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CAPACITACION DE PERSONAL EN UNA
INDUSTRIA GALLETERA



INTRODUCCION

tno de los problemas fundamentales que tienen que solucionar to
das las empresas -que deseen concretizar sus cbjetivos es el de la ca-
pacitacién y adiestramiento de su personal.

La formacion integral del hombre en la empresa, no sélo incluye-
aspectos referentes a su trabajo, sino también abarca &mbitos sociales
y &ticos. Esta formacién no es una mera frase retérica, sino un deber-
compartido que no podemos ignorar.

E! ser humano no se mueve exclusivamente por necesidades e instin
tos, cada individuo que opera un instrumento o supervisa el trabajo de
otros, conforma ideas y se fija objetivos que puede realizar si desa -
rrolla et potencial creativo que hay en &1, Todo hombre es permanente-
mente capaz de superarse si logra impulsarse cada dfa a hacer y ser me
jor.

€s determinante para el funcionamiento de una organizacién, con -
tar con la presencia del hombre, ya que sin é], &sta no podrfa conce ~
birse, pués una miquina por muy moderna que sea, requiere de un ser hu
-mano que la conduzca para lograr el objetivo o misién establecido. --
Esto se debe a que el hombre tiene el privilegio de pensar, comunicar,
organizar y planear una situacidn determinada.

La empresa requiere de mejores trabajadores, pero dificilmente -~
contard con ellos si no cuenta antes, en primer lugar con mejores hom-
bres. Cualquier organizacién vale, en el fondo, o que valen los hom--
bres que la constituyen; hombres que sientan su trabajo como un medio
digno de sustento para ellos y sus familias, que lo vivan como oca
sion de desarrollo de su propia personalidad, como camino de perfec
cionamiento personal y de los demds.



Este requerimiento de la empresa, de tener mejores trubajadores ~
es a la vez parte fundamenta! de los fines de la misma: La empresa ---
debe convertirse en un medio constantemente fértil de superacién de hom
bres. €sta finalidad implica una tarea educativa ardua y diflcil, que ~-
solamente puede llevarse a cabo con el esfuerzo coordinado de todos a -
quéllos miembros de la organizacién que ocupen funciones de mando.

Consideramos que siendo la Administracién de personal la disciplina
de mayor relevancia en el &mbito organizacional, es necesario conocer -~
sus funciones para tener un conocimiento pleno de ésta.

La presente investigacidn contiene aspectos generales de Ya Adminis
tracién de personal, haclendo hincapié en la capacitacién, siendo ésta el
objetivo principal de dicho estudio.

Por otra parte estd contenida la investigacién de campo, cuya fina
Vidad principal ha sido detectar necesidades de capacitacién y/o adies-
tramiento, en una empresa galletera, para elaborar un programa y contri
buir a mejorar el desempefo de los trabajadores en la organizacibn, asfi
como, determinar hasta que grado influye la falta de ésta en el desperdi
cio de materia prima y en ia frecuencia de accidentes.



PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

Mediante visitas realizadas en una empresa galletera, se tuvo la -
oportunidad de llevar a cabo una encuesta dirigida a clerto nGmero de -
trabajadores del nivel operativo, que conforman el &rea de elaboracién
de galleta (empaque, amases, miquinas y hornos), a fin de determinar si
dicha firma comercial cumple con la disposicién legal de capacitar y/o
adiestrar a su personal, Se observé mediante resultados que la mayorla-
de los trabajadores, no han sido debidamente capacitados; puesto gue su
dnico sistema de aprendizaje ha sido sobre la marcha, por lo cual adver
timos que estos no tienen conocimiento pleno de la actividad que desem=
"peflan. Ante_esta situacién surge la inquietud de conocer hasta que gra
do influye la falta de e‘sta; en el desarrollo de las labores.



"HIPOTESIS

La falta de capacitacién de los trabajadores de las Sreas de
empaque, amases, miquinas y hornos, ocasiona mayor desperdicio de
materia prima y frecuentes accidentes de trabajo.



OBJETIVO GENERAL

Determinar hasta que grado influye la falta de capacitacién en el
desperdicio de materia prima y en 1a frecuencia de accidentes de trabajo.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

~ Lograr la comprobaci6n de 1a hipStesis establecida

- Elaboracién de un programa de capacitacién para el 4rea de produccién
de galleta. v

- identificar necesidades de capacitacién y/o adiestramiento

- Clasificar los factores que determinan las necesidades de capacitacién
y/o adiestramiento

- Proparcionar informacién, que sea Gltil para posteriores Investigacio-
nes.

- Demostrar la trascendencia que tiene la capacitacién y/o adiestramiento
para la productividad de la empresa.



DELIMITACION DE LA INVESTIGACION

La investigacién se realizard en una empresa de la industria Galle-
tera, considerando exclusivamente a los trabajadores de! nivel operati-
vo del Srea de elaboracién de galletas (empague, amases, miquinas y hor-

nos).

La empresa cuenta con un total de 116 trabajadores para llevar a ca
bo dicha produccién, y se encuentra ublicada en Avenida Inguardn No. 5752
Colonia Granjas Modernas.



CAPITULO 1

ADMINISTRACION DE PERSONAL



1.1 ANTECEDéNTES HISTORICOS DE LAS RELACIONES DE TRABAJO.

Es importante conocer las primeras formas de trabajo, ya que han
influido de una u otra manera en la actualidad, y no han desaparecido =
por completo. Asl encontramos que muchas de ellas son aplicables en su
totalidad, tal es el caso de artesanos y servidumbre.

Se verd que los tipos de relaciones de trabajo, tienen ventajas -
y limrtacioneé, lo importante es establecer un régimen de trabajo, en
el cual se respete la dignidad del individuo.

1.1.1 Comunismo Primitivo.

El primer antecedente de la relacién de trabajo data desde la eta
pa del comunismo primitivo, en la cual existfan agrupaciones (clanes o
tribus), que vagaban de un lugar a otro en busca de elementos para su
subsistencia. En esta etapa el trabajo es considerado de apropiaci6n, -
ya que consistla en recolectar los bienes que 1a naturaleza brinda. -
las actividades en este tipo de trabajo, se basaban exclusivamente en la
caza de animales, la pesca, la recoleccién de frutos y elaboracién de-
herramientas para la proteccion personal. Como puede apreciarse en es-
ta forma de trabajo no se produce, unicamente se toma de la naturaleza
1o indispensable para vivir,

Posteriormente estas clvilizaciones se organizan para producir, -
formindose asf los pueblos sedentarios, es decir, se instalan en un lu
gar fijo para elaborar los elementos que requerfan, dando orfgen al -~
celtivo de tierras y pastoreo.

1.1.2 Esclavitud.
Las caracterfsticas principales de este tipo de trabajo, consis -

tfan en que, el esclavo tenla que acatar todas las disposiciones de -

su amo, dando lugar a que el trabajo fuera inhumana {no quedaban esta



blecidas las cantidades que debian producirse, ni las horas de trabajo).

' Cuando hab1a abundancia de esclavos se les ocupaba indistintamen
te para cualquier tipo de trabajo; cuando 105 esclavos eran escasos, --
su utilizaclén, sobre todo en labores pellgroéas, se cuidaban dado que
su reposicién resultaba diffcit.' (1),

Este sistema de trabajo desaparece, pués afecta la libertad corpo
ral y mental del individuo, provocando repugnancia hacia el trabajo.

1.1.3 Servidumbre.

En este modo de produccidn, la relacién se da de sefor feudal a -
siervo, &ste tenfa una situacién un poco mds favorable, pués quedan --
establecidos tos deberes y responsabilidades; es decir Qe fijan las can
tidades que debfan producirse.

"gl sistema de servidumbre es una variante de la esclavitud; en -
lugar del esclavo encontramos al siervo, que no es propiedad del amo,
pero estd fuertemente ligado a la tierra; si la tierra cambia de duefo
éste cambia de amo.' (2)

1.1.4 Artesanado.

En la relaci6dn de servidumbre, al quedar establecidas las cantida-
des que debfan producirse, surge la especializacion limitada, dandd lu=
gar a la aparicién del artesano libre, que al ir perfeccionando sus ha
bilidades, empieza a establecer su independencia, pués procede a vender
los bienes o servicios, como lo hacen los artesanos en la actualidad.

1. Arias Galicia, Fernando, Administracién de Recursos Humanos ,P.34
2. Opcit, P. 35



Los artesanos independientes eran trabajadores a sueldo, no po -
dfan cobrar el sueldo que ellos querfan, ya que &ste era fijado por la
iglesia; de manera tal que el artesano cobraba el precio justo para --
subsistir y seguir conservando su nivel de vida. Por tanto los sala -~
rios entre trabajadores y patrones no eran fijados 1ibremente.

“El periddo caracterizado por la existencia de siervos, esclavos
y unos cuantos artesanos libres se describe con el término genérico -
del periédo agricola. Al paso de los afos un nimero siempre creciente
alcanzaron su estado de independencia y asf, les fué posible vender -
sus servicios por salarios. Se aumenté la especializacién de procesos
productivos y como consecuencia, los artesanos independientes vieron -
fortalecidas sus posiciones econdmicas, comenzaron a formar gremios de
artesanfas, ya desde los siglos XtIl y XIV." (3)

Lo anterior nos hace comprender que el hombre ha pasado por una -
serie de etapas criticas, pero, a pesar de ello ha luchado por ser ca-

da dfa més independiente, y de esta manera hacer valer sus derechos.
1.1.5 Gremios.

“Eran agrupaciones de hombres de una misma profesién, oficio o e
pecialidad que buscaban a través de su unit6n la defensa de intereses =

comunes." (4)

Asf mismo, Arias Galicia indica que dicho sistema tenfa las s} -

guientes caracterfsticas:

3. Dale Yoder, Manejo de Personal y Relaciones Industriales, P.59

4. Arias Galicia, Fernando, Administracién de Regursos Humanos,P.35




A

a) Los productos se identificaban por la marca asignada.

b) La elaboracién de! producto se realizaba de principio a fin -
por el mismo trabajador.

c) Existla jerarqufa de puestos entre maestros, oficial y apren
diz ‘

d) Se consideraba 1a promocién personal, pero se requerfa de un-
largo periédo para obtener la categorfa de maestro.

¢) Los maestros reglamentaban los precios, las cantidades y los-
lugares donde comerciar los productos; asf mismo fijaban los -
salarios por hora o por jornada.

A medida que la civilizacién se va desarrollando, van surgiendo-
nuevas necesidades para ésta, por lo que no resulta productivo, el se
guir trabéjando en forma rudimentaria, es por ello que se empezaron a

~crear maquinas para substituir el trabajo manual, Esta situaci6n di6 -
orfgen a 1a creacién de la Revolucién Industrial.

El sistema gremial desaparecidé como resultado de los cambios ~-
que caracterjzaron a la Revolucién Industrial. Entre los mas importan
tes de esos cambios podemos citar:

5) La expansién gradual de los medios de transporte marftimo y --
terrestre;

b) El creciente uso de miquinas en lugar de las herramientas de -
mano;

c) La necesidad de mayores capitales y equipos para montar una -
fabrica o un taller." (5)

5, Dale Yoder, Manejo de Personal y Relaciones Industriales,P. 60



1.2 ORIGEN DE LA ADMINISTRACION DE PERSONAL

El estudio de la evolucién histérica de la funci6n de personal -

empezd con la aparici6n de las relaciones interpersonales.

Las personas responsables de dirigir las organizaciones desde hace
mucho tiempo se dieron cuenta de la gran necesidad de proporcionar cier
" to tipo de entrenamiento, motivacién, comunicacién y remuneracién a su-
personal.

De acuerdo con Herbert y Chruden, durante el perfodo de la Edad -
Media, al ir creciendo los pueblos y ciudades, la demanda de productos-
y servicios fué mayor, por 1o cual se hizo necesaria la aplicacién de -
la Administracién de Personal, pués la Direccién de Personal cada dfa -
era mds complicada. De esta manera los artesanos especializados se unie
ron para formar gremios, los cudles establecieron controles y reglamen-

tos con relacién a sus respectivos oficios.

Por otro lado ''La escasez de trabajo en la Primera Guerra Mundial,
la creciente atencién gerencial al bienestar de los empleados y, mis ==
que nada el movimiento de manejo cientifico'" inaugurado por Frederik -
Taylor, ingeniero, condujo a 1o que en la actualidad conocemos con el -

iombre de Administracién de Personal.' (6)

S4nchez Barriga Fco. nos indica, que dentro de 1a Administraci6n -
cientifica, la Administracién funcional trajo la aplicacién de especia-
listas en &reas de producci6n, finanzas y mercadotecnia. Al mismo tiem-
po empezaron a aparecer los departamentos de relaciones industriales, -

ésto surgi6 debido a que era necesario poner en manos de expertos la _

6 Paul Pigors-Charles A. Myers, La KdmTnistracién de Personal, P.17
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funcién de personal, ya que dfa a dfa se complicaba mis y mis di
cha funclén,'y por lo tanto no era suficiente contar unicamente con =
el jefe de personal, sino que se hacfa necesaria la participacién de -
otros especialistas, para que de manera conjunta dirigieran a la empre
sa a lo largo de sus objetivos.

Por lo que corresponde a México y de acuerdo. con Arias Galicia, -
en el periédo de 1a Revolucién Mexicana ya éomenzaban una serie de pro
testas por parte de la clase obrera, esto nos hace pensar en el dere=
cho laboral, pubs aparece debido a las exigenclas de los trabajadores,
- mismos que pedfan una reglamentacién en el trabajo, esta situacién ex]
gla una formacion de principios, en los que se determinaran las cond}
ciones bajo laﬁ cuales se atendieran dichas exigencias.

A través de 1a historia, se han dado cambios importantes, que de
alguna forma han contribuido al desarrollo de la tecnologla, asf como
a nuevos métodos, técnicas o procedimientos para la Administracién de
Personal, gracias a ello eita funcion ha podido ser cada dfa mis efi-
ciente. :



1.3 IMPORTANCIA

Es preocupacidén constante de la empresa moderna, contar con per-
sonal eficiente, para el desarrollo de sus funciones. Hubo un tlempo-
que el buscar a una persona para ocupar un determinado puesto, no re-
presentaba un problema diffcil, sin embargo, actualmente debido a que
toda la actividad administrativa estd sujeta a técnicas y procedimien
tos cientfficos, el disponer de personal adecuado repfesenta una mayor
dificultad. Es por ello, qué&, para toda organizacién se hace indispen-
sable y necesaria, una eficiente Administracién de Personal.

La importancia de dicha disciplina estriba, en que toda actividad
econdmica, requiere de una productividad constante que satisfaga las -
necesidades del mercado y que a !a vez, cumpla con los objetivos huma
namente necesarios en nuestra sociedad.

Como es del todo sabido, las organizaciones para cumplir sus ob-
jetivos institucionales {servicios, sociales y econ6micos) necesitan=-
proveerse de recursos materiales, técnicos y humanos, siendo los dGiti~
mos los m&s importantes, ya que de su disposicién y talento dependers

la duracién y uso de los recursos materiales y técnicos.
1.3.1 Recursos Materiales,

Son todos aquel los bienes que la empresa tiene invertidos (dinero,
maquinaria e instalaciones, entre otros).

1.3.2 Recursos Técnicos.
Estdn constituidos por los métodos, procedimientos e instrumentos

que la organizacién utiliza para el desempedio de sus funciones, tales
recursos son: organigramas, manuales y sistemas entre otros.

1.3.3 Recursos Humanas.

Quedan comprendidas todas las actividades, entre estas estdn, =~
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la motivacién, los intereses, la salud, los valores, las aptitudes, -

etc., que los individuos emplean para administrar los recursos téeni -

cos y materiales, Siendo los recursos humanos, el elemento principal -

con que cuenta una organizacién, es necesario conocer sus caracterfs -

tléas, gque de acuerdo con Arias Galicia son las siguientes:

a)

b)

c)

d)

e)

Los conocimientos, las habilidades y las experiencias que po -
seen las personas, que forman parte de una organizacién, no =
son propiedad de ésta, ya que los recursos humanos implican -
una disposicidén voluntaria de cada individuo.

El hecho de que exista una relaci6n de trabajo, no implica -~
que las personas pondrin su méximo esfuerzo, pués para ello, -
la empresa debe lograr un objetivo, comin, esto es, que exista
armonfa entre los objetivos organizacionales, asf como de sus-
integrantes para que estos aporten sus recursos a la empresa.

Mediante el comportamiento de las personas en las organizacio~
nes se van a manifestar ya sea, las experiencias, aptitudes o
habilidades, por 1o cual los recursos humanos son intangibles-

_son puestos a disposici6n de la empresa a cambio de una recom-

pensa tanto econémica como afectiva.

Otra caracterfstica que cabe seflar, consiste en que los recur
sos humanos puedan ser acrecentados de dos maneras; ya sea por
descubrimiento 6 bien, por mejorameinto. En el primer caso, con
siste cuando se ponen en evidencia las habilidades e intereses
poco conocidos por las personas, y en el segundo caso como po-
drs suponerse van a aumentarse en base a la educacién, 1a capa
citacién y el desarrollo. Por desgracia los recursos humanos -
pueden ser reducidos por las enfermedades, los accidentes y =

la mala alimentacion.

Los recursos humanos son escasos, ya que, no todas ias perso -
nas poseen las mismas habilidades, experiencias, o aptitudes.



V.4 DIFERENTES DENOMINAC IONES.

A través del desarrollo de la Administracién de Personal se le -

han asignado distintas denominaciones, entre las que tenemos:
1.4.1" Relaciones Humanas.

Cualquier interaccién de dos o mds personas constituyen una rela
cién humana. Las relaciones no se dan exclusivamente entre los miem -

bros de una organizacién sino en todas partes.
1.4,2 Relaciones Industriales.

El término queda reducido a la industria omitiendo a organizacio
nes bancarias, gubernamentales, educativas, de beneficiencia, etc., =
donde se requieren también los recursos humanos.

1.4.3 Relaciones Laborales.

Este término se ha reservado por costumbre a los aspectos jurfdi
cos de la administracién de recursos humanos; se emplea frecuentemen-
te asociado a las relaciones colectivas de trabajo como sinénimo de re

laciones cbrero-patronales." (7)
1.4.4 Manejo de la Energfa Humana.
"Describe efectivamente el proceso de planteamiento y direcci6n-

de la aplicacién, desarrollo y utilizacién de los recursos humanos en

el empleo." (8)

7. Arias Galicla, Fernando, Administracién de Recursos Mumanos, -
P. 27-28
8. Dale Yoder, Manejo de Personal y Relaciones Industriales, -

P. 22
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Sin embargo ' la denominacitn 'Manejo' nos da idea de manipulacién,
por lo cual se considera que no es la acepci6én debida, al tomar un --
significado defavorable hacia esta disciplina.

1.4.5 "Administracién de Personal.

Esta sedala el género préximo-Administracién=- y la diferencia es-

pecifica- de Personal- que corresponden a esta disciplina' (9)

Por tanto esta denominaci6n se considera mds adecuada ya que dedi
ca su atencién a los recursos humanos aplicados al proceso administra-
tivo.

9. Reyes Ponce, Agustfn, Administracién de Personal,
P. 22




1.5 DEFINICIONES

Existe una gran variedad de definiclones sobre Administraci6n de
Personal, aunque de alguna manera tienen aspectos en camin, entre es-

tas tenemos las sigulentes:

YLa Administracién de Recursos Humanos es el proceso Administra-~
tivo aplicado al acrecentamiento y conservacién del! esfuerzo, las --
experiencias, la salud, los conacimientos, las habilidades, etc., de -
los miembros de 1a organizacién, en beneficio del individuo, de la -~
propia organizacién y del pals en general.'" (10)

"' La Administracién de Personal! es un cédigo sobre las formas de
organizar y tratar a los individuos en el trabajo, de manera que cada
uno ae ellos pueda llegar a la mayor realizacién de sus habilidades -
intrfncecas, alcanzando asf una eficiencia mdxima para elilos mismos -
y para el grupo, dando asf a la empresa de la que forman parte una ven
taja competitiva determinante y, por ende sus resultados 6ptimos."

(11).

'"La Administracién de Recursos Humanos es una funcidn que tiene -
como propSs,; to fundamental equilibrar las fuerzas complementarias orga
nizacionalé? que son las del capital invertido y la que representa la
fuerza de trabajo con el objeto de cumplir ante la sociedad que le ha
permitido su existencia y que se ver§ reflejada en el bienestar que --

aporte a sus trabajadores y a la sociedad a la cual pertenece.'' (12)

10, Arias Galicia, Fernando, Administracidén de Recursos Humanos, P.27

11, Paul Pigors-Charles A. Myers, La Administracién de Personal,
P. 20 .

12. Sanchez Barriga, Fco., Técnicas de Administracién de Recursos

Humanos, P. 4



En base a las definiciones sefialadas puede decirse que la Admi-
nistraci6én de Personal es la disciplina encargada de coordinar los -
recursos humanos que tiene una organizacién a su disposicién, con la
finalidad de conservar y mantener actualizados a sbs Integrantes de-
manera tal que se logre obtener el mayor grado de eficiencia en su -

actuacién.
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1.6 FUNCIONES

Antiguamente la administracion de los negocios, no exigfa mayor -
problema, pués como ya se ha mencionado &stos eran pequefos y su mane-

jo no requeria de técnicas administrativas como las que hoy conocemos.

De acuerdo con Arias Galicia, tenemos que, al presentarse el fend
meno de la Revolucién Industrial como una respuesta al cambio de los -
sistemas de produccién, las empresas crecieron tanto en nGmero como -
en tamaifo. Como es de suponerse las empresas tuvieron que modificar -
su estructura, recursos, procesos y actividades convirtiéndose de esta
manera en empresas complejas en su manejo. Esto ocasiond que las acti
vidades fueran cada vez mds complicadas para el dirigente, pués desco-
nocfa todas las funciones que implicaban la administracién de esas mo
dernas organizaciones.

Es a principios del siglo cuando Federico Taylor, ve la necesidad
de proponer un modelo funcional, en el cual se agruparan actividades -
similares, &sto 1lev6 a la departamentalizacion. El fué el primerc en
centralizar el reclutamiento, creando las oficinas de seleccién, la in
quietud de Taylor por departamentalizar condujo, 3 que se creara el --
4rea tendiente a procurar la conservacién e incremento de los recursos

humanos, credndose de ésta forma el departamento de personal,

La Administraci6n de Personal tiene como principal objetivo. ''De
sarrollar y administrar politicas, programas y procedimientos para prog
veer una estructura administrativa eficiente, empleados capaces, trato
equitativo, oportunidad de progreso, satisfacci6n en e} trabajo y una

"adecuada seguridad en el mismo, asesorando sobre todo lo anterior a la
1fnea v a la direccién, son el objetivo que redundars en el beneficio

de la organizacién, los trabajadores y la colectividad.” (13)

13. Arias Galicla, Fernando, Administracién de Recursos Humanos,
P. 160
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1.6.1 Fynclén: Admisién y Empleo.

Lta funcién de admisién y empleo consiste en ztraer y seleccionar

candidatos viables para los puestos vacantes de la organizacién.

SegGn Reyes Ponce, esta funcién puede considerarse de naturaleza
staff, ya que se debe contar con Ja participacién de los supervisores
de Ifnea para aprobar o rechazar candidatos, generalmente el departa -
mento de personal recomienda y aconseja a los candidatos, dejando la -
opinién a los supervisores de linea.

"La funcién de admisién y empleo se realiza con el caricter de -
"Servicio". Esto es: el Departamento de personal, por sus especiales
capacidades en las técnlcas respectivas, busca y escoge los mejores -
candidatos y los recomienda para los puestos mis acordes con sus cua-
lidades." (14)

Para la efectividad de esta funci6én, es necesario contar con in -
formacibn precisa y permanente de las cantidades y calificaciones de -
los individuos, para cada puesto de trabajo, ya que las necesidades de
la empresa van cambiando, es por ello que se deben analizar las exigen
cias presentes y futuras de la energfa humana, para obtener personal -
calificado que colabore con la satisfaccién de los objetivos institucio

nales.

Lo que esta funcién pratende, es buscar el camino mds viable, pa-
ra ta atraccién y selecciédn de los recursos humancs, con la finalidad

que éstos se desempefien de 13 mejor manera posible.

14, Reyes Ponce, Agustin, Administraci6n de Personal, P.83

¢ '
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Subfunclones
1.6.1.1. Reclutamiento.

Podemas decir que el reclutamiento es un procedimiento a través -
del cual, se buscan y atraen candidatos para que cubran los puestos va
cantes en una organizacién,

Para allegarse de candidatos, las organizaciones cuentan con dos

tipos de fuentes, brevemente explicadas son las siguientes:

- Fuentes Internas.- constituidas por aspirantes que forman parte
de la organizacién, estan representadas por:

a) Inventario de personal .- consiste en analizar las potencialida
des del personal que estd laborando en la organizacién, y si es
favorable debe considerarse como candidato para cubrir la vacan

te (transferencia, ascenso o promocioén).

b) Recomendaciones del personal que trabaja en la empresa en el -
cual podrd solicitarse a los buenos empleados recomendados, o
bien a través de circulares indicando al personal que existen
vacantes.

-Fuentes externas.~son 19s lugares de orfgen, representados por =--
los siguientes medios:

a) Sindicato.~ en las empresas donde rija el contrato colectivo de
trabajo, el sindicato es 13 principal fuente externa, ya que en
dicho convenio se estipula 1a clSusula de admisién exclusiva, =
en el cual el sindicato tiene el derecho prioritario sobre las

plazas.

b) Escuelas.- dicha fuente proporciona personal calificado, ya que

estas proveen en base-a los programas de estudio candidatos con
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fiables, a travgs de la bolsa de trabajo que utilizan.

c) Agenclas de colocacién.- ''representan una buena fuente de re-
clutat_niento, siempre y cuando los objetivos que ellas persi -
guen sea el de proveer a la empresa de! elemento humano capaz
dg desempefiar correctamente el puesto de que se trate. Desafor
tunadamente en el mercado de trabajo existen of icinas de colo
cacién que poco les interesa que el candidato que mandan sea
capdz y asl quedarse a laborar por tiempo indefinido." (15)

d) Otras empresas.- michas organizaciones tienen establecido el -
intercambiar candidatos que no fuercn aceptados por polfticas-
de edad, apariencia, estado civil, etc.

e) Solicitudes ssponténeas.- cuando acuden candidatos por el pres
tigio de la empresa (puerta de la calle).

1.6.1.2 Seleccién,
La ‘séleccion de personal en una orgnn_lucibn ""es un proceso comple
Jo que implica equiparar las habilidades, intereses, aptttgdes y perso

nal idad de los solicitantes con las especificaciones del p'uesto." (16)

Consiste en realizar estudios tendientes para colocar al candida-
to, de acuerdo a sus aptitudes al puesto que le acomode.

Las fases de! proceso de seleccidn, segin S8nchez Barriga son:
a) Solicitud previa de entrevista.- tiene como prop6ésito funda -

mental e!iminar a todas aquéllas personas que no reunen los re

quisitos.

15. Sénchez Barriga, Fco. Técnicas de Administracién de Recursos Huma

nos, P. 33
16. Herbert J. Chruden Arthur W. Sherman, Jr. Admén dg Pergongl, P.133
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b} Solicitud de empleo.- mediante &sta, los asplrantes dan a co-
nocer sus caracteristicas personales.

¢) Entrevistz. formal.- es una comunicacién interpersonal cuyo -
propbsito es identificar las peculiaridades del individuo, con
el fin de descartar a los que no reunen requisitos del puesto,
as! mismo se deberdn sefalar aspectos del trabajo, tales como
1a remuneracién ofrecida y prestaciones a fin de que el candi
dato decida si continGa con el proceso.

d) Pruebas.- éstas pueden ser psicométricas y/o de trabajo las -
primeras consisten en establecer normas que permitan una In -
terpretacion cientifica de la conducta del Individuo, las se-
gundas, las realiza generalmente el futuro jefe inmediato, rea
1izando entrevistas y aplicando prﬁebas tendientes a evaluar -
los conocimientos y experiencias laborales del candidato,

e) Entrevista aclaratoria.- tiene como finalidad aclarar con el -
aspirante posibles errores que haya cometido en las pruebas,

as! como rectificar aspectos provenientes de las evaluaciones,

f) investigaciones.- estas pueden ser; socioeconémicas, de antece
dentes de trabajo y/o de antecedentes penales.
g) Exdmen médico.- es necesarlo practicar al candidato dicho ex
&men, para comprobar que no se tiene ninguna imposibilidad -
que rcpercuta en la produccién,

Por todo lo anterior.consideramos que es muy importante cumplir

con las etapas de seleccibn, para elegir a los candidates idbneos.



1.6,1.,3 Contratacibn.

Una vez comparada 1a informacion obtenida del candidato por las -
diferentes etapas del proceso se tiende a realizar trémites administra
tivos y legales que el caso requiera, como por ejemplo, darlo de alta-
en el Seguro Social, el trémite o verificar el registro federal de con
tribuyentes, celebrar el Contrato individual de trabajo.

