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INTRODUCCION 

Uno de los problemas fundamentale~ que tienen que solucionar tE_ 

das las empresas·que deseen concretizar sus objetivos es el de la ca­

pacltacl6n y adiestramiento de su personal. 

La formación Integral del hombre en la empresa, no sólo Incluye­

aspectos referentes a su trabajo, sino tambl6n abarca lmbltos sociales 

y 6tlcos. Esta formaci6n no es una mera frase retórica, sino un deber­

compar.tldo que no podemos Ignorar. 

El ser humano no se mueve exclusivamente por necesidades e lnstl!!, 

tos, cada Individuo que opera un Instrumento o supervisa el trabajo de 

otros, conforma Ideas y se fija objetivos que puede realizar si des! -

rrolla el potencial creativo que hay en 61. Todo hombre es permanente­

mente capaz de superarse si logra Impulsarse cada dfa a hacer y ser m! 

Jor. 

Es determinante para el funcionamiento de una organlzacl6n, co!!. -

tar con la presencia del hombre, ya que sin 61, 6sta no podrfa conc! -

blrse, pu~s una maquina por muy moderna que sea, requiere de un ser h.!!. 

-mano que la conduzca para lograr el objetivo o misión establecido. -­

Esto se debe a que el hombre tiene el privilegio de pensar, comunicar, 

organizar y planea~ una situación determinada. 

La empresa requiere de mejores trabajadores, pero diflcllmente -­

contara con ellos si no cuenta antes, en primer lugar con mejores hom­

bres. Cualquier organización vale, en el fondo, lo que valen los h~-­

bres que la constituyen: hombres que sientan su trabajo como un medio 

digno de sustento para ellos y sus familias, que lo vivan como oc~ 

slón de desarrollo de su propia personalidad, como camino de perfe.=_ 

clonamlento personal y de los dernas. 
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Este requerimiento de la empresa, de tener mejores trilbajadores • 

es a la vez parte fundamental de los fines de la ml~~a: La empresa --· 

debe convertirse en un medio constantemente f6rtll de superación de hO!!! 

bres. Esta final ldad lmpl lea una tarea educativa ardua y dlffcll, que -­

solamente puede llevarse a cabo con el esfuerzo coordinado de todos!. -

qu6llos mlenbros de la organlzac16n que ocupen funciones de mando. 

Considerarnos que siendo la Administración de personal la disciplina 

de mayor ·relevancia en el ámbito organlzaclonal, es necesario conocer 

sus funciones para tener un conocimiento pleno de Asta. 

La presente Investigación contiene aspectos generales de la Admlnl,!. 

tración de personal, haciendo hlncapl6 en la capacitación, siendo 6sta el 

objetivo principal de dicho estudio. 

Por otra parte está contenida la lnvestlgacl6n de campo, cuya fin!. 

lldad principal ha sido detectar necesidades de capacitación y/o adies­

tramiento, en una empresa galletera, para elaborar un programa y contr.!. 

bulr a mejorar el desempefto de los trabajadores en la organlzacl6n, asf 

como, determinar hasta que grado Influye la falta de 6sta en el desperd.!, 

cío de materia prima y en la frecuencia de accidentes. 



3 

PLANTEAl11ENTO DEL PROBLEHA 

Mediante visitas realizadas en una empresa galletera, se tuvo la· 

oportunidad de llevar a cabo una encuesta dirigida a cierto nOmero de· 

trabajadores del nivel operativo; que conforman el área de elaboracl6n 

de galleta (empaque, amases, maquinas y hornos), a fin de determinar si 

dicha firma comercial cumple con la dlsposic16n legal de capacitar y/o 

adiestrar a su personal. Se observó mediante resultados que la mayorfa· 

de los trabajadores, no han sido debidamente capacitados; puesto que su 

único sistema de aprendizaje ha sido sobre la marcha, por lo cual adver. 

timos que estos no tienen conocimiento pleno de la actividad que des~~ 

·penan. Ante.esta situación surge la Inquietud de conocer hasta que gr.! 

do influye la falta de ésta, en el desarrollo de las labores. 



. ·'' 

HIPOTESIS 

La falta de capacitación de los trabajadores de las Areas de 

empaque, amases, maquinas y hornos, ocasiona mayor desperdicio de 

materia prima y frecuentes accidentes de trabajo. 

4.-
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OBJETIVO GENERAL 

Determinar hasta que grado influye la falta de capacltacl6n en el 

desperdicio de materia prima y en la frecuencia de accidentes de trabajo. 

OBJETIVOS ESPECIFICO$ 

• lograr la comprobacl6n de la hlp6tesls establecida 

• Elaboracl6n de un programa de capacltacl6n para el •rea de produccl6n 

de galleta. 

• Identificar necesidades de capacltacl6n y/o adiestramiento 

• Clasificar los factores que detennlnan las necesidades de capacltacl6n 

y/o adiestramiento 

• Proporcionar informacl6n, que sea últll para posteriores lnvestlgaclo· 

nes. 

- Demostrar la trascendencia que tiene la capacltacl6n y/o adiestramiento 

para la productividad de la empresa. 
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DELIHITACION DE LA INVESTIGACIOH 

La lnvestlgacl6n se realizar• en una efllpresa de la Industria Galle· 

tera, considerando exclusivamente a los trabajadores del nivel operatl· 

vo del •rea de elaboración de galletas (empaque, amases, mlqulnas y hor­

nos). 

La empresa cuenta con un total de 116 trabajadores para llevar a C!, 

bo dicha produccl6n, y se encuentra ubicada en Avenida lnguarán No. 5752 

Colonia Granjas Modernas. 

..~. 



CAPITULO 1 

ADMINISTRACION DE PERSONAL 

• 
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1.1 ANTECEDENTES HISTDRICOS 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. Asf encontramos que muchas de ellas son aplicables en su 

totalidad, tal es el caso de artesanos y servidumbre. 

Se ver~ que los tipos de relaciones de trabajo, tienen ventajas -

y limitaciones, 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 relación de trabajo data desde la et.! 

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 apropiación, -

ya que conslstfa en recolectar los bienes que la naturaleza brinda. 

8 

Las actividades en este tipo de trabajo, se basaban exc:lustvamente en ·la 

caza de animales, la pesca, la recolección de frutos y elaboración de­

herramientas par~ la protección personal. Como puede apreciarse en e.!_­

ta forma de trabajo no se produce, unlcamente se toma de la naturaleza 

lo indispensable para vivir. 

Posteriormente estas civilizaciones se organizan para producir, 

form~ndose asr los pueblos sedentarios, es decir, se instalan en un lu 

gar fijo para elaborar los elementos que requerían, dando orfgen al 

'~ltivo de tierras y pastoreo. 

1.1.2 Esclavitud. 

Las·caracterfstlcas principales de este tlp~ de trabajo, consl! -

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

su amo, dando lugar a que el trabajo fuera Inhumano (no quedaban esta 
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blecldas las cantidades que deblan producirse, ni las horas de trabajo). 

"Cuando había abundancia de esclavos se les ocupaba lndlstlntame.!!. 

te para cualquier tipo de trabajo: cuando los esclavos eran esca~os, -­

su utillzacl6n, sobre todo en labores peligrosas, se cuidaban dado que 

su re pos 1cl6n resultaba d 1frc11 • " ( 1 ) • 

Este sistema de trabajo desapar.ece, pu6s afecta la libertad cor~ 

ral y mental del Individuo, provocando repugnancia hacia el trabajo. 

1.1.3 Servidumbre. 

En este modo de produccl6n, la relación se da de seftor feudal a -

siervo, 6ste tenla una sltuacl6n un poco mas favorable, pu6s quedan 

establecidos los deberes y responsabilidades: es decir se fijan las ca!!. 
tidades que deblan producirse. 

"El sistema de servidumbre es una variante de la esclavitud: en -

lugar del esclavo encontramos al siervo, que no es propiedad del amo, 

pero estA fuertemente ligado a la tierra; si la tierra cambia de duefto 
hte cambia de amo. 11 (2) 

1.1.4 Artesanado. 

En la relacl6n de servidumbre, al quedar establecidas las cantida­

des que deblan producirse, surge la especial lzaci6n limitada, dando lu­

gar a la aparicl6n del artesano libre, que al Ir perfeccionando sus h!, 

billdades, empieza a establecer su Independencia, pu6s procede a vender 

los bienes o servicios, como lo hacen los artesanos en la actualidad. 

1. Arlas Gal icla, Fernando, Adminlstracl6n de Recursos Humanos,P.]4 

2. Op;elt, P. 35 
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Los artesanos Independientes eran trabajadores a sueldo, no p~ -

dfan cobrar el sueldo que ellos querfan, ya que éste 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 

rlos entre trabajadores y patrones no eran fijados libremente. 

"El perl6do caracterizado por la existencia de siervos, esclavos 

y unos cuantos artesanos libres se describe con el término genérico -

del perlódo agrfcola. Al paso de los años un número siempre creciente 

alcanzaron su estado de independencia y asl, les fué posible vender -

sus servicios por salarios. Se aumentó la especialización de procesos 

productivos y como consecuencia, los artesanos independientes vieron -

fortalecidas sus posiciones económicas, comenzaron a formar gremios de 

artesanfas, ya desde los siglos XIII y XIV." (3) 

Lo anterior nos hace comprender que el hombre ha pasado por una -

serle de etapas criticas, pero, a pesar de ello ha luchado por ser ca­

da día más independiente, y de esta manera hacer valer sus derechos. 

1.1.5 Gremios. 

"Eran agrupaciones de hanbres de una misma profesión, oficio o e! 

pecialidad que buscaban a través de su unión la defensa de intereses -

comunes." (I+) 

Asimismo, Arias Galicia indica que dicho sistema tenfa las si 

guientes caracterlstlcas: 

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

I+. Arlas Galicla, Fernando, Administración de Refursos Humanos,P.35 



a) Los productos se Identificaban por la marca asignada. 

b) La elaboración del producto se realizaba de principio a fin -

por el mismo trabajador. 

c) Exlstfa Jerarqufa de puestos entre maestros, oficial y apre!!. 

dfz 

d) Se consideraba la promoción personal, pero se requerfa de un­

largo perlódo para obtener la categorf a de maestro. 

e) Los maestros reglamentaban los precios, las cantidades y los­
lugares donde comerciar los productos; asr mismo fijaban los -

salarlos por hora o por jornada. 

A medida que la clvlllzacl6n se va desarrollando, van surgiendo­
nuevas necesidades para 6sta, por lo que no resulta productivo, el S,! 

gulr trabajando en forma rudimentaria, es por ello que se empezaron a 

crear maquinas para substituir el trabajo manual, Esta sltuacl6n dlO -
orfgen a la creación de la Revolución Industrial. 

" 

"El sistema gremial desapareció como resultado de los cambios -­

que caracterizaron a la Revolución Industrial. Entre los m4s Importa!!. 

tes de esos cambios podemos citar: 

a) La expansión gradual de los medios de transporte marftlmo y -­

terrestre; 

b) El creciente uso de m4qulnas 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 ADHINISTRACION DE PERSONAL 

El estudio de la evolución histórica de la función de personal 

empezó con la aparición de las relaciones interpersonales. 

12 

las personas responsables de dirigir las organizaciones desde hace 

mucho tiempo se dieron cuenta de la gran necesidad de proporcionar ele!, 

to tipo de entrenamiento, motivación, comunicación y remuneración a su­
personal. 

De acuerdo con Herbert y Chruden, durante el período de la Edad -

Hedla, al Ir creciendo los pueblos y ci~dades, la demanda de productos­

Y servicios fué mayor. por lo cual se hl zo necesaria la aplicación de -

la Administración de Personal, pués la Dirección de Personal cada dfa -

era más complicada. De esta manera los artesanos especial Izados se unl_! 

ron para formar gremios, los cuáles establecieron controles y reglame,!?.­

tos con relación a sus respectivos oficios. 

Por otro lado "La escasez de trabajo en la Primera Guerra Hundial, 

la creciente atención gerencial al bienestar de los empleados y, m3s -­

que nada el movimiento de ~nejo cientfflco" inaugurado por Frederik 

Taylor, ingeniero, condujo a lo que en la actual ldad conocemos con el -

:,ombre de Administración de Personal." (6) 

Sánchez Barriga Feo. nos indica, que dentro de la Administración -

cientlfica, la Administración funcional trajo la aplicación de especia­

listas en áreas de producción, finanzas y mercadotecnia. Al mismo tiem­

po empezaron a aparecer los departamentos de relaciones Industriales, -

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

60Paul Plgors-Charles A. Myers, La Administración de Personal, P.17 
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función. de personal, ya que dfa a dfa se canpllcaba mas y mis dl 
cha función, y por lo tanto no era suficiente contar unlcamente con -
el jefe de personal, sino que se hacra necesaria la partlclpacl6n de· 
otros especialistas, para que de manera conjunta dirigieran a la empr! 
sa a lo largo de sus objetivos. ,, 

Por lo que corresponde a H6xlco y de acuerdo.con Arlas Gallcla, • 
en el perlódo de la Revolucl6n Mexicana ya canenzaban una serle de pr~ 
testas por parte de la clase obrera, esto nos hace pensar en el dere• 
cho laboral, pu6s aparece debido a las exigencias de los trabajadores', 

·mismos que pedfan una reglamentacldn en el trabajo, esta sltuacldn exl 
gfa una formacldn de principios, en los que se determinaran las condl 
clones bajo las cuales se atendieran dichas exigencias. 

A trav6s de la hlstorh1, se han dado cambios Importantes, que de 
alguna forma han contribuido al desarrollo de la tecnologfa, asr como 
a nuevos m6todos, t6cnlcas o procedimientos para la Admlnlstracl6n de 
Personal, gracias a ello esta funcl6n ha podido ser cada dfa mas efi­
ciente. 
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1,3 IMPORTANCIA 

Es preocupación constante de la empresa moderna, contar con per­

sonal eficiente, para el desarrollo de sus funciones. Hubo un tiempo­

que el buscar a una persona para ocupar un determinado puesto, no re­

presentaba un problema dlffcll, sin embargo, actualmente debido a que 

toda Ja actividad administrativa esta sujeta a t6cnlcas y procedlmle!!. 

tos científicos, el disponer de personal adecuado representa una mayor 

dificultad. Es por ello, qu6, para toda organización se hace Indispen­

sable y necesaria, una eficiente Administración de Personal. 

La Importancia de dicha disciplina estriba, en que toda actividad 

económica, requiere de una productividad constante que satisfaga las -

necesidades del mercado y que a la 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 económicos) necesitan­

proveerse de recursos materiales, t6cnicos y humanos, siendo los altl­

mos los más importantes, ya que de su disposición y talento dependerá 

la duración y uso de los recursos materiales y t6cnicos. 

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 T6cnicos. 

Están constituidos por los m6todos, procedimientos e instrumentos 

que la organización utiliza para el desempe~o de sus funciones, tales 

recursos son: organigramas, manuales y sistemas entre otros. 

1.3.J Recursos Humanos. 

Quedan comprendidas todas las actividades, entre estas están, -
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la motlvacl6n, los intereses, la salud, los valores, las aptitudes, 

etc., que los Individuos emplean para administrar los recursos técnl -

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

con. que cuenta una organlzad6n, es necesario conocer sus caracterf!, -

tlcas, que de acuerdo con Arlas Gallcla son las siguientes: 

a) Los conocimientos, las habll idades y las experiencias que po -

seen las personas, que forman parte de una organlzacl6n, no -

son propiedad de ~sta, ya que los recursos humanos Implican -

una dlsposlcl6n voluntaria de cada Individuo. 

b) El hecho de que exista una relacl6n de trabajo, no Implica 

que las personas pondrán su mAxlmo esfuerzo, pu6s para ello, -

la empresa debe lograr un objetivo, cOlllln, esto es, que exista 

armonra entre los objetivos organlzaclonales, asr como de sus­

Integrantes para que estos aporten sus recursos a la empresa. 

c) Mediante el comportamiento de las personas en las organizacio­

nes se van a manifestar ya sea, las experiencias, aptitudes o 

habll ldades, por lo cual los recursos humanos son intanglbles­
son puestos a disposlc16n de la empresa a cambio de· una recom­

pensa tanto econ6mlca como afectiva. 

d) Otra caracterrstica que cabe se~ar, consiste en que los recu!. 

sos humanos puedan ser acrecentados de dos maneras; ya sea por 

descubrimiento 6 bien, por mejorameinto. En el primer caso,co.!!. 
slste cuando se ponen en evidencia las habilidades e Intereses 

poco conocidos por las personas, y en el segundo caso como ~­

drá suponerse van a aumentarse en base a la educac16n, la cap! 

cltaci6n y el desarrollo. Por desgracia los recursos humanos -

pueden ser reducidos por las enfermedades, los accidentes y -

la mala alimentación. 

e) Los recursos humanos son escasos, ya que, no todas las pers~ -

nas poseen las mismas habilidades, experiencias, o aptitudes. 



1.4 DIFERENTES DENOMINACIONES. 

A trav6s del desarrollo de la Administración de Personal se le -

han asignado distintas denominaciones, entre las que tenemos: 

" ' 1.4.1 Relaciones Humanas. 

Cualquier Interacción de dos o más personas constituyen una rel_! 

ción humana. Las relaciones no se dan exclusivamente entre los mlem -

bros de una organización sino en todas partes. 

1.4.2 Relaciones Industriales. 

El t6rmino queda reducido a la Industria omitiendo a organizacl_2 

nes bancarias, gubernamentales, educativas, de beneflclencla, etc., -

donde se requieren tambl6n los recursos humanos. 

1.4.3 Relaciones Laborales. 

Este t6rmino se ha reservado por costumbre a los aspectos jurtdl 

cos de la administración de recursos humanos: se emplea frecuentemen­

te asociado a las relaciones colectivas de trabajo como sinónimo de re 

laciones obrero-patronales." (7) 

1.4.4 Manejo de la Energfa Humana. 

"Describe efectivamente el proceso de planteamiento y dlrecci6n• 

de la aplicaci6n, desarrollo y utilización de los recursos humanos en 

el empleo." (8) 

7, Arias Gal lela, Fernando, Administración de Recursos Humanos, 
p. 27-28 

8. Dale Yoder, Manejo de Personal y Relaciones Industriales, 
P. 22 

16 
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Sin embargo la denominación ''Manejo" nos da Idead~ manipulación, 

por lo cual se considera que no es la acepción debida, al tomar un 

significado defavorable hacia esta dlsclpllna. 

1.4.S 11Admlnistraclón de Personal. 

Esta se~ala el género próxlmo-Admlnlstracl6n- y la diferencia es· 

peclflca- de Personal- que corresponden a esta disciplina" (9) 

Por tanto esta denominación se considera más adecuada ya que dedJ. 

ca su atención a los recursos humanos apl lcados al proceso adminlstra­

t ivo. 

9. Reyes Ponce, Agustín, Administración de Personal, 

P. 22 



1.5 DEFINICIONES 

Existe una gran variedad de definiciones sobre Administración de 

Personal, aunque de alguna manera tienen aspectos en canon, entre es· 

tas tenernos las siguientes: 

11 La Administración de Recursos Humanos es el proceso Administra­

tivo aplicado al acrecentamiento y conservación del esfuerzo, las -­

experiencias, la salud, los conocimientos, las habi 1 idades, etc., de -

los miembros de la organización, en beneficio del individuo, de la -­

propia organización y del pa!s en general." (10) 

11 La Administración de Personal es un código sobre las formas de 

organizar y tratar a los individuos en el trabajo, de manera que cada 

uno de ellos pueda llegar a la mayor realización de sus habilidades -

lntr!ncecas, alcanzando asr una eficiencia máxima para ellos mismos -

y para el grupo, dando asr a la empresa de la que forman parte una ven 

taja competitiva determinante y, por ende sus resultados óptimos." 