1.6.1.4 Induccibn.

Forma parte del entrenamiento que se le debe dar al nuevo trabaja
dor, y consiste en proporcionarie conocimientos referentes a las poli-
ticas de la empresa, estructura, procedimientos de la organizacién, his
toria de la empresa, recorrido de instalaciones, presentacién con compa
fieros con quien mantendrd relaciones de trabajo, etc.
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1,6.2 Funcién: Adminlstracién de Sueldos y Salarios.

"' £s aquélia parte de 1a Administracion de Personal que estudia
los principlos y técnicas para lograr que 1a remuineracién global que
percibe el trabajador sea adecuada a la importancia de su puesto, a -
su eficiencia personal, a sus necesidades y a las posibilidades de la
empresa.' (17) '

De esta manera el objetivo principal de la Administracién de Suel
dos y Salarios, es lograr una remuneraci6n sana y justa, pués es un -
buen motivante para lograr un clima armonioso.

Para g.ieﬂterminar el salario que a cada quien corresponde, Reyes
Ponce menciona las siguientes técnicas.

1.6.2,1 Andlisis de puestos.- mediante esta técnica se van a determj
nar las actividades que comprende el puesto, asf como las experiencias
y conocimientos que debe tener una persona para que lo desempefie - - -
de manera adecuada.

Para analizar los distintos puestos que existen en una organiza -
ci6n, es indispensable seguir un procedimiento mediante el cual se cla

sifiquen las actividades, por grupos homogéneos.

1.6.2.2. Valuacién de Puestos.- " Es un sistema técnico que sirve pa

ra determinar la importancia de cada puesto en relaci6n con los demis

de una Empresa, con el fin de lograr la correcta organizacién y remune
racién del personal.' (18)

17. Reyes Ponce, Agustin, Administracién de Sueldos y Salarios'
P.29

18. Opcit, P. 40
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Dicho sistema pratende ser equitativo, eliminando hasta donde --
se3 posible la subjetividad, para efectos de remuneraclén. Esto nos --
hace recordar el precepto del articulo 86 de la Ley Federal del Traba-
jo. que a la letra dice "A trabajo igual, desempedado en puesto, jorna
da y condiciones de eficlencia también iguales, debe corresponder Sala

rio igual."

De acuerdo a Reyes Ponce los objetivos que persique la valuacién-

de puestos son:

4) La Jerargquizaci6n de los puestos.-Esto significa que cada ---
trabajador debe estar colocado en el puesto que le correspon-
da, de acuerdo a sus habilidades, conocimientos y experien -
cias,ya que una correcta Jerarquizaci6n de los puestos favore

ce a la eficiencia de Ya empresa.

b) Jerarquizacién de los salarios se refiere a que la remunera -
cién del personal debe ser justa, ya que de no ser asl habré-
conflictos, pués a un trabajador se le deberd pagar de acuer-
do a su desempefo, para ello es necesario observar la relacién
de pago que guarda con los demds y la Encuesta Regional de Sa

larios.

c) La estructura de salarfos y el establecimiento de Polfticas.--
Al establecer Polfticas relativas a Sueldos y Salarios la Empre
sa se estar§ orientando en una base cientifica para la remunera

cién de personal.

4} La posicfén de'un trabajo nuevo.~ mediante la valuacién de pues
tos se va a determinar el lugar , la colocacién y a2l pago que -

recibird un individuo,

e) Ajustes permanentes de salarios.- es precisamenta el evitar in-
justicias, este se logrard mediante la valuacién de puestos.
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La valuacion de puestos para Ilegar a sus propSsitas {Jerarquizar
correctamente para remunerar al personal), utiliza los siguientes sis-
temas de valuacién.

Método de alineamiento.- Se ordenan los puestos tipo los mds ca =
racterlsticos por 6rden de Importancia, con ayuda de un Comité const]
tuido en la empresa.

Posteriormente se registra el 6rden que cada participante del co-
mité le asigné a cada puesto, para después sumar las cantidades y divi

dir entre el nGmero de miembros partfcipes.

Se ordenan los puestos respecto al 6rden que indiquen los prome-

dios y se les asigne el salario por 6rden de importancia.

Los puestos que falten de valuar, se comparan con los puestos ti-

po, para encontrar su valoracién relativa.

Método de gradacién previa.- consiste fundamentalmente en asignar
categorfas de cada puesto de trabajo, definiendo cada una de estas. ==
Posteriormente se realiza la Jerarquizacién de puestos en base al méto-
do de alineamiento, se anotan sueldos en base a la jerarquia de cada --

puesto.

Este método es el mas utilizado ya que su aplicacién es sencilla,
y es el que mis se adapta, pués permite cambios de acuerdo a las cir --

cunstancias de cada empresa.

A diferencia de los dos anteriores, este método se considera el -~
més adecuado por ser mas detallista, pués analfza el puesto en cada ~--

uno de los factores y subfactores que lo forman,

Método de comparacién de factores,-Permite comparar factor por - -

factor, ya que los puestos se van a valuar se comparan con los puestos
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clave, los cusles sirven como escala, por lo cual se debe comenzar con

una escala de comparacién de factores.

En este sistema se van a utilizar factores como el esfuerzo la -
actitud, la habilidad, la responsabilidad y en general las condicig -
nes de trabajo, considerando que estas pueden camblar.dependiendo de -
las categorfas de los puestoé que se vayan a valuar.,’

Este método consiste fundamentalmente en ordenar los puestos de -
una empresa en funclén de sus principales factores comparindolos con

los de ciertos puestos clave o tipo.

Dentro de las funciones de la Administraci6n de Sueldos y Sala --
rios, encontramos tambié&n:

1.6.2.3 Calificacién de Méritos.

Se miden mediante 1a habilidad, esfuerzos y responsabilidad de -
los individuos.

1,6,2.4 1incentivos y Premios.

Se refiere a la motivacién que se da al personal para que desempe

fe ef icientemente su trahajo, por ejemplo premios por puntualidad.
1.6,2.5 Asistencias y N&minas.

Se controlan mediante tarjetas para checar en reloj, o listas -~
por departamento.

Lé nomina de sueldos y salarios es un sistema en donde se lleva -
el fegistro de percepciones y deducciones de las incidencias del traba

jador,
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1.6.3 Funcién: Relaciones Internas,

Las relaciones internas Juegan un papel de gran importancia en =~
toda organizacién, ya que a través de éstas, se van a establecer los-
lazos de uni6n entre trabajadores y empresa, pués es Imposible que una
Institucién logre sus objetivos si no hay un entendimiento entre ambas
partes. '

Las buenas relaciones dentro de una organizacién van a reflejar-
un doble beneficio, por un lado, la satisfaccién en el trabajo situa-
ci6n que hace que sus integrantes desempefien con agrado su trabajo,--
por otro lado se estar§ contribuyendo para que la empresa logre de al-
guna manera sus objetivos, y pueda asi ofrecer oportunidades de progre
SO a sus integrantes,

Subfunciones

1.6.3.t Comunicacién,

En primer lugar, y de acuerdo con Chruden y Sherman diremos que-
hay dos tipos de comunicacién: formal e informal la'primera de ellas,-
tiene tugar entre el personal y de acuerdo a las lineas de autoridad -
que haya establecido la gerencia, la segunda se da entre ltos integran-

tes de la organizacién, sin considerar la l1inea de autoridad.

La comunicacién es esencial desde el momento, en que todos tene -
mos necesidad de convivir, transmitir un mensaje o informar alguna ---
cuestién. Por lo tanto ninguna organizacién puede concebirse como tal-

si no hay comunicacién ya que esta no funcionarfa.

" La cominicacién es un proceso mediante el cual transmitimos y -
recibimos datos, Tdeas, opiniones y actividades para lograr compren --
sién y accion." (19)

19. Arias Galicia, Fernando, Administracién de Recursos Numanos)
P. 387,
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Consideramos pués que la comunicacién, es un pro.<so a través del
cual una persona 1lamada transmisor, emite un mensaje a otra llamada ~

receptor, dandose asT la retroalimentacién.

Hemos de considerar que la adecuada comunicacidon es muy importan-
te para el buen funcionamiente de cualquier organismo, para lograr esto,
todos sus integrantes deben cooperar de alguna forma, ya que en muchas =
ocasiones entre amigos ésta se hace compleja, muche mayor lo es en upa -

organizacién.
1.6.3.2 Contrataciéon Colectiva.

El instrumento a través del cual se objetiviza la accidn del sindl
cato es el contrato colectivo, en &ste se van a establecer las medidas

o condiciones, mediante las cuales se debe prestar el trabajo.

La Ley Federal del Trabajo define al Contrato Colectivo en el ==~

articulo 386 de 1a manera sigulente:

"Contrato colectivo de trabajo es el convenio celebrado entre uno -
7 varios sindicatos de trabajadores y uno o varios patrones, o uno o va-
rios sindicatos de patrones, con objeto de establecer las condiciones --
seqin las cuales debe prestarse el trabajo a una o mds empresas o esta -

blecimientos. ' (20).

20. Trueba Urbina, Alberto y Trueba Barrera, Jorge, Ley Federal del 7ra
baja. P, 180
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1.6.3.3. Disciplina.

Hemos de considerarla como la medida en que los integrantes de -

una organizacibébn acatan las normas establecidas por ésta.

La adecuada disciplina en una organizacién va a contribuir de al
guna manera con las buenas relaciones dentro de la misma, un ambiente
laboral agradable, un mejor desempefio en el trabajo y un bienestar -=
para ambas partes, Jo cual dar§d como resuitado el logro de las metas-
fijadas.

1.6.3.4. Motivacién al personal.

La satisfaccién del trabajador representa una gran importancia en
el proceso motivacional, el cual refleja el grado en que el individuo-

va logrando cubrir sus carencias y necesidades.

Segin Chruden y Sherman, la motivacién es un estado que induce a
las personas a hacer algo. '

Nosotros diremos que la motivacién al personal, significa que la -
empresa reconozca los méritos de sus integrantes, y de alguna manera --
compensar su esfuerzo y desempefio en el trabajo.

1.6.3.5 Desarrollo del personal.

Es necesario que en toda organizacidén haya entrenamiento, capaci
taci6n y/o adiestramiento, ya que mediante estos se logrard el desarrg
1o y 1a eficiencia del personal, pués toda empresa esti encaminada a-
1a ohtencién de objetivos, los que logrard con la adecuada colaboracién
de la gente que la conforma.

Segin Sanchez Barriga, el desarrolio del personal es un proceso -
que .a través del adiestramiento y la capacitacién se logra que los indi
viduos alcancen su madurez, en cuanto a la prestacién de los servi ~=--
clos, '
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El entrenamiento al personal cuando se transmite adecuadamente, -
y es asimilado por la persona entrenada, va a reflejar beneficlos para
el propio individuo y para la empresa de la cual forma parte, al estar
se este preparando para las nuevas exigencias que le demanda e} futuro,
y al aprovechar satisfactoriamente los recursos de la organizaclién, por
lo cu8] habrd garantfa de que empresa y trabajador sean productivos,

Finalmente podemos decir que hay necesidades, por las cuales se -
hace indispensable la capacitacién, para contribuir al desarrolio del-

perscnal estas son las siguientes:

- Necesidad Legal.- Ya que la misma Ley Federal del Trabajo indi-
ca que todo trabajador tiene derecho a la capacitacién y a) adiestra-

miento.

- Necesidad para el individuo.-Porque a través de la capacitacién
se va a aprender, situaci6én que dard oportunidad al trabajador de supe

rarse.

- Necesidad para la organizacién.- como ya se ha indicado, ésta
tiene objetivos, los que deben ser realizables, pero para ello debe pre
parar a su personal.
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1.6.4 Funci6n: Servicios al Personal.

A través de los servicios al personal, la organizacién estd con -
tribuyendo a la satisfacci6bn de las necesidades de su personal. Estos
implican una planeacién y administracién de manera técnica y eficiente,
por lo tanto la polftica sobre prestaciones no debe inducir a los miem
bros de una organizacién a perder el interés en su trabajo o en su pro
pia persona.

A través de ltos servicios al personal se promueve la sequridad, -
ta salud, los intereses comunes, la sequridad econSmica, etc.

De acuerdo con Arias Galicia, 1as prestaciones se dividen en dos:
las que proporciona la organizacién y las que otorga la Ley, dentro de
las primeras tenemos; caja de ahorro, despensas, anticipo de sueldos,
estacionamientos, etc., en las sequndas se encuentran vacaciones, agui

naldo, servicio mé&dico, capacitacién y adiestramiento, etc.

Subfunciones.
1.6.4.1 Actividades recreativas.

Se refiaren a las Instalaciones que se otorgan al trabajador para

su esparcimiento,
1.6.4.2 Seguridad,

Nos dice Arias Galicia y con mucha certeza, el cuidado de la vida
la integridad y la salud del trabajador es uno de los aspectos mds im-
portantes que comprende la administracién de personal. La seguridad --
tiene como principal objetivo mantener instalaciones y procedimientos,
para prevenir los accidentes y enfermedades profesionales en el trabajo.
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1.6.4,3. Protecci6n y vigilancla.

Dentro de los servicios al personal se encuentran la proteccién -
y vigilancia, estas actividades tienen como principal funcibn, prote -
ger a la organizacibn, asf como a sus integrantes, de robo, fuego, ---

y peligros similares.
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1.6.5. Funclén: Planeaclén de los Recursos Humanos.

"La planeacién de los recursos humanos es una funcién vital por-
que significa prepararse para tener la cantidad y calidad de 1a gente-
necesaria en los puestos adecuados, en el momento apropiado y haciendo
la clase de trabajo que produzcan los objetivos deseados a corto y a -
largo plazo, traduciendose todo ello en beneficio para 1a empresa, el-
trabajador y la sociedad." (21) ’

Para 1levar a cabo la planeacién de los Récursos Humanos segln - .
Arlas Galicia, existen dos fuentes para apoyarse:

1.6.5.1 Fuentes Internas.
Las encontramos en 1a propia organizacidén

a) Objetivos de la organizacién.- son las metas que se ha fijado
la organizaci6n, en un determinado periddo de tiempo.

b) Pron6sticos econdmicos de 1a organizacién-se refiere a las =---
tendencias financieras que ha tenido 1a empresa, esto se va a
analizar a través de prondsticos de ventas, lo cual involucra
penetracién del producto y/o servicio en el mercado, volGmen -
de ventas, presupuestos de costos de material y de mano de ~--
obra entre otros.

c) PrthstIco Tecnolégico de la organizacién.~ va relacionado con
el tipo de tecnologfa que se requiere, la cual! va a tener una
relacién directa con el personal, ya que al introducir nueva -
tecnologla, serd necesario contar con personal que reuna nuevas
caracteristicas y requerimientos.

21, S&nchez Barriga, Francisco, Técnicas de Administraciédn de Recursos

Humanos, P. 23




1.6.5.2

Se

a)

b)

c)

1.6.5.3
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Fuentes Externas.

van a emplear del exterior de la organizacién.

Pron6ésticos de la economia nacional.- se deben conslderar fac-
tores como cecimiento de la industria, producto nacional bruto,
distribucién del ingreso, explosién demogr&fica, demanda de la

mano de obra, etc.

Planes educativos a nivel nacional.- estos van a orientar a la
empresa con respecto a los planes educacionales, que se impar-
ten en las Instituciones, lo cual sirve como ayuda para que --

estas fijen sus planes de accién,
Planes educativos a nivel institucional.- es muy importante que
los programas educativos estén actualizados ya que de nada sir

ve ensefar algo que nunca va a tener aplicacién,

Pronéstico de los Recursos Humanos.

Son los requerimientos que se deben cubrir en cuanto a recursos -

humanos, para alcanzar los objetivos,

1.6.5.4

Es

Inventario de los Recursos Humanos.

un registro de todos y cada uno de los integrantes de una orga

nizacién, contiene datos como nombre,nivel de conocimientos, fndices -

de ausentismo, etc.
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1.7. POLITICAS

De acuerdo a Arias Gallcia las Pollticas de Administracién de -~
Personal, son las siguientes:

Funci6n: Empleo
= Reclutamiento:

Para atraer a un candidato, se debers recurrir al personal que -

esté& laborando en la empresa, significando para éstos un ascenso.

Mediante &sta polftica, se estsd considerando los méritos de los -
trabajadores, que son en primer instancia los que deben tomarse en ~---

cuenta, para su bienestar en la organizacién al ser reconocidos.
- Seleccibn:

Seleccionar al candidato en base al andlisis de puestos, pruebas
técnicas, psicotécnicas encuestas socioeconémicas, y otras de manera -
tal que se disminuya al miximo la subjetividad en la eleccién del can-
didato.

Como puede observarse se eligird al candidato en base a sus capaci
dades y actitudes, de manera que estas concuerden con oS requerimientos
que demanda el puesto.

« (ontratacioén:

Se contratars, aquellas personas que reunan los requisitos, que --
exige un determinado puesto.

Reali zar los tramites correspondientes, tales como dar altas al ==
‘Seguro Social, inscripcién al Infonavit, etc.
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-Induccibn:

Difundir los aspectos mds caracterfsticos de 1a empresa, entre los
cuales se indicardn los objetivos y politicas ast mismo se deberdn acep
tar sugerencias para Yograr el desarrollo tanto del personal como de la
empresa, y fomentar la participacién de todos sus integrantes.

A través de esta disposicién, se pretende que los participantes -
de la empresa, se sientan integrados plenamente en su trabajo a través -
de su participacibn, y del conocimiento de las caracteristicas de la -
" entidad:

Funci6n: Administracién de Sueldos y Salarlos.

Asignacién de funciones:

Adjudicar a cada trabajador el puesto correspondiente, sefalando -
con precision las obligaciones, operaciones, responsabilidades y condi__
ciones de trabajo.

- Determinacibn de Salarios.

Remunerar al trabajador de acuerdo a su participacién, eficiencia,
responsabi lidad y condicitn de trabajo de su puesto.

Es decir a trabajo igual deberd corresponder el mismo salario:
- Calificacibn de méritos:

Debera de ser determinante para otorgar premios y/o ascensos, con

siderando los resul tados con los objetivos organizacionales.
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- Incentivos y premios:

Deberan otorgarse sobre bases objetivas, y en relacion al esfuer
z0 realzado.

Funcién: Relaciones Internas:
- Comunicacién:

No debers existir informacion confidencial entre Direcci6én v Sub
ordinados.

- Contratacién colectiva:

La relaci6n de Empresa y Sindicato debers de ser afectuosa y coor
dinada, y no consideradas como fuerzas antagbnitas.

- Disciplina:

Mantener la disciplina de manera positiva, mediante estimulos y
premios, en su defecto, despidos y castigos, en base a las disposicio -
nes de la Ley Federal del Trabajo, Contrato Colectivo y Reglamento inte
rior de trabajo.

- Motivacién:

Toda actividad que propicie el cumplimiento del trabajo deber§ de
ser estimulada, ya que permite el desarrollo personal y social.

- Desarrollo de personal:

Determinar las &reas que pueda anhelar el trabajador, en base a --
sus capacidades. '
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- Entrenamfento:

Estimular el entrenamiento a través de la capacitacién en todos -
los nivetes de la empresa, y acatando las disposiciones de la Ley Fede
ral de! Trabajo.

Funcién: Serviclos al personal:

Par a conocer los derechos y prestaciones sociales y econémicas =
que concede la empresa organismos exteriores y disposiciones legales de
manera tal que gocen todos sus derechohabientes.

- Actividades recreativas:

£l personal deberd de ser el principal promotor de dichas activi

dades.
- Seguridad:

Difundir 1as medidas de higiene y seguridad para evitar acciden -
tes de trabajo y enfermedades profesionales.

- Protecci6n y vigilancia:

No dapar el mérito y condicién de una persona, con motivo de su =
trabajo.

Proporcionar a los trabajadores equipos contra robo e incendio =

siempre en buenas condiciones.
funci6én: Planeacién de Recursos Humanos:

Determinar necesidades presentes y futuras para planear adecuada-

mente los Recursos Humanos.
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2.1  ANTECEDENTES HISTORICOS

Hablar de capacitaci6n, es recordar épocas remotas, en la que el
hombre al inventar sus herramientas, armas, ropas, y su lenguaje tiene
la necesidad de adquirir conocimientss para irlos perfeccionando y po-
der sobrevivir'en ese medio h6stil.

A medida que contindan las excavaciones arqueolégicas y aparecen
inscripciones que nos hablan de la forma de vida de personas de hace -
6 ml) afos 6 mss, el lugar que el entrenamiento y el aprendizaje han -
jugado en el desarrollo de los conocimientos y de las civilizaciones,~

sorprendentemente acelerado, se hace mis evidente,

El palacio sumerio de Kish, en la Mesopotamia, que se construyé
3500 aflos antes de cristo, es uno de los ejemplos del uso tan antiguo
de ladrillos, 'y la biblia, nos dice que la Torre de Babel fué construl
da con ladrillos, la grandeza arquitecténica y de construcci6n que tie-
ne en si las pirdmides de otros templos, como el de Salomén son monu -
mentos a agquellos primeros albaiiles, canteros, carpinteros artistas y
cientfficos, de los tiempos pasados.' (22)

Indudablemente, desde que el hombre hace su aparicién sobre la --
tierra, tiene la necesidad de conocer su medio amblente, para compren
der ltos fenbmenos que lo rodean, y aprovecharlos satisfactoriamente, --
prueba de ello tenemos entre otros aspectos, las construcciones arqui
tectdnicas, mismas que para su disefio y construccién, requiri6: el =-
proporcionar al personal conocimientos técnicos para 13 realizacién de
esas obras, por tanto podemos decir que e! hombre siempre ha estado ca
pacitindose gracias a ello ha podido aprovechar los recursos que la -
naturaleza brinda, siendo de esta manera la capacitacién un factor de -
terminante para la evolucién de 1a civilizacién,

22. L, Craig, Robert y Lester R, Bittel, Manual de Entrenamiento,
P, 34
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Para el aprovechamiento éptimo de los recursos materiales, el --
hombre ha estado capaciténdose de distintas maneras, pues esta ha co-

rrespondido a las necesidades que impera en su época.

Cloyd S. Steinmetz nos menciona los diferentes tipos de capacita
cién que ha desarrollado el hombre para la actividad productiva, entre
las cuales podemos menc ionar:

-2.1.1 Los aprendices

A éstos se les proporcionaba las habilidades y conocimientos de =~
los oficios en base a la instruccién en forma personal es decir: una -
persona experimentada en determinada actividad (maestro) transmitfa -
sus conocimientos a un novato (aprendfz) mediante observaciones y reco
mendaciones. Uno de los primeros ejemplos histéricos de esta costumbre,
se ve reflejado en el C6digo de Hammurabi (2100 A.C.), en el cual se -

plasman las recomendaciones para gobernar el aprendizaje.

Este sistema de aprendizaje se aplicaba ademds de los oficios arte
sanales, a la instruccién de ta medicina, a |a ensefianza de !a religién,
y frecuentemente arte, ast como en el ejército y escuelas privadas. Di=

cha costumbre prevateci6 hasta la Edad Media con la organizacién gremial.
2.1.2 Los Gremios

Eran asoclaciones de artesanos cuya finalidad fud; la proteccién y
ayuda mutua, poselfan estructura muy rigida ya que sus actividades; abas
tecimiento, produccién y distribucién eran cuidadosamente reglamentadas.
Estas asociaciones constituyeron las primeras empresas, y fueron quie -
nes establecieron las primeras normas de calidad, al establecer reque -

rimientos de mano de obra.

Estas asociaciones estaban constituldas por 3 tipos de trabajado -

res: los maestros, los oficiales, y los aprendices,
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El maestro; a‘' éste correspondlTa la mis alta jerarqufa y era el -
duefo de las herramientas y materias primas, corocla perfectamente la
técnica para la elaboracién del producto.

Los oficlales: tenlfan un dominio semejante de la técnica de tra -
bajo, recibfan un pago fijo por éste, no eran proplietarios de ios me =
dios de produccién, y habfan chmplido hn nimero considerable de afos -
en calidad de aprendices.

Los aprendices; constitulan el nivel inferior del sistema gremial,
nonn;lmente vivian con el maestro, no reciblan ninguna paga por su tra
bajo, solamente se les proporcionaba habitacién, alimentacién, y la =
ensefianza del maestro.

" La caracterlstlcaﬁhe éste sistema de gremios en su &poca de apo
geo, que ocurrid entre los siglos X!t y XV, ara que sus privilegios ---
estaban muy bien protegidos y reglamentados, sobre todo en lo que se -
reflere a horarios, salarios, herramientas y precios. El sistema re --
querfa que todo el mundo tuviera los mismos privilegios y que se utili-
zaran los mismos métodos, y €sto provocd que tanto los obreros califica
dos como los semicalificados formaran sus propios gremios para prote =~
gerse entre si y obtener mayor beneficio de su trabajo." ( 23)

Como puede apreciarse estas agrupaciones sentaron bases para la =-
formacién de sindicatos, pues la finalidad de su establecimiento era la
reglamentaci6n de las condiciones de trabajo, entre las que cabe mencio
nar la cantidad y calidad de trabajo, el sistema de remuneracién de tra
bajo, horas de trabajo, entre otros para proteger as! sus intereses.

2.1.3 Oficios semicalificados.

23. L. Craig, Robert y Lester R. Bittel, Manual de Entrenamiento,
P, 16
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Gracias al desarrollo de la técnica industrial, algunos gremios -~
se convirtieron en talleres manufactureros, en los que aparecié otro -
personaje; el obrero, que desconocla la técnica del trabajo y solo po -
dfa efectuar 1as operaciones mis simples y rutinarias, hasta que pasa-
do el tiempo adquirié, casi siempre por su propio esfuerzo, califica -
ci6n en una tarea mis especializada. La necesidad de mano de obra cali
ficada di6 lugar a los primeros intentos por_Slstematlzar el entrena -
miento Cralg, y Bittel los sitdan en Norteamérica por los afos de 1745
cuando los hermanos Moravian establecieron el entrenamiento en carpin
terfa y jardinerfa en la ciudad de Bethleehem, Pennsylvania, y los me-
todistas en 1787 instituyeron entrenamientos similares en el colegio -
Cohesbury de Abington.

2.1.4 Era industrial.

El cambio originado por 1a Revolucién Industrial de una economia -
de tipo eminentemente agricola, a una de tipo indhétrlal. ocasiond una~
transformacién acelerada en 1a ciencia f 1a tecnologfa, los inventos se
sucedfan uno a otro, asf como su aplicacién a la produccién en serie, -
1a necesidad de una maquinaria mas eficiente dié auge a 1a extraccién -~
de carbén, petréleo y metales, motivando otros fmportantes descubrimien

tos como el de la electricidad, etc.

- Toda esta evolucién fué exigiendo 1a formacién de un nuevo tipo de
obreros industriales aptos para el manejo de complicadas miquinas. En =
1909 1a Gran Logia Masénica en E.E.U.U. estableci6 la educacién vocacio

nal, en 1825 nacieron las escuelas industriales estatales.



CAPITULO 3

APRENDIZAVJE

b7



48

APREND | ZAJE

La importancia de este capitulo radica en que todo programa de -
capacitacién y adiestramliento, tiene como propbésito fundamental el pro
porcionar aprendizaje (cambio en la conducta), para ejecutar eficiente-
mente determinada labor. Sin pretender realizar un estudio exhaustivo =~
sobre el tema, se sefialardn.los puntos mas importantes de éste, con el
objeto de lograr normatividad en las actividades establecidas de los -~

programas de capacitaci6n y adiestramiento.

El aprendizaje es la resultante de la capacitacién y adiestramien-
to, porque podremos medirlo con los cambios de conducta observada en -
los sujetos bajo un proceso de aprendizaje. Por ejemplo si un individuo
reacciona de una determinada manera siempre que se le presenta una situa
cién, y después de haber pasado por un proceso de aprendizaje, responde
ante la misma situacién de forma diferente, podremos decir que este in
dividuo ha aprendido. Lo importante es que el aprendizaje se de en tal

forma que responda a los patrones que hemos determinado con anterioridad.



h9
3.1 DEFINICIONES

Para entender el té&rmino aprendizaje, citaremos las sigulentes --
definiciones. ‘

" Es la modificacion hablitual y relatiQamente permanente en algdn
aspecto de la conducta observable que ocurre como resul tado de expe --
riencias adquiridas." (24)

" Es la capacidad de superar 1a falta de experiencia estructdtqg
do nuevas relaciones entre cosas vistas anteriormente de determinada -
manera; capacidad, en otras palabras de hacer familiar o que es nuevo

y nuevo lo que es famillar." (25)

' Aprendizaje es algo que sucede dentro del sujeto. Puede ser re-
sultado del entrenamiento formal o puede ser producto de un conjunto -~
de circunstancias fuera de todo programa. La Gnica forma de darnos ---
cuenta de que este fenSmeno del aprendizaje ha ocurrido en una per#ona
es descubrir las diferencias significativas de conducta entre dos esti
maciones distintas. Cuando encontramos una diferencia significativa po
demos decir: ' ha habido aprendizaje.'" (26)

En base a las definiciones anteriores, puede decirse que el apren
dizaje consiste en modificar el comportameinto humano observado, para-
adquirir nuevos tipos de conducta, de tal forma que el sujeto compren-
da el medio que lo rodea. Por tanto el aprendizaje se presenta cuando
el sujeto responde en la actualidad de manera diferente en relacién a
una situacién pasada, en igualdad de circunstancias.