(11). 

"La Administración de Recursos Humanos es una función que tiene -

como propóS:is[º fundamental equl 1 lbrar las fuerzas complementarias org!!_ 

nizacionale~ 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 verá reflejada en el bienestar que -­

aporte a sus trabiJjadores y a la sociedad a la cual pertenece." (12) 

10, Arlas Galicia, Fernando, Administración de Recursos Humanos •. P.27 

11. Paul Plgors-Charles A. Hyers,·1a Administración de Personal, 
P. 20 

12. Sánchez Barriga, Feo,, Técnicas de Administración dP. Recursos 

Humanos, P. 4 

18 



En base a las definiciones se~aladas puede decirse que la Admi­

nistración de Personal es la disciplina encargada de coordinar los -

recursos humanos que tiene una organización a su disposición, con la 

finalidad de conservar y mantener actualizados a sus Integrantes de­

manera tal que se logre obtener el mayor grado de eficiencia en su -

actuación. 

19 
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1 .6 FUNC 1 ONES 

Antiguamente la administración de los negocios, no exigfa mayor -

~,_ problema, pués como ya se ha mencionado éstos eran pequelios y su mane­

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

De acuerdo con Arlas Gallcla, tenemos que, al presentarse el fen~ 

meno de la RevoluciOn Industrial cano una respuesta al cambio de los -

sistemas de producción, las empresas crecieron tanto en namero como -

en téW!laño. 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 ocasionó que las act.!. 

vldades fueran cada vez más complicadas para el dirigente, pués desco­

nocfa todas las funciones que implicaban la administración de esas m.!!. 

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, ésto llevó a la departamentalización. El fué el primero en 

central Izar el reclutamiento, creando las oficinas de selección, la 1.!!, 

quietud de Taylor por departamental Izar condujo, a que se creara el 

área tendiente a procurar la conservación e incremento de los recursos 

humanos, creándose de ésta forma el departamento de personal. 

La Administración de Personal tiene como principal objetivo. "O~ 

sarrollar y administrar polfticas, programas y procedimientos para pr~ 

veer una estructura administrativa eficiente, empleados capaces, trato 

equitativo, oportunidad de progreso, satisfacción en el trabajo y una 

·adecuada seguridad en el mismo, asesorando sobre todo lo anterior a la 

lfnea y a la direcciOn, son el objetivo que redundará en el beneficio 

de la organización, los trabajadores y la colectividad." (13) 

13. Arias Galicla, Fernando, Administración de Recursos Humanos, 

P. 160 
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1.6.1 Función: Admisión y Empleo. 

La función de admisión y empleo consiste en atraer y seleccionar 

_.., candidatos viables para los puestos vacantes de la organl zac16n. 

SegQn Reyes Ponce, esta función puede considerarse de naturaleza 

staff, ya que se debe contar con la participación de los supervisores 

de línea para aprobar o rechazar candidatos, generalmente el depart! -

mento de personal recomienda y aconseja a Jos candidatos, dejando la -

opinión a los supervisores de lfnea. 

"La función de admisión y empleo se realiza con el carácter de -

"Servicio". Esto es: el Departamento de personal, por sus especiales 

capacidades en las técnicas respectivas, busca y escoge los mejores -

candidatos y los recomienda para los puestos más acordes con sus cua­

lidades." (14) 

Para Ja efectividad de esta función, es necesario contar con in -

forr:iaci6n 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 exige!!, 

cias presentes y futuras de la energía humana, para obtener personal -

c~l ificaoo que colabore con la satisfacción de los objetivos lnstituci2 

na les. 

Lo que esta función pretende, es buscar el camino más viable, pa­

ra la atracción y selección de los recursos humanos, con la finalidad 

que éstos se desempe~en de la mejor manera posible. 

14. Reyes Ponce, Agustfn, Administraci6n de Persgnal, P.83 
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Subfunclones 

1.6.1.1. Reclutamiento. 

Podemos decir que el reclutamiento es un procedimiento a trav6s -

del cual, se buscan y atraen candidatos para que cubran los puestos v! 

cantes en una organizacl6n. 

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 Ja organización, estan representadas por: 

a) Inventarlo de personal.- consiste en analizar las potencial Id,! 

des del personal que est~ laborando en la organlzacl6n, y si es 

favorable debe considerarse como candidato para cubrir Ja vacan 

te (transferencia, ascenso o pranoci6n). 

b) Recomendaciones del personal que trabaja en la empresa en el -
cual podrá solicitarse a Jos buenos empleados recomendados, o 

bien a trav6s de circulares Indicando al personal que existen 

vacantes. 

-Fuentes externas.-son IQs lugares de orfgen, representados por -­

los siguientes medios: 

a) Sindicato.- en las empresas donde rija el contrato colectivo de 

trabajo, el sindicato es la principal fuente externa, ya que en 

dicho convenio se estipula la cl~usula de admisión 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 Jos programas de estudio candidatos co.!! 
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fiables, a trav6s de la bolsa de trabajo que utilizan. 

c) Agencias de colocaci6n.- "representan una buena fuente de re­

clutamiento, siempre y cuando los objetivos que ellas persl -
guen sea el de proveer a la empresa del elemento humano capaz 
de desempe~ar correctamente el puesto de que se trate. Desafo.!. 
tunadamente en ~I mercado de trabajo existen oficinas de col~ 
cacl6n que poco les Interesa que el candidato que mandan sea 
capáz y ur quedarse a laborar por t lempo Indefinido." (15) 

d) Otras empresas.· 1111chas organizaciones tienen establecido el • 
Intercambiar candidatos que no fueron aceptados por polftlcas· 
de edad, apariencia, estado civil, etc. 

e) Solicitudes espontlneas.· cuando acuden candidatos por el pre.!. 
tlglo de la e111presa (puerta de la calle). 

1.6.1.2 Selec:cl6n. 

La 'leleccl6n de personal en una organlzacl6n "es un proceso compl.! 
jo que Implica equiparar las habilidades, Intereses, aptftudes y pers~ 

nal ldad de los sol lcitantes con In especificaciones del p
0

~esto." (16) 

Consiste en real Izar estudios tendientes para colocar al candida­
to, de acuerdo a sus aptitudes al puesto que le .comode. 

Las fases del proceso de seleccl6n., segQn Slnchez Barriga son: 

a) Solicitud previa de entrevlst1.· tiene como propósito funcf!. • 
mental eliminar a todas 1qu6ll11 personas que no reunen los r.! 
qui sitos. 

15• Slnchez Barrlg1, Feo. Técnle1s de Admlnlstracl6n de Recursos Hurra 

JlQI, P. 33 
16. Herbert J. Chruden Arthur W. Sherm1n, Jr. Adm6n de Per19nal, P.133 



b) Solicitud de empleo.- mediante ésta, los aspirantes dan a co­

nocer sus caracteristicas personales. 

c) Entrevista. formal.- es una comunlcacl6n Interpersonal cuyo -

propósito es Identificar las pecul larldades del Individuo, con 

el fin de descartar a los que no reunen requisitos del puesto; 

ast mismo se deberAn seftalar aspectos del trabajo, tales como 

la remuneracl6n ofrecida y prestaciones a fin de que el candl 

dato decida si continúa con el proceso. 

d) Pruebas.- éstas pueden ser psicom6trtcas y/o de trabajo las -

primeras consisten en establecer normas que permlt~n una t.!! -

terpretacl6n ctenttflca de la conducta del Individuo, las se­
gundas, las real Iza generalmente el futuro jefe Inmediato, re.! 

!Izando entrevistas y aplicando pruebas tendientes a evaluar -

tos conocimientos y experiencias laborales del candidato. 

e) Entrevista aclaratoria.- tiene como finalidad aclarar con el -

aspirante posibles errores que haya cometido en las pruebas, 

asT como rectlf icar aspectos provenientes de las evaluaciones. 

f) Investigaciones.- estas pueden ser; socloecon6micas, de antec! 

dentes de trabajo y/o de antecedentes penales. 

g) Ex&men médico.- es necesario practicar al candidato dicho e~ 

amen, para comprobar que no se tiene ninguna imposibilidad -

que repercuta en la producción. 

Por todo 1~ anterior.consideramos que es muy importante cumplir 

con las etapas de seleccl6n, para elegir a los c~ndidatcs idóneos. 
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1.6.1 .3 Contratacl6n. 

Una vez comparada la lnformacl6n obtenida del candidato por las -

diferentes etapas del proceso se tiende a real izar trámites admlnistr! 

ti vos y legales que el caso requiera, como por ejemplo, darlo de alta­

en el Seguro Soc la 1, el trámite o ver i f lea r el registro federa 1 de con 

tribuyentes, celebrar el Contrato individual de trabajo. 

1.6.1.4 1 nducci6n. 

Forma parte del entrenamiento que se le debe dar al nuevo trabaj! 

dor, y consiste en proporcionarle conocimientos referentes a las polt­

ticas de la empresa, estructura, procedimientos de la organizacl6n, hl,! 

toria de la empresa, recorrido de instalaciones, presentacl6n con comp! 

ñeros con quien mantendrá relaciones de trabajo, etc. 
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1 .6.2 FunclOn: Administración de Sueldos y Salarlos. 

11 Es aquélla parte de la Adnlnlstrac16n de Personal que estudia 

los principios y técnicas para lograr que la rem.ineración 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 •11 (17) 

De esta manera el objetivo principal de la Administración de Sue! 

dos y Salarlos, es lograr una ren'llneracl6n sana y justa, pués es un -

buen motlvante para lograr un el lma armonioso. 

Para ?~terminar el salarlo que a cada quien corresponde, Reyes 

Ponce menciona las siguientes técnicas. 

1.6.2.1 An~llsls de puestos.- mediante esta técnica se van a detenn.!. 

nar las actividades que comprende el puesto, asf como las experiencias 

y conocimientos que debe tener una persona para que lo desempe~e - - -

de manera adecuada. 

Para analizar los distintos puestos que existen en una organiz.! -
c16n, es Indispensable seguir un procedimiento mediante el cual se el.! 

slflquen las actividades, por grupos homogéneos. 

1.6.2.2. Valuación de Puestos.- 11 Es un sistema técnico que sirve P.! 

ra determinar la lmportancla
0

de cada puesto en relación con los demAs 

de una Empresa, con el fin de lograr la correcta organización y remun.! 

ración del personal." (18) 

17, Reyes Ponce, Agustln, Administración de Sueldos y Salarlos, 

P.29 

18. Opc 1 t, P. 40 
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Dicho sistema pretende ser equitativo, el imlnand~ hasta donde -­

se3 posible la subjetividad, para efectos de remunerJcl6n. Esto nos -­

hace recordar el precepto del articulo 86 de la l.ey Federal del Traba­

jo, que a la letra dice "A trabajo igual, desempeñado en puesto, jorn! 

da y condiciones de eficiencia también iguales, debe corresponder Sala 

rio igual." 

De acuerdo a Reyes Ponce los objetivos que persigue la valuación­

de puestos son: 

á) La jerarquización 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 experie!!_ -

cias,ya que una correcta jerarquización de los puestos favor!!. 

ce a la eficiencia de la empresa. 

b) Jerarquizaci6n de los salarios se refiere a que la remuner.!!._ -

ción del personal debe ser justa, ya que de no ser asr habrá­

confl lctos, pués a un trabajador se le deberá pagar de acuer­

do a su desempeño, para ello es necesario observar la relación 

de pago que guarda con los demás y la Encuesta Regional de S! 

!arios. 

c) La estructura de salarlos y el establecimiento de Polfticas.-­

Al establecer Polftlcas relativas a Sueldos y Salarios la Empr! 

sa se estará orientando en una base científica para la remunera 

ci6n de personal. 

d) La posición de·un trabajo nuevo.- mediante la valuación de pue_! 
tos se va a determinar el lugar 1 la colocación y el pago que -
recibirá un individuo. 

e) Ajustes permanentes de salarios.- es precisamcnt~ el evitar in­
justicias, este se logrará mediante la valuación de puestos. 
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la valuación de puestos para llegar a sus propósitos (Jerarquizar 

correctamente para re1111nerar al personal), utiliza los siguientes sis· 

temas de valuación. 

Método de alineamiento.· Se ordenan los puestos tipo los más C,! -

racterlsticos por Orden de Importancia, con ayuda de un Comité constl 

tuido en la empresa. 

Posteriormente se registra el Orden que cada participante del co­

mité le asignó a cada puesto, para después sumar las cantidades y dlvl 

dir entre el nómero de miembros participes. 

Se ordenan los puestos respecto al Orden que indiquen los prome­

dios y se les asigne el salarlo por Orden de Importancia. 

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

po, para encontrar su valoración relativa. 

Método de gradación previa.- consiste fundamentalmente en asignar 

categorías de cada puesto de trabajo, definiendo cada una de estas. 

Posteriormente se real iza la jerarquización de puestos en base al méto­

do de alineamiento, se anotan sueldos en base a la jerarquía de cada -­

puesto. 

Este método es el mas utl 1 izado ya que su apl lcación es senci 1 la, 

y es el que más se adapta, pués permite cambios de acuerdo a las cir -­

cunstanclas de cada empresa. 

A dif~renr.ia de los dos anteriores, este método se considera el •• 

más adP.cuado por ser más detallista, pués analiza el puesto en cada --­

uno de los factores y subfactores que lo forman. 

Método de cornparación 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 cuáles sirven como escala, por lo cual se debe comenzar con 

una escala de comparación de factores. 

En este sistema se van a utilizar factores como el esfuerzo la -

actitud, la habl lidad, la responsabilidad y en general las condlci2 -

nes de trabajo, considerando que estas pueden cambiar dependiendo de -

las categorías de los puestos que se vayan a valuar.· 

Este método consiste fundamentalmente en ordenar los puestos de -

una empresa en función de sus principales factores comparándolos con 

los de ciertos puestos clave o tipo. 

Dentro de las funciones de la Administración de Sueldos y Sala -­

rios, encontramos también: 

1.6.2.3 Calificación de Méritos. 

Se miden mediante la habilidad, esfuerzos y responsabilidad de -

los individuos. 

1.6.2.4 Incentivos y Premios. 

Se refiere a la motivación que se da al personal para que desemp~ 

ñe eficientemente su trabajo, por ejemplo premios por puntual ldad. 

1.6.2.5 Asistencias y Nóminas. 

Se controlan mediante tarjetas para checar en reloj, o listas -­

por departamento. 

La nomina de sueldos y salarios es un sistema en donde se lleva 

el registro de percepciones y deducciones de las incidencias del trab~ 

jador. 



1.6.3 Función: Relaciones Internas, 

Las relaciones Internas juegan un papel de gran Importancia en -

toda organización, ya que a trav~s de éstas, se van a establecer los­

lazos de unión entre trabajadores y empresa, pués es Imposible que una 

Institución logre sus objetivos si no hay un entendimiento entre ambas 
partes. 

Las buenas relaciones dentro de una organización van a reflejar­

un doble beneficio, por un lado, la satisfacción en el trabajo situa­

ción que hace que sus Integrantes desempeñen con agrado su trabajo,-­

por otro lado se estará contribuyendo para que la empresa logre de al­

guna manera sus objetivos, y pueda asf ofrecer oportunidades de progr_! 

so a sus Integrantes. 

Sub fu ne 1 ones 

1 • 6. 3. 1 COlllln 1cae1 ón. 

En primer lugar, y de acuerdo con Chruden y Sherman diremos que­

hay dos tipos de comunicación: formal e informal la primera de ellas,­

tiene lugar entre el personal y de acuerdo a las lineas de autoridad -

que haya establecido la gerencia, la segunda se da entre los integran­

tes de la organización, sin· considerar la linea de autoridad. 

La comunicación es ~senclal desde el momento, en que todos ten.!:_ -

mos necesidad de convivir, transmitir un mensaje o informar alguna --­

cuestión. Por lo tanto ninguna organización puede concebirse como tal­

si no hay col!l.lnicaclón ya que esta no funcionaría. 

"La comunicación es un proceso mediante el cual transmitimos y -

recibimos datos, fdeas, opiniones y actividades para lograr compre_!! -­

s 1 ón. y acc 1 ón . " ( 19) 

19. Arlas Gal lela, Fernando, Administración de Recursos Humanos, 
P. 387. 

30 
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Consideramos pués que la comunicación, es un pro1 ·'SO a través del 

cual una persona llamada transmisor, emite un men~aje a otra llamada -

receptor, dándose as! la retroalimentación. 

Hemos de considerar que la adecuada comunicación es muy importan­

te para el buen funcionamiento de cualquier organismo, para lograr esto, 

todos sus integrantes deben cooperar de alguna fonna, ya que en muchas -

ocasiones entre amigos ésta se hace compleja, mucho mayor lo es en una -

organización. 

1.6.J.2 Contratación Colectiva. 

El instrumento a través del cual se objetlviza la acción del slndl 

cato es el contrato colectivo, en éste 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 la manera siguiente: 

"Cortrato colectivo de trabajo es el convenio celebrado entre uno -

i varios sindicatos de trabajadores y uno o varios patrones, o uno o va­

rios sindicat~s de patrones, con objeto de establecer las condiciones -­

>~gún las cuales debe prestarse el trabajo a una o más empresas o esta -

ble.:.imlentos. " (20). 

20. Trueba Urbina, Alberto y Trueba Barrera, Jorge, Le•¡ Federal del ira 
bajn. P,tSó 
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1.6.3,3, Disciplina. 

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

una organización acatan las normas establecidas por ésta. 

La adecuada disciplina en una organización va a contribuir de al 

guna manera con las buenas relaciones dentro de la misma, un ambiente 

laboral agradable, un mejór desempe~o en el trabajo y un bienestar -­

para ambas partes, lo cual dará como resultado el logro de las metas­

fijadas. 

1.6.J.4. Motivación al personal. 

La satisfacción 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. 

Segan Chruden y Sherman, la motivación es un estado que Induce a 

las personas a hacer algo. 

Nosotros diremos que la motivación al personal, significa que la -

empresa reconozca los méritos de sus integrantes, y de alguna manera -­

compensar su esfuerzo y desempe~o en el trabajo. 

1.6.3.S Desarrollo del personal. 

Es necesario que en toda organización haya entrenamiento, capac.!.. 

taclón y/o adiestramiento, ya que mediante estos se logrará el desarr~ 

llo y la eficiencia del personal, pués toda empresa está encaminada a­

la obtención de objetivos, los que logrará con la adecuada colaboración 

de la gente que la conforma. 

Segan Sánchez Barriga, el desarrollo del personal es un proceso -

que.a través del adiestramiento y la capacitación se logra que los lnd.!.. 

vlduos alcancen su madurez, en cuanto a la prestación de los servl. ---­

clos. 
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El entrenamiento al personal cuando se transmite adecuadamente, -

y es asimilado por la persona entrenada, va a reflejar beneficios para 

el propio Individuo y para la empresa de la cual forma parte; al esta!_ 

se este preparando para las nuevas exigencias que 1e demanda el futuro, 

y al aprovechar satisfactoriamente los recursos de la organización, por 

lo cuál habrá garantfa de ~ue empresa y trabajador sean productivos. 

Finalmente podemos decir que hay necesidades, por las cuales se -

hace indispensable la capacitación, para contribuir al desarrollo del­

personal estas son las siguientes: 

- Necesidad Legal.- Ya que la misma Ley Federal del Trabajo indi­

ca que todo trabajador tiene derecho a la capacitación y al adiestra­

miento. 

- Necesidad para e1 lndlviduo.-Porque a trav6s de la capacitación 

se va a aprender, situación que dará oportunidad a1 trabajador de sup!_ 

rarse. 