Por otra parte podemos definir el aprendizaje como el cambio de -

comportamiento a través de la capacitacién y el adiestramiento, refleja
do en una accién determinada.

24, Haddad S)im, Mario, Sicologia y Aprendizaje, P. 24

25, Canonice Aldo, Adiestramiento y Formacién de Personal, P. 64

26, L. Craig Robert y Lester R, Bittel, Manual de Entrenamiento,
P. 52
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3.2 TEORIA DEL APREND1ZAJE,

Para efectos de este estudio se mencionaran 1a teorfa del Dr., --
Andrew Doyle de 1a Universidad de $S.T. Louis; en virtud de que &sta =-
teorfa se ref iere a experiencias realizadas con el hombre a diferencia
de las otras realizadas con animales, en las qbe cabe mencionar: Condi
cionamiento Cl4sico de Pavlbv, Condicionamiente por Refuerzo de Edward.
Thorndike, Condicionamiento Operante B.F. Skinner, entre otros, sin --
embargo el hecho de omitir estas teorias no significa que carezcan de
importancia ya que estas han ¢imentado base§ para otras investigacio -

nes cientificas sobre el comportamiento humano.

Por lo que respecta a la teorfa del Dr. Doyle, este afirma que el
proceso de aprendizaje consiste realmente en cuatro pasos separados y

normalmente consecutivos, los cuales son:

- La persona debe de experimentar en a!gﬁna forma, que carece de -
algo que necesita, esto puede ser; conocimientos, una destreza, un hd -
bito, o el desarrollo de la habilidad para controlarse asi mismo y de -
sempefiarse m3s eficientemente o a un nivel més elevado.

- La persona debe comprender con precisién que es lo que podria -

satisfacer su necesidad.

- La persona debe desear realmente, intelectualmente, y emocional
mente y debe decidir obtener el conocimiento, l; destreza, el h&bito 6
1a habilidad.

- La persona debe actuar para adquirir el conocimiento la destreza,
‘el h&bito o 1a habilidad y debe continuar actuando hasta que lo adquie-

ra.
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3.3 PRINCIPIOS DEL APRENDIZAJE

.De acuerdo con Herbert H. Chruden, podemos menclonar los siguientes
principios:

3.3.1 Motivacién
La persona qﬁe va a ser sujeta del aprendizaje debe reconocer la ne

cesidad de adquirir nuevos conocimientos, es decir debe tener el deseo -
de aprender, también se le ererén sefalar los beneficios que obtendra.

3.3.2 Conocimiento de los resultados.

La motivacién debe Ser mayor, durante e! proceso del! entrenamiento,
esto se logra informando al individuo del progreso obtenido, ya que en -
ocasiones el interés por aprender disminuye 6 se pierde.

3.3.3 Refuerzo.

Consiste en recompensar la conducta para que esté persista, ya sea-
en base a incentivos, felicitaciones, reconocimientos, etc., es importan
te que el refuerzo sea aplicado inmediatamente, despues de que ha sido -
ejecutada la accién, pués de esta manera se fija como mayor precisién la
conducta.

3.3.4 Practica y repeticion.

Una vez ejecutada una accién, es recomendable )levaria inmediatamen .
te después a la prictica, para que ésta no se olvide y los conocimientos

puedan ser aGn mis firmes.
3.3.5 Organizacién significativa de los materiales.

El material que deber8 aprenderse }levars un Srden de tal manera que

se facillite su aprendizaje.

3.3.6 Transferencia del aprendizaje

Se refiera a la medida en que lo aprendido en una situacién pueda-
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aplicarse a otra, ésto, es vdlido tanto para la transferencia de la --
préctica, como para el caso de la capacitacién de aplicar los conoci -
mientos a la situacién diaria de trabajo.

Existen dos teorlas para explicar este principio:

Teorfa de los elementos idénticos,- Misma que sostlene que la ---
transferencia de aprendizaje se presenta cuando la situacién antigua y
nueva se encuentra con elementos idénticos por tanto cuanto més se pa -
rezca 1a situacién de aprendizaje a la situaci6n de trabajo, mayor gra-
do de transferencia puede esperarse.

Transferencia mediante 1a teorfa de los principios.- A diferencia
de la otra teorfa, ésta sotiene que el aprendfz no necesita conocer los
elementos idénticos de las dos situaciones, sino que la transferencia
resulta mediante la aplicacién de principios aprendidos en situaciones
especificas pasadas. "

3.3.7 Distribuci6n del aprendizaje.

El tiempo requerido para el aprendizaje deberd tener concordancla

con la complejidad del mismo.
3.3.8 Aprendizaje total contra Aprendizaje Parclal.

Para determinar si el aprendizaje deber§ impartirse en forma total
o parcial, es necesario considerar la naturaleza de la tarea que ser§ -
aprendida.

Aunado a estos principlos, Arias Galicia nos seflala los sigulentes:

3.3.9 Las Diferencias Individuales.

Debe tomarse en cuenta que todos los individuos tienen diferencias
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en cuanto a la retencién de conocimientos, de ésta forma el entrena -
miento deberd ajustarse a las posibilidades del individuo para la re -
cepcién de informacion.

3.3.10 Los Estdndares,

Consiste en establecer medidas con el propésito de determinar ~-
como va progresando la persona,

3.3.11 Los antecedentes del individuo.

Es determinante considerar los conocimientos del individuo, pues

en base a ellos podrd esperarse el aprendizaje.

Una vez que hemos referido al ‘proceso de aprendizaje y a los prin
cipios que este involucra, nos podemos dar cuenta con mayor claridad
de como en la administracién de programas de capacitacién y adiestra-
miento se debe tener siempre en mente que se estd actuando sobre un --
proceso de ensefanza- aprendizaje, que no tiene otra meta, que la de -
colocar al hombre en condiclones de comprender, vivir y transformar al
mundo, para que de esta forma se realice asi mismo, porgue al fin de -
cuentas la educaci6n es una caracterfstica inherente al ser humano, y

la que le otorga esa calidad.
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3.4 TIPOS DE APRENDIZAJE.

El aprendizaje se puede adoptar o asimilar de distintas maneras.-
de acuerdo con la clasificacién que propone Mertens de Wilmars, mencio
namos las siguientes:

3.4.1 El mimetismo operativo.

£s una forma de aprendizaje de tipo no verbal, pues se capta de -
forma inconsciente, esto es, se asocian los estimulos y respuestas por
lo que se aprende por condicionamiento.

3.4.2 La experimentaci6n

Para captar este tipo de aprendizaje, el individuo utiliza tanto
el anadlisis como la induccién y la deduccién para que en base a esto,-

éste escoja el tipo de comportamiento Sptimo a sequir,
3.4.3. La Reflexién.

Mediante ésta se coordinan las observaciones derivadas de las pro
pias fuentes de informaci6n del individuo, el aprendizaje se va 3 re -
flejar en el momento en que una conducta es objeto de una actitud men_
tal.

3.4.4 La Introspeccién.

Se refiere al propio modo de reflexionar o de comportarse del indi
viduo, !0 que busca es adaptarse de mejor manera 3 la realidad, esto =--
significa que mediante la retrospeccién se analizan las causas que pu -

dieran obstaculizar dicha reflexién.

"' Hacer retrospeccién quiere decir auto observarse, auto analizar-
ce, auto criticarse, de modo que a diferencia de las otras formas de --

aprendizaje, esta se caracteriza por el hecho de ser siempre consistente.
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cualquiera que sea la profundidad de la toma de conciencia' (27).

Para finalizar este punto, podemos decir que el aprendizaje es la
parte mis importante en tode entrenamiento, pues sin este, no se puede
concebir 1a capacitaci6n o adiestramiento, ya que el entrenamiento ---

existe precisamente para que se de un aprendizaje.

Gracias al aprendizaje la conducta, aptitudes, habilidades y ---
experiencias van cambiando en los individuos, situacién que logra un -
desarrollo en los mismos.

27. Canonici, Aldo, Adiestramiento y Formaciédn de Personal,

P. 66
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3.5 AREAS DEL APRENDIZAJE

La Unidad Coordinadora de Empleo Capacitacién y Adiestramiento, --
ahora Direcci6n General de Capacitacién y Productividad indica que el -
aprendizaje influye sobre distintas manifestaciones del comportamiento -
humano, siendo éstas las siguientes:

3.5.1 Cognoscitiva

Comprende todos aquéllos procesos de tipo intelectual que influyen
en el desempeiio de una actividad, por ejemplo 1a atencién, el anslisis,-
la memoria, la reflexién, etc.

3.5.2 Afectiva

Constituida por el conjunto de valores, actitudes y opiniones det -
individuo.

3.5.3 Psicomotriz

Comprende aspectos de habil idades y destrezas, es decir actividades

que realiza una persona y que son fisicamente observableg

Para que haya una comprensién intelectual, deben participar las -
tres reas mencionadas, ya que hay una interaccién y una dependencia de
una con otra.

Las dreas cognoscitiva y afectiva se relacionan mds con 1a adquisj
cién de conocimientos y la modificacién de actitudes, mientras que la
psicomotriz tiene una mayor relacion con el perfeccionamiento de las --

habilidades. A continuacibn se presenta el siguiente diagrama, represen
tando a cada una de las &reas.



AREA AREA
COGNOSCITIVA AFECTIVA
Atencién - Actitudes
Andlisis -~ Valores
Memoria = Opiniones

Reflexi6n

AREA

PSICOMOTRIZ
= Habilidades

- Destrezas
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bt EVOLUCION JURIDICA Y ANTECEDENTES DE LA CAPACITACION Y
ADIESTRAMIENTO EN MEXICO.

La actividad de adiestrar y capacitar a los trabajadores en Méxi-
co, se remonta desde la &poca de la Colonia en la cual se impartia ca-
pacitacién al indfgena, El método consistia en que una persona conocedo
ra en determinado oficio o actividad, instrufa a un aprendiz, con el -
objeto de proporcionarle conocimientos y desarrollarle sus habilidades,

para incorporarlo en determinada actividad productiva.

En el transcurso de los afos la capacitacién y adiestramiento han
evolucionado al surgir nuevas técnicas pedagégicas y didicticas que se
han aplicado hacia estas actividades.

Al ir evolucionando nuestra civilizacién 1a importancia de la ca-
pacitacion y del adiestramiento va volviéndose mis significativa, pues
con el crecimiento de la industria a fines del siglo pasado y principios
de &ste, da la pauta para que esta actividad quede formalizada, ya que
existe fuerte demanda de obreros calificados, debido a los avances =---

tecnolfgicos y crecimiento de las empresas.

De esta manera consideramos, que todo ente productivo debera'pro-
porcionar capacitacién y adiestramiento a sus trabajadores para poder -
mantenerse en el mercado y ser trascendente (satisfacer necesidades), -
ya que el futuro demanda bienegy/o servicios con nuevas modalidades, ==
debido a que las necesidades cambian conforme ayanza la ciencia y la ==
tecnologfa.

Ante la exigencia de contar con mano de obra calificada, el gobier
no mexicano reglamenta la actividad de capacitar y adiestrar, asimismo-
tenemos que:

" En 1870 e) cbdigo civil inclufa un capltulo destinado al apren-
dizaje, que con algunas modificaciones se recogi6 en el de 1884,
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En 1931, 1a Ley Federal del Trabajo destiné su Tftulo tercero al -
contrato de aprendizaje, mismo que sin modificaciones siguié vigente --
hasta 1970, Durante este perfodo, la figura del contrato sirvi6, mis

que para capacitar a las personas que por primera vez ingresaban a la -
actividad productiva, o a las que cambiaban de &rea ocupacional; para -
procurarse mano de obra barata y propiciar 1a explotacién encubierta
de la clase trabajadora.' (28)

Ante esta desventaja del sector obrere, en 1970 la nueva Ley Fede
ral del Trabajo, suprime el Contrato de Aprendizaje estableciendo en -
1a fraccion XV del artfculo 132 l1a obligacién patronal de impartir ca-
pacitacién y adiestramiento a los trabajadores a su servicio.

Para dar cumplimiento a lo establecido en dicha fraccién, el go -
bierno mexicano encomienda a la Secretarfa de Trabajo y Previsi6n So -
clal la actividad de vigilar, coordinar y promover la capacitacién y
adiestramiento de las empresas, credndose asf los siguientes organismos

DEPARTAMENTO DE VIGILANCIA DE LA CAPACITACION DEL TRABAJADOR.

Es precisamente en la década de los setentas cuando se realizan -
actividades para dar cumplimiento a las disposiciones de la fraccion -
XV del articulo 132 de la Ley Federal de Trabajo, para ello la Secreta-
rfa de Trabajo y Previsién Social crea en 1971 el Departamento de Vigi
lancia de la Capacitaciébn del Trabajador, asigndndole las siguientes -~
funciones.

" Promover la aplicacién de las nuevas disposiciones en materia de
capacitacion,

Vigilar que en los Centros de Trabajo se capacitarsd a los trabaja-
dores.

28. U.C.E.C.A., Hacia un concepto Integral de Formacién Profesional,P. 2
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Establecer correspondencia postal con los Centros de Trabajo, a -
fin de gue éstos reportaran la informacién sobre sus programas de capa
citacién." (29)

Este departamento desarrollo un programa piloto de trabajo en 1971, --
para 300 empresas, con las que estableci6 correspondencia, y de las --
que se obtuvo ta informaci6n correspondiente; de esta manera fué como
se inicié la promocién de la capacitacién. Este Programa Piloto fué --
aplic&ndose a m4s empresas, para el afo de 1975, existfa corresponden-

cia con 2101 empresas.

Al irse incrementdndo las actividades de este departamento, se --
hace necesario integrarlo a la Direcci6én General de Organizacién y Mé-
todos en el aflo de 1975, posteriormente cambia su denominaci6n ese mis
mo aio, por acuerdo del C. Secretario del Ramo por el de Direccién ---

General de Organizaci6n y Recursos Humanos.

DIRECCION GENERAL DE FORMACION PROFESIONAL.

El 10 de febrero de 1976 se crea la Direccién General de Formacibn

Profesional, a 1a cu8l se le asigna las siguientes actividades:

" La realizacién de una encuesta a nivel nacional que permitiera -
obtener informacién a cerca de las necesidades de capacitaci6n de la -~
mano de obra en la industria de transformacién.

De los recursos que se destinan a la capacitacién.

De las actitudes de los trabajadores y empleadores ante este fend_

meno.

29. U.C.E.C.A. Hacia un Concepto Integral de Formacién Profesjonal,
P. 5-6
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Estas investigaciones dejaron de maniflesto que:
Los Recursos Humanos del pafs estdn insuficientemente preparados.

Lla formaci6n de los trabajadores est$ orientada inadecuadamente -
respecto a las necesidades nacionales que demanda el sistema producti-
vo'' (30)

DIRECCION GENERAL DEL EMPLEO Y FORMACION PROFESIONAL.

La Direccién General del Empleo y Formacién Profesional, en marzo
de 1977, se fusiona con la Direccién del Empleo para integrar la Direc
cién General del Empleo y Formacién Profesional, esta fusién se hizo -
con la finalidad de vincular los programa§ de ocupaci6n con los de for
macién profesional, en este perfodo se suspenden las actividades de -=

promocién a las empresas.
Mediante las actividades de esta Direccibn se di6 a conocer que:

Los programas de capacitacién de las empresas eran de alcance limi
tado, ademis era necesario crear sistemas de informacién para intercam
biar experiencias, métodos y procedimientos sobre dichos programas, y -
deberfa de existir un organismo que coordinaréd esos esfuerzos. Ante esas
inconveniencias resultaba necesario formular politicas y programas de -
capacitaci6n y adiestramiento tendientes a:

" Incrementar los niveles de calificacién de la fuerza de trabajo;
optimizar 1a utilizacién de los recursos y servicios de ejecucién; con
tribuir al desarrollo tecnolégico del pals; comprobar y registrar las-

30, U.C.E.C.A.; Hacia un concepto Integral de Formacién Profesional ,
P. 7 '
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Habilidades laborales y como una parte importante, fomentar la participa
cién del personal .desocupado y subempleado en actividades econémicas més
productivas." (31)

Es precisamente en el perfodo presidencial de! Lic. José L6pez Por-
tillo, cuando se le da mayor importancia a la capacitaci6n a tal grado -
de que se eleva a rango constitﬁcional el derecho obrero a la capacita -
ci6én y al adiestramiento, ya que el 1o. de septlenbrg de 1977, el presi-
dehte Constitucional de los Estados Unidos Mexicanos, en su primer infor
me de gobierno menciona el proyecto de iniciativas de reformas al artfcu
lo 123 de nuestra Ley Suprema, a fin de que la capacitacién y el adiestra
miento adquirian la categorfa de garantfa constitucional, dichas modifi-
caciones se hicleron a las fracciones Xii, X111 y XXXI del apartado ™A"
de nuestra Constitucién Polltica, dicha reforma tiene por objeto e! obli-
gar a los patrones a proporcionar capacitacién y adiestramiento a sus tra
bajadores, 1a federalizaci6n de normas laborales en varias ramas indus -
triales, y la seguridad e higiene en 1os centros de trabajo.

Mediante estos ordenamientos la capacitacién y el adiestramiento --
constituyen una garantfa constitucional para la clase trabajadora, y un -
beneficlo para los empresarios.

Es necesario que exista un esfuerzo integro de todo el personal de -

la organizacidn para el &xito de estas actividades.

Podemos decir en este capltulo, que es determinante para el desarro
1Yo industrial de nuestro pafs, el contar con mano de obra calificada --
mantener el bienestar social polftico, econémico, esto 1o podemos lograr
a través de estrategias de entrenamiento, tendientes a lograr cambios en
la conducta, mismos que reflejaran resultados en 1a eficacia del trabajo
y por tanto se incrementard la productividad,

37. U.C.E.C,A, Haclia un concepto integral de Formacidn Profesional,P, 7
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4.2 CONSIDERACIONES LEGALES

Como ya se ha hecho mencién, México le ha dado la importancia de
bida a 1a capacitacién y al adiestramiento, en el Sentido de que ha -
reglamentado estas actividades para hacerse cumplir por parte de las-
empresas ,

Asf tenemos, que estas actividades se encﬁentran contenidas en -
nuestra Carta Magna: Constitucién Polftica de los Estados Unidos Mexi-
canos; la cual declara en el articulo 123 Apartado A, Fraccién-XII1 la
obligacién que tienen las empresas de cualquier fndole de proporcionar
capacitacién y adiestramiento para sus trabajadoreﬁ, asimismo le asig~
na a la Ley Federal del Trabajo, la determinacién de los sistemas, =--
métodos y procedimientos, conforme los cﬁales deberd de desarrollarse
dichas actividades.

Por otra parte en la fraccidn XXX! sefala qﬁe las disposiciones en
materia de trabajo ser8n aplicadas por las autoridades de los estados,
en cuanto a sus respectiQas Jurisdicciones, serd de competencia excig
siva de las autoridades federales, las disposiciones de trabajo en cuan
to a la obligaci6n de capacitar y adiestrar a los trabajadores, para -
ello deberdn contar con el apoyo de las autoridades estatales cuando -
existan ramas o actividades de jurisdicci6n local.

Por lo que corresponde a3 1a Ley Federal de Trabajo:

E) artfculo (32establece 1a obligaci6n que tiene los patrones, de
proporcionar capacitacién y adiestramiento de acuerdo al capftulo 1}l -
bis de esta Ley.

En lo correspondiente a ta Fraccién XXVIII, se declara que estos
deberan de participar en 1a integraci6n de las comisiones que se formen

de acuerdo a3 1o que establece la Ley.

A continuacién analizaremos el capftulo 11i-Bis, en vista de que -
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en el se encuentrancontenidaslas bases, sobre las cuales deberd de -

Ilevarse a cabo el proceso de la capacitaci6n y del adiestramiento.

En el primer precepto de dicho capftulo, se estipula, que todo -
trabajador debers de ser capacitado o adiestrado de manera que mejore-
su nivel de vida y productividad, en base a los planes y programas for
mulados entre patrén y sindicatos, 6 trabajadores y aprobados por la -
Secretarfa del Trabajo y Previsién Social,

Para llevar a cabo esta actividad, los patrones podran convenir -
con sus trabajadores, en que la capacitacién y el adiestramiento se ==
efectde dentro 6 fuera de la empresa, con instructores internos o ex -
ternos, o mediante los sistemas generales que establezca la propla Se-
cretarfa.

Dentro de los mismos 1ineamientos, se indica que las instituciones
e instructores, dedicados a impartir la capacitacién y adiestramiento,
deberan de estar autorizados y registrados ante dicha Secretarfa. Por -
lo tanto para que sea vdlida legalmente la capacitacién y adlestramien
tb, deberd de contar con el visto bueno de la autoridad laboral, en -

cuanto a los trimites que se efectien para tal efecto.

Preferentemente la capacitacién y adiestramiento deberdn impartir
se, durante las horas de la jornada de trabajo, sin embargo la Ley =---
contempla que atendiendo a la naturaleza de los servicios, pueda reall
zarse ésta fuera de dicha jornada, 6 bien en el caso de gue el trabaja

dor quiera capacitarse en otra actividad.

Por 1o que se refiere al objeto de la capacitacién y al adiestra-
miento, la Ley declara que é&stos pretenden:

"|.- Actualizar y perfeccionar los conocimientos y habilidades del

trabajador, en su actividad asf como proporcionarle informaci6én sobre
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la aplicacioén de nheQa tecnologlia en ella;

Il.- Preparar al trabajador para ocupar una vacante o puesto de
nueva creacion;

111.- Prevenir rlesgoS de trabajo;
IV.- Incrementar la productividad; y

V.= En genera) mejorar las actitudes del trabajador", (32)

De esta manera la Ley pretende buscar un desarrollo tanto del indl
viduo como de la propia organizacién, a través de dicho proceso; pues -
mediante la actualizaclén del Individuo, éste aprovechard los recursos
de la manera requerida, tanto en el presente como en el futuro.

En cuanto a las obligaciones que tienen los trabajadores, res )
pecto a esta materia, tenemos que éstos deberan de asistir a la hora f]
jada, para llevarse a cabo dicho proceso, asi como atender las indica~
ciones emitidas por los agentes capacitadores, para que de éste modo se
cumplan con los programas respectivos, finalmente deberan de presentar
los exdmenes de conocimientos que le sean solicitados.

Para levar a cabo 1a capacitacidén y adiestramiento en forma adecua
da, la Ley marca que en cada empresa deberd constituirse Comisiones Mix
tas de Capacitaci6n y Adiestramiento, las cusles debersn de estar cons
tituidas por igual nimero de representantes, tanto del patrén como de
los trabajadores. Su constitucién tiene la finalidad de vigilar los --
sistemas y procedimientos que se hayan implantado para cumplir su cometi

32, Trueba Urbina Alberto y Trueba Barrera Jorge, Ley Federal del Traba
“Joy P. 96
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do, y as{ mismo deberén de sﬁger!r medidas, si asf lo requlere para -
satisfacer necesidades de los trabajadores, y organizaciones.

En relacién a los planes y programas de capacitaci6n y adiestra-
miento tenemos que estos no podrén exceder a cuatro afos, deberan de -
abarcar a todos los niveles jerdrquicos, precisando las etapas confor-
me se |levaran a cabo los cursos, asf como establecer el 6rden que ---
serdn capacitados, los trabajadores, y finalmente éstos planes y pro-
gramas deberdn de contener el nombre y nGmero de registro de tas enti

dades. instructoras, para presentarse ante tal Secretarfa.

A falta de cumplimiento de presentar los planes y programas de --
capacitacién y adiestramiento, el patron recibird una sancién que abar
ca desde 15 a 315 veces el salario minimo.

Una vez qﬁe los trabajadores han sido capacitados y/o adiestrados,
y han realizado IoS exdmenes correspondientes, tienen el derecho de que
la entidad instructora les expida sus constancias de habilidades labo
rales, mismas que deberan estar autentificadas por las Comisiones Mix~--
tas de Capacitacién y Adiestramiento, dichas constancias deberdn de re_
gistrarse ante la Secretarfa de Trabajo y Previsién Social, para que ==
esta formule el padrén de trabajadores capacitados y adiestrados.
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5.1 DEFIMICION DE ENTRENAN'ENTO.: CAPACITACION Y ADJESTRAMIENTO.

La capacitacion y adiestramiento es considerado por diversos --
autores como entreﬁamiento de personal, en lo cual estamos de acuerdo,
pues entrenarse como indica Arias Galicia es prepararse para una ta -
rea, y esto puede lograrse a través de adquirir conocimientos y desa
rrollar habilidades ( capacitacién y adiestramiento).

A continuacidén se presentan las sigulentes definiciones con la -

finalidad de comprender mejor esta funcién.
Entrenamiento.

" €5 el proceso educatlﬁo aplicado de manera sistemitica y orga-
nizada, a través del cual las personas aprenden conocimientos,actity
des y habilidades de unos objetivos definidos. (33)

Puede decirse que entrenar, es la instruccion que recibe un indi
viduo, ya sea de tipo tefrico o practico, para desempefar de manera -
ef iciente una funcién de trabajo. ’

Capacltécidn.

" Accién destinada a desarrollar las aptitudes del trabajador --
con el propdsito de prepararlo para desempedar eficientemente determi
nado nive! de calificacion y de responsabilidad." (34)

33. Chiavenato !dalberto, Administracién de Recursos Humanos,P.460

34. U.C.E.C.A. Hacla un Concepto Integral de Formacidn Profesional ,
P.26
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Por tanto,capacitar es un proceso educativo por medio del cual-
se otorgan conocimientos a los trabajadores de una organizacién,con -

el fin de dar cumplimiento a los objetivos de ésta.
Adiestramiento.

" Accién destinada a desarrollar las habilldadeé y destrezas de!
trabajador, con el propdsito de incrementar la eficiencia de su puesto
de trabajo. (35).

Es el perfeccionamiento, tanto €n habilidades como en destrezas -
de los trabajadores con la finalidad de lograr un mejor desempefic en -
Su tarea,

35. U.C.E.C.A., Hacia un Concepto Integral de Formacién Profesional,
P. 26
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5.2 GENERAL IDADES

El principal objetivo de las organizaciones en general es ser pro
ductivap para ello se requiere que los trabajos sean realizados de la
mejor manera posible. Como sabemos, para aseghrarnos de que las activi
dades serdn bien desempedadas, es necesaria una seleccion de personal -
efectiva, que permita elegir a las personas mss adecuadas para cada ocy
pacién, Sin embargo, es de considerarse que QSQImos en ‘una época carac
terizada por cambios constantes qhe repercuten en toda actividad, tal -
es el caso de los cambios en el trabajo producidos por los nuevos proce
s0s, y nuevas tecnologlfas mejorando las tareas ya establecidas y crean
do otras nuevas, de ahf que la seleccién de personal eficientemente --
realizada no asegura pér sl sola un deéempeﬂo adecuado de la tarea, e -
inclusive los mejores candidatas que fueron seleccionados deben ser ca=~
pacitados y/o adiestrados para realizar las funciones y operaciones es-
pecificas que se les han asignado dentro de 1a organizaci6n particular -
a la que pertenecen. Ello implica que el hombre debers apegarse al estu
dio sistemdtico, para no caer en la obsolescencia, por lo tanto, para -
que éste sea trascendente, deber§ de capacitarse frecuentemente, de es-
ta manera serd competente en determinada actividad que se le asigne.

Por otra parte, podemos decir que, para que una organizaci6on cumpla
con su misién, necesita contar con personal preparado que desempefie efi
cientemente sus funciones, pu&s como ya se mencioné los r&pidos cambios
tecnolégicos hacen necesario que el trabajador adquiera conocimientos y
desarrolle sus habilidades, para la utilizacién de los nuevos procesos y
técnicas de producci6n que se introduzcan.

E) crecimiento de las organizaciones provoca que sus operaciones =
sean cada vez més complejas, por 1o cual sus estructuras tendrin que -
estarse frecuentemente modificando, para llevar a cabo io anterior in-
sistimos en que deberd contarse con personal mis capacitado y/o adiestra

miento para |levar a cabo sus nuevas asignaciones.

Desde luego, 1as organizaciones habrdn de conocer tanto sus necesidades=
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presentes, como futuras de su personal (Planeacibn de Recursos Humanos)
para determinar el tipo de personal que necesitan, consideramos que la
capacitacién y adiestramiento constituyen la funcibn por medio del cual
se satisfacen necesidades presentes y se preven necesidades futuras, en
relacién a 1a preparacién de los trabajadores.

Bajo este esquema la capacitacién y adiestramiento son determinan
tes para la productividad de ‘loS negocios ya que se beneficiaran tanto -
las ventas, como las |Tneas de produccién {al contar con personal prepa
rado) colocando a la organizaci6n en las primeras filas del mercado.

Para lograr lo anterior, recomienda AlfonSq Siliceo en su libro ---
"Capacitacion de Personal" que esta actividad deberd de darse en la do
sis requerida al unpl_eado. y el ejecutivo, deberd de tener una visién -
universal {es decir debers de comprender las actitudes. y aptitudes --
del trabajador en su puesto para hacerlo mds Gtil, a la sociedad a la -
empresa, y lograr su desarrollo), orientada desde lueqo a los programas
que se establezcan, haciendo referencia en los puestos especificos para
el desempeilo adecuado en determinado trabajo.

Por otro lado, nos encontramos en una sociedad caracterizada por el
fenémeno cambio, a tal grado que &ste se ha convertido en el signo de
nuestro tiempo, pués 1o que en este momento es novedoso, mafiana resulta
obsoleto, constituyendo esto un problema a las organizaciones, pues tie
nen la necesidad de contar con personal actualizado que responda a las -
nuevas exigencias del medio. Por tanto se estima que la tarea fundamen -
tal del responsable de la Administracién de Personal, es procurar el de
sarrolio de todos los Récursos Humanos que tienen a sy disposicién para
lograr as! que los objetivos establecidos sean llevados a cabo.
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5.3 PROPOSITOS.

La funcién de instruir a los empleados, tiene como intencién gene-
ral, aumentar la efectividad organizacional para lograrlo, se necesi-

ta cumplir con los siguientes propésitos especlficos:

Aumento de productividad, Mejoramiento de la Calidad, Mejor Pla -
neaci6n de Récursos Humanos, Moral m&s alta, Mayor Compensacién Indirec
ta, Mayor Sequridad y Bienestar, Mayor Prevenci6n de obsolescencia, Cre
cimiento de Personal.'' (36)

= Productividad y Calidad:- Un empleado debidamente instruido, mejo
rard su nivel de actuacién en su trabajo actual, lo cual permitirs que -
la entidad obtenga mayor productividad, y en consecuencia un incremento
en sus utilidades, adémés se perfeccionars la calidad de bienes y servi
cios, ya que entre mayor preparacién de personal, menor serd la probab}

lidad de que existan fallas en la produccién.

- Planeaci6n de los Reécursos Humanos y alta moral.- Si bien es cier
to que la Planeacién de Recursos Humanos tienen como objetivo primordial
el asegurarle a la organizacién, un potencial humano acorde a sus necesi
dades presentes y futuras, la capacitacién y adiestramiento contribuyen
en eilo, puesto que al instruir sistemiticamente al personal ello le ===~
garantiza a la organizacién, contar con recursos humanos capaces de re-
solver diversas cuestiones que se le presenten, en virtud de que éstos =
poseen una reserva intelectual, la cual podemos considerar como un recur

50 que podrs ser requerido para satisfacer una futura necesidad.

Ahora bien, un personal debidamente capacitado y/o adiestrado, lo=
grard como ya se mencioné mayor productividad y mejor calidad de produc
tos, y esta razén es mds que suficiente para gue la organizacién asigne
meyores incentivos, que aumente las promociones internas. y por consi -

guiente el incremento en los sueldos y salarios., Esto propicia que -~

36. SIKULA F. ANDREW, Administracién de Personal, P, 148
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exista alta moral entre los empleados, al estar motivados hacia el tra
bajo.

- Compensacién Indirecta; Higiene y Segquridad.- al instruir a los
empleados, la entidad incurre en gastos, que posteriormente le rendiréan
un beneficio, estos gastos recompensarsn al trabajador adquiriendo mayo
res conocimientos, y adoptando aptitudes favorables tanto para su perso
na como para la organizacién, siendo de esta manera la capacitacién y a
diestramiento una compensaci6n indirecta, en la cual el empleado se ve-

beneficiado.

Por otro lado, existirén mejores condiciones de higiene y seguri-
dad, puesto que una adecuada instruccién relativa al trabajo, ayudars-
a evitar accidentes, asf como, el mejoramiento de 1a higiene requerida

por la entidad,.
- Previsi6n de obsolescencia y Crecimiento Personzl

"' La obsolescencia es la discrepancia entre la experiencia de un-

empleado y las demandas de su trabajo" (37)

No se puede sequir trabajando de la misma manera, ello llevaria -
al fracaso a la organizacién, al sequir operando con sistemas, métodos
y procedimientos anticuados, los cuales obviamente no responderdn a las
demandas actuales, por lo que al proporcionar instrucci6n contfnua al -
trabajador, se hace con el prop6sito de mantenerio actualizado en su --

respectiva actividad.

Los programas de capacitacién y adiestramiento, ademds de contri-
buir al progreso organizacional, permiten que el individuo se desarrolle
como tal, al adquirir mds inventario de conocimientos, que le permitan -

tener una posiciébn m8s favorable en la sociedad.

37. Sikula F. Andrew, Administracién de Personal, P.147
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5.4 OBJETIVOS.

Para lograr la efectividad en los diversos sectores de la empresa,
se necesita que sus integrantes se desempefien al méximo grado de efl -
ciencia, y ademds se requiere contar con personal apto para pader desa
rrotlar trabajos con mayor grado de dificultad, en relacién a |o§ car-

gos que actuaimente ocupan, por lo cual Jos objetivos de esta funclén -
son:

'"" Preparar personal para la ejecucién inmediata de las diversas =--

tareas peculiares de la organizacién.

- Proporcionar oportunidades para el continuo desarrollo personal
en sus cargos actuales, como en otras funciones para las cuales la --
persona puede ser considerada.

- Cambiar la actitud de Vas personas, ... para crear un clima mas
satisfactorio entre empleados, aumentar la motivacién y hacerlos m&s -

receptivos a las técnicas de supervisién y gerencia,' (38)

De acuerdo con los objetivos mencionados, esta funcidn se dirige -
hacia un desarrollo integro del trabajador, originando que este obtenga
seguridad en su empleo, al ser competente en su puesto actual, y prepa
rarlo para el puesto inmediato superior, asimismo, al adaptar su com --
portamiento a las influencias de su medio. Estos beneficios sin duda lo
har&n sentirse seguro consigo mismo, al orientarlo para la plena utili
zaci6n de sus talentos, contribuyendo asi al logro de los objetivos de
la empresa, y por otra parte &ste mejorard su nivel de vida.

38. Chiavenato ldalberto, Administraci6én de Recursos Humanos,
P. 461
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5.5 POLtTICAS.

Dale Yoder en su libro 'Manejo de Personal y Relaciones Industria
les''. nos indica como regla general que todo pergohal de lfnea (Super{l
sores, funcionarios de 1fnea), debe de estar conclentizado para brindar
apoyo en la realizacién de esta funcién. Asimismo nos presenta tas si -
guientes pollticas.

- Entrenamiento basado en una necesidad.- Dicha funcién habrs de -
iniciarse en el momento de existir una necesidad, generalmente es mani-
festada a los supervisores, superintendentes o a los ejecutivos. Las ne
cesidades pueden detectarse mediante el conocimiento de opiniones y ac -
titudes de los empleadas siendo los principales pardmetros los records
de ejecucidn.

Por otra parte debers de orientarse a la atenci6n de problemas, pa
ra los cuales la capacitacién constituye una solucién especifica por lo
que no habri de contemplarse como aquélla funcién que resuelva todos --

los males.

1S
Es conveniente que un programa de ésta fndole se efectGe de manera

formal, es decir; debers de seleccionarse cuidadosamente al personal que
proporcionars conocimientos, para evitar as? que se de informacidn inco
rrecta lo cual ocasionaria que los nuevos empleados adquirieran conoci
mientos y habilidades inadecuadas. Las necesidades podemos determinar -
las en base a los siguientes indicadores, ''Gran nimero de accidentes, el
descuido, las quejas que no se atienden satisfactoriamente, la murmura-
clén excesiva, la ausencia de orgullo en el trabajo, la ignorancia de -
las politicas de 1a firma, los productos defectuosos, los altos costos =
de produccién, y las promociones Insatisfactorias.' (39).

Mediante el conocimiento de alguna de estas necesidades, la organi
2acién estd en posibilidad de efectuar un programa de capacitacién y -

adiestramiento, sobre una base firme tendiente a evitar o disminuir,

39. Darle Yoder, Manejo de Personal y Relaciones Industriales, P. 333
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estas anomallas.-

- Gufa profesiopal.-La funcién requiere de gula y direccidn pro -
fesional por 1o que deberd de existir en la entidad una division de per
sonal responsable de llevar a cabo esta funcitn, entre las actividades
principales de esta divisién tenemos: seleccién del personal a Instruir,
mejoramiento de los planes y en el desarrollo adecuado de esta operacién,
asimismo deberd 1levar los resultados del personal instruido en base a

los programas, y finalmente explicar§ las politicas y programas de ésta
actividad,

- Cooperacibn.- Es lndiﬁpensable que exista colaboracién por el per
sonal que formard parte del proceso, por lo que deberd de motivarse al -
personal que serd instruido. Es necesario que para el éxito de esta fun-
cién se tenga el deseo de aprender, una forma de lograr esto, es motivan
do a las gentes, ofreciendo 1a oportunidad de desarrollarse.

Es conveniente establecer una polftica, que pretenda la cooperacién
de escuelas pGblicas, universidades, funcionarios de instituciones etc.,
las cuales permitan el desarrollo éptimo de esta funcién, al verse bene-
ficiada 1a entidad, al contar con mayores conocimientos, para emprender-
la instruccién,

- Costos.~ No habrs de establecerse como polftica, una instrucci6n-
barata, pués ello minarfa que el resultado de esta funcién resulte efi -
caz, pues como es de suponerse una instruccion efectiva, dificilmente re

querird poca inversién.
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5.6 PROCESO

La Secretarfa del Trabajo y Previsién Social, por conducto de la-
Direccitn General de Capacltacién y Productividad y de acuerdo a dispo
siciones de 1a Ley Foderal del Trabajo, presenta el proceso de la capa
citacién en cuatro pasos, siendo éstos los siquientes:

.~ Integracién de la Comisién Mixta de Capacitacién de 1a empresa.
.« Detectar las necesidades de capacitaci6n de los trabajadores.
Formular el Plan de capacitacién.

.= Expedir la Constancia de Habil idades Laborales.

F o VS I SR
-
L]

1.~ Integracién de li Comisién Mixta,

La Comisién Mixts ha sido definida por 18 Direccidn General de Ca
pacitacién y Productividad como:

El organismo que debe constituirse en cada empress con igual nime
ro de representantes de los trabajadores y de 1os patrones, que promue
ven las acciones de capacitacién al interior de 1a empresa, y cuida ==
que se desarrollien de manera adecuada.

La Comisidn Mixta se integra con &) sigulente nimero de represen--
tantes:

- En empresas gue tengan hasta 20 trabajadores, un representante de! -
patrén y uno de los trabajadores;

-~ En empresas que tengan de 21 & 100 trabajadores, 3 representantes de
cada parte;

- En empresas que cuentan con mis de 100 trabajadores, 5 de! patrén y
S de los trabajadores.

El niGmero de integrantes a que se refiere el criterio anterior, -~
podrd aumentarse en forma proporcional, conforme a la diversidad de ---



puestos, niveles de trabajo, variedad y complejidad de los procesos --
tecnolégicos y a la naturaleza de la maquinaria y equipos empleados -
en la empresa.

Asimismo la Direccidn General de Capacitacién y Productividad, --
recomienda que los representantes que integren las Comisiones Mixtas

deberan reunir las sigulentes caracteristicas;
1) Por los trabajadores:

a) Ser trabajador de la empresa;

b) Ser Mayor de edad;

c) Ser reconocido por su buena conducta;

d) Saber leer y escribir;

e) Ser designado por los trabajadores; en el caso de que exista -
sindicato, sers conforme a las disposiciones estatutarias‘dgl -
mismo. A falta de sindicato ser electo por la mayoria de los --
traba jadores de la empresa.

2) Por el patrén:

a) Ser mayor de edad;

b) Saber leer y escribir;

c) Ser reconocido por su buena conducta;

d) Poseer conocimientos técnicos sobre labores y procesos tecnolé-

gicos propios de la empresa.
e) Ser designado por el patrén o su representante legal.
En una empresa se podrdn constituir mds de una Comisién Mixta de -

Capacitacién y Adiestramiento, cuando las relaciones iaborales asi lo -

requieran,
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Dentro de las funciones de la Comisién Mixta, 1a Direccién General
de Capacitacién y la Ley Federal del Trabajo sefialan las siguientes =--
facul tades de ésta:

- Vigilar que se imparta cabacitacibn y adiestramiento de acuerdo
con las necesidades de 1a empresa, ademds autentifica la constancia --
de habilidades que se otorga a los trabajadores, al concluir su capa -
citacién, el articulo 153-V de la Ley Federal de Trabajo indica que, -
'"La constancia de habllidades laborales es el documento expedido por -
el capacitador con el cual e! trabajador acredita haber 1levado y apro

bado un curso de capacitaciér._

't Las empresas estdn obligadas a enviar a 1a Direccién General de -
Capacitacién y Productividad para su registro y control, listas de ---

constancias que hayan expedido a sus trabajadores.' (40)

- Colaborar en el proceso de capacitacién, participando en la ---
deteccién de necesidades de capacitaci6n y proponiendo a los trabaja-

dores que pueden ser instructores internos habilitados.

- Sugiere al Comité Nacional de Capaclitacién y Adiestramiento de-
la rama industrial a la que pertenece, las medidas que considera con=

venientes para que seantomadas como criterios.en esa rama industrial.

- Reporta a la Direcci6n General de Capacitacién y Productividad
las irregularidades que surjan en la ejecucién del plan y programas de
capacitacién.

- Promover la participaci6n activa de los trabajadores en los pro
cesos de Capacitaci6n y Adiestramiento de la empresa,

bo. Trueba Urbina, Alberto,y’ Trueba Barrera Jorge, Ley Federal det -
Trabajo, P. 96 ,
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- Efectuar una evaluacién permanente de los efaectos de la capaci-

tacién en la productiiidad de la empresa.

La Comisién Mixta de Capacitacién y Adlestramiento funciona de la
manera siguiente:

Cada Comisién Mixta debe elaborar sus bases generales de funciona
miento, las cuales deberdn incluir las funciones que le confiere la -
Ley, su organizacién interna, la duracién en el cargo de los represen
tantes ( la Direcci6n General de Capacitaci6n y Productividad sugiere
que sea de 2 afos), la periodipldad y condicién de las reuniones, ---
etc.

Por otro lado, la empresa para reglistrar su Comisién Mixta, debe-
1lenar 1a forma DC-1, misma que debe ser entregada por triplicado a la
Direcci6n General de Capacitacién y Productividad o a través de las --
Delegaciones Federales del Trabajo, anexando a la forma DC-1, las Ba -

ses Generales de Funcionamiento.

Las empresas que tienen relacién individual de trabajo deben anex
ar una lista con los nombres y las firmas de Yos trabajadores repre -
sentados.

Los cambios realizados en la Comisidén Mixta, deben ser informados
a través de la forma DC-1A, lTa cual serd enviada por triplicado a la --

autoridad correspondiente.
2.- Deteccidn de Necesidades de Capacitacién y Adiestramiento.
Las necesidades de capacitaci6n y adiestramiento, podemos contem -

plarias como las carencias que el trabajador manifiesta en el desempe -

flo de su trabajo.
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Chruden y Sherman, nos indican las sefiales por las cuales deberd

de requerirse entrenamiento.

Y S| el record de produccién Imdica que no se estdn alcanzando los
estindares relativos, un nimero excesivo de rechazos o desperdicic de -
material, un nimero creciente de accidentes.' (41)

Para detectar estos problemas, Mc. Gehee, recomienda la utilizacién
del método triple, el cual consiste en llevar a efecto:

- Andlisis de la organizacién.- se refiere al estudio de la organi
zacién, para relacionar loé objetivos con 1os recursos, y la forma como
se ocasionan éstos. Los Indicadores mss usuales en este anslisis lo for
man los costos de mano de obra, la calidad de productos, y moral del per
sonal, mediante este estﬁdlo, se determina hacia que rea surge la nece-
sidad de capacitacién y adiestramiento.

- Andlisis de operaciones.=-consiste en examinar el contendio del --
puesto, en relacién a 1o que hace el ocupante para tal fin, se lleva a
efecto una comparacién entre lo que debe ser, contra lo que se estd ha -
ciendo, a fin de detectar deficiencias e irregularidades., Los indicado -
res mds comunes en este andlisis lo constituyen la observacién, la cual
comprobard o disprobars si se cumple lo establecido en el an§lisis de --

pues tos.,

- Andlisis del hombre.-considera las habilidades, conocimientos y -
actitudes que la persona debe tener para desempefar adecuadamente su tra
bajo. Mediante el estudio de este andlisis se consideran las discrepan -
clas que obstaculizan el desarrollo, sobre factores de costo y factibili

dad, entonces estaremos en posibilidad de emprender un programa de ----

41, Cruden J. Herbert y Sherman W. Arthur, Administracién de Personal,
P. Ui
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instruccibn para e) mejoramiento de las operaciones proplas de la orga
nizacién, Durante la elaboracién de dicho programa habrd de precisarse
el nGmero de empleados a instruir as! como los métodos m&s apropiados.

Por otro, lado la Direccién General de Capacitacion y Productivi
dad, considera que la deteccién de necesidades en una empresa, va a -
surgir mediante un estudio comparativo, entre 1a manera aproplada de -

trabajar y la forma en que realmente se trabaja.

Para la deteccién de dichas necesidades, nos presenta el siguiente
proceso dividido en cuatro fases:

Fase t Se fija 1o que cada &rea de trabajo, cada puesto y cada traba-

jador debe realizar.

Fase 2. Mediante una investigaci6n se sefala que realiza cada 4rea, ca

da puesto y cada trabajador.

Fase 3 Se analiza comparativamente la situacién idénea (la primera) ===

contra la situacién real (la segunda).
fase 4 Se clasifican las necesidades y se determina si son de:

a) la empresa (equipo e instalaciones inadecuadas, falta de materia

prima o herramienta)

b) La empresa y el trabajador (actividades negativas hacia el traba
jo, falta de sensibilizacién respecto del aprovechamiento de ma-

teria prima y uso de equipo).

¢) EV trabajador (falta de pericia o desconocimiento de las funcio
nes propias del puesto; desmotivacién)
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Las necesidades agupadas bajo los incises b y c, son las que ser
virén de base para elaborar el plan de capacitacion. Los planes debersn
orientarse a satisfacer estas carencias.

3. Plan y Programas de Capacitacién.

Son los documentos de planeaci6n de la capacitaci6n, elaborados -

con base en la deteccién de necesidades.

E)- Plan y Programas de capacitacién deben cumplir los sigulentes
requisitos: '

l. "Referirée a peri6édos no mayores de cuatro afos;

" 11. Comprender todos los puestos y niveles existentes en la empresa;

i1 Precisar las etapas durante las cuales se impartird la capacita -
cién y adiestramiento al total de los trabajadores de la empresa;

IV, Seflalar el procedimiento de selecci6n a través del cual se estable
cerd el 6rden en que serdn capacitados los trabajadores de un mis
mo puesto y categoria;

V. Especificar el nombre y nimero de registro en la Secretarfa del =~~
Trabajo y Previsién Social de 1as entidades instructoras; vy,

VI. Aquellos otros que establezcan los criterios generales de la Direc -
ci6bn General de Capacitacién y Productividad que se publicard en el
Diario Oficial de la Federacién'' (42)

Los cursos de capacitacién y adiestramiento pueden ser impartidos=

por:
a) Capacitadores Internos

Son aquéllos trabajadores que dedican parte o la totalidad a su jor

42, Truga Urbina, Alberto y Trueba Barrera Jorge, Ley Federal del Trabajo,
0
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nada laboral para capacitar a sus compadleros.
b) Capacitadores Externos.

Son personas ffsicas o Instituciones capacitadoras registradas --
ante la Direccién General de Capacitacién y Productividad, con la auto

rizacién para Impartir determinados cursos.

E! Plan de capacitacién se debe registrar ante 1a Direcci6én Gene-
ral de Capacitacién y Productividad a través de 1a Forma 0C-2

Las modificaciones que sufra el Plan, se registrarén en la forma
0C-2A

4.Constancia de Habilidades Laborales.

Es el documento que certifica y acredita las habilidades y coqg. -
cimientos adquiridos por el trabajador. La constancia se entrega al tra
bajador una vez que ha sido totalmente capacitado o cuando haya aproba
do un exsmen de suficiencia demostrando sus conocimientos. La constan -
cia debe ser certificada por el instructor y autentificada por la Comi

si6n Mixta de la empresa.

La constancia antes sefalada, es ia forma DC-4
Para registrar ante la Direccién General de Capacitacibn y Produc -
tividad a los trabajadores capacitados, se usard la forma DC-5

A contlnuacién se presentan las formas, que requiere la Direccién -
General de Capacitaci6n y Productividad para Vlevar a cabo dicho proceso.
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5.7 BENEFICI0S ,

Nota.- Debido a la gran variedad de denominaciones que los diferen
tes autores le dan a ecta funcién, para este estudio la consideramos con
el nombre de Capacitacién y Adiestramiento en virtud de que 1a Ley Fede
ral del Trabajo, y 1a Secretarfa del Trabajo y Previsi6n Social asi lo -

consideran.

En base a Poul Pigors y Schruden-Sherman en sus libros “Administra
cién de Personai', asf como Lester L. Bittel en su texto 'Lo que todo -
supervisor debe saber', coinciden en que dicha funcién, debersd de em ---
plearse tanto para con el nuevo empleado, como para el personal que es-

té laborando en la organizacién,

En el primer caso es cominmente conocida como orientaci6n o induc -
cién, el cual se refiere a que el nuevo trabajador conozca las polfiticas,
estructura, principales procedimientos de la organizacién, su historia,
recorrido de instalaciones, presentaci6n con sus compaderos, superviso-
res y otras personas con las que mantendrd relaciones interpersonales,
entre otras actividades, en el segundo caso es conocida generalmente co
mo Capacitacién y Adiestramiento, proplamente dicha para mejorar el ---

nivel de actuacidn del trabajador.

Paul Pigors y Charles A. Myers, nos resaitan los beneficios de es-

ta funcién, y de acuerdo a ello decimos que:

a) Mediante la informacién que es proporcionada al nuevo empleado
debers de dirsele a conocer las politicas, procedimientos, pricticas y

reglas, en las cuales tendr§ contacto cor el nuevo trabajo.

£l personal dedicado a dar a conocer esta informacién deberd comu
nicarlo de tal manera que ayude a éste a identificarse en su nuevo =---

ambiente laboral lo m&s pronto que sea posible,

b) En base a Ya descripcién de puestos, al nuevo empleado deberd

de instruirsele respecto a las necesidades de su puesto, elio le permi
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tirs conocer su medida de actuacién, aumentando ast su valor para la -
organizacion y satisfaciendo la necesidad de desarrollarse en el tra -
bajo.

c) Dicha funci6n contribuird a reducir los accidentes desperdicio

de materia prima, y las averlas a la maquinaria y al eguipo.

d) Como otro beneficio tenemos que busca, disminur las Insatis
facciones, quejas, ausentismos y la rotacién, pues el personal prepara
do satisfacerd su sentido de logro, desarrcllando sus capacidades en el
trabajo.

e) Esta actividad, trae consigo un beneficio que es contar con per
sonal valioso para la organizaci6n, y asf mismo prepararlos para la =-
promocién.

f) Finalmente gracias a que esta funcién se etectle de manera con-
tTnua, el empleado desérrolla su habilidad de aprendes ayudéndolo asf -
avadaptarse a diversos cambios que repercutan en su trabajo, constity -
yvendo los beneficios resultantes de 1a Capacitacién y Adiesramiento,==~

futuros muy promisorios.

Dados los beneficios que reportan la capacitacién y adiestramiento,
en las organizaciones, podemos decir que ésta deberd de ser aplicada --
sistemiticamente al trabajador durante tod$ su permanencia en la empre
sa, y asimismo deber§ de ser administrada y aceptada por todos sus inte-
grantes, pues de nada servird el mejor programa de capacitacfon y adies
tramiento, si sus participes manifiestan apatia, por tanto debers de -~
existir cooperacién entre instructores y futuros entrenados para poder
desarrollarse con éxito.



102

5.8 INTRODUCCION DE PERSONAL.

En lineas anteriores se destac6 brevemente su importancia, dada su

trascendencia es indispensable ahondar en este punto.

Paul P, Pigars y Charles A, Myers nos sugieren al respecto:

Una vez que el nuevo empleado ha sido contratado, habrd de introdu
cirsele a la organizaclén, pa}a ello deberd de darsele la bienvenida co-
mo nuevo elemento de la organizaci6n se tendrd principal cuidado en la -
manera de conducir ésta, pués ello contribuird en gran medida a 13 imé -

gen que se forme el empleado con dicha entidad, reflejindose ésta en las
actitudes posteriores.

La introducci6én pretende generar confianza en el trabajador, hacia-
su nuevo ambiente laboral para asl contar con trabajadores motivados que
desempefien un huen trabajo. Como es de suponerse en la bienvenida se le -

informard al nuevo empleado los aspectos mas peculiares de la firma, como
ya se hizo mencién.

Siguiendo las Tdeas de estos autores diremos que un programa intro-
ductorio debe considerar lo siguiente:

a) Notificar a manera de introduccién las particularidades de la -~
empresa, de manera informal o en sesiones de grupo por el &rea de perso-
nat.

b) Posteriormente la informacibn serd proporcionada por el supervi-
saor del nuevo empleado, haciendosele saber las instalaciones y los requi-
sitos por departamento,

c) Finalmente se realizard una entrevista entre trabajador y supervi

sor, para que el primero formule preguntas que pueda tuner,

Por 1o que corresponde a 13 Secretarfa del Trabajo y Previsibn So ---
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cial, ésta ha desarrol!lado un Manual de Bienveida, sugiriendo que dicha

actividad se efectue de la siguiente manera:

a) Primeramente debers de informarsele los antecedentes histéricos
de dicha entidad, para que el trabajador tenga una imégen de 1a trascen

dencia de la organizaci6n a la cual prestard sus servicios.

b) En seguida, brindarle una explicacién de la organizacién para -~
ello debers de d4rsele a conocer los objetivos primordiales, asf como, -
sus funciones generales.

c) Hablarle respecto a su puesto, resaltindole la Importancia de -
éste, recordindole que para cubrirlo se hizo necesario efectuar una =--=-

cuidadosa seleccifn, siendo &sta la persona elegida por su capacidad.
Debersn de hacérsele notar las siguientes recomendaciones:

'" Proporcionar atencién y buen trato al pGblico que solicite algan

informe o trémite.

=Colaborar y mantener buenas relaciones con los superiores y compa
fieros de trabajo,

- Cumplir con puntualidad a! horario de trabajo
= Cumplir con entusiasmo las comisiones que se le asignen
- Cuidar su equipo de trabajo'' (43)

Debers de indicdrsele las horas que conforman su jornada de trabajo,
los dfas festivos, el nimero de dlas que componen la semana laboral, la-
forma en que se realiza el pago de sueldos y salarios, las polfticas en

cuanto a ascensos, los trimites correspondientes para obtener,

43, Secretarfa del Trabajo y Previsién Social, Manua!l de Bienvenida,P.13
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documentos y credenciales. Posteriormente Informarle hacia donde se --
dirigirad cuando se presente cualquier incidencia que afecte sus pagos
registro de asistencias, licencias como comisiones, vacaciones, entre
otras asimismo sobre cualquier duda relativa a las prestaciones y ser-
vicios a que tiene derecho.

d) Prestaciones y servicios.- Mencionar en el caso de que exista
acceso a tiendas oficiales y particulares con descuentos especiales, --
prestaciones financieras (gestiones para adquirir préstamos a corto --
plazo). Educacién, Capacitacion (sistemas abiertos de educacién prima --

ria y secundaria, cursos de capacitacién y desarrollo).

Dar a conocer segin sea el caso, el Centro de Desarrollo Infantil,
Cafeteria, Festejos, Regalos, Biblioteca, Estimulos Especiales, Medallas
Diplomas, Trofeos, y otras como en el caso de segquro para enfermedades
profesionales, sequro para accidentes, renta de departamentos, tienda
de comestibles, y un aspecto imprescindible la prestacién a que tienen

derecho por ley como es aguinaldo y vacaciones.

e) Reglamentos.~ Darle a conocer las principales normas que regu -
lan el funcionamiento de dicha entidad entre las cuales podemos citar -
el Reglamento Interior, reglamento de las Condiciones Generales de Tra-
bajo, asi como reglamento de las Comisiones Mixtas, Estatutos del Sip -
dicato. Proporcionarle bibliograffa para que conozca todas las bases y

disposiciones legales que rigen a dicha entidad.

f) Directorio- Proporcionarle el nombre y cargo de los dirigentes

de 1a organizacié6n.

Una vez realizada 1a actividad introductoria de manera adecuada,
se tendrd l1a posibilidad de contar con personal, que se sienta integra
do a la organizaci6n, por lo cual éste se encontrard motivado, y esta-

rd en la'mejor'poslbilidad de recibir capacitacién y adiestramiento --
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subsecuente.