- Necesidad para la organización.- como ya se ha Indicado, 6sta 

tiene objetivos, los que deben ser realizables, pero para ello debe pr_! 

parar a su personal. 



1.6.4 Funci6n: Servicios al Personal. 

A través de los servicios al personal, la organización está co.!!. -

tribuyendo a la satlsfacci6n de las necesidades de su personal. Estos 

Implican una planeaclón y admlnlstracl6n de manera técnica y eficiente, 

por lo tanto la polftlca sobre prestaciones no debe Inducir a los mlt!!!! 

bros de una organlzacl6n a perder el Interés en su trabajo o en su pr!?_ 

pla persona. 

A través de los servicios al personal se prOlll.leve la seguridad, -

la salud, los Intereses canunes, la seguridad económica, etc. 

De acuerdo con Arlas Gallcla, las prestaciones se dividen en dos: 

las que proporciona la organización y las que otorga la Ley, dentro de 

las primeras tenemos: caja de ahorro, despensas, anticipo de sueldos, 

estacionamientos, etc., en las segundas se encuentran vacaciones, agu.L 

naldo, servicio médico, capacitación y adiestramiento, etc. 

Subfunclones. 

1.6.4.1 Actividades recreativas. 

Se refieren a las Instalaciones que se otorgan al trabajador para 

su esparcimiento. 

1.6.4.2 Seguridad. 

Nos dice Arias Gallcla y con mucha certeza, el cuidado de la vida 

la integridad y la salud del trabajador es uno de los aspectos más Im­

portantes que comprende la administración 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,J. Protección y vigilancia. 

Dentro de los servicios al personal se encuentran la protección -

y vigilancia, estas actividades tienen como principal funcl6n, prot! -

ger a la organización, asr como a sus Integrantes, de robo, fuego, --­

Y peligros similares. 
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1.6,5, Función: Pl1neacl6n de los Recursos Humanos. 

11La p 1 aneacl ón de los recursos humanos es una funcl ón vi ta 1 po.r.­
que significa prepararse para tener la cantidad y calidad de la 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, traduclendose todo ello en beneficio para la empresa, el­

trabajador y la sociedad.'.' (21) 

Para llevar a cabo la planeacl6n de los Recursos Humanos según -

Arlas Gallcla, existen dos fuentes para apoyarse: 

1.6.S.1 Fuentes Internas. 

Las encontramos en la propia organización 

a) Objetivos de la organización.- son las metas que se ha fijado 

la organización, en un determinado perl6do de tiempo. 

b) Pronósticos econ6mlcos de la organlzaclón.-se refiere a las --­

tendencias financieras que ha tenido la empresa, esto se va a 

anal Izar a trav!s de pronósticos de ventas, lo cual Involucra 

penetración del producto y/o servicio en el mercado, volGmen -

de ventas, presupuestos de costos de material y de mano de --­

obra entre otros. 

c) Pronóstico Tecnológico de la organización.- va relacionado con 

el tipo de tecnologla que se requiere, la cual va a tener una 

relación directa con el personal, ya que al Introducir nueva -

tecnologfa, sera necesario contar con personal que reuna nuevas 

caracterlstlcas y requerimientos. 

21. SAnchez Barriga, Francisco, Ticnlcas de Administración de Recursos 

Humanos, P. 23 



37 

1.6.S.2 Fuentes Externas. 

Se van a emplear del exterior de la organización. 

a) Pronósticos de la economía nacional.- se deben considerar fac­

tores como cecimlento de la Industria, producto nacional bruto, 

distribución del ingreso, explosión demográfica, demanda de la 

mano de obra, etc~ 

b) 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 acción. 

c) Planes educativos a nivel institucional.- es muy Importante que 

los programas educativos estén actualizados ya que de nada sir 

ve ense~ar algo que nunca va a tener aplicación. 

1.6.S.3 Pronóstico de los Recursos Humanos. 

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

humanos, para alcanzar los objetivos. 

1.6.S.4 Inventario de los Recursos Humanos. 

Es un registro de todos y cada uno de los integrantes de una org! 

nización, contiene datos como nombre,nivel de conocimientos, rndices -

de ausentismo, etc. 



1.7. POLITICAS 

De acuerdo a Arlas Gallcla las Polftlcas de Administrac16n de·· 

Personal, son las siguientes: 

Funcl6n: Empleo 

• Reclutamiento: 

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

esté laborando en la empresa, slgnlf lcando para éstos un ascenso. 

Mediante ésta polttlca, se está considerando los méritos de los· 

trabajadores, que son en primer Instancia los que deben tomarse en 

cuenta, para su bienestar en la organlzacl6n al ser reconocidos. 

Selecci6n: 

Seleccionar al candidato en base al análisis de puestos, pruebas 

técnicas, psicotécnicas encuestas socloecon6mlcas, y otras de manera • 

tal que se disminuya al máximo la subjetividad en la elecci6n del can· 

di dato. 

38 

Como puede observarse se ellgirá al candidato en base a sus capacl 

dades y actitudes, de manera que estas concuerden con los requerimientos 

que demanda el puesto. 

- Contratacl6n: 

Se contratará, aquellas personas que reunan los requisitos, que -­

exige un determinado puesto. 

Realizar los trámites correspondientes, tales como dar altas al •• 

.Seguro Social, lnscrlpcl6n al lnfonavit, etc. 



-lnducci6n: 

Difundl r los aspectos más caracterfstlcos de la empresa, entre los 

cuales se indicarán los objetivos y pol1ticas ast mismo se deberán ace.e, 

tar sugerencias para lograr el desarrollo tanto del personal como de la 

empresa, y fomentar la partlclpac16n de todos sus Integrantes. 
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A través de esta disposicl6n, se pretende que los participantes -

de la empresa, se sientan Integrados plenamente en su trabajo a través -

de su particlpaci6n, y del conocimiento de las caractertsticas de la 

'entidad: 

Función: Adminlstrac16n de Sueldos y Salarlos. 

Asignacl6n de funciones: 

Adjudicar a cada trabajador el puesto correspondiente, seftalando -

con precisión las obligaciones, operaciones, responsabll idades y condl_ 

clones de trabajo. 

- Determinación de Salarios. 

Remunerar al trabajador de acuerdo a su participaci6n, eficiencia, 

responsabilidad y condici6n de trabajo de su puesto. 

Es decir a trabajo igual deberá corresponder el mismo salario: 

- Calificación de méritos: 

Deberá de ser determinante para otorgar premios y/o ascensos, CO.!!, 

siderando los resultados con los objetivos organlzacionales. 



- Incentivos y premios: 

Deberan otorgarse sobre bases objetivas, y en relación al esfuer 

zo real Izado. 

Función: Relaciones Internas: 

- Comunicación: 
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No deberá existir Información confidencial entre Dirección y Suk 

ordinados. 

- Contratación colectiva: 

La relación de Empresa y Sindicato deberá de ser afectuosa y coor. 

dlnada, y no consideradas como fuerzas antagónicas. 

- Disciplina: 

Mantener la disciplina de manera positiva, mediante estl~los y 

premios, en su defecto, despidos y castigos, en base a las disposicl2_ -

nes de la Ley Federal del Trabajo, Contrato Colectivo y Reglamento int.!!_ 

rior de trabajo. 

- Motivación: 

Toda actividad que propicie el cumplimiento del trabajo deberá de 

ser estl1,-ulada, ya que permite el desarrollo personal y social. 

- Desarrollo de persona 1: 

Determinar las áreas que pueda anhelar el trabajador, en base a -­

sus capacl da des • 
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- Entrenamiento: 

Estimular el entrenamiento a través de la capacitación en todos • 

los niveles de la empresa, y acatando las disposiciones de la Ley Fede 

ral del Trabajo. 

Función: Servicios ai personal: 

Dar a conocer los derechos y prestaciones sociales y económicas • 

que concede la empresa organismos exteriores y disposiciones legales de 

manera tal que gocen todos sus derechohabientes. 

- Actividades recreativas: 

El personal deberá de ser el principal promotor de dichas actlvl 

dades. 

- Seguridad: 

Difundir las medidas de higiene y seguridad para evitar acclden • 

tes de trabajo y enfermedades profesionales. 

·Protección y vigilancia: 

.No dañar el mérito y condición de una persona, con motivo de su • 

trabajo. 

Proporcionar a los trabajadores equipos contra robo e incendio -

siempre en buenas condiciones. 

Función: Planeaclón de Recursos Humanos: 

Determinar necesidades presentes y futuras para planear adecuada· 

mente los Recursos Humanos. 



42 

CAPITULO 2 

EVOLUCION DE LA CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO 



2.1 ANTECEDENTES HISTORICOS 

Hablar de capacitación, es recordar épocas remotas, en la que el 

hombre al Inventar sus herramientas, ~rmas, ropas, y su lenguaje tiene 

la necesidad de adquirir conoclmlento-spara irles perfeccionando y po­

der sobrevivir· en ese medio hóstll. 

"A medl da que cont 1 ml!ln 1 as excavacl ones arqueológicas y aparecen 

Inscripciones que nos hablan de la forma de vida de personas de hace -

6 mil años ó más, el lugar que el entrenamiento y el aprendizaje han -

jugado en el desarrollo de los conocimientos y de las clvllizaclones,­

sorprendentemente acelerado, se hace más evidente. 
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El palacio sumerlo de Klsh, en la Mesopotamla, que se construyó 

3500 años 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 arquitectónica y de construcción que tie­

ne en si las pirámides de otros templos, como el de Salomón son mon.!!_ -

mentes a aquellos primeros albañiles, canteros, carpinteros artistas y 

científicos, de los tiempos pasados." (22) 

Indudablemente, desde que el hombre hace su aparición sobre la -­

tierra, tiene la necesidad de conocer su medio ambiente, para compre!)_ 

der los fenómenos que lo rodean, y aprovecharlos satisfactoriamente, -­

prueba de ello tenemos entre otros aspectos, las construcciones arqu.!. 

tectónicas, mismas que para su diseño y construcción, requirió: el 

proporcionar al personal conocimientos técnicos para la realización de 

esas obras, por tanto podemos decir que el hombre siempre ha estado ca 

pacitándose gracias a ello ha podido aprovechar los recursos que la -

naturaleza brinda, siendo de esta manera la capacitación un factor de -

terminante para la evolución de la civilización. 

22. L. Cralg, Robert y Lester R. Blttel, Manual de Entrenamiento, 

P. 34 



Para el aprovechamiento óptimo de los recursos materiales, el -­

hombre ha estado capacitándose de distintas maneras, pues esta ha co­

rrespondido a las necesidades que Impera en su época. 
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Cloyd S. Stelnmetz nos menciona los diferentes tipos de capaclt~ 

clón que ha desarrollado el hombre para la actividad productiva, entre 

las cuales podemos mencionar: 

2.1.1 Los aprendices 

A éstos se les proporcionaba las habilidades y conocimientos de 

los oficios en base a la instrucción en forma personal es decir: una -

persona experimentada en determinada actividad (maestro) transmitra -

sus conocimientos a un novato (aprendfz) mediante observaciones y rec~ 

mendaclones. Uno de los primeros ejemplos históricos de esta costumbre, 

se ve reflejado en el Código de Hanwnurabl (2100 A.C.), en el cual se -

plasman las recomendaciones para gobernar el aprendizaje. 

Este sistema de aprendizaje se aplicaba además de los oficios art.! 

sanales, a la Instrucción de la medicina, a la ense~anza de la religión, 

y frecuentemente arte, asr como en el ejército y escuelas privadas. Di­

cha costumbre prevaleció hasta la Edad Media con la organización gremial. 

2.1.2 Los Gremios 

Eran asociaciones de artesanos cuya finalidad f~P.; la protección y 

ayuda mutua, poseran estructura muy rfglda ya que sus actividades; aba_! 

teclmlento, producción y distribución eran cuidadosamente reglamentadas. 

Estas asociaciones constituyeron las primeras empresas, y fueron qui.! -

nes establecieron las primeras normas de calidad, al establecer requ.! -

rlmlentos de mano de obra. 

Estas asociaciones estaban constituidas por 3 tipos de trabajad~ -

res: los maestros, los oficiales, y los aprendices. 
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El maestro: a· 6ste corres.pondra la más alta jerarquTa y era el -

dueHo de las herramientas y materias primas, cor.ocra perfectamente la 

técnica para la elaboración del producto, 

Los oficiales: tenran un dominio semejante de la t6cnlca de tr.! -

bajo, reclbTan un pago fijo por 6ste, no eran propietarios de los m.! -

dios de producción, y habTan cumplido un namero considerable de aHos -

en calidad de aprendlce$. 

Los a~rendlces: constltuTan el nivel Inferior del sistema gremial, 

normalmente vlvfan con el maestro, no reclbfan ninguna paga por su tr!. 

bajo, solamente se les proporcionaba habitación, allmentacl6n, y la -

enseHanza del maestro. 

" La caracterfstlca 'de 6ste sistema de gremios en su 6poca de ap~ 

geo, que ocurrió entre los siglos XII y XV, era que sus privilegios -­

estaban muy bien protegidos y reglamentados, sobre todo en lo que se -

refiere a horarios, salarlos, herramientas y precios. El sistema r!. -­

querra que todo el mundo tuviera los mlsrros privilegios y que se utili­

zaran los mismos m6todos, y 6sto provocó que tanto los obreros callflc.! 

dos como los semlcallflcados formaran sus propios gremios para prot!, -­
gerse entre si y obtener mayor beneficio de su trabajo." ( 23) 

Como puede apreciarse estas agrupaciones sentaron bases para la 

formación de sindicatos, pues la finalidad de su establecimiento era la 

reglamentación de las condiciones de trabajo, entre las que cabe mencl_2 

nar la cantidad y calidad de trabajo, el sistema de remuneración de tr!. 

bajo, horas de trabajo, entre otros para proteger asT sus Intereses. 

2.1.3 Oficios semlcallflcados. 

23. L. Cralg, Robert y Lester R. Blttel, Manual de Entrenamiento, 

P. 16 



Gracias al desarrollo de la técnica Industrial, algunos gremios -­

se convirtieron en talleres manufactureros, en los que apareció otro -

personaje; el obrero, que desconocla la técnica del trabajo y solo P.2 -

dta efectuar las operaciones mas simples y rutinarias, hasta que pas!­

do el tiempo adquirió, casi siempre por su propio esfuerzo, callflc_! -

cl6n en una tarea más especial Izada. La necesidad de mano de obra cal.!_ 

flcada dl6 lugar a los prl~ros intentos por sistematizar el entren_! -

miento Cralg, y Bittel los sltaan en Nortea~rlca por los anos de 1745 

cuando los hermanos Horavlan establecieron el entrenamiento en carpl.!!. 

terla y jar~ineria en la ciudad de Bethleehem, Pennsylvanla, y los me­

todistas en 1787 instituyeron entrenamientos similares en el colegio -

Cohesbury de Abington. 

2.1.4 Era Industrial. 

El cambio originado por la Revolución Industrial de una economTa -

de tipo eminentemente agrtcola, a una de tipo Industrial, ocaslon6 una­

transformaci6n acelerada en la ciencia y la tecnologfa, los Inventos se 

sucedfan uno a otro, asf como su aplicación a la producción en serie, -

la necesidad de una maquinaria mas eficiente di6 auge a la extracción -

de carbón, petróleo y metales, motivando otros Importantes descubrimie.!!_ 

tos como el de la electricidad, etc. 

Toda esta evoiuci6n fué exigiendo la formación de un nuevo tipo de 

obreros industriales aptos para el manejo de compl lcadas máquinas. En -

1909 la Gran Logia Has6nlca en E.E.U.U. estableció la educación vocacio 

nal, en 1825 nacieron las escuelas Industriales estatales. 
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CAPITULO 3 

A P R E N D 1 Z A J E 
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APRENDIZAJE 

La Importancia de este capftulo radica en que todo programa de -

capacitación y adiestramiento, tiene como propósito fundamental el pr~ 

porclonar aprendizaje (cambio en la conducta), para ejecutar eficiente­

mente determinada labor. Sin pretender realizar un estudio exhaustivo -

sobre el tema, se señalarán. los puntos m~s importantes de éste, con el 

objeto de lograr normativldad en las actividades establecidas de los -­

programas de capacitación y adiestramiento. 

El aprendizaje es la resultante de la capacitación 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 sltu~ 

ci6n, y después de haber pasado por un proceso de aprendizaje, responde 

ante la misma situación de forma diferente, podremos decir que este Í,!l 

dividuo ha aprendido. Lo Importante es que el aprendizaje se de en tal 

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



3.1 DEFINICIONES 

Para entender el t6nnlno aprendizaje, citaremos las siguientes -­
definiciones. 

" Es la modificación habitual y relativamente permanente en alg11n 

aspecto de la conducta observable que ocurre como resultado de exp_! -­
rl encla!I adqu ir Idas •11 (24} 

"Es la capacidad de superar la falta de experiencia estructura_!! 

do nuevas relaciones entre cosas vistas anteriormente de determinada -

manera; capacidad, en otras palabras de hacer familiar lo que es nuevo 

y nuevo lo que es famll lar. 11 (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 11nlca forma de darnos --­

cuenta de que este fen6meno del aprendizaje ha ocurrido en una persona 

es descubrir las diferencias significativas de conducta entre dos estl 

maclones distintas. Cuando encontramos una diferencia significativa P2 
demos decir: "ha habido aprendizaje." (26} 

En base a las definiciones anteriores, puede decirse que el apre_!! 

dlzaje consiste en modificar el comportamelnto 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 relación a 

una situación pasada, en Igualdad de circunstancias. 

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

comportamiento a trav6s de la capacitación y el adiestramiento, reflej! 
do en una acción determinada. 

24. Haddad S.1 lm, Hario, Slcologfa y Aprendizaje, P. 24 

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

26. L. Cralg Robert y lester R. Blttel, Manual de Entrenamiento, 

P. 52 
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J.2 TEORIA DEL APREHDIZAJE. 

Para efectos de este estudio se mencionaran la teorfa del Dr. 

Andrew Doyle de la Universidad de S.T. Louls; en virtud de que ésta 

teorfa se refiere a experiencias real Izadas con el horrbre a diferencia 

de las otras realizadas con animales, en las que cabe mencionar: Cond.!, 

cionamlento Clásico de Pavlov, Condicionamiento por Refuerzo de Edward. 

Thorndike, Condicionamiento Operante B.F. Skinner, entre otros, sin -­

enmargo el hecho de omitir estas teortas no significa que carezcan de 

importancia ya que éstas han cimentado bases para otras lnvestlgacl,2 -

nes cienttficas sobre el comportamiento humano. 

Por lo que respecta a la teorra del Dr. Doyle, éste afirma que el 

proceso de aprendizaje consiste realmente en cuatro pasos separados y 

normalmente consecutivos, los cuales son: 

- La persona debe de experimentar en alguna forma, que carece de -

algo que necesita, esto puede ser; conocimientos, una destreza, un h! -

bito, o el desarrollo de la habilidad para controlarse asr mismo y d_! -

sempeñarse más eficientemente o a un nivel más elevado. 

- La persona debe comprender con precisión que es lo que podrfa -

satisfacer su necesidad. 

- La persona debe desear realmente, Intelectualmente, y emociona! 

mente y debe decidir obtener el conocimiento, la destreza, el hábito 6 

la habilidad. 

- La persona debe actuar para adquirir el conocimiento la destreza, 

·el hábito o la habilidad y debe continuar actuando hasta que lo adqule-

ra. 
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3;3 PRiNCIPIOS tiEl APREUDIZAJ~ 

.De acuerdo con Herbert H. Chruden, podemos mencionar los siguientes 

principios: 

3.3.1 Hotlvaclón 

La persona que va a ser sujeta del aprendizaje debe reconocer la n!_ 

cesldad de adquirir nuevos conocimientos, es decir debe tener el deseo -

de aprender, también se le deberán senalar los beneficios que obtendrá. 

3.3.2 Conocimiento de los resultados. 

La motivación debe ser mayor, durante el 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 esta persista, ya sea­

en base a incentivos, felicitaciones, reconocimientos, etc., es importa,!?_ 

te que el refuerzo sea aplicado Inmediatamente, despues de que ha sido -

ejecutada la acción, pués de esta manera se fija como mayor precisión la 

conducta. 

3.3.4 Práctica y repetición. 

Una vez ejecutada una acción, es recomendable llevarla inmedlatame.!!_. 

te después a la práctica, para que ésta no se olvide y los conocimientos 

puedan ser aan más firmes. 

3,3,5 Organización significativa de los materiales. 

El material que deberá aprenderse llevará un órden de tal manera que 

se facilite su aprendizaje. 

3,3,6 Transferencia del aprendizaje 

Se refiera a la medida. en que lo aprendido en una situación pueda-



52 

aplicarse a otra, ésto, es válido tanto para la transferencia de la -­

práctlea, como para el caso de la capacitación de aplicar los conoc.!, -

mlentos a la situación diaria de trabajo. 

Existen dos teorlas para expl lcar este principio: 

Teorla de los elementos Idénticos,- Hlsma que sostiene que la --­

transferencia de aprendizaje se presenta cuando la situación antigua y 

nueva se encuentra con elementos Idénticos por tanto cuanto más se P!!_ -

rezca la situación de aprendizaje a la situación de trabajo, mayor gra­

do de transferencia puede esperarse. 

Transferencia mediante la teorra de los principios.- A diferencia 

de la otra teorra, ésta sotlene que el aprendrz no necesita conocer los 

elementos idénticos de las dos situaciones, sino que la transferencia 

resulta mediante la aplicación de principios aprendidos en situaciones 

especrficas pasadas. 

3,3,7 Distribución del aprendizaje. 

El tiempo requerido para el aprendizaje deberá tener concordancia 

con la complejidad del mismo. 

3,3,8 Aprendizaje total contra Aprendizaje Parcial. 

Para determinar si el aprendizaje deberá impartirse en forma total 

o parcial, es necesario considerar la naturaleza de la tarea que será -

aprendida. 

Aunado a estos principios, Arias Gal icia nos señala los siguientes: 

3,3,9 Las Diferencias Individuales. 

Debe tomarse en cuenta que todos los individuos tienen diferencias 



en cuanto a la retencl6n de conocimientos, de ésta forma el entren! -

miento debera ajustarse a las posibilidades del índlviduo para lar~· 

cepci6n de lnformaci6n. 

3.3.10 Los Estándares. 

Consiste en establecer medidas con el propósito 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 podrá esperarse el aprendizaje. 

Una vez que hemos referido al ·proceso de aprendizaje y a los pri!!. 

clplos que este Involucra, nos podemos dar cuenta con mayor claridad 

de cano en la administración de programas de capacitación y adiestra­

miento se debe tener siempre en mente que se está actuando sobre un -­

proceso de ense~anza· aprendizaje, que no tiene otra meta, que la de • 

colocar al hombre en condiciones de comprender, vivir y transformar al 

lll.lndo, para que de esta forma se realice asr mismo, porque al fin de· 

cuentas la educación es una característica Inherente al ser humano, y 

la que le otorga esa calidad. 

53 
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3.4 TIPOS DE APRENDIZAJE. 

El aprendizaje se puede adoptar o asimilar de distintas inaneras.­

de acuerdo con la clasificación que propone Hertens de Wllmars, mencio 

namos las siguientes: 

3.4.1 El mimetismo operativo. 

Es una forma de aprendizaje de tipo no verbal, pues se capta de -

forma Inconsciente, esto es, se asocian los estímulos y respuestas por 

lo que se aprende por condicionamiento. 

3.4.2 La experimentación 

Para captar este tipo de aprendizaje, el Individuo utl l lza tanto 

el análisis como la inducción y la deducción para que en base a esto,· 

éste escoja el tipo de comportamiento óptimo a seguir. 

3,1+,3. La Reflexión. 

Mediante ésta se coordinan las observaciones derivadas de las pr~ 

pías fuentes de Información del individuo, el aprendizaje se va a re -

flejar en el momento en que una conducta es objeto de una actitud men_ 

tal. 

J.4.1+ La Introspección. 

Se refiere al propio modo de reflexionar o de comportarse del ind..!_ 

viduo, lo que busca es adaptarse de mejor manera a la realidad, esto·­

significa que mediante la retrospecclón se analizan las causas que P.!!. -

dieran obstacul Izar dicha reflexión. 

11 Hacer retrospección quiere decir auto observarse, auto anal izar­

ce, auto criticarse, de modo que a diferencia de las otras formas de -­

aprendizaje, esta se caracteriza por el hecho de ser siempre conslste~te. 
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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 más Importante en tode entrenamiento, pues sin este, no se puede 

concebir la capacitación 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, situación que logra un -

desarrollo en los mismos. 

27. Canonlcl, Aldo, Adiestramiento y Formación de Personal, 

P. 66 
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3,5 AREAS DEL APREl!DIZAJE 

La Unidad Coordinadora· de Empleo Capacltacl6n y Adiestramiento, -­

ahora Dlrecc16n General de Capacltacl6n 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 desempe~o de una actividad, por ejemplo la atencl6n, el anállsls,­

la memoria, Ja reflexión, etc. 

3.5.2 Afectiva 

Constituida por el conjunto de valores, actitudes y opiniones del -

Individuo. 

3.5.3 Psicomotriz 

Comprende aspectos de habll ldades y destrezas, es decir actividades 

que realiza una persona y que son fislcamente observable~ 

Para que haya una comprensión intelectual, deben participar las -

tres áreas mencionadas, ya que hay una interacción y una dependencia de 

una con otra. 

Las áreas cognoscitiva y afectiva se relacionan más con la adquis.!_ 

clón de cunoclmlentos y la modlflcac16n de actitudes, mientras que la 

pslcomotrlz tiene una mayor relaci6n con el perfeccionamiento de las -­

habll ldades. A continuación se presenta el siguiente diagrama, represe!!. 
tando a cada una de las areas. 
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CAPITULO 4 

ASPECTOS LEGALES DE LA CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO 



4.1 EVOLUCION JURIDICA Y ANTECEDENTES DE LA CAPACITACION Y 

ADIESTRAMIENTO EN HEXICO. 

59 

La actividad de adiestrar y capacitar a los trabajadores en Héxl­

co, se remonta desde la 6poca de la Colonia en la cual se lmpartta ca­

pacl tación al lndfgena. El m6todo consistta en que una persona conoced.2_ 

ra en determinado of lclo o actividad, lnstrufa a un aprendiz, con el -

objeto de proporcionarle conocimientos y desarrollarle sus habilidades, 

para Incorporarlo en determinada actividad productiva. 

En el transcurso de los a~os la capacitación y adiestramiento han 

evolucionado al surgir nuevas t6cnlcas pedagógicas y didácticas que se 

han aplicado hacia estas actividades. 

Al ir evolucionando nuestra civilización la Importancia de la ca­

pacitación y del adiestramiento va volv16ndose ~s significativa, pues 

con el crecimiento de la Industria a fines del siglo pasado y principios 

de éste, da la pauta para que esta actividad quede formalizada, ya que 

existe fuerte demanda de obreros calificados, debido a los avances•--­

tecnológicos y crecimiento de las empresas. 

De esta manera consideramos, que todo ente productivo deberá pro­

porcionar capacitación y adiestramiento a sus trabajadores para poder -

mantenerse en el mercado y ser trascendente (satisfacer necesidades), -

ya que el futuro demanda bienes y/o servicios con nuevas modal ldades, 

debido a que las necesidades cambian conforme avanza la ciencia y la -­

tecnolog r a. 

Ante la exigencia de contar con mano de obra calificada, el goble!. 

no meKicano reglamenta la actividad de capacitar y adiestrar, asimismo­

tenemos que: 

" En 1870 el código civil lnclufa un capftulo destinado al apren­

dizaje, que con algunas modificaciones se recogió en el de 1884. 
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En 1931, la Ley Federal del Trabajo destinó su Titulo tercero al -

contrato de aprendizaje, mismo que sin modificaciones siguió vigente 

hasta 1970. Durante este periodo, la figura del contrato sirvió, más 

que para capacitar a las personas que por primera vez Ingresaban a la -

actividad productiva, o a las que cambiaban de área ocupacional; para -

procurarse mano de obra barata y propiciar la explotación encubierta 

de la clase trabajadora." (28) 

Ante esta desventaja del sector obrero, en 1970 la nueva Ley Fed!. 

ral del Trabajo, suprime el Contrato de Aprendizaje estableciendo en -

la fracción XV del articulo 132 la obl lgaclón patronal de lmpartl r ca­

pacitación y adiestramiento a los trabajadores a su servicio. 

Para dar cumplimiento a lo establecido en dicha fracción, el g~ -

blerno mexicano encomienda a la Secretarla de Trabajo y Previsión S~ -

clal la actividad de vigilar, coordinar y promover la capacitación y 

adiestramiento de las empresas, creándose asl los siguientes organismos 

DEPARTNIENTO DE VIGILANCIA DE LA CAPACITACION DEL TRABAJADOR. 

Es precisamente en la d6cada de los setentas cuando se realizan -

actividades para dar cumplimiento a las disposiciones de la fracción -

XV del articulo 132 de la Ley Federal de Trabajo, para ello la Secreta­

rla de Trabajo y Previsión Social crea en 1971 el Departamento de Vigl 

!ancla de la Capacitación del Trabajador, aslgnAndole las siguientes -

funciones. 

11 Promover la apl lcaclón de las nuevas disposiciones en materia de 

capacl tac Ión. 

Vigilar que en los Centros de Trabajo se capacitará a los trabaja· 

dores. 

28. U.C.E.C.A., Hacia un concepto Integral de Formación Profeslonat,P. 2 
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Establecer correspondencia postal con los Centros de Trabajo, a -

fin de que éstos reportaran la información sobre sus programas de cap!_ 

citación." (29l 

Este departamento desarrollo un programa piloto de trabajo en 1971, -­
para 300 empresas, con las que estableció correspondencia, y de las -­

que se obtuvo la Información correspondiente; de esta manera fué como 

se inició la promoción de la capacitación. Este Programa Piloto fué -­

aplicándose a más empresas, para el año de 1975, existfa corresponden­

cia con 2101 empresas. 

Al irse incrementándo las actividades de este departamento, se -­

hace necesario Integrarlo a la Dirección General de Organización y Mé­

todos en· el año de 1975, posteriormente cambia su denominación ese mi~ 

mo año, por acuerdo del C. Secretario del Ramo por el de Dirección --­

General de Organización y Recursos Humanos. 

DIRECCION GENERAL DE FORHACION PROFESIONAL. 

El 10 de febrero de 1976 se crea la Dirección General de Formación 

Profesional, a la cuál se le asigna las siguientes actividades: 

" La rea 1 i zac i 6n de una encuesta a ni ve 1 naci ona 1 que permitiera -

obtener información a cerca de las necesidades de capacitación de la -­

mano de obra en la industria de transformación. 

De los recursos que se destinan a la capacitación. 

De .las actitudes de los trabajadores y empleadores ante este fen6_ 

meno. 

29. U.C.E.C.A. Hacia un Concepto Integral de Formación Profesional, 
p. 5-6 
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Estas investigaciones dejaron de manifiesto que: 

Los Recursos· Humanos del país están Insuficientemente preparados. 

La formación de los trabajadores está orientada inadecuadamente -

respecto a las necesidades nacionales que demanda el sistema producti­

vo" (30) 

DIRECCION GENERAL DEL EMPLEO V F0"1ACION PROFESIONAL. 

La Dirección General del Empleo y Formación Profesional, en marzo 

de 1977, se fusiona con la Dirección del Empleo para integrar la Dlre~ 

clón General del Empleo y Formación Profesional, esta fusión se hizo -

con la finalidad de vincular los programas de ocupacl6n con los de fo! 

mación profesional, en este período se suspenden las actividades de -­

promoción a las empresas. 

Mediante las actividades de esta Dirección se di6 a conocer que: 

Los programas de capacitación de las empresas eran de alcance llml 

tado, además era necesario crear sistemas de Información para Interca.!!! 

blar experiencias, métodos y procedimientos sobre dichos programas, y -

debería de existir un organismo que coordinará esos esfuerzos. Ante esas 

Inconveniencias resultaba necesario formular políticas y programas de -

capacitaci6n y adiestramiento tendientes a: 

" Incrementar los nive.les de cal lflcación de la fuerza de trabajo; 

optimizar la utilización de los recursos y servicios de ejecución; co_!! 

tribuir al desarrollo tecnológico del país; comprobar y registrar las-

30. U.C.E.C.A.; Hacia un concepto Integral de Formación Profesional, 

P. 7 
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Habll idades laborales y como una parte Importante, fomentar la partlcip~ 

clón del personal desocupado y subempleado en actividades económicas mAs 

productivas." (31) 

Es precisamente en el pertodo presidencial del Lic. Jos6 López Por­

tillo. cuando se le da mayor Importancia a la capacitación a tal grado -

de que se.eleva a rango constitucional el derecho obrero a la capaclt!, -

ción y al adiestramiento, ya que el lo. de septiembre de 1977, el presi­

dente Constitucional de los Estados Unidos Mexicanos, en su primer lnfor. 

me de gobierno menciona el proyecto de iniciativas _de reformas al artfc~ 

lo 123 de nuestra Ley suprema, a fin de que la capacitaci6n y el adiestr.! 

miento adqulrian la categorfa de garantfa constitucional, dichas modifi­

caciones se hicieron a las fracciones XI 1, XI 11 y XXXI del apartado '•A11 

de nuestra Constitución Polftlca, dicha reforma tiene por objeto el obll­

g11r a los patrones a proporcionar capacitación y adiestramiento a sus tr.! 

bajadores, la federallzaci6n de normas laborales en varias ramas lndus -

triales, y la seguridad e higiene en los centros de trabajo. 

Mediante estos ordenamientos la capacitación y el adiestramiento -­

constituyen una garantfa constitucional para la clase trabajadora, y un -

beneficio para los empresarios. 

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

la organización para el 6xito de estas actividades. 

Podemos decir en este capitulo, que es determinante para el desarro 

llo industrial de nuestro pafs, el contar con mano de obra calificada -­

mantener el bienestar social polftlco, económico, esto lo podemos lograr 

a trav6s de estrategias de entrenamiento, tendientes a lograr cambios en 

la conducta, mismos que reflejaran resultados en la eficacia del trabajo 

y por tanto se Incrementara la productividad, 

31. u.e.E.e.A. Hacia un concepto integral de Formación Profesional, P. 7 



4.2 CONSIDERACIONES LEGALES 

Como ya se ha hecho mención, H~xlco le ha dado la Importancia d.!:_ 

blda a la capacitación y al adiestramiento, en el sentido de que ha -

reglamentado estas actividades para hacerse cumplir por parte de las­

empresas1 

Asr tenemos, que estas actividades se encuentran contenidas en -

nuestra Carta Magna: Constitución Polftlca de los Estados Unidos Mexi­

canos; la cual declara en el artfculo 123 Apartado A, Fraccl6n·Xlll la 

obl lgacl6n que tienen las empresas de cualquier fndole de proporcionar 

capacitación y adiestramiento para sus trabajadores, asimismo le asig­

na a la Ley Federal del Trabajo, la determinación de los sistemas, 

rn6todos y procedimientos, conforme los cuales deberá de desarrollarse 

dichas actividades. 

Por otra parte en la fracción XXXI senala que las disposiciones en 

materia de trabajo ser6n aplicadas por las autoridades de los estados, 

en cuanto a sus respectivas jurisdicciones, será de competencia exci.!!_ 

slva de las autoridades federales, las disposiciones de trabajo en cua.!l 

to a la obl lgacl6n de capacitar y adiestrar a los trabajadores, para -

ello deberán contar con el apoyo de las autoridades estatales cuando -

existan ramas o actividades de jurisdicción local. 

Por lo que corresponde a la Ley Federal de Trabajo: 

El artfculo i 32establece la obl igaci6n que tiene los patrones, de 

proporcionar capacitación y adiestramiento de acuerdo al capítulo 111 -

bis de esta Ley. 

En lo correspondiente a la Fracción XXVIII, se declara que estos 

deberan de participar en la integración de las comisiones que se formen 

de acuerdo a lo que establece la Ley. 

A contlnuacl6n analizaremos el capitulo 111-Bls, en vista de que -
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en el se encuentra.!!.~ontenldaslas bases, sobre las cuales deberá de -

llevarse a cabo el proceso de la capacitación y del adiestramiento. 

En el primer precepto de dicho capftulo, se estipula, que todo -

trabajador deberá de ser capacitado o adiestrado de manera que mejore­

su nivel de vida y productividad, en base a los planes y programas fo!. 

muladas entre patrón y sindicatos, ó trabajadores y aprobados por la -

Secretarfa del Trabajo y Previsión Social. 

Para llevar a cabo esta actividad, los patrones podrán convenir -

con sus trabajadores, en que la capacitación y el adiestramiento se -­

efectúe dentro ó fuera de la empresa, con Instructores internos o e! -

ternos, o mediante los sistemas generales que establezca la propia Se­

cretarfa. 

Dentro de los mismos 1 lneamientos, se indica que las Instituciones 

e instructores, dedicados a Impartir la capacitación y adiestramiento, 

deberán de estar autorizados y registrados ante dicha Secretarfa. Por -

lo tanto.para que sea válida legalmente la capacitación y adlestramlen 

to, deberá de contar con el visto bueno de la autoridad laboral, en -

cuanto a los trámites que se efectúen para tal efecto. 

Preferentemente la capacitación y adiestramiento deberán lmpartl!, 

se, durante las horas de la jornada de trabajo, sin embargo la Ley ---­

contempla que atendiendo a la naturaleza de los servicios, pueda real.!. 

zarse ésta fuera de dicha jornada, ó bien en el caso de que el trabaj.! 

dor quiera capacitarse en otra actividad. 

Por lo que se refiere al objeto de la capacitación y al adiestra­

miento, la ley declara que ~stos pretenden: 

11 1 .- Actualizar y perfeccionar los conocimientos y habilidades del 

trabajador, en su actividad asf como proporcionarle información sobre 



la aplicación de nueva tecnologfa en ella; 

11.- Preparar al trabajador para ocupar una vacante o puesto de 

nueva creación: 

111.- Prevenir riesgos de trabajo; 

IV.- Incrementar la productividad; y 

V;- En general mejorar las actitudes del trabajador". (32) 
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De esta manera la ley pretende buscar un desarrollo tanto del lndl 

vlduo como de la propia organlzacl6n, a trav6s de dicho proceso; pues -
mediante la actualización del Individuo, 6ste aprovechara los recursos 

de la manera requerida, tanto e~ el presente como en el futuro. 

En cuanto a las obligaciones que tienen los trabajadores, re!. 

pecto a esta materia, tenemos que 6stos deberan de asistir a la hora fl 
jada, para llevarse a cabo dicho proceso, asr 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 examenes de conocimientos que le sean solicitados. 

Para llevar a cabo la capacitación y adiestramiento en forma adecu.!. 
da, la ley marca que en cada empresa debera constituirse Comisiones HI~ 
tas de Capacitación y Adiestramiento, las cuales deber6n de estar con! 
tltuldas por Igual nd111ero de representantes, tanto del patrón como de 
los trabaj1dor1s. Su constitución tiene la finalidad de vigilar los -­

sistemas y procedimientos que se hayan Implantado para cumplir su come.!! 