Para finalizar en cuanto a la Importancia de la introduccién de -
personal, diremos que ésta, nos dar& la pauta para el éxito o fracaso-
de cualquier capacitacién y/o adiestramiento ya aue s! un trabajador -
no es debidamente Introducido, podremos advertir que éste se sentirs-
insatisfecho en cuanto a 1o que esperaba de la organizacién, por lo --
que su trabajo dejard mucho que desear, existird frecuente rotacién de
personal, vy ello reprercutird definitivamente para llevar a cabo cual
quier actividad de &sta Indole, por ende 1a empresa no se hard acreedo
ra de contar con personal preparado que le ohtenga el méximo rendimien
to de sus recursos materiales y técnicos.
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p
Areas de aprendizaje

5.9 TECNICAS POR AREAS OE APRENDIﬁAJE

Técnicas

Cognoscitiva

- Expositiva (clase formal)

- Lectura comentada o estudio
supervisado

- Instruccién programada
- Discusién dirigida

- -Panel de discusi6n

- Corrilles

- Didlogos simultaneos

= Tormenta de ideas

- Estudio de casos

=Psico-Motriz

- Demostrativa o taller de aprendizaje
- Estudio de casos

- Afectiva

Estudio de casos
Juegos vivenciales
Dramatizacion
Tormenta de ideas

4.y C.E.C.A. Guia para_elaboracién de planes vy proqramas de capaci tacién

y adiestramiento, P.38
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Dichas técnicas consisten en lo siguiente:

- Expositiva (clase formal).- Es la presentacién de un tema o acti
vidad, por parte de un instructor hacia un grupo de person55 para pro -
ducir conocimientos por medio de la informacién. En esta técnica el --
instructor es la parte activa, habla, pregunta, ejemplifica e ilustra
acerca del tema respectivo, apoysndose para ello en algin material =----
didsctico. '

= Lectura comentada o estudio supervisado.- El educando es la par
te activa del aprendizaje, por tanto su progreso dependeré de &1, dicha
técnica se basa en una serie de ejercicios para que una vez aplicados -
el partictpante se autoevalﬁe.

- Instruccién programada.- Al igual que el anterior, el educando,
progresa segin su propio ritmo. ya que reéuelve las cuestiones que con
tienen los materiales’ impresos, obtennendo informaci6én inmediata sobre
sus respuestas en el mismo materia! que es auto administrable. El mate
rial de aprendizaje es preparado por personas que conocen la técnica de
1a instruccién programada ya que los documentos respectivos son impre-
s0s y estructurados de una manera ordenada y sistem$tica.

- Discusién dirigida.- El instructor trata un tema o contenido --
planteando preguntas a cada uno de los participantes del grupo, para lo
cual debe de estimslar 1a participacion, y ademds el educando debersd -
de tener informacidn previa sobre el tema que se esté tratando,

= Panel de discusién.- Un grupo de expositorgs. manejan y discuten
sobre un tema, frente a un grupo de participantes, al finalizar dicha -’
exposici6én el grupo de educandos, particfpan con preguntas a los exposl
tores, En este método se requiere de un moderador quien a su vez acla -
rard conceptos y iintetizara los puntos de vista planteados.,
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- Corrillos.- Consiste en formar pequedos grupos para analizar y
discutir ciertos temas, se nombra a un moderador y a un secretario. -
Para cada pequefo grupo, al secretario se le entregars la lista de las
actividades a realizar, una gufa del andlisis y la discusidn, asi como
informacion sobre el tema. En cada grupo se llevard a efecto la discu~
cibn respectiva, y cuando lo requiera el instructor recurrird al secre
tario para que le exprese los resultados, se aclaren las dudas y se =

obtengan conclusiones finales.

- Didlogos simultdneos.- Reside en discutir un tema por parejas,
para obtener una opinién sobre determinado punto. El moderador es el -
instructor y es el que expone conceptos e ideas que son dialogados por
las parejas, esta técnica sirve para aumentar o reafirmar conocimien -
tos, dando as! gran dinamismo a las tareas de aprendizaje.

- Tormenta de ideas.~ Consiste en formar grupos, para que cada in
tegrante manifieste sus ideas referentes a resolver un problema o desa
rrollar un proyecto y/o actividad, se estimula la participacién y crea
tividad y se recomienda que todas las ideas sean tomadas en cuenta, =--

m&s no deben ser juzgadas.

- Estudio de casos.=- El grupo estudia y analiza exhaustivamente un

caso dado, para proponer soluciones. Comprende tres etapas principales.

a) Elaboracion de un documento en el que se describe el caso que va

a estudiarse, éste se distribuye entre los participantes.

b) £1 grupo estudia el caso,ldentifica el problema, hace una pon

deracién del mismo y considera soluciones posibles.

c) El instructor dirige 1a soluci6n ya que la finalidad es, el de
encontrar la mejor.
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Método demostrativo.- Como su nombre lo indica el instructor realiza
las actividades y el grupo observa, explica tas mismas, dando mayor
relevancia a aquéllos aspectos importantes, repite la demostracién-
tantas veces sea necesario a fin de resolver dudas y asegurarse de
que los participantes han comprendido, una vez logrado esto, cada -
participante explica la operaci6n y la ejechta con ayuda del instruc

tor, quién sefala los aciertos y corrige los errores.

Juegos Vivenciales,.- Se procbra en el mismo, independientemente de -
Integrar pequedos grupos, generar |a competencia entre los partici=
pantes. Su propdsito es el de crear conciencia, sensibilizar y cam-
biar actitudes, se manejan en este método algin tema o actividad a -
realizar, y su intencién es el conocer el potencial de los partici-

pantes para hacer frente a los problemas.

Dramatizacién.- Reside en representar algdn rol o papel cuya direc =«
trfz no se debe de cambiar, y esa representaci6n debe estar relacio
nada con alghna situacién hipotética, los que fungen como observado
res, har8n anotaciones y al final, se hardn aclaraciones, corregirin

dudas y se plantearan soluciones.
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5,10 LA CAPACITACION Y EL ADIESTRAMIENTO VISTO COMO SISTEMA
Como podemos recordar un sistema es: cualquier ente que recibe

algo lo procesa y produce algo. Del mismo modo podemos considerar a -

la capacitacién y al adiestramiento, pues lo podemos ejemplificar asf:

ENTRADA

PROCESO

SALIDA

Entrenados
Recursos
Organizacio
nes

Programa de -
Capacitacién
y/o Adiestra
mi ento

Conocimiento
Actitudes
Habilidades

Evaluacién
de 105 Re
sultados
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Ahora bien, podemos comprender que la capacitacibn y el adiestramiento
deben considerarse como hn ciclo. Entendemos por ciclo a la operacién
que se inicia, se desarrolla, se termina y constantemente se repite.
Dicha funci6n deberd de efectuarse sistematicamente pues como ya se ha

mencionado es vital para el desarrollo de una organizacién,

Por otra parte la capacitacién y adiestramiento suponen dos térmi
nos: Instructor y aprendiz que brevemente definidos quedarlfa asf:

instructores.-Personal perteneciente a cualquier nivel jer&rquico,
especialista en determinada actividad, que transmite sus conocimientos,
los cuales deberdn proporcionarlos de manera organizada hacia el perso
nal que necesita aprender.

Aprendices.-Personal perteneciente a cualquier nivel jerérquico -
que necesita aprender para mejorar sus conocimientos sobre alguna act]
vidad.

Del mismo modo esta funcién supone la relacién instrucci6n por a -
prendizaje.

Instruccién.-Es la estructuracién del aprendizaje de cierta activi
dad, mientras que el aprendizaje es lograr un cambic de conducta de --

acuerdo con lo establecido por el programa.
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CAPITULD 6

INVESTIGACION DE CAMPO
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6.1 MARCO DE REFERENCIA.

La industria galietera a la cual nos referimos se encuentra ubica

da en el Distrito Federal, Av. Inguarsn § 5752 Colonia Granjas Modernas.

Brevemente descrita, diremos que es una industria de origen mexica
no de reconocido prestigio nacional, con instalaciones en operacién ~
distribuidas en el interior de la Reptblica Mexicana: Ciudad Obregén, -
Monterrey, Celaya, Querétaro, Estado de México y Mérida; dedicada a la
elaboraci6bn de productos de consumo, fundamentalmente alimenticlios, -=-
entre ellos tenemos produccién de galletas, pastas, aceite comestible,
manteca vegetal, harinas preparadas, molienda de trigo, molienda de -
arroz, pollietileno, alimentos infantiles, asf como produccién de cho-

colates, gelatinas y alimento para canes.

Participa en un amplio porcentaje en el mercado de galletas y pas
tas siendo sus competidores empresas cuya fuerza es regional. Podemos
decir que a nivel nacional en los dos productos antes mencionados, do -
mina el mercado ampliamente., En cuanto a los otros productos su parti-
cipacibn de mercado es menor.

La razén por la cual de, que estos productos tengan una participa -
cién menor, se debe a que, dicha industria no cuenta con capacidad de
produccién suficiente para atender el mercado nacional, por tal motivo-
se comercializa basicamente en los mercados de la costa del pacifico. -
Estos productos estan bajo estricto control de precios, o que ha impe

dido hacer inversiones para incrementar su planta de produccién.
Cuenta con una politica definida y permanente de:

- Calidad y serviclo al cliente,

- Serfedad, cordialidad y honestidad en su operacién administrativa,
financiera, su produccién y comercializacién.

= Cumplimliento y respeto al ordenamiento juridico, legal y fiscal -

del que participa.
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- Que cree en el esparcimiento de la sociedad & quien sirve y propor -
ciona alegria, cordialidad y calidad.

Que debe obtener una rentabilidad justa, de acuerdo a los parémetros
donde opera; merecedora de un trato justo por parte del gobierno.

- Empresa que respeta y mantiene el concepto de la cal ldad humana y la
dignidad individual.

Que busca la mejor interrelacién entre todos los individuos que par

ticipan en su quehacer general y particular,

interesada por atender, en la medida de su capacidad, los problemas

de su entorno social.

Por lo que corresponde a sus objetivos, tenemos que el principal -
de ellos es: llegar a través del equipo de ventas y centros de distri -

bucién con eficiencia al lugar donde se encuentra e! consumidor.-
Otros objetivos importantes son:

~ Comercializar dentro de la filosoffa esencinl que es:

"Productos de calidad y servicio al cliente".

- Investigar constantemente las necesidades de los consumidores, ade -
lantandose asT a las tendencias del mercado; modificando productos --
existentes o lanzando nuevos desarrollos tanto en productos como en =

sistemas de mercadeo y distribucién.

tas actividades en las oficinas de dicha planta estdn encaminadas
a dar atencién y servicio a sus centros de distribucién, y por supuesto

a clientes y consumidores.

Para lograr coordinar adecuadamente Vas actividades cuenta con la
colaboracién de varias &reas, siendo éstas: Ventas, Operaciones, Admi -~

nistracibn, Mercadotecnia, Relaciones Industriales y Expartaciones.
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Actualmente estd en una etapa bastante avanzacda de desarrollo de

muevos productos dentro de sus nuevas !fneas.

Muy pronto podrén conocerse publicamente los detalles especificos
de cada uno de los nuevos productos que definitivamente mejorard atn -

mis la penetracién e imigen de esta industria en el mercado.

4
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6.2 INVESTIGACION PRELIMINAR

De acuerdo a la importancia de la capacitacién y e! adiestramien-
to, se desprende la necesidad de realizar un estudio tendiente a mejo-
rar las aptitudes y actitudes del trabajador perteneciente a una indus
tria galletera, para que en el desempeiic de 1as operaciones, empresa y

trabajadores obtengan las perspectivas de é&xito mis convenientes.

Este estudio tiene por finalidad detectar necesidades de capacita
ci6n y/o adiestramiento, asf como la propuesta de un programa dirigido
al nivel operativo, del area.elaboracién de galletas (empaque, amases,
méqulnas y hornos), que satisfaga dichos requerimientos.

Al contar con el apoyo de la Gerencia de Relaciones {ndustriales,
para la realizacién del presente estudio se prosiguié a la obtencién
de datos que reflejaran de una u otra manera el desempefio actual de --
los trabajadores de produccién de galletas. Por su parte el departamen
to de Produccién proporciond los siguientes datos:

E! desperdicio de materia prima se ha establecido en 4%, registran
dose actualmente el 7.3%, y el tiempo perdido se ha venido también incre
mentando de 5% a 10.7% actualmente. Al existir problemas con la produc -

cién podemos advertir la existencia de las siguientes situaciones:

1.- Falta de recursos materiales y técnicos para producir.
2.- Deficiencia del personal en el desempeio de sus actividades.

Es necesario mencionar, que en dicha empresa, no se han llevado a
cabo programas sistemSticos de capacitacién y adiestramiento,por lo ---
cual nos dimos cuenta que los trabajadores no se encuentran actual izados

respecto a las demandas de su puesto.

Estas situaciones como podemos comprender, demandan una investiga-
cién, que sefale los factores que interrumpen el adecuado funcionamien-
to de las actividades dentro de la empresa.
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6.3 PLAMEACION DE'LA INVESTEGACION.

Abril Mayo Junio Julio Agosto
Actividades Sem s |Semgnas iSem s |SemanasiSemanas

Ai% 2.3 11213 1i2b3 ]t i2]13lkle]2

=

] eamiento del pro

esis

L! nteamientoc de la - “ﬂ¥
hip6t (

Objetivos

pDelimitaci6n de la in- :
vestigacién 3

Marco de referencia

Investigacién prelimi’
Inac,

Planeaci6én de la inves
tigacién.

M&étodo bisico de reco SUR
leccién de datos - S

Determinacién de la --
Fuestra

Disefio y aplicacién de
ruestionarios

Tabulacién de resulta
pos

Anslisis de resultados

Elaboracién del progra

Pa-

Conclusiones y reco
mendaciones

Presentacién
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6.4 METODO BASICO DE RECOLECCION DE DATOS

La recolecci6n de datos se realiz6, medlante observaci6n y aplica -

cién de cuestionarios fundamentalmente.

Por medio de la observacién, se obtuvieron conocimientos de las -
actividades que realizan los trabajadores, esto nos permitid relaclonar
los fenbmenos observados con la hipdtesis planteada.

Con la aplicacién de cuestionarios nos dirigimos a un mayor ndmero

de personas, buscando también reducir la subjetividad en la observacién.

Debido a que la produccibn es continua, estos métodos resultaron -

los ma&s apropiados, pues requirieron poco tiempo al personal.
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6.4.1 OBSERVACION

Mediante observaci6n directa, se detectaron los siguientes proble-

mas, en el desempeiio del trabajo.
AREA DE AMASES.

- Llos trabajadores generalmente no usan la carta de amasador

- Actualmente no cuentan, con el equipo de trabajo necesario.

- Desconocen generalmente los tipos de amasado.

-~ No tienen conocimientos bdsicos sobre el mantenimiento de su méquina,

- Existen personas con nivel de escolaridad bajo.
AREA DE MAQUINAS.

- Tienen dificultad, los trabajadores al arrancar otro equipo para -~
trabajar el amasado.

- No dominan la velocidad de las bandas, para todo tipo de amasado.

- No tienen conocimientos b&sicos sobre el mantenimiento de su méquina.

t

AREA DE HORNOS

- No existe uniformidad en el encendido de &stos.
~ No tienen conocimientos b&sicos sobre el mantenimiento de hornos.

- Su nivel de escolaridad es bajo.
AREA DE EMPAQUE

Nota.~ En esta &rea, el puesto que requiere atencibn especial, es el de
operador de miquinas empacadoras, ya que los demis puestos no presentan
mayor dificultad, en el ejercicio de sus actividades, por ser &stas ---

sencillas,
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OPERADORES DE MAQUINAS EMPACADORAS.

- Tienen problemas en el ajuste de discos selladores, mordanzas y ---
ajuste de guias tope.

- No cuentan con equipo necesario para el desempefio de su trabajo.

- Desconocen las condiciones de mantener en buen estado su maquinaria.



121

6.5 DETERMINACION DE LA MUESTRA.
i

El tipo de muestreo utilizado, ha sido por Conglomerados, puesto -~
que es el que m&s se adecla, a la poblaci6n investigada que es de 116 -
traba jadores del nivel operativo. Este consiste en seleccionar primero -
al azar grupos !lamados conglomerados, de elementos individuales de ta -
poblacién, siendo estos empaque, amases, mdquinas y hornos. Posteriormen
te se tomd una submuestra de cada Srea en relacién a los diferentes pues

tos, constituyendo asi la muestra global, siendo ésta de B9 trabajadores.

No.
Puesto Trabajadores % Unidades

Empaque . . . . . .. 63 .. .. ... B4 .,..... LB
Anases . . . . . . 25 L. .00 2V 000 .. 19

Miquinas . . . ... 23 .. ..... 20...... 18
Hornos T L . T 4
116 100 89

La poblacién es finita, por lo tanto lo fé6rmula aplicada ha sido la =---

siguiente: N

n - ZZNJQ

E€ (N-1)+22 pq
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na ?

Z= 95% en tablas 1.96
P= .5

g~ .5

E= .05

N= 116

Substituyendo en la formula

n=1.962 (116) (.s) (.5 = 3.8416  (16) (.5) (.5)
.os2 (116-1) + 1.962 (.5) (5) L0025  (115) + 3.8416 (.5) (.5)
111, hobh 2 111.4064k  _ 89 Tamadto de la muestra

2875 + .9604 1.2479

Cada 4rea, estd conformada por el siguiente nimero de trabajadores:

EMPAQUE
No,

Puesto Trabajadores 3 Unidades
Empacador . . . . . e W2 00000 67% . « v o 0 . 32
Empapelador . . . . . . . - J A 8 ....... b
Varios .+« v o 4 - T 3
Engomador . « . . .« . . ;R -
Enfaldador , . . . « . . K S b ... 2
Operador . . « . « « .« 2 e e b, 2
Engrapador . « « . o o 4 2 | 2
Pesador e s b e e e 2 e e e I S R 1



AMASES

Ayudante de Amasador

Amasador

MAQU I NAS

Al imentador
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No. Trabajédoreé b4 Unidades
cerenens 13 Lilil. 52 Ll 10
P AR | - B 9

2 100 19

tectenesererate, ‘2 XXX EE) si- Trr e 9

Maquinista . cieesenesaces. 11 seeves 480 .., 9
23 L~ 100 18

HORNOS

Hornero D T - X cieees 2

Encargado de hornos. . .
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6.6 DISERO Y APLICACION DE CUESTIONARIOS,

El estudio comprende la proposicién de un programa de capacita -
cién y/o adiestramiento, en las &reas de empacue, amases, mguinas vy
hornos, por lo cual se disef6 un cuestionario para cada una de éstas,

siendo é&stos similares, ya que difleren en pocas preguntas.

Primeramente se aplicéd un cuestionario piloto a hn nﬁmero deter-
minado de trabajadores en cada &rea de trab;]o con estructura abierta,
para permitir al trabajador expresar |ibremente su opinién, al existir
uniformidad en las respuestas se procedi6 a cerrar las preguntas con
un lenguaje sencillo, para una mejor comprensién por parte de los tra

bajadores.

Los cuestionarios se elaboraron en forma dosificada abarcando as
pectos personales déT'éntreQistado, cuestiones generales de capacita-
cién y adiestramiento, relaciones humanas, aspectos de higiene y segu
ridad industrial, y preguntas referentes al desperdicio de materia pri

md.
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TIONARIO

AREA EMPAQUE
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El presente cuestionario, tiene como finalidad realizar una inves

tigacién para recepcién profesional, por lo cual, agradecemos su cola-

boraci6n, siendo preciso en sus respuestas.

7.-

Puesto que desempeia

1. Empacador
2. Empapelador
3. Varios

4. Engomador

Antigiledad en el puesto.

1. Menos de un afo
2. De 1 a 5§ afos

Escolaridad

1. Primaria no terminada

2. Pfimaria terminada
Edad.

1. Hasta 20 afos
2:,°e 21 a 25 ados
3. Ne 26 a 30 afos

Sexo

1. Femenino

€stado civil

1. Soltero

2,

2.

Enfaldador
Operador
Engrapador
Pesador

De 5 a 10 afios

De 10 en adelante

Secundaria no terminada

Secundaria terminada

De 31 a 35 aiios
De 36 a 40 ados

De 41 en adelante

Masculino

Casado

Ha recibido cursos de capacitaci6n para el desempedo de su trabajo
2, No

1. S§i



8.-

10.-

t.

13.-

W.-

15.-
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Considera que es necesario Impartir cursos de capacitacién y --
adlestramiento.

. Si 2. No

Esta dispuesto a recibir un curso de capacitacién y adiestramiento.

1. Si 2. No

En que horario esta dispuesto a recibir el curso

1. En horas de trabajo 2. Fuera de horas de trabajo
Que temas considera usted que sea necesario tratar en dicho curso.

1. Instrucci6n primaria 4. Seguridad e Higiene en el
trabajo.

2. Mantenimiento b&sico de su
méquina 5. Otros
3. Manejo de maquinaria para -

empaque de galleta.

Tiene problemas con el trabajo que desempefia.
1. Si 2. No.

Cuenta con todas las herramientas indispensables para realizar su
trabajo.
1. 8i 2. No.

Podria manejar cualquier equipo para empaque de galleta
1. Si 2. No.

Que recomendaciones darfa para desempeilar mejor su trabajo.

1. Que se impartan cursos de capa 4. Respetar las instrucciones
citacidn y adiestramiento dadas.

2. Contar con herramientas y mate 5. Mantenimiento de maquinaria
riales en buenas condiciones.

3. Mejorar las condiciones de -~
Higiene y seguridad industrial.
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16.~ Le gustarfa realizar otro tipo de actividad aparte de la que -
actualmente desempeda en su trabajo
1. Si 2. No

17.- Se lleva bien con sus compaﬁeroﬁ de trabajo
1. Si . 2. No

18.- Considera que existe una comunicacién adecﬁada con su jefe
1. St . 2. No

19.- Que sugerencias darfa para el mejoramiento de las relaciones con
sus compaiieros y Jefes,
1. Reuniones periédicas
2. Comunicacién adecuada
3. Formar equipos deportlQos.

20. Considera que las medidas de higiene y seguridad se cumplen
1. Si 2. No

21, La limpieza vy la iluminaci6n de su Srea le parecen.
Limpieza 1. Excelente 2.Buena 3.Reqular b.Mala
tluminacién 1: Excelente 2: Buena  3: Regular k: Mala

22.-Hay frecuentes accidentes de trabajo en la empresa.

1. Si 2. No

23.- Porqué causas considera usted que se han presentado accidentes

de trabajo.

1. Por descuido 4. Por falta de seguridad e
. higiene
2. Por mal manejo de herramientas
de trabajo. 5. Por no usar el equipo de
trabajo.

3. Por mal estado de herramientas
o maquinaria.
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24.- Considera usted que hay de;perdlcio en la producciodn.
1. Si 2. No

25,~- Es frecuente el desperdicio de materia prima
1. Si 2. No

26.- Porqué causas considera gue se da el desperdicio de materia prima

1. Por falta de capacitaci6n y 3. Por no desempefar adecua
adlestramiento. damente el trabajo.
2. Por mal! estado de maquinaria 4. Por falta de higiene in-
dustrial,

27.- Que medidas sugiere para evitar el desperdicio de materia prima
1. Mantener en buen estado herra b, Proporcionar capacita-
mientas y maquinaria cién.

2, Mejorar las instalaciones eléc 5. Desempeilar adecuadamente
tricas el trabajo.

3. Pesar y medir correctamente los
ingredientes.

28.- Le afecta el desperdicio de materia prima

V. Si 2. No.
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CUESTIONARIGC

AREA AMASES

El presente cuestionario, tiene como finalidad realizar una inves

tigacién para recepcién profesional, por lo cual agradecemos su cola -

boracién, siendo preciso en sus respuestas.

1.-

“.-

S.-.

7.

Puesto que desempefia
¥. Ayudante de amasador

Antigiedad en el puesto
1. Menos de 1 aflo

2. De 1 a 5 afos
Escolaridad.

t. Primaria no terminada
2. Primaria terminada
3. Secundaria no terminada

Edad.

1. Hasta 20 afos
2. De 21 a 25 atos

-3, De 26 a 30 ados

4. De 31 a 35 aios
Sexo.

1. Femenino

Estado civil

1. Soltero

2. Amasador

3. De 5 a 10 aflos
4. De 10 en adelante

b, Secundaria terminada

5. De 36 a 40 afos
6. De 41 en adelante

2. Hascﬁlino

2. Casado

Ha recibido cursos de capacitacién para el desempefio de su tra-

bajo.
1. Si

2. No



130

8.- Considera que es necesario Impartir cursos de capacitacién y -
adiestramiento.
1. Si 2. No

9.- Esta dispuesto a recibir un curso de capacitacién y adiestramien

to.
1 Si 2. No

10.- En qhe horario esta dispuesto a recibir el curso.

1. En horas de trabajo 2, Fuera de horas de tra-
bajo.

11.- Que temas considera usted que sea necesario tratar en dicho curso.

1. instruccibn primaria 4, Seguridad e higiene en
el trabajo.
2. Mantenimiento basico de su 5. Otros
miquina.

3. Materias primas y uso ade
cuado de los instrumentos
de medicién.

12. Tiene problemas con el trabajo que desempefa.
1. Si 2. No.

13.- Cuenta con todas las herramientas y materiales indispensables para

realizar su trabajo.
1. Si 2. No

14.- Conoce usted 1a consecuencia de alterar la combinacién de ingre
dientes que son utilizados en 1a elaboracion de galleta.
1. Si 2, No.

15.- Podrfa usted realizar cualquier otro tipo de amnses.

1. Si \ : 2. No.

16.~ Que recomendaciones darta pars desempefiar mejor su trabajo.
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1. Que se impartan cursos de capa 4. Respetar las instruccio
citacién y adiestramiento. nes dadas.

2. Contar con herramientas y mate 5. Mantenimiento de maquina
riales en buenas condicliones ria.

3. Mejorar las condiciones de hi

giene y seguridad industrial.

17.- Le gustarfa realizar otro tipo de actividad aparte de la que ac -

tualmente desempefia, en su trabajo.

1. Si 2. No

18.- Se lleva bien con sus compaiteros de trabajo
1. Si 2. No

19.- Considera que existe una comunicacién adecuada con su jefe,

1. §i 2. No,

20.- Que sugerencias darfa para el mejoramiento de las relaciones con -
sus compaderos y jefes,
1. Reuniones periédicas
2, Comunicacién adecuada
3. Formar equipos deportivos.

21.- Considera que las medidas de higiene y seguridad se cumplen.
1. Si 2. No.

22.~ La limpieza e [luminaci6n de su drea de trabajo le parecen.
Limpieza 1. Excelente 2. Buena 3. Regular 4, Mala
Huminacién: t: Excelente 2: Buena 3: Regular 4: Mala
23.- Hay frecuentes accidentes de trabajo en la empresa.

1. S§i 2. No

2h.- Porque causas considera usted qﬁe se han presentado accidentes
de trabajo.
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1. Por descuido- h. Por falta de seguridad e -
higfene.

2. Por mal manejo de herramien 5. Por mo usar el equipo de tra
tas de trabajo, bajo.

3. Por mal estado de herramien
tas o maquinaria.

25.- Considera usted que hay desperdicio en la produccién.

1. Si 2. No

26.- Es frecuente el desperdicio de materia prima

1. Si 2. No

27.« Por que caﬁsas considera que se da el desperdicio de materia pri

1. Por falta de capacitacién 3. Por no desempefiar adecuada-
y adiestramiento. mente.e] trabajo

2. Por mal estado de maquinaria 4. Por falta de higiene lndds-
' trial.

28.~ Que medidas sugiere para evitar el desperdicio de materia prima.

1. Mantener en buen estado herra 4. Proporcionar capacitacién al

mientas y maquinaria trabajador.
2, Mejorar las instalaciones eléE 5. Desempefiar adecuadamente -
tricas. el tratajo.

3. Pesar y medir correctamente
los ingredientes.

. 29.- Le afecta el desperdicio de materia prima

1. Si 2. No



CUESTIONARIO

AREA MAQUINAS

El presente cuestionario tiene como finalidad realizar una in
vestigacibn para recepciébn profesional, por lo cual agradecemos su
su colaboracibn, siendo preciso en sus respuestas.

1.~ Puesto gque desempeda.

1. Alimentador 2. Maquinista

2.~ Antigledad en el puesto
1. 'Menos de 1 afo 3. De 5 a 10 afios

2. De 1 a 5 afos 4, De 10 en adelante

3.- Escolaridad

1, Primaria no terminada 3. Secundaria no terminada

2. Primaria terminada 4. Secundaria terminada

b.- Edad.

1. Hasta 20 aflos
2. De 21 a 25 afios
3. De 26 a 30 aflos

4 De 31 a 35 afos
5.De 36 a 40 afos
6. De 41 en adelante
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5.~ Sexo.
1. Femenino 2, Masculino
6.~ Estado civil .
1. Soltero 2. Casado
7.- Ha recibido cursos de capacitacibn para el desempefo de su traba
Jjo. ‘
1. Si 2. No
8.- Considera que es necesario impartir cursos de capacitacién y =-=

adiestramiento.
1. S

2. No,
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9.- Estd dispuesto a recibir cursos de capacitacién y adiestramiento,
1. Si 2. No

10.-En que horario ests dispuesto a recibir el curso.

1. En horas de trabajo 2. Fuera de las horas de tra-
bajo.

11.-Que temas considera usted, que sea necesario tratar en dicho curso.

1. Instruccién primaria b, Seguridad e higiene en el

2. Mantenimiento basico de m§ trabajo

quinaria 5. Otros

‘3. Manejo de maquinaria para
cualquier tipo de galletas

12.- Tiene problemas con el trabajo que desempefa.

1. Si 2. No

13. Cuenta con todas las herramientas y materiales indispensables pa
ra realizar su trabajo.

1. Si 2. No

14. En caso de que un amase, no presente las caracterfsticas necesa-
rias, podrfa usted remediar esta situacién

1. Si 2+ No

15. Puede manejar usted cualquier otro tipo de maquinarias para elabo
racién de galletas.

1. Si ‘2. No
16. Que recomendaciones darla para desempefar mejor su trabajo.
1.Que se impartan cursos de 3. Mejorar las condiciones de -
capacitacidn y adiestra - higiene y seguridad indus --
miento. trial
2.Contar-con herramienta y ma 4, Respetar las instrucciones
quinaria de trabajo en bue- dadas ’

nas condiciones
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5. Due las materias primas ester
¢n condiciones adecuadas

17.- Le gustarta realizar otro tipo de actividad aparte de la que ac -
tualmente desempeia en su trabajo.
1. Si 2, No

18.- Se lleva bien con sus compaderos de trabajo.
1. Si ) 2. No
19.- Considera que exlste una comunicaci6n adecuada con su jefe.

t. Si 2. No

20.- Que sugerencias darfa para el mejoramiento de las relaciones con=

sus compaferos y jefes.

1. Reuniones periédicas.
2. Comunicacién adecuada.
3. Formar equipos deportivos.

21.- Considera que las medidas de higiene y seguridad se cumplen.
1. Si 2, No
22.- La limpieza e iluminacién de su &rea de trabajo le parecen

Limpieza 1. Excelente 2. Buena 3. Regular 4. Mala

{luminacién 1: Excelente 2: Buena 3. Regular 4: Mala

23.-Hay frecuentes accidentes de trabajo en la empresa.

1. Si 2. No
24.-Porque causas considera usted que se han presentado accidentes de -
trabajo.
1. Por descuido L. Por falta de seguridad e
higiene
2. Por mal manejo de su herra 5. Por no usar el equipo de
mienta de trabajo trabajo

3. Por mal estado de herramien
ta o maquinaria
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25.- Considera usted, que hay desperdicio en la produccién.

26.

27.

28,

29.

1S 2 No

Es frecuente el desperdicio de materia prima.

1 5i 2 No

Por que causas considera que se de el desperdicio de materia -

prima. -

1 Por falta de capacitaci6n 3 Por no desempedar adecuada
y adiestramiento mente el trabajo.

2.Por mal estado de maquinaria b, Por falta de higiene indus

trial.

Qué medidas sugiere para evitar el desperdicio de materia prima.

1. Mantener en buen estado herra 4. Mejorar la calidad de h..~i
mienta y maquinaria nas.

2 Mejorar las instalaciones eléc 5. Desempefiar adecuadamente -
tricas el trabajo.

3. Pesar y medir correctamente -
los ingredientes.

Le afecta el desperdicio de materia prima,

1 Si 2. No
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CUESTIONARID
AREA HORNOS

El presente cuestionario, tiene como finalidad realizar una inves

tigacién para recepcién profesional, por lo cual, agradecemos su cola

boracién, siendo preciso en sus respuestas.

1.=

Puesto que desempeta.

1. Hornero 2. Encargado de hornos

Antiguedad en el puesto

1. Menos de un afio. . De 5 a 10 anos.

£ W

2. Del a5 afos. . De 10 en adelante.

Escolaridad,

1. Primaria no terminada, 3. Secundaria no terminada
2. Primaria terminada, 4. Secundaria terminada
Edad.

1. Hasta 20 aflos 4. De 3! a 35 afios

2. De 21 a 25 aflos 5. De 36 a 40 afos

3. De 26 a 30 afos 6. De 41 en adelante
Sexo.

1. Femenino 2. Masculino

Estado civil

1. Soltero 2. Casado

Ha recibido cursos de capacitacién para el desempefio de su traba

jo,
1. si

2.

No.

Considera qﬁe es necesario impartir cursos de capacitacién y adies

tramiento.
1. Si

2.

No.
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10.-

11.-
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Esta dispuesto a recibir un curso de capacitacibn y adiestramiento
1. si ’ 2. No.
En que horario esta dispuesto a recibir el curso,

1, En horas de trabajo 2. Fuera de horas de tra-
- bajo.

Que temas considera usted que sea necesario.tratar en dicho curso.

1. lInstruccién primaria, - 4, Seguridad e higiene ir
dustrial,
2. Mantenimiento de hornos, 5. Otros.

3. Manejo de todo tipo de hornos.

12.-

]3-‘

15.-

16.-

Tiene problemas con el trabajo que desempeda.

1. Si 2. No
Cuenta con todas las herramientas y materiales indispensables para
real izar su trabajo. ;

1, Si 2. No.

$i la masa no reune las caracterfsticas puede controlar su coci -
miento.
1, Si 2. No

Puede controlar el cocimiento de cualquier tipo de ga!leta
1. Si 2, No

Que recomendaciones darfa para desempefar mejor su trabajo.

1. Que se impartan cursos de capa 4. Respetar las instruc
citacién y adiestramiento: ciones dadas.

2. Contar con herramientas y mate 5. Mantenimiento de maquina
riales en buen estado. . ria.

3. Mejorar las condiciones de higie
ne y sequridad industrial,
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18,

19.

20.

21,

22.

23.

24,

Le gustarfa realizar otro tipo de actividad aparte de la qde -

actualmente desempefia.
1. Si

2. No

Se lleva bien con sus compafieros de trabajo.

1. Si

2. No

Considera que existe una comunicacién adecuada con su jefe,

B

1. Si

2. No
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Qué sugerencias darfa para el mejoramiento de las relaciones con

sus compaderos y jefes.

1. Reuniones periédicas
2. Comunicacién adecuada
3. Formar equipos deportivos)

Considera que las madidas de higiene y seguridad se cumplen,

1. Si

La limpieza e iluminacién de su

Limpieza 1.Excelente
{tuminacién 1. Excelente

2. No

4rea de trabajo le parecen.

2. Buena  3.Repular A4.Mala
2. Buena 3:Reqular U&iMala

Hay frecuentes accidentes de trabajo en la empresa.

1. i

2. No

Porque causas considera usted que se han presentado accidentes

de trabajo.
1. Por descuido.

2. Por mal mn'ejo de herra
mienta de trabajo.

3. Por mal estado de herra
mienta o maquinaria,

L.Por falta de seguridad e --
higiene-

5.Por no usar el equipo de
trabajo.
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26.-

27.-

28.-

29.-
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Considera usted que hay desperdicio en la produccién.
1. §i 2. Ko

Es frecuente el degperdiclo de materia prima.
1.. Si 2. No

Porqué causas considera que Se da e) desperdicio de materia prima.

1. Por falta de capaéltacién y

adiestramiento- 3. Por no desempedar el tra

bajo adecuadamente.

" 2. Por mal estado de maquinaria. 4. Por falta de higiene

industrial.

Qué medidas s'uglere para evitar el desperdicio de materia prima.

1. Mantener en buen estado herra L. Proporcionar capaclta-
mientas y maquinaria. cién al trabajador.

2. Mejorar laé lnitalaciones - 5. Desempefar adecuadamente
eléctricas. el trabajo.

3. Pesar y medir correctamente
los ingredientes.

Le afecta el desperdicio de materia prima

1. Si : 2, No
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6.7 TABULACION DE RESULTADOS

La tabulacién se efectud de manera manual, elaborando de cada -~
. pregunta un cuadro estadlstico formado por frecuencias absolutas y -

relativas de cada respuesta.

Nota: En dicha tabulaci6n se presentan algunos cuadros sin to-
tal; ya que hubo mds de una respuesta, situacién por 1a cual exceden
del IOO{

A continuacién se presentan dichos cuadros.



AREA EMPAQUE
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Frecuencia Frecuencia

1.~ Puesto que desempeda Abscluta Relativa
1, Empacador 32 67
2. Empapelador 4 8
3. Varios 3 6
4, Engomador 2 4
5. Enfaldador 2 4
6. Operador 2 4
7. Engrapador 2 4
8. Pesador ! 2
Total 48 100

Frecuencia Frecuencia

p.- Antigliedad en el puestg Absoiuta Relativa
1. Menos de 1 afo 2b 50
2. De 1 a5 afos 23 48
3. De 5 a 10 afos 0 0
4. De 10 en adelante 1 2
Total 48 100

Frecuencia Frecuencia

8.~ Escolaridad Absoluta Relativa
1. Primaria no terminada 5 10
2, Primaria terminada 20 42
3. Secundaria no terminada 9 19
4. Secundaria terminada 14 29
Total L8 100
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Frecuencia Frecuencia
4.~ Edad Absoluta Rélativa
1. Hasta 20 afos 7 15
2. De 21 a 25 afios 27 56
3. De 2_6 a 30 affos 10 _ 21
4. De 31 a 35 afos 3 6
5. De 36 a 40 ados 0
6. De 41 en adelante 1 2
Total 48 100
Frecuencia Frecuencia
.~ Sexo Absoluta Relativa
1. Femenino 39 81
2. Masculino 9 19
Total 48 100
Frecuencia Frecuencia
b.-  Estado civil Absoluta Pelat iva
1. Soltero 24 50
2. Casado 24 cn
Iotal 48 100
Frecuencia Frecuencia
7.- Ha recibido cursos de capacitacian Absoluta. Relativa
1. S§i 9 19
Z N 39 81
Total 48 100
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g . Considera que es necesaria la capacita | Frecuencia Frecuencia
_cion — | Absolyta Belativa |
1. Si 48 100
2 No 0 0
Total 48 100
P.- Esta dispuesto a recibir un curso de Frecuencia Frecuencia
capacitacién Absolyta Relativa
1. Si 48 100
2 No 0 0
Tatal 48 100
0.- En que horario esta dispuesto a reci- [Frecuencia Frecuencia
birqef curea. P Absocluta Relati
1, En horas de trabajo 20 42
2. fFuera de horas de trabajo 25 52
Nc contestaron 3 6
Total 48 100
11.~ Que temas considera que sea necesario | Frecuencia Frecuencia
tratar
1. Instruccién primaria 9 19
2. Mantenimiento b&sico de su m&quina 13 27
3. Manejo de maquinaria para empaque de
galleta 25 52
k. Seguridad e higiene en el trabajo 21 Ly
5. Otros 7 15
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12.- Tiene problemas con el trabajo que - F'ﬁggfﬂﬁga Frﬁg?gg%;g §
.
., Si 4 8
2. No 4y 92
Total 48 100
13.~ Cuenta con todas las herramientas para] Frecuencia Frecuencia
realizar su trabajo Absoluta Relativa
1. St 35 73
2 No 1" 23
No contestaron 2 4
Total 48 100
\4.~ Puede manejar cualquier equipo para Frecuencia Frecuencia
empaque de qalleta Absoliita
1. Si 3 6
2 No Ly 92
No contest6 1 2
Total 48 100
15.~ Que recomendaciones daria para desem |Frecuencia Frecuencia
pefar meior su trahain Absoluta Relativa |
1. Que se impartan cursos de capacitacién 25 52
2, Contar con herramientas y materiales
en buenas condiciones 3 6
3. Mejorar las condiciones de seguridad e
higiene industrial 5 10
4. Respetar las instrucciones dadas 7 15
S. Mantenimjento de maquinaria 4 8
No contestaron [ |
Jaotal 48 100
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16.- Le gustarfa realizar otra actividad Frecuencia Frecuencia
aparte de la que actualmente desem- Absoluta Refativa
r___p_gﬁ_a_gn Su_trahajo
1. Si 46 96
2 No 1 2
No contesté 1 2
Total 48 100
. Frecuencia Frecuencia
17.- Se lleva bien con sus compaiieros de Absoluta Relativa
trabajo :
1. Si bt 85
N
2 No 7 15
Total 48 100
18.- Considera que existe comunicacion -- F;gcuc':mt:ia F?‘f”f’.‘c"a
adecudda con sy jefe Souta eativa
1. Si Lo 83
2. No 8 17
_JTotal 48 100
9.- Sugerencias para mejorar las relacio=- Frecuencia Frecuer.u:ia .
i | Absoluta | Relativa /]
1. Reuniones periédicas 10 21
2. Comunicacién adecuada 28 58
3. Formar equipos deportivos 15
No contestaron 6
Total 48 100
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20.- Considera que las medidas de higiene [Frecuencia | Frecuencia
‘ y sequridad se cumplen Absoluta | Relativa |
1. Si 23 48
2 No 25 52
Total 48 100
21.~ La limpieza e eluminacii6n de su - Frecuenc fa Frecuencia
&rea le parecen Absoluta Relativa
Liempieza:
1. Excelente 5 10
2. Buena 25 52
3. Regular 18 37
L. Mala 0 0
Total 48 100
i luminacibn:
1. Excelente 8 17
2. Buena 25 52
3. Regular 15 3
4. Mala 0 0
Total L 100
22.~ Hay frecuentes accidentes de trabajo recuencia | Frecuencia
en la empresa Absoluta Relativa
1. Si n (1]
2. No 17 35
Total 48 100
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23.- Porqué causas considera que se han = (Frecuencia frecuencia
presentado accidentes Abcaluta Relativa
1. Por descuido 35 73
2. Por mal manejo de herramientas de
trabajo 9 19
3. Por mal estado de herramientas o
maquinaria 5 10
Por falta de seguridad e higiene 20 42
5. Por no usar el equipo de trabajo 8 17
‘
24,- Considera que hay desperdicio en la Frecuencia Frecuencia
produccién . Absoluta Relativa
1. Si 39 81
2. No 8 17
No contest6 1 2
Total k14 100
25.- Es frecuente el desperdicio de material Frecuencia Frecuencia
prima . Absoluta Relativa
1. Si 36 75
2. No 10 2]
No contestaron 2 b
Total 48 100
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26.- Porqué causas considera que se da e} | Frecuencia Frecuencia
desperdicio de materia prima Absoluta Relativa..
1. Por faita de capacitacién y adiestra
miento. 25 52
2,  Por mal estado de maguinaria 10 21
3. Por no desempefar adecuadamente el
trabajo 0 0
b, Por falta de higiene industrial 13 27
Total 48 100
27.- Que medidas sugiere para evitar el Frecuencia Frecuencia
desperdicio de materia prima Absoluta Relativa
1. Mantener en buen estado herramienta y
magquinaria 6 12
2. Mejorar las instalaciones eléctricas 2 4
. Pesar y medir correctamente los ingre
dientes 10 21
4, Mejorar 1a calidad de harinas b 8
5. Desempedar adecuadamente el trabajo 19 4o
No contestaron 7 15
Total 48 100
P8.- Le afecta el desperdicio de materia | Frecuencia | Frecuencia
1417 bsoluta - ! Relativa .|
1. si 20 42
2. No 23 48
No contestaron 5 1Q
Total 48 100
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AREA AMASES
.- d i }'recu encia Frecuencia
1 Puesto que desempeia Absoluta " |
1. Ayudante de amasador 10 52
2. Amasador 9 L8
Total 19 100
Frecuencia Frecuencia
2.- Antiguedad Absoluta Relativa
1. Menos de ! afio 10 53
2. De 1 a § afos 7 37
3. De 5 a 10 afos 2 10
4. De 10 en adelante 0
Tota! 19 100
Frecuencia Frecuencia
3.~ Escolaridad Absoluta Relativa
t. Primaria no terminada b 21
2. Primaria terminada 12 63
3. Secundaria no terminada 1 5
4. Secundaria terminada 2 10
Total 19 100
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Frecuencia Frecuencia
b.- Edad Absoluta Relativa
1. Hasta 20 afios 2 10
2. De 21 a 25 afos 10 53
3. De 26 a 30 afos 2 10
L. De 31 3 35 ados 3 16
5. De 36 a 40 afos 2 10
6. De 41 en adelante 0 . 0
Total 19 100
Frecuencia Frecuencia
5.- Sexo Absoluta Relativa
1. Femenino 0
2. Masculino Q 100
Total 19 100
. Frecuencia Frecuencia
6.~ Estado civil Absoluta Relztiva
1.- Soltero 9 L7
2.- Casado 10 53
_Toral 19 109
- . . Frecuencia Frecuencia
7.- Ha recibido cursos de capacitacién Absoluta Relativa
1. Si 6 32
2. No 13 68
Total 19 100
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5. Otros

8.- Considera que es necesaria la capacj ' |Frecuencia Frecuencia
tacién - Absoluta Belativa |
1. Si 19 100
2. No 0 0
Total 19 100
9.- t£sta dispuesto @ recibtr un curso - Frecuencia Frecuencia
& capacitacifn Absoluta Relatiya
1. Si 19 100
2 No 0 0
Total 19 100
10.- En que horario esta dispuesto a reci recuencia Frecuencia
L birel curso _ Absoluta Relatlva
1. En horas de trabajo 9 47
2. Fuera de horas de trabajo 9 47
No contestd 1 5
Total 19 100
I7.~ Que temas considera que sea necesario Frecuencia frecuencia
rratar Absoluta Relativa
1. Instruccién primaria 5 26
2. Mantenimiento bisico de su miquina 13 68
3. Materias primas y uso adecuado de ins
trumentos de medicién 17 89
k. Seguridad e higlene en el trabajo 9 47
0
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Frecuencla Frecuencia
12.- Tiene problemas con el trabajo que Absoluta Relativa
desempena
1. Si 4 21
2. No 15 79
Total 19 100
13.- Cuenta con todas las herramientas paral Frecuencia Frecuencia
realizar su trabajo Absoluta Relativg
1. Si 10 53
2. No 47
Total 19 100
th.- Conoce las consecuencias de alterar 14 Frecuencia Frecuencia
combinacién de inaredientes utilizadod Absoluta Relativa
en la elaboracifn de galletas
1. Si 10 53
2. No h7
Total 19 100
15.- Puede realizar cualquier otro tipo Frecuencia Frecuencia
de amases Absoluta Relativa
1. Si 7 37
2. No 1 58
No contestd i 5
Total 19 100
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16.~ Que recomendaciones darfa para desempe| Frecuencia Frecuencia
far mejor su irabajn Absoluta Belativa
1. Que se impartan cursos de capacita
cién 4 2]
2. Contar con herramientas y maquina -
ria en buenas condiciones 6 32
3. Mejorar las condiciones de higiene
y seguridad industrial 1 5
b. Respetar las ‘instrucciones dadas 6 32
5. Que las materias primas est&n en --
buenas condiciones 1
No contests !
Total 19 100
17.- Le gustarfa realizar otra actividad Frecuencia Frecuencia
aparte de la que actualmente desem Absoluta Relativa
_pefa en su_trabaio :
1. Si 18 35
2 No ! 5
Total 19 100
8.~ Se lleva bien con sus compaferos de Frecuencla |Frecuencia
trabajo bsoluta R:ii:l!ﬂ
1. Si 19 100
2. No 0 0
Total 19 100
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15.- Considera que existe una comunica - Ecrecuencia Frecuencia
cién adecuada con su jefe Aksoluta Relativa
. Si 14 7h
2. No 26
Total 19 100
20.- Sugerencias para mejorar las relacio | Frecuencia Frecuencia
nes con sus compafieros y jefas — | Absoluta Relativa
1. Reuniones perfodicas 7 37
2. Comunicacién adecuada 5 - 47
3. Formar equipos deportivos 2 10
No contestd 1 ]
Total 19 i00
21.~ Se cumplen tas medidas de sequridad & [Frecyencia Frecuencia
higiene Absolyts Relativa
1. Si 6 32
2 No 13 68
Total 19 100




22.- La limpieza e iluminacién de su §rea Frecuencia Frecuencia
le parecen Absolyta Relativa
Limpieza:

1. Excelente 1 5
2. Buena 7 37
3. Regular " 58
4. Mala 0 0
“Total 19 100
Iluminacién
1. Excelente 4 21
2. Buena 9 47
3. Regular 6 32
4, Mala 0 0
Total 19 1aa
23.- Hay frecuentes accidentes de trabajo Frecuencia Frecuencia
en la empresa Absolut Relati
1. St 13 -~ 68
2 No 6 32
Total 19 100
Eh.- Porqué causas considera que se han Frecuencia Frecuencia

‘ Absoluta . 1 Belariva . |
1, Por descuido 13 68
2, Por mal manejo de herramienta de '
trabajo 5 26
3. Por mal estado de herramientas 3 16
Por falta de seguridad e higiene ] 58
Por no usar el equipo de trabajo b4 2
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25.- Considera que hay desperdicio en la | Frecuencia Frecuencia
produrcisn Absoluta Relativa
2. No 1 5
Total 19 100
26.- Es frecuente el desperdicio de materia|Frecuencia Frecuencia
prima Absoluta Relativa
1. Si 15 79
2, No 4 21
Total 19 100
27.- Por que causas considera que se da el Frecuencia Frecuencia
desperdicio de materfa prima Absoluta Relativa
1. Por falta de capacitacién y adiestra
miento. 10 53
2. Por mal estado de maquinaria 3 16
3. Por no desempeilar adecuadamente el
trabajo 1 5
4, Por falta de higiene industrial [ 26 .
Total 19 100
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28.- Que medidas sugiere para evitar el Frecuencia Frecuencia
desperdicio de materia prima Absoluta Relativa
1. Mantener en buen estado de herramien
tas y maquinaria‘’ [ 26
2. Mejorar las instalaciones eléctricas 2 10
3. Pesar y medir correctamente los ingre
dientes 4 21
h. Mejorar 1a calidad de las harinas 3 16
5. Desempefiar adecuadamente el trabajo 3 16
No contestaron 2 10
Total 19 100
L . Frecuencia Frecuencia
9.~ Le afecta el desperdicio de materia Absoluta " Relativa
r
1. Si n 58
2. No 7 37
No contestaron 1 5
Total 19 100
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: Fregcuencia | Frecuencia
1.~ Puesto que desempeiia Absoluta Relativa
1.~ Alimentador $2
2. Maguinista 9 48

Total 18 100

. Frecuencia Frecuencia

f.- Antiquedad en el puesto Absoluta Relativa
1.~ Menos de 1 afio 6 33
2.- De 1 a5 afos 8 Ly
.~ De 5 a 10 adfos 2 1"
4.~ De 10 en adelante 2 11
Totat 18 100

3.- Escolaridad F;ecuenc:a F;ecuencna
1.~ Primaria no terminada 1 5
2,- Primaria terminada 7 39
3.- Secundaria no terminada 2 "
b.- Secundaria terminada 7 39
No contestd 1 5
Total 18 100
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4.- Edad Frecuencia Frecuencia
| Absoluta |  Relativa |
1.- Hasta 20 afos 8 by
2.,- Dé 2% a 25 afios 2 "
3.- De 26 a 30 afos 3 17
L.~ De 31 a 35 ados 2 11
5.- De 36 a 40 ados 1 6
fo=De b1 en adelants 2 1
Total 18 190
. Frecuencia Frecuencia
5.- Sexo Absoluta Relativa
1.~ Femenino 1 é
2.~ Masculino 17 S4
Total 18 100
6-- Estad il Frecuencia Frecuencia -
N SLaco civi Absaluta Relariva
1.- Soltero 10 56
2.~ Casado 8 4h
Total 18 100
7.- Ha recibido cursos de caracitacién Frecuencia Frecuencia
Absoluta Relativa
1.~ Si 3 17
2 No 15 83
Total 18 100 !
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8.- Consldera que es necesaria la capacita Frecuencia Frecuencia
cign o= Absoluta Relativa
1.~ Si 17 94
2. No 1 6
Total 18 100
9.~ Estd dispuesto a recibir en curso de - frecuencia Frecuencia
capacitacibn Absolyta Relativa
1.- Si 17 94
2.- No 0 0
No contesté 1 6
Total 18 100
10.- En que horario esta dispuesto a reci- | Frecuencia Frecuencia
bir el curso Absoluta Relativa
1.~ En horas de trabajo 4 22
2.~ Fuera de horas de trabajo 12 67
No contestd 2 1
Total 18 100
11.- Que temas considera que sea necesario [Frecuencia Frecuencia
trata absoluta Relativa
1.~ Instruccién primaria 3 17
2.- Mantenimiento bdsico de su maguina 10 5
3.- Manejo de maquinaria para cualquier ti
po di’a galleta P ata - 13 72
4.- Seguridad e higiene en el trabajo g 4y
S.~ Otros 3 17
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12.- Tiene problemas con el trabajo que Frecuencia Frecuencia
{__ desempeiia Absoluta Relativa
1.- Si 3 17
2.~ No 15 83
Total i3 100
13.- Cuenta con todas las herramientas para| Frecuencia Frecuencia
rgal jzar Sy S[Qbiiﬂ Ahgaluta Relariva
1,- §i 15 83
2.~ No 3 17
Total 18 100
14.- Si un amase no reune las caracteris Frecuencia Frecuencia
ticas puede remendiarlo Absoluta Relativa
1. Si 3 17
2, No 15 83
Total 18 100
15.~ Puede manejar cualquier maguinaria Frecuencia Frecuencia
Absoluta Belativa
1,- Si 8 44
2,~ No 10 56
Total 18 100
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16.- Que recomendaciones darfa para Frecuencia Frecuencia
desempedar mejor su trabajo Absoluta _Relativa
1. Que se impartan cursos de capacitacién 4 22
2. Contar con herramientas y maquinaria en
buenas condiciones 3 17
3. Mejorar las condiciones de seguridad e
higiene industrial 17
4. Respetar las instrucciones dadas 33
5. Que las materias primas esten en condi
ciones adecuadas 1 5
No contesté 1 5
Total 18 100
17.- Le gustarfa realizar otra actividad - | Frecuencia Frecuencia
gparte de la que desempeda en su tra- Absoluta Relativa
al10
1. Si 16 89
2. No 2 1
Jotal 18 100
18.~ Se lleva bien con sus compafieros de Frecuencia Frecuencia
trabajo Absoluta Relatjva
1. Si 16 89
?. No 2 1"
Total 16 100
19.- Existe comunicacién con su jefe Frecuencia Frecuencia
Absoluta 1 Relariva |
1. Si 16 89
2. No 1 5
No contesté 1 A
Total 18 100
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20,- Sugerencias para mejorar las relacionei .
. Frecuencia Frecuencia
con sus compaferos y jefe Absoluta Relat]
1. Reuniones periddicas 7 39
2., Comunicacién adecuada 6 33
3. Formar equipos deportives 2 11
No contest6 3 17
Total 18 100
1.- Considera que las medidas de higiene vy | Frecuencia Frecuencia
seguridad se cumplen Absoluta Relativa
1. Si 7 33
2. No 11 61
Tota! 18 100
22.- La limpieza e iluminacién de su &rea Frecuencia Frecuencia
l—le paracen Absoluta Relativa
Limpieza:
1.Excelente 3 17
2.Buena 8 bl
3.Regular 7 39
4.Mala 0 Y
Total 18 100
ITuminacién:
1. Excelente H
2. Buena 10 55
3 Regular 6 i3
4 Mala ‘ 0 0
Total 18 100
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23.~ Hay frecuentes accidentes de trabajo Frecuencia Frecuencia
en la empresa Absoluta Relativa
1. Si 13 72
2 No 5 28
Total 18 100
[270.- Porque causas se han presentado Frecuencia Frecuencia
accidentes Absoluta Relativa
. Por descuido 10 55
2. Por mal manejo de herramientas de
trabajo 4 22
3. Por mal estado de herramientas o maqu i
naria 2 1
h. Por falta de seguridad e higiene 10 55
5. Por no usar el eguipo de trabajo 4 22
p5.- Considera que hay desperdicio en la pro Frecuencia Frecuer.lcia
duccibn Absoluta _Relativa |}
1. Si 15 83
2 No 3 17
Total 18 100
26.- Es frecuente el desperdicio de materia{Frecuencia Frecuencia
prima Absoluta 1 Relariva |
1. Si 15 83
2. No 3 17
Total 13 100
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e/, Porque causas considera que se da el

- Frecuencia Frecuencia
desperdicio de materia prima Absoluta Relativa
1. Por falta de capacitacién y adiestra-
miento 6 33
2. Por mal estado de maquinaria 17
3. Por no desempefiar adecuadamente el
trabajo 1
h. Por falta de higiene industrial 39
28.- Que medidas sugiere para evitar el des | Frecuencia Frecuencia
perdicio de materia prima Absolyta Relativa |
1. Mantener en buen estado herramientas y
maquinaria 22
2. Mejorar las instalaciones eléctricas n
3. Pensar y medir correctamente los ingre
dientes 6 33
. Proporcionar capacitacién 3 17
5. Desempenar adecuadamente el trabajo 33
- ia -~ frecuencia fFrecuencia
29, Le-afecta el desperdicio de materia Absoluta A
S———"14T ]
1. §i 1h 78
2. No 2 11
No contestaron 2 H
Total 18 100
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AREA HORNOS
Frecuencia Frecuencia

1.- Puesto que desempeda Absoluta Relativa
1. Hornero 2 40
2, Encargado de hornos 2 40
Total 4 100

.. Frecuencia Frecuencia .