32. Trueba Urblna Alberto y Trueb1 Barrera Jorge, ley Federal del Traba 

~P. 96 



do, y asr mismo deberan de sugerir medidas, si asr lo requiere para -

satisfacer necesidades de los trabajadores, y organizaciones. 
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En relac16n a los planes y programas de capacltacl6n y adiestra­

miento tenemos que estos no podrán exceder a cuatro anos, deberán de -

abarcar a todos los niveles jerárquicos, precisando las etapas confor­

me se llevaran a cabo los cursos, asr como establecer el 6rden que --­

serán capacitados, los trabajadores, y finalmente 6stos planes y pro­

gramas deberan de contener el nombre y namero de registro de las entl 

dades. Instructoras, para presentarse ante tal Secretada. 

A falta de cumplimiento de presentar los planes y programas de -­

capacltacl6n y adiestramiento, el patrón reclblra una sancl6n que aba!. 

ca desde 15 a 315 veces el salarlo minlmo. 

Una vez que los trabajadores han sido capacitados y/o adiestrados, 

y han realizado los examenes correspondientes, tienen el derecho de que 

la entidad Instructora les expida sus constancias de habilidades lab~ 

rales, mismas que deberan estar autentlf lcadas por las Comisiones Hlx-­

tas de Capacitación y Adiestramiento, dichas constancias deberán de re_ 

glstrarse ante la Secretarfa de Trabajo y Prevlsl6n Social, para que 

esta formule el.padrón de trabajadores capacitados y adiestrados. 
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CAPITULO 5 

CAPACITACION EN LAS ORGANIZACIONES 



5.1 DEFIHICION DE EHTRENNllENTO; CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO. 

La capacitaci6n y adiestramiento es considerado por diversos 

autores como entrenamiento de personal, en lo cual estamos de acuerdo, 

pues entrenarse como Indica Arlas Gallcla es prepararse para una t!_ -

rea, y esto puede lograrse a trav6s de adquirir conocimientos y desa 

rrollar habilidades ( capacltacl6n y adiestramiento). 

A contlnuac16n se presentan las siguientes definiciones con la -

finalidad de canprender mejor esta func16n. 

En t renam 1 en to • 

11 Es el proceso educativo apl leado de manera slstemAtlca y orga­

nizada, a travts del cual las personas aprenden conocimientos,actlt!!_ 

des y habilidades de unos objetl~os definidos~ (33) 

Puede decirse que entrenar, es la lnstruccl6n que recibe un ind.!. 

vlduo, ya sea de tipo t~t,rico o práctico, para desempeftar de manera -
ef le: lente una funcl6n de trabajo. \. 

Capac 1 tac i 6n. 

11 Ac:ci6n destinada a desarrollar las aptitudes del trabajador -­

con el propósito de prepararlo para desempeñar eficientemente determl 

nado nivel de cal iflcacidn y de responsabi 1 idad. 11 (31¡) 

33. Chiavenato ldalberto, Administración de Recursos Humanos,P.460 

31t. U.C.E.C.A. Hacia un Concepto Integral de Formación Profesional , 
P.26 



Por tanto,capacltar es un proceso educativo por medio del cual­

se otorgan conocimientos a los trabajadores de una organización, con -

el fin de dar cumplimiento a los objetivos de ésta. 

Adiestramiento. 
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11 Acción destinada a desarrollar las habi l ldades y destrezas del 

trabajador, con el propósito de incrementar la eficiencia de su puesto 

de trabajo
1
:(35). 

Es el perfeccionamiento, tanto én habilidades cono en destrezas -

de los trabajadores con la finalidad de lograr un mejor desempefto en -

su tarea. 

35. U.C.E.C.A., Hacia un Concepto Integral de Formación Prófeslona1 1 
P. 26 
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5.2 GENERALIDADES 

El principal objetivo de las orga~lzaciones en general es ser pr.2 

duttlvQ~~para ello se requiere que los trabajos sean realizados de la 

mejor manera posible. Como sabemos, para asegurarnos de que las attlvl 

dades seran bien desempenadas, es necesaria una seleccion de personal -

efectiva, que permita elegir a las personas mis adecuadas para tada Ot.!! 

pati6n, Sin embargo, es de considerarse que vivimos en una época tara.:, 

terlzada por cambios constantes que repercuten en toda actividad, tal -

es el taso de los cambios en el trabajo producidos por los nuevos prot.! 

sos, y nuevas tetnologfas mejorando las tareas ya establecidas y crea.!!. 

do otras nuevas, de ahf que la selectl6n de personal eficientemente 

realizada no asegura por sf sola un desempe~o adecuado de la tarea, e -

lntluslve los mejores candidatos que fueron seleccionados deben ser ca­

pacitados y/o adiestrados para real izar las funciones y operaciones es­

petfflcas que se les han asignado dentro de la organlzaci6n particular -

a la que pertenecen. Ello Implica que el hombre debera apegarse al est_!! 

dio slstematico, para no caer en la obsolescencia, por lo tanto, para -

que éste sea trascendente, debera de capat i tarse frecuentemente, de ,es­

ta manera será competente en determinada actividad que se le asigne. 

Por otra parte, podemos decir que, para que una organizati6n cumpla 

con su misl6n, necesita contar con personal preparado que desempene efl 

cientemente sus funciones, pués como ya se mencion6 los rápidos cambios 

tetnol6gltos haten necesario que el trabajador adquiera conocimientos y 

desarrolle sus habi lldades, para la utillzacl6n de los nuevos procesos y 

técnicas de produccl6n que se introduzcan. 

El crecimiento de las organizaciones provoca que sus operaciones -

sean cada vez mis complejas, por lo cual sus estructuras tendrán que -

estarse frecuentemente modificando, para llevar a cabo lo anterior In­

sistimos en que debera contarse con personal ~s capacitado y/o adiestr! 

miento para llevar a cabo sus nuevas asignaciones. 

Desde luego, las organizaciones habrán de conocer tanto sus necesidades-



presentes, como futuras de su personal (Planeacl6n de Recursos Humanos) 

para determinar el tipo de personal que necesitan, consideramos que la 

capacltaci6n y adiestramiento constituyen la funcl6n por medio del cual 

se satisfacen necesidades presentes y se preven necesidades futuras, en 

relaci6n a la preparación de los trabajadores. 

Bajo este esquema la capacitación y adiestramiento son determinan 

tes para la productividad de los negocios ya que se beneficiaran tanto -

las ventas, como las lfneas de producción (al contar con personal prep_! 

rado) colocando a la organlzacl6n en las primeras filas del mercado. 

Para lograr lo anterior, recomienda Alfonso Si liceo en su libro 

"Capacitaci6n de Personal" que esta actividad debera de darse en la d2 

sis requerida al empleado, y el ejecutivo, debera de tener una visión -

universal (es decir debera de comprender las actitudes· y aptitudes -­

del trabajador en su puesto para hacerlo mas Otll, a la sociedad a la -

empresa, y lograr su desarrollo), orientada desde luego a los programas 

que se establezcan, haciendo referencia en los puestos especfflcos para 

el desempello adecuado en determinado trabajo. 

Por otro lado, nos encontramos en una sociedad caracterizada por el 

fenómeno cambio, a tal grado que 6ste se ha convertido en el si9110 de 

nuestro tiempo, pu6s lo que en este momento es novedoso, ma~ana resulta 

obsoleto, constituyendo esto un problema a las organizaciones, pues ti! 

nen la necesidad de contar con personal actualizado que responda a las -

nuevas exigencias del medio. Por tanto se estima que la tarea fundame.!! -

tal del responsable de la Administración de Personal, es procurar el d! 
sarrollo de todos los Recursos Humanos que tienen a su disposición para 

lograr as: que los objetivos establecidos sean llevados a cabo. 
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5.3 PROPOSITOS. 

La función de Instruir a los empleados, tiene como Intención gene­

ral, 3umentar la efectividad organlzaclonal para lograrlo, se necesi­

ta cumplir con los siguientes propósitos específicos: 

"Aumento de productividad, Mejoramiento de la Cal fdad, Mejor PI~ -

neaci6n de Recursos Humanos, Hora! m.lis alta, Mayor Compensación lndire~ 

ta, Mayor Seguridad y Bienestar, Mayor Prevención de obsolescencia, Cr~ 

cimiento de Personal." (36) 

- Productividad y Calidad,- Un empleado debidamente Instruido, mej_2 

rará su nivel de actuación en su trabajo actual, lo cual permitirá que -

la entidad obtenga mayor productividad, y en consecuencia un incremento 

en sus utilidades, adem.lis se perfeccionará la cal ldad de bienes y serv.!_ 

cios, ya que entre mayor preparación de personal, menor será la probab.!_ 

lidad de que existan fallas en la producción. 

- Planeac16n de los Recursos Humanos y alta moral.- SI bien es ele!_ 

to que la Planeacl6n de Recursos Humanos tienen como objetivo primordial 

el asegurarle a la organización, un potencial humano acorde a sus neces.!_ 

dades presentes y futuras, la capacitación y adiestramiento contribuyen 

en ello, puesto que al fos.truil"Sistem.liticamente al personal ello le 

garantiza a la organización, contar con recursos humanos capaces de re­

solver diversa~ cuestiones que se le presenten, en virtud de que éstos -

poseen una reserva intelectual, la cual podemos considerar como un recur 

so que podrá ser requerido para satisfacer una futura necesidad. 

Ahora bien, un personal debidamente capacitado y/o adiestrado, lo­

grará como ya se mencionó mayor productividad y mejor calidad de produ~ 

tos, y esta razón es más que suficiente para que la organización asigne 

meyores incentivos, que aumente las promociones internas. y por cons.!. -

guiente el Incremento en los sueldos y salarios. Esto propicia que 

36. SIKULA F. ANDREW, Administración de Personal'· P. 14A 
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exista alta moral entre los empleados, al estar motivados hacia el tra 
bajo. 

- Compensación Indirecta; Higiene y Seguridad.- al Instruir a los 

empleados, la entidad incurre en gastos, que posteriormente le rendirán 

un beneficio, estos gastos recompensarán al trabajador adquiriendo may~ 

res conocimientos, y adoptando aptitudes favo~ables tanto para su pers~ 

na como para la organización, siendo de esta manera la capacitación y~ 

diestramiento una compensación indirecta, en la cual el empleado se ve­

benef ici ado. 

Por otro lado, existirán mejores condiciones de higiene y seguri­

dad, puesto que una adecuada instrucción relativa al trabajo, ayudará­

ª evitar accidentes, asf como, el mejoramiento de la higiene requerida 

por la entidad. 

- Previsión de obsolescencia y Crecimiento Persone! 

11 La obsolescencia es la discrepancia entre la experiencia de un­

empleado y las demandas de su trabajo" (37) 

No se puede seguir trabajando de la misma manera, ello llevaría -

al fracaso a la organización, al seguir operando con sistemas, métodos 

y procedimientos anticuados, los cuales obviamente no responderán a las 

demandas actuales, por lo que al proporcionar instrucción contfnua al -

trabajador, se hace con el propósito de mantenerlo actual izado en su 

respectiva actividad. 

Los programas de capacitación y adiestramiento, además de contri­

buir al progreso organizacional, permiten que el individuo se desarrolle 

como tal, al adquirir más inventario de conocimientos, que le permitan -

tener una posición más favorable en la sociedad. 

37. Sikula F. Andrew, Administración 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 desempe~en al m~ximo grado de ef.!. -

ciencia, y a·demAs se requiere contar con personal apto para poder desa 

rrollar trabajos con mayor grado dP. dificultad, en relación a los car­

gos que actualmente ocupan, por lo cual los objetivos de esta función -
son: 

" Preparar personal para la ejecución inmediata de las diversas -­

tareas peculiares de la organización. 

- Proporcionar oportunidades para el conttnuo desarrollo personal 

en sus cargos actuales, como ~n otras funciones para las cuales la 

persona puede ser considerada. 

- Cambiar la actitud de las personas, ••• para crear un clima más 

satisfactorio entre empleados, aumentar la motivación y hacerlos más -

receptivos a las t6cnlcas de supervls ión y gerencia," (38) 

De acuerdo con los objetivos mencionados, esta función se dirige -

hacia un desarrollo tntegro del trabajador, originando que éste obtenga 

seguridad en su empleo, al ser competente en su puesto actual, y prep_! 

rarlo para el puesto Inmediato superior, asimismo, al adaotar suco~ -­

portamiento a las influencias de su medio. Estos beneficios sin duda lo 

harán sentirse seguro consigo mismo, al orientarlo para la plena utll.!. 

zación de sus talentos, contribuyendo asl al logro de los objetivos de 

la empresa, y por otra parte 6ste mejoraré su nivel de vida. 

38. Chiavenato ldalberto, Administración de Recursos Humanos 1 

P. 461 
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5.5 POLITICAS. 

Dale Yoder en su libro "Manejo de Personal y Relaciones lndustrl_! 

les". nos Indica como regla general que todo personal de 1 lnea (Supervl_ 

sores, funcionarios de lrnea), debe de estar conclentlzado para brindar 

apoyo en la realización de esta función. Asimismo nos presenta las si -
guientes polltlcas. 

- Entrenamiento basado en una necesidad.- Dicha funcl6n habrá de -

Iniciarse en el momento de existir una necesidad, generalmente es mani­

festada a los supervisores, superintendentes o a los ejecutivos. 'Las n_! 

cesldades p~eden detectarse mediante el conocimiento de opiniones y ªE. -
tltudes de los empleados siendo los principales parámetros los records 

de ejecuci6n. 

Por otra parte deberá de orientarse a la atención de problemas, P.! 

ra los cuales la capacltacl6n constituye una solución espec:fflca por lo 

que no habrá de contemplarse como aqu611a función que resuelva todos 

los males. 
~ 

Es conveniente que un programa de ésta fndole se efectúe de manera 
formal, es decir; deberá de seleccionarse cuidadosamente al personal que 

proporcionara conocimientos, para evitar asl que se de Información lnc~ 

rrecta lo cual ocasionarla que los nuevos empleados adquirieran conocl 

mlentos y habilidades inadecuadas. Las necesidades podemos determina.!. -

las en base a los siguientes Indicadores, "Gran mlmero de accidentes, el 

descuido, las quejas que no se atienden satisfactoriamente, la murmur!­

clón excesiva, la ausencia de orgullo en el trabajo, la Ignorancia de -

las poltticas de la firma, los productos defectuosos, los altos costos -

de producción, y las promociones Insatisfactorias." (39). 

Mediante el conocimiento de alguna de estas necesidades, la organi 

zac:l6n está en posibilidad de efectuar un programa de capacltac:l6n y -

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

3~. Darle Yoder, Hincio de Personal y Relaciones Industriales, P. 333 
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estas anomalras.-

- Gura profeslonal.-La funcl6n requiere de gura y dlreccl6n pr.!?, -

feslonal por lo que deberá de existir en la entidad una dlvlsl6n de pe!. 

sonal responsable de llevar a cabo esta funcl6n, entre las actividades 

principales de esta dlvlsl6n tenemos: selección del personal a Instruir, 

mejoramiento de los planes y en el desarrollo adecuado de esta operacl6n, 

asimismo deberá llevar los resultados del personal Instruido en base a 

los programas, y finalmente explicar& las polrtlcas y programas de 6sta 
actividad. 

- Cooperación.- Es Indispensable que exista colaboracl6n por el pe!. 

sonal que formara parte del proceso, por lo que deberá de motivarse al -

personal que sera Instruido. Es necesario que para el ~lto de esta fun­

ción se tenga el deseo de aprender, una forma de lograr esto, es motiva!!. 

do a las gentes, ofreciendo la oportunidad de desarrollarse. 

Es conveniente establecer una polrtlca, que pretenda la cooperac16n 

de escuelas pQbllcas, universidades, funcionarios de Instituciones etc., 

las cuales permitan el desarrollo 6ptlmo de esta función, al verse bene­

ficiada la entidad, al contar con mayores conocimientos, para emprender­

la instrucción. 

- Costos.- No habrá de establecerse como polrtlca, una Instrucción­

barata, pu6s ello minarra que el resultado de esta función resulte ef.!. -

caz, pues como es de suponerse una Instrucción efectiva; dlflcllmente r!_ 

querir6 poca inversión. 
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5.6 PROCESO 

La Secretarfa del Trabajo y Prevlsl6n Social, por conducto de la­

Dlrecci6n General de Capacltacl6n y Productividad y de acuerdo a dlsp_2 

siciones de Ja Ley Federal del Trabajo, presenta el proceso de Ja cap! 

cltaclOn en cuatro pasos, siendo 6stos Jos siguientes: 

1.--- lntegraciOn de la Comlsl6n Mixta de CapacltaclOn de la empresa. 

2.- Detectar las necesidades de capacitación de los trabajadores. 
J.- Formular el Plan de capacltac16n. 

~.- Expedir la Constancia de Habilidades Laborales. 

1.- Integración de la Comisión Mixta. 

La Comisión Mixta ha sido definida por la Dirección General de C!, 
pacltacl6n y Productividad como: 

El organismo que debe constituirse en cada empresa con Igual nO"'!, 

ro de representantes de los trabajadores y de los patrones, que promu.! 

ven las acciones de capacitación al Interior de la empresa, y cuida •• 
que se desarrollen de m.nera adecuada, 

La Comlsi6n Mixta se Integra con el siguiente n6mero de represe_!l·­
tantes: 

• En empresas que tengan hasta 20 trabajadores, un representante del -
patrón y uno de los trabajadores; 

• En empresas que tengan de 21 a 100 trabajadores, 3 representantes de 

cada parte; 
• ~.· 

• En empresas que cuentan con mis de 100 trabajadores, 5 del patr6n y 

5 de los trabajadores. 

El nOmero de Integrantes a que se refiere el criterio anterior, -­

podrl aumentarse en forma proporcional, conforme a la diversidad de ---



puestos, niveles de trabajo, variedad y complejidad de los procesos -­

tecnológicos y a la naturaleza de la maquinaria y equipos empleados -

en la empresa. 

Asimismo la Dirección General de Capacitación y Productividad, -­

recomienda que los representantes que integren las Comisiones Mixtas 

deberán reunir las siguientes características: 

1) Por los trabajadores: 

a) Ser trabajador de la empresa: 

b) Ser Hayor 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, será conforme a las disposiciones estatutarias del -

mislll), A falta de sindicato ser electo por la mayoría de los -­

trabajadores de la empresa. 

2) Por el patrón: 

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 tecnoló­

gicos propios de la empresa. 

e) Ser designado por el patrón o su representante legal. 

En una empresa se podrán constituir más de una CO!lllsi6n Mixta de -

Capacitación y Adiestramiento, cuando las relaci011es laborales ast lo -

requieran. 
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Dentro de las f~nciones de la Comisión Mixta, la Dirección General 

de Capacitación y la Ley Federal del Trabajo señalan las siguientes --­

facultades de ésta: 

- Vigilar que se Imparta capacitación y adiestramiento de acuerdo 

con las necesidades de la empresa, además autentifica la constancia -­

de habilidades que se otorga a los trabajadores, al concluir su cap!!_ -

citación, el arttculo 153-V de la Ley Federal de Trabajo indica que, -

"La constancia de habll idades laborales es el documento expedido por -

el capacitador con el cual el t.rabajador acredita haber llevado y apr.2_ 

bado un curso de capacltació~ •. 

. , Las empresas están obligadas a enviar a la Dirección General de -

Capacitación y Productividad para su registro y control, listas de --­

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

- Colaborar en el proceso de capacitación, participando en la --­

detección de necesidades de capacitación y proponiendo a los trabaja­

dores que pueden ser Instructores internos habilitados. 

- Sugiere al Comité Nacional de Capacitación y Adiestramiento de­

la rama industrial a la que pertenece, las medidas que considera con­

venientes para que Seéllttomadas como criterios en esa rama industrial. 