2.~ Antiguedad en el puesto Absoluta Relativa
1. Menos de 1 afo 0 0
2. Del a5 afos 1 25
3. De 5 a 10 aios 2 50
4. De 10 en adelante 1 25
Total T 00

Frecuencia Frecuencia

3.- Escolaridad Absoluta Relativa
1. Primaria no terminada 2 50
2. Primaria terminada 1 25
3. Secundaria no terminada 0 0
4. Secundaria terminada 1 25
Total 4 100
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k.- Edad Frecuencia Frecuencia
" taa Absoluta Relativa
1. Hasta 20 afos 0
2 De 21 a 25 afios 0
3 De 26 a 30 aiios 1 25
4 De 31 a 35 afos 2 50
5. De 36 a 40 afos 0 0
6. De 41 en adelante 1 25
Total [ 100
* Frecuencia Frecuencia
5.~ Sexo, Absoluta Relativa
1. Femenino 0
2. Masculino 100
Total [ 100
i F i
6.- Estado civil Frecuencia recuencia i
1. Soltero 0 ]
2. Casado ) 100
Total N 100-
Frecuencia Frecuencia
7. Ha recibido cursos de capacitacié Absoluta Relativa
1. Si 0 0
2 No 4 100
Total 4 100
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WB.- C?nsidera que es necesaria la capacita | Frecuencia Frecuencia
cién Absoluta Relativa
1, Si 100
2 No 0
Total ] 100
E— Esta dispuesto a recibir un curso de Frecuencia Frecuencia
___capacitacidn A
1. Si 4 100
2 No 0 0
Total L] 100
R . Frecuencia Frecuencia
HO.- E?rq‘éf 23{_%10 esta dispuesto a reci Absoluta Relativa
‘1. En-horas de trabajo 2 50
2 Fuera de horas de trabajo 50
Total 4 10D
?recuenc ia Frecuencia
11.- Que temas considera necesario tratar Absalura Relarius
1. lInstruccidn primaria 2 50
2. Mantenimiento badsico de hornos 0 0
3. Manejo de todo tipo de hornos 4 100
. Seguridad e higlene industrial 2 50
5. OQOtros ! 25
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12. } Frecuencia Frecuencia
Ei?gﬁpgggb enas con el trabajo que Absoluta Relativa
1. S§i 1 25
2 No 3 75
Total 4 100
13. Cuenta con todas las herramientas para| Frecuencia Frefueqcia
realizar su trabajo bsoiuta Relati
1. §i 50
2, No 50
Total 4 100
1h.- Si 1a masa no reune las caracteristi | Frecuencia Frecuencia
cas puede controlar su conocimiento Absoluta Relativa
1. Si 1 25
2 No 3 75
Total 4 100
15.= Puede controlar el conocimiento de -~ |Frecuencia Frecuencia
cualquier tipo de galleta Absoluta Relativa
1. Si 3 75
2. No 1 25
Total k3 150
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16.- Que recomendacjones darfa para desem Frecuencia Frecuencia
peilar mejor su trabajo Absoluta Relativa
1. Que se impartan cursos de capacita -
cién y adiestramiento 1 25
2. Contar con herramientas y materiales
en buen estado 3 75
3. Mejorar las condiciones de seguridad
e higiene industrial 2 50
b, Respetar las instrucciones dadas 0 0
5. Mantenimiento de maquinaria 1 25
17.- Le gustarfa realizar otra actividad - | Frecuencia {Frecuencia
aparte de la que actualmente desempeda Absoluta Relativa
1. Si. 4 100
2 No 0 0
Total 4 100
18.~ Considera que existe comunicaci6n -- |Frecuencia [Frecuencia
adecuada con sys compafiargs. Absoluta Relativa |
1. Si 100
2. No 0
Total ] 100
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h9.- considera que existe comunicacién -- | Frecuencia Frecuencia
adecuada con su jefe Absoluta Relativa
1. Si 100
2 No 0 0
) Total 4 100
kO.- Sugerencias para mejorar las relaciones| Frecuencia Frecuencia
con sus compaileros y jefe Absoluta Relativa
1. Reuniones perib6dicas 2 50
2. Comunicacién adecuada 1 25
3. Formar equipos deportivos 1 25
Total 4 100
21.- Considera que las medidas de higiene |Frecuencia Frecuencia
wseguridad se cumplen Absoluta Relativa
1. Si 1 25
2 No 3 75
Total 4 100
22.- La limpieza a eluminacion le parecen| Frecuencia Frecuencia
Limpieza Absoluta Relativa
1. Excelente 0 0
2. Buena 3 75
3. Reguiar 1 25
4., Mala 0 0
Total 4 100
Ituminacién
1. Excelente 0 0
2. Buena 3 75
3 Reaular 2
4 Mala & R
Total 4 100
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Frecuencia Frecuencia.
.- f
23 Hiy recuentes accidentes de trabajo Absoluta Relativa
1. Si 3 75
2 No ! 25
JTotal 4 100
24,- p -- [Ifrecuencia Frecuencia
4 or que causas consi:era que se han Absoluta Relativa
}——Rrassntade accidente:
1. Por descuido 2 50
2. Por mal manejo de herramientas de
trabajo 0 0
3. Por mal estado de herramientas o
maquinaria - 1 25
4, Por falta de seguridad e higiene 3 75
5. Por no usar el equipo de trabajo 1 25
] . . Frecuencia Frecuencia
25.- Consldefa que hay desperdicio en la Absoluta Relativa
producgién
1. Si 100
2 No 0 0
Tota! 4 100
Frecuencia Frecuencia
26.- Es frecuente el desperdicio de materia | Absoluta Relativa
prima
1. Si b 100
2. Mo 0
Total 100
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T e aitere e e do o1 [ procuncia | racenc
erfa prima Absoluta Relativa
1. Por falta de capacitacién y adiestra
miento. 2 50
2. Por mal estado de maquinaria 1 25
3. Por no desempefar el trabajo adecua
damente 0 0
4, Por falta de higiene industrial 1 25
Iotal 4 100
28.- Que medidas sugiere para evitar el -- | Frecuencia Frecuencla
desperdicio de materia prima Absoluta Relativa
1. Mantener en buen estado herramientas ‘
y maquinaria . 25
2. Mejorar las instalaciones eléctricas 0 0
3. Pesar y medir correctamente los =~
ingredientes A 1 25
h: Proporcionar capacitacién al traba
jador 3 75
5. Desempefiar adecuadamente el trabajo 0 0
29.- Le afecta el desperdicio de materia - | Frecuencia Frecuencia
arima Absoluta Rela
1. Si 100
2. No 0
Total 4 100
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6.8 ANALISIS DE LOS RESULTADOS.

En base a los porcentajes de las respuestas, se llegé a la conclu
sién de las preguntas formuladas, presentando el andlisis de las res -

puestas mis signiflicativas.
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’

PREGUNTA: 1.~ ¢ Puesto que desempeda?

OBJETIVO: Saber cuales son los puestos existentes, en el &rea de =
elaboracién de galleta del nivel operativo,. para determi

nar cual de ellos requiere mayor capacitacién.

RESULTADOS: Total de entrevistados .....89.....100%

‘Area Empaque

EMpacador .......cieeiineenne 32iiiiiiinl 678
Empapelédor crereessassassenss B uveeienass. 82 .
Varios T I A TN - 4
ENgomador ...eeuvsicnnraseores 2 canerrrares U3
Enfaldador “.veeverencraasesie 2 vevennarses 42
0perador ..ieveeicasionsssns 2 tresncaness U
ENgrapador .....ccevevecnncnnes 2 convnnaresn 4%

Pesador T A+
Area Amases

Ayudante de amasador ...,...:10 (io.ianee...52%

AMASAAOT +eveoerreosansssonces 3 vennserseesodBZ

‘Area Maquinas

Alimentador ..oveevveeeneeene 9 oieeevns...528
Maquinista ..oveeevrenensese ¥ ciiiaiin. . 48R

Area Hornos

ceevenenee 80%
Encargado de HOrNoS seveviass 2 sesevacass 80

~

HOrN@rO cesveresnrorsasanrvens
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Las cifras anteriores nos dan a conocer como estd distribui
do el personal del nivel operativo, en las &reas mencliona -
das, siendo en empaque de galletas en donde se encuentra el

mayor ndmero de trabajadores.
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PREGUNTA: 3.- ! Escolaridad?

OBJETIVO: Conocer cual es el nivel edhcatl&o del personal operativo,
con la finalidad de determinar a partir de donde habrs de

capacitarseles.

RESULTADOS: Total de entrevistados ...eveessB9 vuveesss100%

"Area Empague

Primaria no terminada ........ 5.c0000..10%
Primaria terminada ...ve0...20 oo..... 028
Secundaria no terminada ..ev00 9 40eel..192
Secundaria terminada ....oo0 lb L000...292

'Aréa AmaSes

Primaria no terminada ....... 4 .......21%
Primaria terminada ...........12 ceeeas 632
Secundaria no terminada ...... | ...00., 5%
Secundaria terminada «.ovvevss 2 1e0eaes103

"Area Miquinas

Primaria no terminada. ..coeee Tesaosaas 5%
Primaria terminada .....o.oevs 7 oheees 398
Secundaria no terminada ...... 2 .......112
Secundaria terminada ......... A | 4
No contestd ......ecoeviieneen b oieiin, 5%

Area Hornos ,

Primaria no terminada «..vieae @ seeses 50%
Primaria terminada vievvess 1 uuure. 25%

Secundaria no terminada .veseed0 c0eess 0%
Secundaria terminada ......oe0il aaves 25%
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ANALISIS: El promedio general de educacién es de primaria terminada, -
pues los resultados reflejan que el 45% de los trabajadores
ha concluido dicha educacién, mientras que el 132 no Ja ha -
terminado.
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"PREGUNTA: 7.~ ! Ha recibido cursos de capacitacién y adiestramiento?

OBJETIVO: Saber si el personal ha sido capacitado para la realiza -

cién de su trabajo.
RESULTADOS: Tota) de entrevistas .......cee89.ccceee...100%

Area Empaque

Si tevervsensncessiarnsnsansesresnses 9 seesenees193

NO tivieennnne IR 33..........8!2.
Area Amases

] R eveeraeeens Y TPPURRR:
No ...... teeerees veerevadgarersennns 1300ieeni.e. 683

Area Miquinas

- B Beererennn 173

No Il.llll'l-.lllll'..O‘l.“.;v...llllI'! “'.'..........'Qoz
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La gran mayorla contesté que no se les ha brindado la --
oportunidad de tomar cursos de capacitacién y adiestramien
to, por lo cual dichas éreas han sido descuidadas por el -

personal de mando.
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PREGUNTA: 9.- ! Estd dispuesto a recibir un curso de capacitacién y
adiestramiento.?

OBJETIVO: Saber si hay disponibilidad por parte de los trabajadores,
para aceptar los cursos de capacitacién y adiestramiento.

RESULTADOS: Total de entrevistados «iseeeccessee89 soesvsessal003

Area Emgagué

ST vevenrenreaneancansacensrnessolB veniireienanenns 1008

NO Se s esstasenNtONsERERROENIBEOIROETLS 0 ll.{lli-n..lo-.cc 0
Area Amases

5‘ e et eIt EIIBLIOOEBEL IR '9,.....;-.-..--.-. 1002

No ooc---.o..--oo-aooc;}{--oo?oq ov},.@.;.......... 0
Area Msquinas ST

ST veerenreenscesennsssonsenses 17 vanesernnennnae. 942

No o---o----n-oc--t-a-a..l;oco- Q tesanctneressn 0

No contesté .l;."ltitl.;;loill. "'{;lnfi,c-u------ 6:
Area Hornos

i veeereeneneraecarenenseanes B iiiiiiiiiiiii. 1008

7 S : B, o
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ANALISIS: Los trabajadores, estdn dlspﬁestos a recibir cursos, de
capacitacién y adiestramiento, sitdacién que es muy favo
rable tanto para la empresa como para ellos mismos, ya -
que al haber voluntad por parte de éstos, la ensedanza -

que se les proporcionard, ser§ aprovechada.
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PREGUNTA: 10.~ ¢ En que horario est§ dispuesto a recibir el curso?

OBJETIVO: Definir a que hora es mds factible qﬁe se den los cursos,
para que los trabajadores puedan tomarlos.

RESULTADOS: Total de entrevistados .veeeeseeB9ueeess.ns.1003

Area Empaque

En horas de trabajo ........... ..;...20...;.: ...... .oh22
Fuera de horas de trabajo ...........25.....;,..;.....522
NO CONLESLATON ..vvveocroncocensivaes 3ucsionarnennass 68

Area Amases
En hOfaS de tl’abajo ssee o---.no-v'cco 9 ;-oiou--”u:-'-nv'- ‘.72

Fuera de horas de trabajo .......... 9‘..;,...§..... 7%
mca\testa'- S et sbsvasssaabbbs et s 1 sessesssinrae 534

Area Miquinas

En horas de trabajo ...... ceenenncre B tiieiieaann. e 22%
Fuera de horas de trabajo sieceeseeal? covanneansness 673
No contestaron ........ P & T 4

Area Hornos

En horas de trabajo ......... vesnse & sessrecreasess  50%
fuera de horas de trabajo .cveennee 2 cuviveniennsss - 503
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ANALISIS: De acuerdo a los resultados obtenidos, los trabajadores -
consideran que el horario adecuado para tomar los cursos es:

39% en horas de trabajo, 54% fuera de horas de trabajo, y 7%

no contestaron.
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PREGUNTA: 11.-1Qué temas considera que sea necesario tratar en dicho
curso?

0BJETIVO: Determinar en base a las necesidades de los trabajadores,-
que temas consideran necesarios tratar en los cursos de ca
pacitacién y adiestramiento, en las distintas §reas.

RESULTADOS: Total de entrevistados .....89.....100%

NOTA: Los resultados exceden del 100%, ya que las personas encues
tadas sefalaron m&s de un tema presentamos los resultados a
través del siguiente cuadro.

Empaque Amases M&quinas Hornos

TEMAS Abs . % [Abs. ‘% |Abs, % [Abs. %

Instruccion primqua 9 191{ 5 26 13 17 2 50

Mantenimiento basico de

su mdquina 13 27 113 68 10 5 we--

Manejo de maquinaria pa

ra empaque de galleta 25 52 -~== -==- ===

Sequridad e higiene en

el trabajo 21 b 1 9 47 8 bk 2 50

Materia prima y uso ade

cuado de instrumentos de

medicion - 17 89 m--- --—-

Manejo de maquinaria pa-

ra cualquier tipo de ga-

1letas “=-- 13 72 -ene -

Mantenimiento b&sico de .

hornos - —--- - 0 0

Manejo de todo tipo de

hornos 2s=2 L ===

Otros 7 15 ] 0 3 17 ! 25
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Las respuestas fueron muy variadas. En el &rea de empaque,

el porcentaje més alto fué para los temas de manejo de ma-
quinaria para empaque de galleta y seguridad e higiene en -

el trabajo.

En el 4rea de amases, sugieren materias primas y uso -
adecuado de instrumentos de medicién, asf como mantenimien
to bésico de su mdquina y manejo de maquinaria para cual -

quier tipo de galleta.

En méquinas optaron por los temas de seguridad e higie

ne en el trabajo, instruccién primaria.

Finalmente en el &rea de hornos la mayorfa eligié ma-
nejo de todo tipo de hornos, seguridad e higiene en el ---

trabajo e instrucci6n primaria,
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PREGUNTA:  15.~ ¢ Qué recomendaciones darfa para desempefar mejor su -
trabajo ?

{para amases, m&quinas y hornos es la pregunta 16).

OBJETIVO: Considerar 1a opinién de los trabajadores, en cuanto a las
recomendaciones que éstos puedan dar para desempedar mejor
su trabajo.

RESULTADOS: Total de entrevistados .......... 89 ......c.0. 1003

Empaque Amases Maquinas Hornos
Recomendaciones Abs. % Abs. % | Abs. % Abs. %

Que se impar
capacitacién

Contar con herramientas en

buenas condi

Mejorar cond
giene y sequ

Respetar las
dadas

Mantenimiento de maquinarial’ 4 8 1 5 <. .- 1 25

Que las mate

tan cursos de
25 52 4 21 4 22 1 25

ciones 3 6 6 32 3 17 3 75

iciones de hi
ridad 5 10 1 5 3 17 2 50

instrucciones
7 15 | 66 32 6 33 0 0

rias primas es

.- o= - - == - - -

ten en buenas condiciones 1 5
No contesté et e 1 5 s
Nota: Los resultados exceden del 100%, por haber contestado los entre

vist

ados mds de una recomendacién.
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ANALISIS: Las principales recomendaciones para las diferentes dreas -
son: que se impartan cursos de capacitaci6én, respetar las -
. instrucciones dadas, y contar con herramientas en buenas --

condiciones, entre otras.
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PREGUNTA:  16.- ¢! Le gustarfa realizar otra actividad aparte de la que
actualmente desempeia en su trabajo.

(para amases, miquinas y hornos es la pregunta 17)
OBJETIVO: Saber si hay disponibilidad por parté de los trabajadores, -
para realizar una actividad distinta a 1a que desempefan ~--

actualmente.

RESULTADOS: Total de entrevistadoS ...ceccceo 89 ceeeneaae. 100%

Area Empaque
s: PP S ONS PEIPOS ISR BESNDESE “\..!l.ll..l'lll...l 962
NO tieeenens vevevosernse b tererencecenaneaes 2%

No contestaron e b iiiiiiisanennaaees 2%
Area Amases

SI eveersearesinnnnesnes 18 vevereererieeesees 953

NO..&-.................. ' CEmstbbsdesvunuunts 52

Area Msquinas

St eeeens veessrnenes tever 16_ D - L1 4

”O sssssEEss et etrenrn e 2 tPetsrer sty "z

Area Hornos

S veeensesnrersnsrnssere  Boeieiiiiiiiinesaa. 1002

h sdalisessdeo diis eI IEIS ol'll.'.l...lllltl o
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ANALISIS : La mayorfa de las personas estan dispuestas a realizar otra
actividad, diferente a la que desempeiian actualmente. Por -

tanto tienen interés por adquirir nuevos conocimientos.
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PREGUNTA:  19.- & Qué sugerencias darfa para mejorar las relaciones --
con sus compaderos y jefes ?
(para amases, maquinas y hornos es la pregunta 20)
OBJETIVO: Conocer las diferentes opiniones, de como mejorar las rela-
ciones entre compaferos y jefes.
RESULTADOS: Total de entrevistados .veeeveess 89 civeeasss. 100%
' ‘Empaque Amases . | Miquinas | Hornos
Sugerencias Abs. % | Abs. 3 | Abs. % [Abs. %
Reuniones periédicas 10 21 7 37 7 39 2 50
Comunicacion adecuada 28 91 9 47 6 33 1 25
Formar equipos deportivos} 7 15 2 10 2 11 1 25
No contest6 3 6 1 5 3 17 T

NOTA:

los resultados exceden del 100%

Los encuestados sedalaron mds de una causa, es por ello que -
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ANALISIS: En general la mayorla de las personas opinan, que para me~
jorar 1as relaciones entre compafieros y jefes, debe haber -
una adecuada comunicacién asl como una serie de reuniones -

periédicas.
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PREGUNTA: 20.-£Consldera que las medidas de seguridad e higiene se -

cumplen?

0BJETIVO: Comprobar si 1a empresa cumple con las condiciones de higie
ne y seguridad industrial.

RESULTADOS: Total de entrevistados ......89 ......100%

Area Empaque

Si veeennn P IR 11 4
NO tivennnnnnns o255 Liaiiiiiene o528

Area Amases

Si teRsastesRe e 6 ...........--.-32%
NoO ..... AP i T . 1. 4

Area Miquinas
ST vrernernsnnees T eevenverennees 393

= N N I 1 F 4

Area Hornos

si '-l--o-t-iu.-’:1 {'.-o;--loon- 25%

T . T 11 4
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ANALISIS: La gran mayoria de los entrevistados coinciden en sefalar -
que las medidas de seguridad e higiene industrial no se --
cumplen.
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PREGUNTA: 22.~ ! Hay frecuentes accidentes de trabajo en la empresa?

(para el &rea de amases, mdquinas y hornos es la pre -

qunta 23)

0BJETIVO: Comprobar si realmente no se cumplen las medidas de seguridad
¢ higiene jndustrial.

RESULTADOS: Total de entrevistados .....89 .....100%

Area Empaque

Si cevivicecnaas B O N - + 4
NO tovvinnninnnees 17 ciiveiennnaans. 352

"Area Amases

] N & TR A -1+ 4
L - J M 1 4

Area Miquinas

ST teeerierenennes 13 ceereierereenes 728
m'..'l"'lll'l'.l VS.;’..I:‘OIICI.I. zez

Area Hornos

Si ...‘..-'.-."...v..‘kgbyv'_s .on-;’-;'olvnco 753
T I R 1. 1
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ANALISIS: La mayorfa de los entrevistados, contestaron que si hay fre
cuentes accidentes de trabajo, por lo tanto las medidas de
‘higiene y seguridad no se cumplen.
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PREGUNTA: . 23.- L Porqué causas se han presentado accidentes?

(para el irea de amases, maquinas y hornos es la pre
gunta 24)

0BJETIVO: Conocer las causas por las cuales se han presentado accl
dentes. '

RESULTADOS: Total de entrevistados .....89 .....100%

Empaque Amases MSquinas| Hornos

CAUSAS Abs. 2 Abs. % Abs, % Abs., %
Por descuido 35 73 13 68| 10 55{. 2 50
Por mal manejo de herra
mientas de trabajo 9 19 5 26 4 22 0 0
Por mal estado de herra
mienta o maquinaria 5 10 3 16 2 11 1 25
Por falta de seguridad e
higiene 20 42 11 S8 10 53 3 75
Por no usar el equipo de
trabajo 8 17 b 2 4 22 ! 25
NOTA: Los encuestados sedalaron mé&s de una causa, es por ello

que los resultados exceden del 100%
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ANALISIS: En las dreas de empaque, amases y miquinas coinciden,
en seflalar, que las causas por las cuales se han presen-
tado accidentes de trabajo, es por descuido, mientras que
en el srea de hornos, seflalan que es por falta de seguri-
dad e higiene en el trabajo. Todo ello supone que es suma
mente indispensable proporcionar capacitacién y/o adiestra

miento.
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PREGUNTA: 25.- i Es frecuente el desperdicio de materia prima?
0BJETIVO: Comprobar si efectivamente la falta de capacitacién y ---

adiestramiento, trae como consecuencia desperdicio de mate -

ria prima.

RESULTADOS: Total de entrevistados .....89 ..... 1002

" Area Empaque

] R | IETXTTTTTT PR IRRPPIRY [}
L+ T B 1 R 2 1

No CONLESLAron « e+ tvve 2 soensosesnrssnrass. W%

" Area Amases

L] S O P £
Y TETT PP A 1

MIuo¢noc|uobllnll.ll 3-;-------.-----.- '7%

Area Hornos
ST veenene veeesncasesee B iiiiiiiiiieniiee. 1002

NO ieiiivinesnncsnenes O siveiiiiiiiensees 0
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ANALISIS: Como puede apreciarse la mayorfa de los trabajadores, afir
man que a menudo se presenta el desperdicio de materia pri

ma quedando estos representados por el 79% .
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GRAFICA DE LA PREGUNTA 25 PARA EMPAQUE
Y 26 PARA AMASES, MAQUINAS Y HORNOS.
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PREGUNTA:  26.- ! Porque causas considera que se da el desperdicio de
materia prima?
(para el &rea de amases, m$quinas y hornos es la pre -~
gunta 27)

OBJETIVO:  Saber las principales razones por las cuales se da el des -

perdicio de materia prima.
RESULTADOS: Total de entrevistados «.eevseees89 convnnn...100%
Empaque Amases Miquinas Hornos
Causas

Abs. % Abs. % Abs. % Abs. %

Por falta de capacita
cidn y adiestramiento 25 52 10 53 6 33 2 50

Por mal estado de maquil

naria

Por no desempedar el -
trabajo adecuadamente 0 0 ! 5 2 1" 0 0

Por falta de higiene -

industrial

1w 20| 3w 3 7] 1 2

3 5 26 7T X 1 25

NOTA:

Los encuestados sefalaron mss de una causa, razén por la -

cual los resultados son superiores del 100%
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ANALISIS: Con las respuestas de esta pregunta se aprecia que efec;i
vamente a falta de capacitacién y adiestramiento y a falta

de higiene industrial el desperdicic de materia prima es --

"~ muy frecuente.
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PREGUNTA: 27.- ¢ Qué medidas sugiere para evitar el desperdicio de ma-

teria prima ?

" (para amases, méquinas y hornos es la pregunta 28).

0BJETIVO: Conocer las medidas que sugieren las personas para evitar el

desperdicio de materia prima..

RESULTADOS: Total de entreiistados tsesessasersonrnes 89 virienenss 1003

Empaque | Amases Maquinas - | Hornos
Medidas Abs, % | Abs. 3 | Abs. ® | Abs. %

Mantener en buen estado =

herram{entas y maquinaria 6 12 5 26 4 22, 1 25

Mejorar las instalaciones

eléctricas 2 4 2 10 2 1 0 0

Pesar y medir correctamente

los ingredientes 10 3] b4 21 é 33 1 25

Mejorar la calidad de hari - .-

nas 4 8 3 16

Desempefar adecuadamente -

el trabajo 19 ho 3 16 6 33 0 0

Proporcionar capacitacién cToT T 3 1713 3
L No _contestaron oo 2 10 e oo

Nota: Hubo mds de una sugerencia, por lo tanto los resultados son ma-

yores al 100%
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ANALISIS: La mayorfa de las personas consideré que las medidas para -
eQitar el desperdicio de materia prima son: un mejor desem
peiio en el trabajo, mantener en buen estado maquinaria y -
herramientaé, pesar y medir correctamente los Ingredientes

y proporcionar cursos de capacitacién.
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s

PREGUNTA:  28.- ! Le afecta el desperdicio de materia prima?

0BJETIVO: Definir si el personal ests consciente de que le afecta el

desperdicio de materia prima.

RESULTADOS : Total de entrevistados ....veeeees 89 cuvecnnn.. 100%

Area Empaque

ST eevvevee veevacreneeos20  tiiencderenannsees 42%
NO wermernrnnenn SR PP -

No COntestaron...eeeee 5 ceveveneesnnassnse 10%

Area Amases

3 | T PRV & L

NO vrveeviennnconnrsos” d vevennserrvevnnnss 21%

Area Maquinas

ST verrrnenns et UL 78
NO seevecsscncnenssns . _-..-n‘n'.-'-‘n‘.-boonucnn '1%

No contestaron .veeees 2 weceriiriiieiine 1%

Area Hornos
ceesae 100%

Si sevrsernvannnnene, b e,

NO sovenansesnraens ces 0 teerriansiones
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La gran mayoria respondi6é que si le afecta el desperdicio -
de materia prima, por tanto es favorable, para la empresa y
para los trabajadores que exista conciencia de las repercu

siones de tal problema.
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CAPITULO 7

PROPOSICION DE UN PROGRAMA DE CAPACITACION, PARA UNA EMPRESA
' GALLETERA.
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7.1 DETECCION DE NECESIDADES

Necesidades de 1a Empresa Empaque f{ Amases |Maquinas| Hornos

No se han brindado cursos de capacj

tacion y/o adiestramiento. X X X X

Falta de herramienta para el desem

pefio del trabajo X X X X

Necesidades de la Empresa y el tra

bafador

Hay trabajadores que no han termina

do la primaria X X X X

Hay trabajadores que no han termina

do la secundaria X X X X

Existe necesidad de instruccién en

los siguientes temas:

Mantenimiento bisico de su miquina X X X X

Manejo de maquinaria para empaque

de galleta X

Seguridad e higiene en el trabajo X X X X

Materia prima y uso adecuado de ins

trumentos de medicién X

Manejo de maquinaria para cualquier

tipo de galleta X

Mantenimi ento b&sico de hornos X
X

Manejo de todo tipo de hornos.

Otros
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Necesidades del Trabajador Empaque | Amases|Maquinas | Hornos
-{Hay problemas en el desempefio del X X X X
trabajo
No saben remediar problemas que se
presentan X X X X
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7.2 PROGRAMA DE CAPACITACION PARA EL AREA ELABORACION DE GALLETA (EM-
PAQUE, AMASES, MAQUINAS Y HORNOS). SE INTEGRAN LOS PROGRAMAS DE -
INSTRUCCION PRIMARIA Y SECUNDARIA ABIERTA, PARA ADULTOS.

PUESTO

PROGRAMA
ESPECIFICO

CURSOS

OBJETIVO

CONTENIDO TEMAT!
(0]

OPERADOR
DE MAQUINA
EMPACADORA

1. MANEJO DE MA
QUINA EMPACA
DORA

I 1. MANTENIMIEN-
TO DE MAQU!-
NARIA.

El partici
pante ajus
tard los =
mecanismos
para el em
paque de -
todo tipo-
de galleta

El partici-
pante debe
r4 propor_

~-Descripcién de -
las partes que -
integran la m§ -
quina empacadora;
sistema eléctri-
co; motores va -
riadores; mordan
zas; discos; se-
Tladoras y foto-
celda.

-Sistema mecsnico:
cambio de rollo;
arreglo de pie=
2zas defectuosas;
tornilleria y mo
tores.

-Sistema de al imen|
tacién: canales -
de alimentacidn
magazzingss; pla
cas empujadoras;
dedos de amorti=-
guacién; gquias,
topes y acerrado
res de aluminio.

Tablero eléctrico
encendido general
de la miquina; -
piro plastik bo-
tén para aumen -
tar la sensibill
dad del foco de
la fotocelda.

-Vasos de lubrica-

cién: flechas; ==
placas empujado
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FUESTO PROGRAMA CURSOS 0BJETIVO CONTENIDO TEMATICO
ESPECIFICO
cionar a la) ras; vdlwlas de
mdquina un=| aceite; niveles=
mantenimienl de aceite.
to bgsico -
para evitar
posibles deg_ .
compos turas ?{g?:g de porta
-Cambio de mordan-
OPERADCR zas:
MAQU INA- procedimientos.
EMPACADORA
-Cambio de disco y
selladores; proce
dimientos.
-Ajuste de volante
general de maqui-
na.
11, HIGIENE Procurar un{~Disposiciones le-
Y SEGURI ambiente -} gales.
DAD IN - laboral fuel . .. iones de -
DUSTRIAL ra de peli- o l?d ge h?
ro y fomen seguridad e higle
9 . —| ge en el centro -
tar la hi - de trabajo
giene del - )
trabajo.

-Prevencidn y pro-
teccibn contra --
incendios (edifi-
cios aislamientos,
salidas de emer -
gencia, equipos -
para combatir in
cendios).

-Operacién, modifi
cacién y manteni=
miento de equipo-
industrial (protec
ci6n de la maqui~-
naria, equipo e =
instalaciones elec
tricas).

-Transporte y alma
cenamiento de ma-
teriales {equipo-
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IV.RELACIO_
NES HUMA
NAS .

Procurar un am
biente armbni-
co, basado en
una comunica~
ci6én adecuada.

PUESTO PROGRAMA CURSOS O0BJETIVO CONTENI DO TEMATICO
ESPECIFICO’

OPERADOR para izar ascenso~

DE MAQU! res para carga, =~

NA EMPA- montacarga y carre

CADORA. tillas).

-Condiciones de am-
biente de trabajo,
toxicologla indus
trial (ruido, vi-
braciones, ilumina
cién, contaminan -
tes, s6lidos, 11__
quidos y gaseosos,
presiones ambienta
les, condiciones -
térmicas del am ~-
biente de trabajo}.

-Equipo de protec -
cién personal y --
formas de utiliar
lo (anteojos, res
plradores, guantes,
zapatos, delantal vy
fajilla).

-Organi zacién de la
seguridad e higiene
en el trabajo (re -
glamentos, progra
mas y comisiones~=
mixtas de seguridad
e higiene indus ---
trial).

-Aspectns ergondmi -
cos {sistema hombre
maquina),

-La personalidad.
-Temperamento
~Caracterologia

-Relaciones interper
sonales: juegos vj
venciales, sociodra
mas, juegos de sa-
16n.

-Los factores del me
dio ambiente en la
conducta del grupo.
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MAQUINARIA.

111, HIGIENE ¥
SEGURIDAD

INOUSTRIAL

conozca el-

estado carac|
teristico de

la maquina-
ria, para --
mantenerla -
en 6ptimas -
condiciones,

Que el par-

ticipante co
nozca las dis
disposiciones

para prevenir

accidentes de

PUESTO PROGRAMA CURS0S 0BJETIVO CONTEN| DO TEMATI-
ESPECIFICO co
PMASADOR - V. MANEJO DE EV partici | -descripcidn de-
MAQUINAS- pante iden los componentes
AMASADORAS] tiflicarad - de la miquina. -
los compo- Tina: capacidad--
nentes de- | de trabajo; tem
las méqui- peratura y dimen
nas {opera | ciones.
tividad y -Funcionamiento -
conoc imien

i de controles: ==
tos técni-

. switch prueba de
cos) hacien bots
do de ellgs | arranaue, otén

. de arranque de -
- su uso ade
- motor de aspa;
vado. .
interruptor de -
seguridad; botén
de arranque de -
motor de volteo;
foco indicador -
de alimentacién-
de voltaje; in-
terruptor gene -
ral; redstato de
regulaclén de ve
locidad; selec
tor de programa
y timer.
VI.MANTENL - Que el par- |-Medici6n de ni -
MIENTO DE ticipante - | ve) de aceite,

~Verificacién de-

los indicadores~
del tablero: vol
taje, temperatu-
ra y presion.

~Partes vitales de
Ya maquina que -
requieren tener
un cuidado espe
cial en su limpig
2a: tima, aspas
y tablero.

-Disposiciones le
gales.

-Condiciones de -
seguridad e hi ~
giene en el cen-
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PUESTO PROGRAMA CURSOS 0BJETIVO CONTENIDO TEMATI
ESPECIFICO co
AMASADORES trabajo es | tro de trabajo.

tableciendo
un ambien
te saluda
ble

-Prevencién y pro
teccién contra -
incendios (edifl
clos, alslamien~
tos, salidas de~
emergencia, equi
pos para comba-
tir incendios)

-Operaci6n, modifi
cacibn y mantenji
miento de equipo
industrial (pro-
teccion en ta ma-
quinaria, equipo e
instalaciones eléc
tricas).

~Yransporte y alma~-
cenamiento de mate
riales (equipo pa
ra izar, ascenso -
res para carga, =
montacarga y carre
tillas).

-Condiciones de am-
biente de trabajo,
toxicologia indus
trial (ruido, vibra
ciones, contaminan
tes, sblides, i -
quidos, gaseosos,
presiones ambienta
les, condiciones =
térmicas del am -
biente de trabajo).

~-Equipo de protec -
ci6n personal y =~
formas de utilizar
lo (antecjos, res
piradores, guantes,
zaptos , delantal

y fajilla)

-Organizacién de la
sequridad e higie~
ne en el trabajo -
(reglamentos, pro-
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PUESTO

PROGRAMA
ESPECIFICO

CURSOS

O0BJETIVO

CONTENIDO TEMATI
co

AMASADORES

VI1.MATE
RIAS
PRIMAS
Y USO

ADECUA

D0 DE
INSTRU
MENTOS
DE ME-
DICION

1V, RELACIO
NES HU-~
MANAS

€l participan

te deberd ider} mas para elabora -
tiflcar cada § cién de masas, ha-

uha de las ma
terias primas
necesarias pa
ra cualquier
tipo de ama_
ses

El participan

te deberd, re
conocer la
necesidad-
de mante
ner una a-
decuada -~
comunica
cién con-
el grupo--
de trabajo

gramas y comision
mixtas de seguri-
dad e higiene in-
dustrial).

-Aspectos ergondmi
cos (sistema hom-
bre- migquina)

-Las materias pri -

rinas; grasas; ja-
rabe invertido; --
azdcar; sal; sabor}]
zantes emulsifican
tes; agentes lau
dantes ; enzimas y
emplex.

-Lectura y utiliza-
cién de instrumen=
tos de medicién --
para elaboracién -
de amases: probe -
tas; termdmetros Yy
b&scula.

-La carta del amasal
dor y procesos de
amasado: temperaty,
ras; tiempos de --
cremados; tiempos
amasado; horarios
de las masas y ==
consistencia de --
las masas.

-La personalidad
-Temperamento.
~Caracterologia

-Relaciones inter -
personales: juegos
vivenciales, socio
dramas, juegos de-
salén.

-Los factores del -
medio ambiente en
la conducta del -
grupo.,
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PUESTO PROGRAMA CURSOS 08JETIVO CONTENIDO TEMATICO
ESPECIFICO ’
MAQUINISTA V111, MANEJO - | EV partici }Descripcion de los
DE MAQU!| pante debe |componentes de la-
NA CORTA[ ra operar maquina; vaivulas
DORA DE | cualquier- |de control de mo-
GALLETA | equipo cor |tores hidréulicos
tador de - |y eléctricos.
galleta.

FAjuste de roless -
laminadores; cali
bradores y rol --
cortador.

-Funcionamiento de
controles de la ma
quina: switch de -
encendido; switch
prueba de arran -
que; interruptor -
de seguridad, inte
rruptor general, -
foco indicador de
alimentacion de --
voltaje; foco indi
cador de nivel de
aceite; rebstato -
de regulacién de -
velocidad.

IX.MANTENI - | El partici [-Medicién de nivel

MIENTO DE| pante debe | de aceite.

:?2U|NA :isczzzgfr -Prgsibn de ta mé--
nismos pa quina en las 1ineas

— de aceite de alta-

ra lograr baja presi6
el adecua y baja presion
do funcio- [-Verificacién de --
pamiento ~ | voltaje de la mé--
‘de la m&-- | quina.
22;::]; 2:% -Indicacién de par_|
condiciones tes que reguieran
6ptimas especial limpieza:

bandas; rol corta-
dor y tablero de -
control.,
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PUESTO PROGRAMA CURSOS OBJETIVO CONTEN!I DO TEMATI
ESPECIFICO co :
MAQUINISTA HI1,HIGIENE Y | Reducir el [Disposiciones lega

SEGURIDAD | indice de les.

INDUSTRIAL 3c;;;::::: rCondiciones de se
1a higiene guridad e higiene
del tgaba- en el trabajo.
jo.

~Prevencién y pro-
tecci6n contra --
incendios f{edifi-
cios, aislamientos,
salidas de emer-
gencia, equipos pa
ra combatir incen
dios).

-Operacién, modifi

caclén y manteni-

miento de equipo-

industrial (pro -

teccién de la ma=--
quinaria, equipo e
instalaciones elec
tricas).

~Transporte y alma-
cenamiento de mate
riales (equipo pa-
ra izar ascensores
para cargar, monta
carga y carretilla)

-Condiciones del am
biente de trabajo,
toxicologla Indus
trial (ruido vibra
ciones, ilumina -
cié&n, contaminantes
s61idos, lfquidos,
gaseosos y presio
nes ambientales, -
condiciones térmi-
cas del ambiente -
de trabajo).

-Equipo de protec -
ci6n personal y =
formas de utilizar
lo {anteojos, res~
piradores, guantes,
zapatos, delanta!

y fajilla).
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PUESTO PROGRAMA CURSOS OBJETIVO | CONTENIDO TEMAT
ESPECIFICO co -
MAQUINISTA -Organizacién de la

IV, RELACIO
NES HU-
MANAS

Procurar -
que la comy
nicacién --
sea adecua-
da.

seguridad e higiene
en el trabajo (re-
glamentos, progra
mas y comlsiones
mixtas de seguridad
e higiene Indus --
trial).

-Aspectos ergonbmi
cos. (sistema----
hombre-méquina).

~La personalidad.
-Temperamento

-Caracterologla,

-Relaciones Inter -
personales, juegos
vivenciales, socio
dramas, juegos de
salén.

-Los factores del me
dio ambiente en la
conducta del grupo
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PUESTO PROGRAMA CURSOS OBJETIVO | CONTENIDO TEMATI
ESPECIFICO co
HORNERO XiMANEJO DE Et partici 1-Descripcién de los
HORNOS pante con- | componentes de un-
trolard el | horno: quemadores;
cocimiento | termémetros; expul
de cua) -- | sadores; soplado
quier tipo | res; valwlas de -
de galleta. | pulso de gas velo-
cimetros; zonas de
cocimiento.
~Tablero de control
indicador de pilo-
to; indicador de -
encendido; alarma
marcador de tempe
ratura de las cua
tro zonas, infe -
rior y superior;
indicador del ni-
vel de gas y de ve
locidad de las --
bandas.
~Control de veloci-
dad de banda de
t fempo,
X1 JMANTEN/ - Que el par [-Gula para encendi-
MIENTO - ticipante- | do de un horno: ve
DE MAQUI conozca el | rificacién de val=-
NARIA estado ca~ | vulas de paso de -
racterfsti (gas; verificacién-
code la - |de llaves y del &~
maquinaria rea de trabajo.
para mant 4 ca.mbio de rotllo al
tenerla en termbgrafo
condicio~ *
nes 6pti- lectura y compren-
mas sién de los indica

dores del tablero.

-Regulacién de tempe
ratura para cual -
quier tipo de galle
ta.

-Demostracién de 1im
pieza de banda de -
Facero y de quemado-
res.




a3

en cond'Cig-Prevencwn Yy protec

nes 6ptimas
el &rea de
trabajo.

JFUESTO PROGRAMA CURSOS 0BJETIVO CONTENIDO TEMATY
ESPECIFICO to _
HORNERQ {1, HIGIENE Y 1 E] partici [Disposiciones lega"

SEGURIDAD | pante adop |gales.

INDUSTRIAL} tard las -  Condiciones d -
medidas pa ondiciones de se
ra evitar- guridad e higiene
accidentes | " el centro de -
y mantener trabajo.

cién contra incendio
(edificios, aisla -
mientos, salidas de
emergencia, equipos
para combatir incen
dios).

-Operacién, modifica
cién y mantenimien~
to de equipo indus
trial (proteccu(m-
de la maquinaria,-
equipo e instala_ -
ciones eléctricas).

tTransporte y alma -
cenamiento de mate
riales (equipo pa-
ra izar ascensores
para carga, monta -
carga y carretillas)

tCondiclones de amb-
biente de trabajo, .
toxicologia indus -
trial (ruido, vibra
ciones, contaminan-
tes, - sblidos, 1i-
quidos y gaseosos,
presiones ambienta-
les y condiciones -
térmicas del ambien
te de trabajo).

pEquipo de proteccién
personal y forma de
utilizarlo (antecjos
respiradores, guantes
zapatos, delantal y

fajitta).
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PUESTO PROGRAMA CURSOS 0BJETIVO CONTENIDO TEMATI
ESPECIFICO co
HORNERO -0Organizaci6n de la
seguridad e higie-
ne en el trabajo -
(reglamentos, pro-
gramas y comisio -
nes mixtas de segu
ridad e higiene ==
industrial) .
~Aspectos ergonbmi-
cos. (sistema ----
hombre~maquina)
X1 1-CALIDAD- El partici- | -Determinaci6n de la
DEL PRO pante reco- | humedad de la galle
buUCTO nocerd las ta.
cual idades
de la galle| _Indicacién de grado
ta. de acides de la galle
ta.
1V-RELACIO Lograr que }-La personalidad
NES HU-] el partici
MANAS pante man- [~Temperamento.
tenga una-
comunica - |-Caracterologfla
cibn ade
cuada, con {-Relaciones interper
el grupo del| sonales® juegos vi
trabajo. venciales, socio -

dramas y juegos de
saldn.

-Los factores del me
dio ambiente en la
conducta del! grupo.




233

©,” PROGRAMA- PRIMARIA INTENSIVA PARA ADULTOS
DURACION: DOS AROS

CURSO

O0BJETIVO

CONTENIDO TEMATICO

1. ESPAROL

Lograr que el alumno
tenga una adecuada-=
expresion oral y es-
crita. Es decir, -~

que sepa usar el Es

paiol para lograr -

una mejor comunica~

clén.

. «E) .diccionario

la. Parte

-El alfabeto

-Vocales y consonantes

-La comunicacién

-Redaccitn a partir de dibujos.

-El vocabulario

-El1 sustantivo

-E1 punto.

~Género y ndmero

-La coma

-El verbo

=Yso de 1a "B"’ y "V"'
-Uso de la "m" antes de 'p''y 'b"

2a. Parte

= Tipos de comunicacién

- Uso del signo de interrogacién
y admiracién. :

~ Aumentativo y disminutivo .

- Fonema y grafla.

- "sO de }alllltl Y llyl'

- EI diptongo

- Pronombres personales

~ Palabras agudas, graves y esdri

Julas.

uSo de la llgll Y HJII

El prospretérito

- El cheque
- Uso de la "¢ "s'" y
- El giro postal

3a. Parte

~Adjetivos y pronombres posesivos
- Telegramas

- Siglas y abreviaturas

- Preposicién y conjugacién

Uso de 1a "h"

Acento diacrlitico

E! diptongo

Uso de la "que", ugu.n v uga.u
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tos ndmeros, asf como.
1a realizaci6n de ope
raciones.

CURSO OBJETIVO CONTENIDO TEMATICO
11, MATEMA Que el alumno logre la | la, Parte
TICAS. lectura y escritura de

= Los conjuntos

- Los niimeros arsbigos

- Ndmeros romanos

- Suma

- Resta

= Multiplicacion

= Divisién

= LTneas rectas y curvas
- Formas geométricas

- Sistema monetario.

2a. Parte

= Trazo de rectas perpendicula-
res

= Ndmeros decimales.

= Resolucién de problemas con
sumas, restas, multiplicaciones
y divisién.

~Fracciones comunes.

= Fracciones decimales

3a. Parte.

Ralz cuadrada

Ralz cabica

Sistema métrico decimal
Medidas de longitud
Medidas de capacidad
Medidas de peso.

Medidas de superficie
Medidas de voldmen

Medidas inglesas

Medidas de tiempo

- Nimeros denominados

- Suma, resta, multiplicacién
y divisién de nimeros denomina
dos.

- Razones y proporciénes

=~ Porcentaje

- Interés
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CURSD 0BJETIVO CONTENINO TEMATICO

11l .Cien lJQue el estudiante obtenga | 1a. Parte

clas Socia|conocimientos histéricos- | - E] hombre y el medio v
les y actuales de Ya comuni - | - Los principales camblos en los
dad para lograr una mejor grupos humanos.

comprensién del medio so- | - La comunidad

clal que lo rodea - Los grupos sociales

- Mejoramiento de la vida

- La produccibn

- £l trabajo

- La ciudad

- EV campo

- E1 mercado

- La economfa familiar

- El consumo.

2a. Parte

- Ubicacién geografica de México
- Los pueblos antiguos de Mé&xico
- E1 Descubrimiento de América

- México a 1a llegads de los

espafioles.
- La Conquista de México
-~ La Colonia
- €1 movimiento de independencia
- La Reforma N

- El Porfiriato
- Las garantfas constitucionales

3a. Parte

- Concepto de Revolucién

€} absolutismo como toma de
gobierno.

La Revolucién Francesa y sus
consecuenci as

- La Revoluci6én industrial

~ E) capitalismo

- El socialismo
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Teurso

O0BJETIVO

CONTENIDO TEMATICO

JTV.CTERTTAS
NATURALES

tograr que el estudian
te conozca aspectos -
de las Ciencias Natu-
rales, para dar una -
respuesta al medio na-
tural en que vive,

1a.

- L En donde vivimos ?

2a,

3.

Parte

Orfgen de la vida.

Las enfermedades y sus cau

Parte.

El sol y su familia?

La tierra

El peso de las =~

cosas

¢ Qué son las moléculas
Energla,

S$6lidos, 1fquidos y gaseosos
Fenbmeno ffsicos y fen6-
meno quimico. '

La formaci6n de la tierra
La superficie de la tierra
Los mapas

Las montafas y los rios

La materia viva,

La célula

Los te}idos

Los érganos

Los aparatos y los sistemas

Fertilizantes y abonos
E}! aparato respiratorio
El sistema oseo.

El sistema muscular

Los sentidos

€] aparato reproductor
humano
Parte

La Salud y el trabajo
La infancia

La adolecencia

LA EDAD ADULTA

sas

Los recursos naturales

Los recursos naturales reno
vables

Los recursos naturales no
renovables

Los energéticos

E! medio ambiente
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DURACION: ARO Y MEDIO
CURSO OBJETIVO CONTENIDO TEMATICO
1,ESPAROL ] E! alumno desarro la. Parte

1lars la habilidad
para expresar sus
ideas, ast como el
sefial amiento de ras
gos escenciales en
las descripciones
de los diversos gé
neros literarios,-
valorando las carac
terfsticas de forma
y contenido.

- La oracibn y sus clases

< Limites de la oracién

- Sujeto y predicado

- El sustantivo y el verbo en la ora
cién

- Articulaciones del sujeto

-~ Complementos del adjetivo y grados
-de significacién.

- Articulaciones de! predicado

- Complementos del verbo

- Los pronombres personales

- Las consonantes

- Ortografia (signos de puntuacién y

entonac ién)
- La gramitica general

2a, Parte

- La Lengua castellana

-~ La prosa

- Descripciones

- E! poema

- Cuentos

- Sonetos

- Novelas

~ Premios nobel a las letras espaiio~
las e hispanoamericanas

- México folkib6rico

- Literatura festiva

3a. Parte

= Literatura del siglo XVI (prosa y

el verso)
- Neoclasicismo (comedia y tragedia)
~ LingUistica
- El romanticismo
- Novelistas mexicanos
- E! moderni smo
- Expresién oral y escrita
- Clases de novelas
- Escritores mexicanos y espafioles
del siglo XX, alguna de sus obras
- Ensayistas mexicanos,
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CURSO

OBJETIVO

CONTENI DO TEMATICO

11, MATEMAT|]
CAS

Que el alumno sea
capaz de razonar
resolver probleman
matemdticos, apli
cando las herra-~
mientas que se dan
en este curso.

2a. Parte

la. Parte

- Lé6gica y conjuntos

- Operaciones con nGmeros natu-
rales.

- Sistemas de numeracion

- Factorizacién

- Nomeros racionales positivos y
proporcionalidad.

- Nimeros enteros

- Geometrfa y métrica

- Registros estadisticos y probabi
tidad.

- Los n(meros racionales no nega-
tivos

- Nimeros racionales no negativos
y segmentos de recta

- Conjunto de los nimeros raciona_
les

- Adicién y sustraccidn de ndmeros
racionales.

~Ecuaciones

- Multiplicacién y divisién de nGme
ros racionales

- Potenciacién de nimeros racionale

- Expresiones algebraicas

- Rafz cuadrada (positivas y nega-
tivas)

~ Teorema de Pitdgoras-

- Los nimeros reales

- Distancia entre dos puntos

- Desigualdades

- Graficas

- Coordenadas en el plano

- Gr&ficas lineales

- Geometrfa

- Congruencia

= Semejanza

- Pollgonos requlares

- Area

3a. Parte

- §istemas de ecuaciones lineales

- Notacién exponencial y sus apli
caciones.

- Ecuaciones de segundo grado

Probilidad

Estadistica
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CURSO 0BJETIVO CONTENIDO TEMATICO

tii. CIEN |Comprenderd la impor la. Parte

CEAS SOCIA §tancia que tiene el- - La historia

LES estudio de la histo ~ Panorama del mundo actual

ria para explicar la
real idad contempord
nea, los principa «
les factores que -.
fortalecen la unifi
cacién del mundo --
en que vivimos e iden
tificard de que mane
ra afectan a la vida
humana y al medio --=
fisico los principa
les problemas del --
mundo en que vivimos.

- Problemas del mundo actual

- El mundo capitalista

El mundo social ista

Los paises en vfas de desarrollo

- La Organizacién de las Naciones
Unidas

- México en el mundo contemporaneo

2a. Parte

Prehistoria

Aparicién de las altas culturas

- Llas antiguas civilizaciones con

tendencias universal istas

Nuevas transformacliones cultura

les y nacimientos de imperios

- Los estados herederos de las al-
tas culturas y los contactos
entre alguno de ellos.

- La época de las grandes confron
taciones culturales (siglo XV)

- La prepotencia Europea (siglo XV!

XVIt1)

El siglo XIX

El siglo XX

3a.

= La época prehispanica (milenios -
prehistéricos)

- Antecedentes y surgimiento de la

alta cultura 2300-A.C.)

- Esplendor del perfodo cldsico (si

glo 1-1X D.C.

E) perfodo clasico mds alls del -

altiplano central

- MNuevas crisis culturales y reaco

modos de pueblo (El post clésico

medio (1200-1325)

La Espafta de los reyes catélicos

y los inicios de la ocupacién del-

Continente Americano.

‘ta fundacién de la Nueva Espafa -

(1517-1524)

- La consolidacién del régimen colo
nial (1524-1600) -

-~ Revolucién subterrdnea La Nueva -
Espafla del siglo XVII

Parte
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CURSO DBJETIVO CONTENIDO TEMATICO
11 1e CIENCIAS - Primer tercio del siglo XVIi!
SOCIALES - La dltima Nueva Espafa 1708-

1780

F El pafs en busca de un sistema -
polftico 18211846, crisis inter
na (1846-1854)

+  Querra Internacional y acentus -
cién de la crisis Interna ‘(1856
1854) .,
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CURSO OBJETIVO CONTEN{ DO TEMATICO
iV, CIENCIAS [Comprensién de los la. Parte
NATURA- |diversos factores-
LES. que conforman la ~ - Laciencia y 1a tecnologla

naturaleza, sus -- E! Universo

caracterlsticas, y ta Tierra | {estructura general,
sus respectivos del planeta)

comportamientos. - La Tierra Il (factores que mode -
lan y alteran el relieve de la cor
teza terrestre)

La Diversidad de! Mundo vivo

Las Relaciones ecolbgicas

El hombre y los recursos natura
les renovables

€l suelo (el agua, la flora, fauna
los recursos naturales no renova-
bles)

2a. Parte

La naturaleza ffsica de la materia
La naturaleza qufmica de la mate-
ria

Energla, fuerza, trabajo

- Electricidad y magnetismo

La energfa nuclear y su libera -
cién

Transformaciones de la materia y
la energfa en los seres vivos

3a. Parte

E1 orfgen de la vida

La reproduccién

- Reproduccién y desarrollo en el -
hombre

Las poblaciones y su crecimiento
Percepcién, regulacién y coordina
cién -
La herencia biolégica

La evolucién

La clasificacién de los organismos.
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Conclusiones

- Mediante el estudio realizado, pudo corroborarse que esta indus
tria galletera, no cumple cabalmente con los programas de capacitacion

y adiestramiento como lo dispone la Ley Federal del Trabajo.

- Desde el momento que existe un 13% de trabajadores que aGn no -
han concluido su educacién primaria, y algunos de é&stos no saben leer-
ni escribir, es de suponerse que 1a empresa no se ha preocupado por el

desarrollo de sus recursos humanos,

- El 80% de los trabajadores no han recibido cursos de capacitacién
ya que 1a organizacién se ha venido conformando con el desempeiio reali-
zado por su personal, sin embargo no ha tenido la ambicién de que la ac

tuacion de éste sea cada vez mejor.

- Efectivamente la empresa no cumple con las medidas de higiene y-
seguridad industrial, ya que el 58% de los trabajadores del &rea de ela
boracién de galleta, afirmaron que dichas medidas no se ilevan a cabo.-
En cuanto a la frecuencia de accidentes el 672 de los trabajadores ase~

gurd que estos se presentan a menudo.

- Otro aspecto que se presenta por la falta de capaci{acibn. es el-
elevado desperdicio de materia prima, 1o cual quedé sefialado en la inves
tigacién preliminar, y afirmado por el 79% del personal perteneciente a’

dicha 4rea.

- Al capacitar una organizacién a su personal esta contribuyendo --
al desarrollo del mismo, pués mejora el nivel de actuacién y ademss es--
tos estarsn en disposici6n de realizar cualquier otra actividad, aparte-

de la funci6n que tienen encomendada.

- Bajo estas circunstancias de la industria galletera puede decirse
que la capaciticidn es un factor determinante, para la productividad de-
tal industria, pués a falta de &sta, se suscitan problemas tales como --
desperdicio elevado de materia prima y gran fndice de accidentabilidad,-
por lo tanto la hipStesis establecida ha sido comprobada.
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RECOMENDAC I ONES

- Brindar capacitacién al personal desde que ingresa a la empresa,
siendo ésta contfnua y diversificada para evitar situaciones como des -
perdicio de materia prima, frecuentes accidentes de trabajo y demds as

pectos que obstaculizen 1a productividad.

- Motivar a todas aquéllas personas que tienen desinterés por reci
bir capacitacién y/o adiestramiento para su propio desarrollo y para --

una mejor actuaci6n en la organizacién.

- Hacer reuniones perfodicas para que los trabajadores expongan --
sus puntos de vista sobre el trabajo y que a su vez sus jefes conside -

ren sus peticiones.

- Colocar avisogilustrativos sobre sequridad e higiene industrial
para disminuir el indice de accidentes, as! como la instalacién de meca

nismos de seguridad.

- Que la empresa vea a la capacitacién como un beneficio para ambas
partes, mis no Gnicamente como un gasto para ésta.

A}

- Realizar convivios para lograr un mejor clima organizacional.

- Hemos cumplido unicamente con proponer un programa de capacita -
cién por 1o cual sugerimos, que se aplique efectivamente de acuerdo a -

los principios de aprendizaje.
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EMPRESAS CON:

UNIVERSO
EMPRESAS TRABAJADORES

EMPRESAS -

COMISION MIATA CUMPLIMIENTO

PRESAS
PLANES Y PROGRAMAS CUMPLIMIENTO

TRAB, 1 11,440 111,44 11,600 10,418 4,912 4,408
" 2 63,022 126,044 9,352 14,848 4,613 7.32%
" 3 38,365 115,098 7,473 19,478 3,724 9,708
4 - 5 43,047 190,184 10,942 25,424 5,779 13,428
6 - 10 45,813 348,165 16,034 sy 8,919 19,478
1M - s 29,243 416,823 13,655 47,388 8,616 29,478
20 - %50 23,593 119,987 13,419 56.08% 9,245 39,19y
51 - 100 8,093 568,011 5,160 63.76% 3,601 44,500
101 - 200 4,007 556,428 2,767 698 2,081 528
201 - 500 2,501 773,631 1,960 78.36% 1,452 SRy
501 -1000 160 520,773 692 91y s08 €7%
1008 -2000 n 416,011 276 89y 184 508
2000 -5000 120 353,792 105 87,5% 76 64s
5000 - X 39 641,774 16 924 20 51y
TOTALES: 370,358 $1858,219 93,671 53,1730 14,508

NOVIEMBRE DE 1uid

DATOS PROFORCLONALLN 1O £L 1M, 5.6,

26,298
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