- Reporta a la Dirección General de Capacitación y Productividad 

las irregularidades que surjan en la ejecución del plan y programas de 

capacitación. 

- Promover la participación activa de los trabajadores en los pr~ 

cesos de Capacitación y Adiestramiento de la empresa, 

40. Trueba Urbina, Alberto,y· Trueba Barrera Jorge, Ley Federal del -
Trabajo, P. 96 
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- Efectuar una evaluación permanente de los efectos de la capaci­

tación en la productividad de la empresa. 

La Comisión Hlxta de Capacitación y Adiestramiento funciona de la 

manera s.lgulente: 

Cada Comisión Hlxta debe elaborar sus bases generales de funclon! 

miento, las cuales deberán Incluir las funciones que le conftere la -

Ley, su organización Interna, la duración en el cargo de los represe_!! 

tantes ( la Dirección General de Capacitación y Productividad sugiere 

que sea de 2 a~os), la perlodl_cldad y condición de las reuniones, --­

etc. 

Por otro lado, la empresa para registrar su Comisión Hlxta, debe-

1 lenar la forma DC-1, misma que debe ser entregada por trlpl lcado a la 

Dirección General de Capacitación y Productividad o a través de las -­

Delegaciones Federales del Trabajo, anexando a la forma DC-1, las B,! -

ses Generales de Funcionamiento. 

Las empresas que tienen relación Individual de trabajo deben ane.!!_ 

ar una 1 lsta con los nombres y las firmas de los trabajadores repr~ -

sentados. 

Los cambios realizados en la Comisión Hixta, deben ser Informados 

a través de la forma DC-IA, la cual será enviada por tripl lcado a la -­

autoridad correspondiente. 

2.- Detección de Necesidades de Capacitación y Adiestramiento. 

las necesidades de capacitación y adiestramiento, podemos cont~ -

plarlas como las carencias que el trabajador manifiesta en el desernp! -

~o de su trabajo. 



Chruden y S~erman, nos Indican las señales por las cuales deberá 

de requerirse entrenamiento. 
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11 SI el record de producción litdlc:a que no se están alcanzando los 

estándares relativos, un nOmero excesivo de rechazos o desperdicio de -

material, un nOmero creciente de ac:c:ldentes. 11 (41) 

Para detectar estos problemas, He:. Gehee, recomienda la utllizac:l6n 

del m6todo triple, el cual consiste en llevar a efecto: 

- Análisis de la organización.- se refiere al estudio de la organ].. 

zac:!6n, para relacionar los objetivos con los recursos, y la forma como 

se ocasionan ~stos. Los Indicadores más usuales en este análisis lo fo!. 

man los costos de mano de obra, la calidad de productos, y moral del per. 

sonal, mediante este estudio, se determina hacia que área surge la nece­

sidad de c:apac:itac:l6n y adiestramiento. 

- Anál lsls de operaclones.-conslste en examinar el contendio del -­

puesto, en relación a lo que hace el ocupante para tal fin, se lleva a 

efecto una comparación entre lo que debe ser, contra lo que se está h.!!, -

ciendo, a fin de detectar deficiencias e Irregularidades. Los Indicad~ -

res más comunes en este análisis lo constituyen la observación, la cual 

comprobará o dlsprobará si se cumple. lo establecido en el análisis de -­

pues tos. 

- Análisis del hombre.-c:onsidera las habilidades, conocimientos y -

actitudes que la persona debe tener para desempeñar adecuadamente su tr! 

bajo. Mediante el estudio de este análisis se consideran las discrepa.!!. -

c:las que obstaculizan el desarrollo, sobre factores de costo y fac:tlbll].. 

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

41. Cruden J. Herbert y Sherman W. Arthur, Administración de Personal, 

P. 41 
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lnstrucci6n para el mejoramiento de las operaciones propias de la erg!!_ 

nlzaclón. Durante la elaboración de dicho programa habrá de precisarse 

el nOmero de empleados a Instruir asf como los métodos más apropiados. 

Por otro, lado la Direcci6n ·General de Capacitaci6n y Productiv.!_ 

dad, considera que la deteccl6n de necesidades en una empresa, va a -

surgir mediante un estudio comparativo, entre la manera apropiada de -

trabajar y la forma en que realmente se trabaja. 

Para la deteccl6n de dichas necesidades, nos presenta el siguiente 

proceso dividido en cuatro fases: 

Fase 1 Se fija lo que cada área de trabajo, cada puesto y cada traba­

jador debe real rzar. 

Fase 2. Hediante una investigación se se~ala que real Iza cada área, ca 

da puesto y cada trabajador. 

Fase 3 Se analiza comparativamente la situación idónea (la primera) --­

contra la sltuac16n 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 trab.! 

jo, falta de senslblllzaci6n respecto del aprovechamiento de ma­

teria prima y uso de equipo). 

c) El trabajador (falta de pericia o desconocimiento de las funcl-2_ 

nes propias del puesto: desmot lvaclón) 
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Las necesidades ~gupadas bajo los Incisos by c, son las que se_i: 

vlrán de base para elaborar el plan de capacitación. Los planes deberán 

orientarse a satisfacer estas carencias. 

3. Plan y Programas de Capacitación. 

Son los documentos de planeaclón de la capacitación, elaborados -

con base en la detección de necesidades. 

El Plan y Programas de capacitación deben cumplir los siguientes 

requ is i tos: 

1. "Referirse a perlódos no mayores de cuatro ailos; 

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

111 Precisar las etapas durante las cuales se impartirá la capacit.!!_ 

ción y adiestramiento al total de los trabajadores de la empresa; 

IV. Señalar el. procedimiento de selección a través del cual se establ~ 

cerá el órden en que serán capacitados los trabajadores de un mi! 

mo puesto y categorfa; 

V. Especificar el nombre y número de registro en la Secretarfa del 

Trabajo y Previsión Social de las entidades Instructoras; y, 

VI. Aquellos otros que establezcan los criterios generales de la Dlrec -

ci6n General de Capacitación y Productividad que se publicará en el 

Diario Oficial de Ja Federación" (42) 

Los cursos de capacitación y adiestramiento pueden ser impartidos-

por: 

a) Capacitadores Internos 

Son aquéllos trabajadores que dedican parte o la total ldad a su jo_i: 

42. Truba Urblna, Alberto y Trueba Barrera Jorqe, Ley Federal del Trabajo, 
P.100 
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nada laboral para capacitar a sus compa~eros. 

b) Capacitadores Externos. 

Son personas ftslcas o Instituciones capacitadoras registradas -­

ante la Dirección General de Capacitación y Productividad, con la auto 

rlzación para Impartir determinados cursos. 

El Plan de capacitación se debe registrar ante la Dirección Gene­

ral de Capacitación y Productividad a través de la Forma DC-2 

Las modificaciones que sufra el Plan, se registrarán en la forma 

DC-2A 

4.Cónstancla de Habilidades Laborales. 

Es el documento que certifica y acredita las habilidades y con~ -

cimientos adquiridos por el trabajador. La constancia se entrega al tr! 

bajador una vez que ha sido totalmente capacitado o cuando haya aprob! 

do un exámen de suficiencia demostrando sus conocimientos. La constan -

cia debe ser certificada por el Instructor y autentificada por la Coml 

slón Mixta de la empresa. 

La constancia antes se~alada, es Ja forma DC-4 

Para registrar ante la Dirección General de Capacitación y Produc -

tlvidad a los trabajadores capacitados, se usará la forma DC-5 

A continuación se presentan las formas, que requiere la Dirección -

General de Capacitación y Productividad para llevar a cabo dicho proceso. 
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INFORME SOBRE LA CONSllTUCION DE LA COMISION MIXTA IE 
CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO 

1 - DATOS DE LA EMPRESA: 

! "" lNTllADA 

ll(G 11155 

Sli'LDów"""'iCiliO'"" OONDl LA llll'llllA lllClll a>MU,OllDINCIA 11 Dl'lllllllfl Da. ANTElllOll1 PAVOll DI INDICAllLO 

ACTIVIDAD U"C"1CA O GlllO Dl LA lllflllllA 

11. - DATOS DE LOS TRABAJADORES 

No. TOTAL 0( TllAIAJADOlll 
0( LA [lll'll(IA 

111 - DATOS DEL SINDICATO 
Df.NOll•ACION 

Ne. OC TllAMIADOllU lll~lllllTADCll 
IN LA COllllllDN lllXTA O( 
CANCIYACION V AOlllTllAllllllTO 

0

-C.-LL( 
1 No llll 

1 

110 INT 1 COLONIA 

l'OILllCIOll _¡_:.:~ OlLIGACIOll ,DLITICA 

lNTllMD HDlllATIVÁ 
1 NO LUNAR 1 llLl'OllD 111 

FORMA OC 1 

111 DI TllAIA~AOQllll llll'lllllllTAOOI 
CON COllTllATO 

NO LLINAll 

.______.I ~I ~ll _ ____. 
lllDIVI DUAL COU:CTlllO LO 

111 11119TllO 

llllMIC! ~ITAL 

1 "º U.lllAll 

HOJA 1 ANVEltSO 

-
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"f.L NUMERO DE REPHESENTAl'HES OE LOS TRABAJADORES DEBE SER E.ICACTAMENTE IGUAL AL NUMERO 0E REPRESENTANTES 

c.íL PATRON" 

REPRESENTAIHE DE LOS TRABAJADORES REPRESENTANTES PATRONALES 

NOM!iílE A f C FIRMA NOMBRE A F C. 

~ 

INICIO DE ACTIVIDADES DE LA COMISION MIXTA 
DliliACION [N [L CARGO 

IU --- llCS ---AÑO---

ICONFOAll[ A LAS UHS GlNlRALU Dl fUNCIONAll 11 NTOI 

So LA COlllSUlN lllXTA 111or PARA llAS or UN UTAIL[Clll[NTO INDICAR TOTAL --- • DOlllCILIOS 

V' DOCUMENTACION ADJUNTA 

- 6ASES üENf'.kALES DE flHICIOW.MIENTO 1 FIRMADAS POR LA COMISION MIX A 1 
• flELAOON ~L TOIAL Dt: IR-JAllOltES lfJICSlNTAOOS CON LA flllllA O[ CUllflCACIOOI D[ LA llAYOIUA ICUANOO NO HAY llllOICATOI. 

Vi" CERTIFICACION DE LA COMISION MIXTA DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO 

POR LOS TRAllAJAOORES 

UDMllRf 1 FIRMA 

DEL SECll[IAHO G[N[AAL Dt:L SINDICAlll O lllPAUlNIMIT[ LCGAL 
C.-oo NO HAY SINOICAIO 8A51ARA CON ANCUll LA llUACIDN 

POR LA EMPRESA 

NOM!IRE Y FIRMA 

!XL ,.TllON O 11[ f'flU[lfTANll Ll:liAL 

FIRMA 

LlllAll 1 f[CHA ------------

LOS DAIOS OU[ Sf fllOPOllCMlN(N SON llllJO ,llOTCSTA oc Dl:Clll V[RDAD, Al'lllDl•OOS ot: LA llU,ONSABILIOAD [N QU[ IM:Ullll T •ou L 
our NO S[ CXlHOUC[ CON V[llQAO. 

fOH .. A OC•t ttOa t lllVlHO 
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INFORME SOBRE LA ACTUALIZACION RELATIVA 
A LA COMISION MIXTA DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO 

1- NOMBRE O AAZON SOCIAL DE LA EMPRESA 

88 

No. Ot: llEGllTllO DI LA COllllllON llllX TA 

11-DOMICILIO DE LA EMPRESA 
CALLI No.UT. Na. INT. I COLONIA 

l'OllLACION C.P. lllUlilCIPIO O OILIGACION "OLITICA !"º ~LI-
f:NTIOAD HDl'.llATIVA 1•0 LLIWlll TELlfOliO 111 -- NI. O[ INlllADA DI ACTUALI ACION , •o ~IMt 

11 EL ODllllCll.10 DOliDI LA U"llllA UClll COllllU,.ONOINCIA U D"llllNTI DIL ANTllllOll, 'AVOll DI INDICAllLO 

Ml-ACTUALIZACION DE LOS REPRESENTANTES OC LOS TRABAJADORES ANTE LA COMISION MlkTA 
DATOS ANTllllDRIS D DATOI ACTUALU 

NOMBRC R re 
~~~~~~~~~~~~~--~~~~ ...... ~~~~~--

NOMBRE R r e FIRMA 

1v~ ACTUALIZACION DE LOS REPRESENTANTES PATRONALES ANTE LA COMISION MlnA 
OAIOI ANTllllOllll DATOS ACTUALES 

NOMBRE R re NO M 8 RE R r e FIRMA 

--· .__ _______ w ___ 

FOHMA OC - IA HOJA 1 ANVERSO 
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lll MODIFICACION DE LA EMPRESA O DEL SINDICATO -·· 
f1PO OE MODlílCACION DATOS ANrERIDRF.S 

11,,,C 

IMSS 

NOMBR( O llAZON SOCIAL 
OC LA EMPRESA 

DOMICILIO O( LA EMPRESA 

GIRO O ACTIVIDAD 
DE LA EMPRESA 

No 0( [5fABL[CIMl(NTO 

No Oí. TllA8AJ4~($ --·---
~U.ACION LAllOR4L 

NOM8RC DEL llNDICATO 
,_ 

DOMICILIO Dl'.L SINDIC4TD 

OTROS 

1 lllllC .. ICAll a 

:llil CERTIFICACION DE LA ACTUALIZACION 

N>Mlll[ Y ílRMA Dll PATRONO RE1'14lSEllTAllTl UGAL 
llt: LA lMPHfSA 

DAfOS ACTUALU 

SE ll(lllO HABER ANOTAOO [N LA PRIMERA 
HOJA tAllVl•ff) 

ANUAll llllACION CD" OOlllClLIOS 

- Y FlllMA ll(L Sl'.ClllTAlllO GlllllllAL lllL llNOICATQ, 
REPREKNTANT[ llGAl OH ELEGIDO POfl LA llA'IOMIA 

O( lDS TRAH.IAODllts 

] 

LUüAR Y HCHA -------------------------

~ii ":l~~.'fJW- Sl -1f'OllClONt:N SOH IAJO l'llOTUTA DI OIQR VERDAD, APE~OI LA llE9'0NIMILIOAO EN Qll[ • lllMIRt: TODO AC1UEL OU1 NO •CONDUCE 

'DllMA O C·IA llOJA 1 RIVlRSO 
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SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL 
OIRECCION GENERAL DE CAPACITACION Y PRODUCTIVIDAD 

FORMA PARA PRESENTACION RESUMIDA DEL PLAN V DE LOS 
PROGRAMAS DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO 

DATOS GENERALES 
NOM8RC O llAZON SOCIAL DI: LA (11,,lfSA O l'ATllON: 
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11111r•o '•flOlllL OIL , ••• 

~- N~ UT. M~ INT. TCLUONO CILU 

: CDLONIA 

MUNICIPIO 

-.Criv10AO U"ECl"CA o GlllD 0( LA UIP.'IUA 

T"'D D( CONTllAfO o IHDIVIOUAL 

COLECTIVO o LIY 

11.- CARACTERISTICAS DEL PLAN 

111• 0( UTAILEC*llNTOI fN LDI OUI 11111 IL PUN 

l'(lllODO TOTAL our 
AllllCI (L "LAN OIL 1 1 1 1 1 • 1 

•• 1111 • o 

-111 f ..... llL 'AHlll O l .. lllllfllrr 
UllL 11 Ulat•lllll 

NOllllll 

""llA 

o 

1 

AL 1 ! ••• 

1'011.ACION c."· 

lllOIC u.1•1 CNT. f!DlllAJIVA •Nut•I 

..... LLI• 

,.CNI DI Clll•••c•o• Ne. TOTAL O( 
ll~ltlOM O "'0•1oea OIL fRAIAJAOOllll 
CD•UATO COLICfl'We e 
CHTUH LU 

' e ' ' 
! 

.~. 
! MOllllll -· .. 111 ... 

* 111~ DI TRAIAJAOOllU A CA,..ClfAll ..011 : 

1 1 1 •••H•11U•-•nc• 1 - .............. 
N~ Dl l'AllTICl"lllTU IN NIVIUS COUCArlVOI 01: 

1 1 1 1 1 ... ••• 
... , __ 

1 ••••••• 
. 1 IH,..llw11 

HllOll f ..... llL .... HIL. OU lllOIClfO 
0-llllfllrr LlllL DU l!IUMHLOLH ll•lllllf­

H LH HHIJIOHll 11rr LA ••t .. lllllfA 

íí0111Hi 

,llllllA 

.. ••Of'OH;ION•• •• MQJAI ~· HNIAOO UH earo• .,, ..... ,. ... , • , c.,L. Cti. .. - .... 'IL oo••CM.• ..................... , •• "°""' ANllElllO 
I• LOI 9'11 l"I IL 'LA• 

,ORMA•OC•2 
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111- EIAPllS EN Li\5 QUE SE CAPAC11f1RA AL TO'íAL OE LOS 111AUAJAOORES 91 

PHECl~llR tAS (llll'AS OIJRANTF. LA~ Cuul r.!i f.C IMPl\RTIHA LA CAPACITACION O EL ADIESTRAMIENTO AL TOTAL OE TRABAJADORES 
11ACL(NOOLO POR PUES ro DE rnt.llllwf) ~ 

-·- ..--· 
Ho Ot TllAOAJAOOllfS Ho 0[ TRAOAJADOllU No D( TIUUJAOOllU Ne. DC TRAIAJADORfS 

ACAPACllAH [N LA-- A CAPACITAN [H LA-- A CAPACITAR lN LA-- A CAl'ACITAA CN LA--

OCHOlllNACION OCL TOTAL OC 
Ho TOTAL tJl C JAPA UAPA CTAPA [TAPA 

TllAOS 
PlJCSTOS U1SICHl[S CH LA [llPR[SA CN CAUA IHIC IA - TtllMIHA INICIA- l[llllJNA INICIA• TCRMIHA INICIA-JCHMINA 

PlJCSTO wcs l •Ño l wcs l •Ño llCS 1 AÑO J wcs l •ÑO 111(5 ! ANO ! MU ! AÑO MU 1 AÑO ¡ wu ¡ A¡,0 

1 1 1 1 1 1 1 ¡ 1 1 ¡ 1 

1 

'C 

/ .. 
' . ' ,. 

'· . ,. .. 
! ... ·-., 

1 

1 

i 
\. 

• CN CA 50 OC OUI CL l'LAN CDMl'lllNDA MU U.,AI, ANUAi! CUANJAI HOJ .. IUN lllCUAlllAI 

HOJA 1 lllVUIO 
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DENOlllNACION 0( LDI 

,UESIOS 

1 ~\",'~:,~~~~,L~: :::::::::, ~·u~~~~~·.·~~~~::~:i: :~v~~~I OIJ[TIYO 1S1 CONTENIDO T[MATICO COOIGO 
11•11•Lll hUUflWOI .,. WODULOI DI LOICUllSDSY/O IVENYOI OE LOS CUASOS Y/O IYINT'DI IMDHUUI 

':;• ... ..,_ . 
. ·)·' 

•I> ANUAll CUANIAI NOJAI llAN NICltAlllU POlllllA - OC 1 



V. - MODALIDAD V DtJRACION DE LOS PROGRAMAS ESPECIFICOS 
NIVELES EDUCATIVOS Y/O PROGRAMAS GENERALES 93 

,.. NO••ttrwo 1 LA CAP&CITACIOH Ofl. TllAHAJAOOll 5lll& l'llOPOllCION&O& P°" 11(010 DI: 
il\.IM.UID" af t.DI 
CvM,'11 1 lwt11f01, 
-•hit ILluUfNQI l'HOGllAMAS ESPEClflCOS G[N[llAUS 
1/Q •l)OULOI 

~llOGllAllAS 

l1Mlo. IHSIRUCTOll EkHllNO INO[P. 
OMDI" ·- INSlHUCTOll INHllHO 
61"0\) •• O tNSllTUCtOH CAPACllAOON& 

NI 0[ HG. 
NOllllll OlL .. 'º'ª" HOlllH[ Ne. Ol 11.f.C. l'UISYO NOlllll( 'He 0[ ll[Q • 

AQ[N"I[ CAMCITAOOll 
01 .., ...... 

: 
: 

.·. ·.· l.:'·" " .. 
,':''. 

: 
~q 

"' 
·',• 

. 

' " 
'• 

·' .. . ,, 

¡, · . ' .. ·,, 

. 

AllUAll CUANIAI llOJAI HAii lllCCIAlllAI 



SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL 
DIRECCION GENERAL DE CAPACITACION Y PRODUCTIVIDAD 

FORMA PARA PRESENTACION DE MODIFICACIONES AL PLAN Y 
PROGRAMAS 0€ CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO 

l llf.C. 0t: u diPiitU o jlAfAÓN 

1 • DATOS GENERALES (SEÑALE LOS DATOS ACTUALES t 

-~'.~IMOll[ O lll!OH SOCIAL 0( LA tYPRCU O PUllON 

-~.LE N1.rn NI IMT ft'l••-A 

CilLOHll '°8LACION C,,, -· , .... ~~, r••Lluu 
_ ~lJf!l~.IPIO [NTIDAO flO[llATIV• 

tlO O[ R(GISTRO OlL fUN 1 Ne. DIL OFICIO OE lllGllTllO 

11. ·TIPO DE MODIFICACIONES ( SENALE CON UNA X EN CUAL DE LOS SIGUIENTES RUBROS El<ISTEN MODIFICACIONES) 

1 · RFC et: LA CYPllHA 

¡.No ot CSIAIL[ClYllNTOI 

1 ' Na Dt TRABAJAOOllU l'OI l'UllTO 

4. • Ho. ot IMllCIPANTCI EN lllV. lDUC. 

~ · P(NtOOO QIJ( Allo\llC& (L l'UN 

D •. DlllOlllNICIOll O[ IU'.1101 

D 1.. DUUCIOlt CI LAI ,.., .. 

o t ºl'llOGllAMAI G(N[llAl.H 

o 10.•.1HSTllUCTOllU IHT[Mj(ll 

111. ·FIRMA DE APROBAQON DE LAS MODIFICACIONES 

NOYllll 

t«JJA 1 AN V Eíl SO 

D 
D 
D 
o 
C1 

11 .• INSTllUCTOlltl u·ru1101 

11." NOYllll O llAZON SOCIAL 11 LA 
1-EIA o""'"º" 

14. OTllAI MOOl'ICACIONll 

110-1 '""llA on HIO.OllAL. OlL llllOIC'ATO,lll"'EHNTAllTl 
UOAL·O EN 111 caso, DIL o LOI llll'lltstllTANTll 11 LOI 
TllAIA.ltlOOllll ANTI L4 COMlllON lllllTA 

NOllllll 

flllll4 

OC-ZA 

D 
D 
D 
D 
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CLAVE OE DATOS ANTERIORES DATOS ACTUALES 
WUO•l1,A(IO .. 

1 
1 

! 
' 

1 

' ' 

1 

.. 
' 

HOJA 1 fll\"1110 '* AHUAll fAllTAI HOolAI COMO llA lllCUAlllO 
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~ CONSTANCIA DE HABILIDADES LABORALES --DIA_w_n __ A"_º_ 

(
ÑoMHRE DEL. TRAIAJAOOR l ll[Q. f[O. OE CONT. 

EXPEDIDA AL.C.: 
~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~ ..... ~~~~~~~--

fECHAEN QU[ll[ OTOllGA 

QUIEN LLEVO Y APROBO EL PROGRAMA DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO CORRESPONDIENTE AL 

PUESTO DE: 

EN: 
NOM811[ O llAZON SOCIAL Dt: LA EMPRESA O PATllON RH.FEO.OI CONT. 

1 CALLE No. Ell T. No. INT. COLONIA 

1 POILACION C.P. MUNICIPIO ENT. "OEllATIVA 

ACTIVIDAD [SPEC"ICA O GIRO DE LA EMPRESA ORIGEN Dt: LA CONSTANCIA 

No. 111 RECl DEL PI.AH DI CAIW:ITACION Y ADIESTRAMIENIO 0E LA EMPllESA 
PAOGRAMA ESPECIFICO o 

DURACION DE LA CANCITACION O ADIHTIWllEHTO DEL TllAAAJAOOR ADHUION A PllOGRAMAS D GENERALES 
No. Dt lltd. 

U AMEN Ol SU"CIENCIA O o 
FECHA DE INIOO D1L PlllMER CURIO fECHA DE TERMIN&CION COMPROIACION OOCIJMEHTAL 

MU AllO DEL ULTIMO CURSO MES AllO 'CM 

ACTIVlllo\DES ESEJtCIAl.U DEL PUESTO DE TRAaAJO A Ql.€ SE RUIER[ LA PRESENTE CONSTANCIA 

, 

ANVERSO 
fOllMA OC•4 



RELACION DE AGENTES CAPACITADORES QUE IMPARTIERON LA CAPACITACION Y EL ADIESTRAMIENTO 

AL TRABAJADOR A QUE SE REFIERE LA PRESENTE CONSTANCIA . 

H(9'flfllf. OI\. CUlllO, IWOIW, 1 • HU1GRAMA CCD4 CIFICO nE' l A "<PH•·<A PllOGRA .. AS GENERALES -:~":tL..!~OYO TIO ~--''-4!~!9R INT[HNO 1~ST C~T l~O O INST CAPACITADORA AGCNTC CAPACITADOR ,_ ... , 
HOMB~C R , c. NOMBRE No DE REGISTRO NOMBRE Ne « Rl'.GISTRO ,_ ______ 

-

-·-

1--------
··-

---

-·--·-

____ .,. ________ 

AUTENllFICACION 0E LA COMISION MIKTA DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO 

CON No OC lllGllTllO -----------

Rl'llRSO 

RlMSCHTAHTC Dt: LA OIPltCSA 
AN !E LA COllllSION 

FlllMA OCL TllAIAJAOOll lll"'HINTlllTI 01 Ull TllAIA.IAOOlllJ 
ANTE LA COllllllON 

NOMllll, 11 f.C. Y fllllllA 
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FIRMA O(\. 
AG[llT[ 

CAPACIT&OOll 

--
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SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCf AL 
DIRECCION GENERAL DE CAPACITACION V PRODUCTIVIDAD 

LISTA DE CONSTANCIAS DE HABILIDADES LABORALES 

DIA lllU AÑO 

NOMlllE O llAZON IOCIAL DI LA IMPllUA O "ATllON 1110. 'ID. DI CONT. 

--
1110. IMH 

( CALLE Ne. IXT. lle.INT. COLONIA 

POILACION C.P. [NTIOAD ,[OlllATlllA 

ACTllllDAD UPIClflCA O 0111 DI LA IMPllUA lle DIRl.01&. ILA•Dl.C.....ClbCIOll, ..... 1111 .... TO 

RELACIONE A LOS TRAllAJADORES AGRUPANDOLOS POR PUESTO DE TRAllAJO 

PUESTV 01 TRAHJO C.N.O INOll LLINl) NOlllellE DEL TllHAJADOll 
ll[GISTllO flDt:llAL f r.otA IN OUI' 11( 111""*> 

DE CONTllllU1t:NrEI LA CONSTANCIA 

ANVlllSO '01111•- DC-1 



,UUTO OE T~AUJO 

lllVllllO 

llEGISTllO ,EDUAI. 
C.N.O.INO SE LLENE I NOlllllC Dt:L TllAIAJ.110011 Ot: CONTlllBUYENTtS 

llOlllllC 'PllWA DIL '"''"* o on 
llPRRllfTMfl LllAL 11 LA llll'•llA 

-
ne~ EN QUE u DPIDIO 1.&' 

CONSTANCIA 

'01111a-DC·~ 
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5. 7 BENEFI Ct OS , 

Nota.- Debido a la gran variedad de denominaciones que los dlfere~ 

tes autores le dan a c~ta función, para este estudio la consideramos con 

el nombre de Capacitacl6n y Adiestramiento en virtud de que la Ley Fede 

ral del Trabajo, y la Secretaria del Trabajo y Previsión Social asr lo -

consideran. 

En base a Poul Pigors y Schruden-Sherman en sus libros "Administra 

e i ón de Personal", as r como Les ter L. B i tte 1 en su texto "Lo que todo -

supervisor debe saber", coi ne i den en que dicha funcl ón, deberá de em --­

p l earse tanto para con el nuevo empleado, como para el personal que es­

té laborando en la organización, 

En el primer caso es comunmente conocida como orientación o lnduc -

ción, el cual se refiere a que el nuevo trabajador conozca las polTtlcas, 

estructura, principales procedimientos de la organización, su historia, 

recorrido de Instalaciones, presentación con sus compa~eros, superviso­

res y otras personas con las que mantendrá relaciones interpersonales, 

entre otras actividades, en el segundo caso es conocida generalmente e~ 

mo Capacitación y Adiestramiento, propiamente dicha para mejorar el --­

nivel de actuación del trabajador. 

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

ta función, y de acuerdo a ello decimos que: 

a) Mediante la información que es proporcionada al nuevo empleado 

deberá de dársele a conocer las politicas, procedimientos, prácticas y 

reglas, en las cuales tendrá contacto cor el nuevo trabajo. 

El p~rsonal dedicado a dar a conocer esta información deberá co~ 

ni cario de tal manera que ayude a éste a identificarse en su nuevo --­

ambiente laboral lo más pronto que sea posible. 

b) En base a la descripción de puestos, al nuevo empleado deberá 

de lnstruirsele respecto a las necesidades de su puesto, el lo le perml 



tlrá conocer su medid~ de actuación, aumentando ast su valor para la -

organización y satisfaciendo la necesidad de desarrollarse en el tra -

bajo. 

c) Dicha función contribuirá a reducir los accidentes desperdicio 

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

d) Como otro beneficio tenemos que busca, dlsminur las lnsatis 

facciones, quejas, ausentlsmos y la rotación, pues el personal prepar! 

do satlsfacerá su sentido de logro, desarrollando sus capacidades en el 

trabajo, 
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e) Esta actividad, trae consigo un beneficio que es contar con pe.!:. 

sonal valioso para la organización, y as! mismo prepararlos para la 

promoción. 

f) Finalmente gracias a que esta función se etectúe de manera con­

tinua, el empleado desarrolla su habilidad de aprender, ayudándolo as! -

a adaptarse a diversos cambios que repercutan en su trabajo, constit!!_ -

yendo los beneficios resultantes de la Capacitación y Adlesramlento,--­

futuros nYJY promisorios, 

Dados los beneficios que reportan la capacitación y adiestramiento, 

en las organizaciones, podemos decir que ésta deberá de ser aplicada -­

sistemáticamente al trabajador durante toda su permanencia en la empr!:_ 

sa, y asimismo deberá de ser administrada y aceptada por todos sus inte­

grantes, pues de nada servirá el mejor programa de capacltacfon y adie~ 

tramiento, si sus participes manifiestan apatía, por tanto deberá de -­

existir cooperación entre instructores y futuros entrenados para poder 

desarrollarse con éxito. 



s.a INTRODUCCION DE PERSONAL. 

En lfneas anteriores se destacó brevemente su importancia, dada su 

trascendencia es Indispensable ahondar en este punto. 

Paul P. Pigors y Charles A. Myers nos sugieren al respecto: 
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Una vez que el nuevo empleado ha sido contratado, habrá de introdu 

clrsele a la organización, para ello deberá de darsele la bienvenida co­

mo nuevo elemento de la organización se tendrá principal cuidado en la -

manera de conducir ésta, pués ello contribuirá en gran medida a la lm! -

gen que se forme el empleado con dicha entidad, reflejándose ésta en las 

actitudes posteriores. 

la introducción pretende generar confianza en el trabajador, hacia­

su nuevo ambiente laboral para asT contar con trabajadores motivados que 

desempeñen un buen trabajo. Como es de suponerse en la bienvenida se le -

informará al nuevo empleado los aspectos más peculiares de la firma, corno 

ya se hizo mención. 

Siguiendo las fdeas de estos autores diremos que un programa intro­

ductorio debe considerar lo siguiente: 

a) Notificar a manera de introducción las particularidades de la -­

empresa, de manera informal o en sesiones de grupo por el área de perso­

nil l. 

b) Posteriormente la información será proporcionada por el supervi­

sor del nuevo empleado, haciendosele saber las instalaciones y los requi­

sitos por departamento. 

c) Finalmente se realizará una entrevista entre trabajador y supervl 

sor, para que el primero formule preguntas que pueda tener. 

Por lo que corresponde a la Secretaría del Trabajo y Previsión So 
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clal, 6sta ha desarrollado un Manual de Blenveida, sugiriendo que dicha 

actividad se efectue de la siguiente manera: 

a) Primeramente deberá de informarsele los antecedentes históricos 

de dicha entidad, para que el trabajador tenga una lmágen de la trasce!!_ 

dencia de la organización a la cual prestará sus servicios. 

b) En seguida, brindarle una explicación de la organización para -­

ello deberá de dársele a conocer los objetivos primordiales, asl como, -

sus funciones generales. 

c) Hablarle respecto a su puesto, resaltándole la Importancia de -

éste, recordándole que para cubrirlo se hizo necesario efectuar una 

cuidadosa selección, siendo 6sta la persona elegida por su capacidad. 

Deberán de hac6rsele notar las siguientes recomendaciones: 

"Proporcionar atención y buen trato al público que solicite algún 

informe o trámite. 

-Colaborar y mantener buenas relaciones con los superiores y comp!_ 

~eros de trabajo. '< 

- Cumplir con puntualidad al horario de trabajo 

Cumplir con entusiasmo las comisiones que se le asignen 

- Cuidar su equipo de trabajo" (l+J) 

Deberá de lndlcársele las horas que conforman su jornada de trabajo, 

los dfas festivos, el número de dfas que componen la semana laboral, la­

forma en que se real iza el pago de sueldos y salarios, las polfticas en 

cuanto a ascensos, los trámites correspondientes para obtener. 

1+3. Secretarla del Trabajo y Previsión Social, ~anual de Blenvenida,P.13 
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documentos y credenciales. Posteriormente Informarle hacia donde se -­

dlrigl rá 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). Educación, Capacitacl6n (sistemas abiertos de educación prlfll!!. -­

ria y secundaria, cursos de capacitación y desarrollo). 

Dar a conocer segan sea el caso, el Centro de Desarrollo Infantil, 

Cafeter1a, Festejos, Regalos, Biblioteca, Est1111llos Especiales, Medallas 

Diplomas, Trofeos, y otras como en el caso de seguro para enfermedades 

profesionales, seguro para accidentes, renta de departamentos, tienda 

de comestibles, y un aspecto imprescindible la prestación a que tienen 

derecho por ley como es aguinaldo y vacaciones. 

e) Reglamentos.- Darle a conocer las principales normas que reg!:!_ -

lan el funcionamiento de dicha entidad entre las cuales podemos citar -

el Reglamento Interior, reglamento de las Condiciones Generales de Tra­

bajo, así como reglamento de las Comisiones Mixtas, Estatutos del Si!!_ -

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 la organización. 

Una vez realizada la actividad introductoria de manera adecuada, 

se tendrá la posibll idad de contar con personal, que se sienta integr.!!_ 

do a la organización, por lo cual éste se encontrará motivado, v est.!!_­

rá en la 'rnejor·~oslbllldad de recibir capacitación y adiestramiento --
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subsecuente. 

Para finalizar en cuanto a la Importancia de la Introducción de -

personal, diremos que ésta, nos dará la pauta para el éxito o fracaso­

de cualquier capacitación y/o adiestramiento ya aue si un trabajador -

no es debidamente Introducido, podremos advertir que éste se sentirá­

insatisfecho en cuanto a lo que esperaba de la organlzac16n, por lo -­

que su trabajo dejará l!llcho- que desear, existirá frecuente rotación de 

personal, y ello reprercutirá definitivamente para llevar a cabo cua..!. 

quier actividad de ésta Tndole, por ende la empresa no se hará acreed~ 

ra de contar con personal preparado que le obtenga el máximo rendlmle!!_ 

to de sus recursos materiales y técnicos. 



5.9 TECNICAS POR AREAS DE APRENDI 7AJE 

Areas de aprendizaje Técnicas 

Cognoscitiva 

-Pslco·Motrl z 

- Afec:t iva 

- Expositiva (clase formal) 

- Lectura comentada o estudio 
superv 1 sado 

- lnstrucci6n programada 

- Discusión dirigida 

- -Panel de discusi6n 

- Corrll los 

- Diálogos simultáneos 

1- Tormenta de 1 deas 

i- Estudio de casos 

i- Demostrativa o taller de aprendizaje 
i- Estudio de casos 

Estudio de casos 
i- Juegos vivenciales 

Dramat 1 zac i6n 
Tormenta de 1 deas 

qq·U.C.E.C.A. Guía para elaboraci6n de planes y programas de capac1tac16n 
y adiestramiento, P.38 

ID6 
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Dichas técnicas consisten en lo siguiente: 

- Expositiva (clase formal).- Es la presentación de un tema o act.!_ 

vldad, por parte de un instructor hacia un grupo de personas para pr~ -

duclr conocimientos por medio de· la información. En esta técnica el -­

Instructor es la parte activa, habla, pregunta, ejemplifica e Ilustra 

acerca del tema respectivo, apoyAndose para ello en algan material ---­

dldActlco. 

- lectura comentada o estudio supervisado.- El educando es la pa!. 

te activa del aprendizaje, por tanto su progreso dependerá de él, dicha 

técnica se basa en una serle de ejercicios para que una vez aplicados -

el participante se autoevatae. 

- Instrucción programada.- Al igual que el anterior, el educando, 

progresa segan su propio ritmo •. ya que resuelve las cuestiones que co.!!. 

tienen los materiales Impresos, obteniendo Información Inmediata sobre 

sus respuestas en el mismo material que es auto adminlstrable. El mat!_ 

rlal de aprendizaje es preparado por personas que conocen· la técnica de 

la Instrucción programada ya que los documentos respectivos son Impre­

sos y estructurados de una manera ordenada y sl.stemátlca. 

- Discusión dirigida.- El Instructor trata un tema o contenido 

planteando preguntas a cada uno de los participantes del grupo, para lo 

cual debe de estimular la participación, y además el educando deberá • 

de tener Información previa sobre el tema que se ·esté tratando. 

- Panel de discusión.- Un grupo de expositores, manejan y discuten 

sobre un tema, frente a un grupo de participantes, al final Izar dicha-· 

exposición el grupo de educandos, participan con preguntas a los expos.!_ 

tores. En este mttodo se requiere de un moderador quien a su vez acla -
rará conceptos y sintetizará los puntos de vista planteados. 
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- Corrillos.- Consiste en formar pequeños grupos para analizar y 

discutir ciertos temas, se nombra a un moderador y a un secretario. -

Para cada pequeño grupo, al secretario se le entregará la 1 ista de las 

actividades a realizar, una gula del análisis y la discusión, as! como 

información sobre el terna. En cada grupo se llevará a efecto la dlscu­

ción respectiva, y cuando lo requiera el instructor recurrirá al sccre 

tarlo para que le exprese los resultados, se aclaren las dudas y se -

obtengan conclusiones finales. 

- Diálogos simultáneos.- Reside en discutir un tema por parejas, 

para obtener una opinión 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 conoclmle~ -

tos, dando as! gran dinamismo a las tareas de aprendizaje. 

- Tormenta de ideas.- Consiste en formar grupos, para que cada i~ 

tegrante manifieste sus ideas referentes a resolver un problema o des.! 

rrollar un proyecto y/o actividad, se estimula la participacl6n y ere.! 

tlvidad y se recomienda que todas las Ideas sean tomadas en cuenta, -­

más no deben ser juzgadas. 

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

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

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

a estudiarse, éste se distribuye entre los participantes. 

b) ~l grupo estudia el caso, Identifica el problema, hace una po~ 

deracl6n del mismo y considera soluciones posibles. 

e) El instructor dirige la solucl6n ya que la finalidad es, el de 

encontrar la mejor. 
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Método demostrativo.- Como su nOll'bre lo Indica el Instructor realiza 

las actividades y el grupo observa, explica las mismas, dando mayor 

relevancia a aquéllos aspectos importantes, repite la demostración­

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 operación y la ejecuta con ayuda del lnstru.=, 

tor, quién se~ala los aciertos y corrige los errores. 

Juegos Vivenclales.- Se procura en el mismo, Independientemente de -

Integrar peque~os grupos, generar la competencia entre los partici­

pantes. Su propósito es el de crear conciencia, sensibilizar y cam­

biar actitudes, se manejan en este método algún tema o actividad a -

realizar, y su intención es el conocer el potencial de los partici­

pantes para hacer frente a los problemas. 

Dramatización.- Reside en representar algún rol o papel cuya dire_s -

trfz no se debe de cambiar, y esa representación debe estar relacl!:!, 

nada con alguna situación hipotética, los que fungen como observad~ 

res, harán anotaciones y al final, se haran aclaraciones, corregirán 

dudas y se plantearán soluciones. 
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5.10 LA CAPACITACION Y EL ADIESTRAMIENTO VISTO COMO SISTEMA 

Cómo podemos recordar un sistema es: cualquier ente que recibe 

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

la capacltacl6n y al adiestramiento, pues lo podemos ejemplificar asf: 

ENTRADA 

Entrenados 
Recursos 
Organi zaci.2_ 
nes 

PROCESO 

Programa de -
Capac 1 tac l ón 
y/o Adlestr!!_ 
miento 

Evaluación 
de los Re 
sultados-

SALIDA 

Conocimiento 
Actitudes 
Hab 111 dades 
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Ahora bien, podemos comprender que la capacitación y el adiestramiento 

deben considerarse como un ciclo. Entendemos por ciclo a la operación 

que se Inicia, se desarrolla, se termina y constantemente se repite. 

Dicha función deberá de efectuarse slstematicamente pues como ya se ha 

mencionado es vital para el desarrollo de una organización, 

Por otra parte la capacitación y adiestramiento suponen dos térml 

nos: Instructor y aprendfz que brevemente definidos quedada asf: 

lnstructores.-Personal perteneciente a cualquier nivel jerárquico, 

especialista en determinada actividad, que transmite sus conocimientos, 

los cuales deberán proporcionarlos de manera organizada hacia el pers~ 

nal que necesita aprender. 

Aprendices.-Personal perteneciente a cualquier nivel jerárqulco -

que necesita aprender para mejorar sus conocimientos sobre alguna actl 

vi dad. 

Del mismo modo esta función supone la relación instrucción por.!!. -

prendizaje. 

lnstruccl6n.-Es la estructuración del aprendizaje de cierta actlvi 

dad, mientras que el aprendizaje es lograr un cambio de conducta de ·­

acuerdo con lo establecido por el programa. 
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CAPITULO 6 

INVESTIGACION DE CAMPO 
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6.1 HARCO DE REFERENCIA. 

La Industria galletera a la cual nos referimos se encuentra ublc! 

da en el Distrito Federal, Av. lnguarán # 5752 Colonia Granjas Modernas. 

Brevemente descrita, diremos que es una Industria de origen mexlc! 

no de reconocido prestigio nacional, con Instalaciones en operación -

distribuidas en el Interior de la RepOblica Mexicana: Ciudad Obregón, -

Monterrey, Celaya, Querétaro, Estado de México y Mérida¡ dedicada a la 

elaboración de productos de consumo, fundamentalmente al lmentlclos, -­

entre ellos tenemos producción de galletas, pastas, aceite comestible, 

manteca vegetal, harinas preparadas, molienda de trigo, molienda de 

arroz, polletileno, alimentos Infantiles, asf como producción de cho­

colates, gelatinas y alimento para canes. 

Participa en un amplio porcentaje en el mercado de galletas y pa~ 

tas siendo sus competidores empresas cuya fuerza es regional. Podemos 

decir que a nivel nacional en los dos productos antes mencionados, d.2_ -

mina el mercado ampliamente. En cuanto a los otros productos su parti­

cipación de mercado es menor. 

La razón por la cual de.que estos productos tengan una partlclp_! -

ción menor, se debe a que, dicha industria no cuenta con capacidad de 

producción suf iclente para atender el mercado naciona~ por tal motivo­

se comercializa basicamente en los mercados de la costa del pacifico. -

Estos productos estan bajo estricto control de precios, lo que ha lmp!_ 

dldo hacer inversiones para Incrementar su planta de producción. 

Cuenta con una polftlca definida y permanente de: 

- Calidad y servicio al cliente, 

- Seriedad, cordialidad y honestidad en su operación administrativa, 

financiera, su producción y comercialización. 

- Cumplimiento y respeto al ordenamiento jur!dlco, legal y fiscal -

del que partlc.lpa. 



Que cree en el esparcimiento de la sociedad a quien sirve y propo!. -

clona alegria, cordialidad y calidad. 

- Que debe obtener una rentabilidad justa, de acuerdo a los parámetros 

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 interrelación entre todos los Individuos que Pª!. 

ticlpan 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 dlstr.!. -

buclón con eficiencia al lugar donde se encuentra el consumidor.· 

Otros objetivos importantes son: 

- Comercial Izar dentro de la filosofla esencinl que es: 

"Productos de calidad y servicio al el iente". 

- Investigar constantemente las necesidades de los consumidores, ad~ 

lantandose así a las tendencias del mercado; modificando productos -­

existentes o lanzando nuevos desarrollos tanto en productos como en -

sistemas de mercadeo y distribución. 

Las actividades en las oficinas de dicha planta est~n encaminadas 

a dar atención y servicio a sus centros de distribución, y por supuesto 

a el lentes y consumidores. 

Para lograr coordinar adecuadamente las actividades cuenta con la 

colaboración de varias áreas, siendo éstas: Ventas, Operaciones, Adm.!. -

nistraclón, Mercadotecnia, Relaciones Industriales y Exportaciones. 
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Actualmente está en una etapa bastante avanzada de desarrollo de 

nuevos productos dentro de sus nuevas lineas. 
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Muy pronto podrán conocerse publicamente los detalles especlflcos 

de cada uno de los nuevos productos que definitivamente mejorará aún -

más Ja penetración e !~gen de esta Industria en el mercado. 
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6.2 INVESTIGACION PRELIMINAR 

De acuerdo a la Importancia de la capacitación y el adiestramien­

to, se desprende la necesidad de realizar un estudio tendiente a mejo­

rar las aptitudes y actitudes del trabajador perteneciente a una lndus 

tria galletera, para que en el desempeño de las operaciones, empresa y 

trabajadores obtengan las perspectivas de éxito más convenientes. 

Este estudio tiene por finalidad detectar necesidades de capaclt! 

ci6n y/o adiestramiento, asr como la propuesta de un programa dirigido 

al nivel operativo, del área elaboración de galletas (empaque, amases, 

máquinas y hornos), que satisfaga dichos requerimientos. 

Al contar con el apoyo de la Gerencia de Relaciones Industriales, 

para la reallzacl6n del presente estudio se prosiguió a la obtencl6n 

de datos que reflejaran de una u otra manera el desempefto actual de -­

los trabajadores de produccl6n de galletas. Por su parte el departame.!!. 

to de Producción proporcionó los siguientes datos: 

El desperdicio de materia prima se ha establecido en 4%, registra.!!. 

dose actualmente el 7.3%, y el tiempo perdido se ha venido también lncr! 

mentando de 5% a 10.7% actualmente. Al existir problemas con la produ! -

cl6n podemos advertir la existencia de las siguientes situaciones: 

1.- Falta de recursos materiales y técnicos para producir. 

2.- Deficiencia del personal en el desempefto de sus actividades. 

Es necesario mencionar, que en dicha empresa, no se han llevado a 

cabo programas sistemáticos de capacitación y adiestramicnto,por lo --­

cual nos dimos cuenta que los trabajadores no se encuentran actual izados 

respecto a las demandas de su puesto. 

Estas situaciones co~ podemos comprender, demandan una Investiga­

ción, que seftale los factores que Interrumpen el adecuado funcionamien­

to de las actividades dentro de la empresa. 
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6.J PLANEACION DE•LA INVESTIGACION. 

Ab r 11 Havo Junio Ju 1 i o Aoosto 

Actividades S•mllnas 5f m11n' e: lc;.,,m •n >C: S •m '" e <: 0m1n1s 

1 I? 1'2 iL 11 I? I• L. , ., . ,, ' ., '2 l. 1 ., '2 l. 

PJ anteaml en to del P r2 ) ema. 

Planteamiento de 1 a 
. . -

hipótesis 
.. ,, 

•·· 

k>bjetlvos 
~· 

k:lellmitaclón de la 1 n-
~. 
~ 

IVestlgaclón " ..., 

"'.¡;, .... 
1 

.,_ ·~· 

,.arco de referencia 
.''•º - 1 t;;.t,: 1 

' 
.~-·. 

1 
Investigación pre 1 im.!. .... 
nar. .;.;..;¡ 

!? .,.., ! 1 
Planeaclón de 1 a lnve!_ "<'.'· 

1 tlgación. ~\ 
·'" 

1 M6todo bás leo de reco 
¡,;:: 

n ecc Ión de· datos 
.. · . ¡ ..:.:·,. ·.-·:' 

,.·":"". 1 

J>etermlnaclón de 1 a --
1 ! lnuestra ~ 

1 

l 
P ise;,o aplicación de 

.. 1 

y .. 1 

uestlonarlos ~· '.·~_,,;-. 
¡ 
¡ 

~ :·~·:-:711 1 
1 hbulación de resulta 1 

:los ¡:;. .• -. ·. 1 
1 ¡ 

···. 
1 i : ; 

~ná 1 1s1 s de res u 1 tados .. ! L..: 
' ~ 

t 

. 
~ 

l aboraclón del progr! 
na. ..._. i ....., 

Conclusiones y rec~ l 
! 

mendaclones le : .._ H 
1 
¡ 
1 

Presentación •• j 
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6.4 HETOOO BASICO DE RECOLECCION DE DATOS 

La recolección de datos se realizó, mediante observación y apile!!_ -

clón de cuestionarlos fundamentalmente. 

Por medio de la observación, se obtuvieron conocimientos de las 

actividades que realizan los trabajadores, esto nos permitió relacionar 

los fenómenos observados con la hipótesis planteada. 

Con la apl lcaclón de cuestionarios nos dirigimos a un mayor número 

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

Debido a ~ue la producción es continua, estos métodos resultaron -

los más apropiados, pues requirieron poco tiempo al personal. 
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6.4 .1 OBSERVACI ON 

Mediante observación directa, se detectaron los siguientes proble­

mas, en el desempeño del trabajo. 

AREA DE AMASES. 

- Los 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 básicos sobre el mantenimiento de su máquina, 

- 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 básicos sobre el mantenimiento de su máquina. 

AREA DE HORNOS 

- No existe uniformidad en el encendido de 6stos. 

- No tienen conocimientos básicos sobre el mantenimiento de hornos. 

- Su nivel de escolaridad es bajo. 

AREA DE EMPAQUE 

Nota.- En esta área, el puesto que requiere atención especlal 1 es el de 

operador de m~quinas empacadoras, ya que los demás puestos no presentan 

mayor dificultad, en el ejercicio de sus actividades, por ser 6stas --­
sencillas. 



OPERADORES DE MAQUINAS EMPACADORAS. 

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

ajuste de gulas tope. 

- No cuentan con equipo necesario para el desempe~o de su trabajo. 

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

120 
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6.5 DETERMINAC ION DE LA HUESTAA. 

El tipo de muestreo utilizado, ha sido por Conglanerados, puesto -­

que es el que más se adecúa, a la población investigada que es de 116 -

trabajadores del nivel operativo. Este consiste en seleccionar primero -

al azar grupos llamados conglCJnerados, de elementos individuales de la -

población, siendo estos empaque, amases, máquinas y hornos. Posterlorme.!!_ 

te se tom6 una submuestra de cada .1rea en relación a los diferentes pue_! 

tos, constituyendo ast la muestra global, siendo ésta de 89 trabajadores. 

No. 
Puesto Trabajadores % Unidades 

Empaque • 63 54 . 48 

Amases 25 21 19 

HAqulnas 23 20 18 

Hornos ....s._ I¡ . . .... I¡ 

116 100 89 

La poblaci6n es finita, por lo tanto lo. fórmula aplicada ha sido la 

siguiente: 

n - z2 N pg 
2 2 E (N-l)+Z pq 



Za 95% en tablas 1.96 

P• ,5 

q• .s 
E• .05 

N• 116 

Substituyendo en la f6rrrula 

2 n: 1.96 (116) (,5) (.5) 

.os2 (116-1) + 1.962 (,'5) (.S) 
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J.8416 (116) (.5) (.5) 

.0025 (115) + 3.8416 (.5) (.5) 

111.4064 = 111.4064 = 89 Tama~o de la l!llestra 

.2875 + .9604 1.2479 

Cada área, est~ conformada por el siguiente número de trabajadores: 

EMPAQUE 
No. 

Puesto Trabajadores % Unidades 

Empacador 42 67% 32 

Empapelador 5 8 4 

Varios 4 6 3 

Engomador 3 4 2 

Enfaldador 3 4 2 

Operador 2 4 2 

Engrapador 2 4 .2 

Pesador 2 2 .. 1 
63 99 -i¡s--



AMASES No. Trabajadores % Unidades 

Ayudante de Amasador • .. • • • • • 13 5 2 1 O 

Amasador ••••••••••. 12· l¡ 8 

25 100 

MAQUINAS 

Al lmentador 12 •••••• 5 ~: 

Maquinista ············· 2L······ .... '.~ 
23 ,.. 100 

HORNOS 

Hornero 3 60 

Encargado de hornos ...•..• __ 2_ ..... ~ 

5 100 

9 

19 

9 

; 
18 

2 

2 

4 
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6.6 OISERO Y APLICACION DE CUESTIONARIOS. 

El estudio comprende la proposición de un programa de capaclt!!_ -

cl6n y/o adiestramiento, en las áreas de empaoue, amases, máquinas y 

hornos, por lo cual se dlse~ó un cuestionarlo para cada una de éstas, 

siendo 6stos similares, ya que difieren en pocas preguntas. 

Primeramente se aplicó un cuestionarlo piloto a un n6mero deter­

minado de trabajadores en cada área de trabajo con estructura abierta, 

para permitir al trabajador expresar libremente su oplnl6n, al existir 

uniformidad en las respuestas se procedió a cerrar las preguntas con 

un lenguaje sencillo, para una mejor comprensión por parte de los tr!_ 

bajadores. 

Los cuestionarlos se elaboraron en forma dosificada abarcando a_! 

pectos personales del entrevistado, cuestiones generales de capaclta­

c16n y adiestramiento, relaciones humanas, aspectos d~ hlqlene y seg~ 

rldad Industrial, y preguntas referentes al desperdicio de materia prl. 

ma. 

{_. 



CUESTIONARIO 

AREA EMPAQUE 

El presente cuestionarlo, tiene como finalidad real Izar una inves 

tlgación para recepción profesional, por lo cual, agradecemos su cola­

boración, siendo preciso en sus respuestas. 

1.- Puesto que desempeña 

1 • Empacador 

2. Empapelador 

3. Varios 

4. Engomador 

2,- AntigUedad en el puesto. 

l. Henos de un año 

2. De 1 a 5 años 

3.- Escolaridad 

5. Enfaldador 

6. Operador 

7. Engrapador 

8. Pesador 

3. De 5 a 10 años 

4. De 10 en adelante 
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1. Primaria no terminada 3, Secundaria no terminada 

2. Primaria terminada 

I+.- Edad. 

1. Has ta 20 años 

2. De 21 a 25 años 

J. De 26 a 30 años 

5.- Sexo 

1. Femenino 

6. Estado civil 

1. Sol tero 

4. Secundarla terminada 

4. De 31 a 35 años 

5. De 36 a l¡Q años 

6. De lil en adelante 

2, Masculino 

2. Casado 

J.- Ha recibido cursos de capacitación para el desempeño de su trabajo 

t. Si 2. No 



8.- Considera que es necesario Impartir cursos de capacitación y 

adiestramiento. 

1. Si 2. No 
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9,- Esta dispuesto a recibir un curso de capacitación y adiestramiento. 

1. SI 2. No 

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

1. En horas de trabajo 2. Fuera de horas de trabajo 

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

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

2. Mantenimiento bAslco de su 
máquina s. Otros 

3, Manejo de maquinaria ~~-

empaque de galleta. 

12.- Tiene problemas con el trabajo que desempe~a. 

1. si 2. No. 

13.- Cuenta con todas las herramientas indispensables para realizar su 

trabajo. 

1. si 2. No. 

14.- Podrta manejar cualquier equipo para empaque de galleta 

1. si 2. No. 

15.- Que recomendaciones darfa para desempe~ar mejor su trabajo. 

1. Que se Impartan cursos de capa 
citación y adiestramiento -

2. Contar con herramientas y mate 
rlates en buenas condiciones.-

), Hejorar las condiciones de -­

Higiene y seguridad Industrial. 

4. Respetar las instrucciones 
dadas. 

5, Mantenimiento de maquinaria 



16.- Le gustarta realizar otro tipo de actividad aparte de la que 

actualmente desempe~a en su trabajo 

l. SI 2. No 

17.- Se lleva bien con sus compa~eros de trabajo 

1. SI 2. No 

18.- Considera que existe una conunlcación adecuada con su jefe 

1. SI 2. No 

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

sus compa~eros y jefes, 

1. Reuniones periódicas 

2. Comunicac16n adecuada 

3. Formar equipos deportivos. 

20. Considera que las medidas de higiene y seguridad se cumplen 

1.51 2.No 

21.- La limpieza y Ja Iluminación de su área le parecen. 

Limpieza 1. Excelente 2.Buena J.Regular 4.Kala 

Iluminación 1: Excelente 2: Buena 3: Regular 4: Hala 

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 descu 1 do 

2. Por mal manejo de herramientas 
de trabajo. 

3. Por mal estado de herramientas 
o maqu lnarla. · 

·4. Por falta de seguridad e 
higiene 

5, Por no usar el equipo de 
trabajo. 
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24.- Considera usted que hay desperdicio en la producción. 

1. s l 2. No 

25.- Es frecuente el desperdicio de materia prima 

1. si 2. No 

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

1. Por falta de capacltaci6n y 
adiestramiento. 

2. Por mal estado de maquinaria 

3. Por no desempeñar adecua 
damente el trabajo. -

4. Por falta de higiene in­
dustrial, 

27.- Que medidas sugiere para evitar el desperdicio de materia prima 

1. Mantener en buen estado herra 
mientas y maquinaria 

2, Mejorar las Instalaciones elé~ 
trlcas 

J. Pesar y medir correctamente los 
ingredientes. 

4, Proporcionar capacita­
ción. 

S. Desempeñar adecuadamente 
el trabajo. 

28.- Le afecta el desperdicio de materia prima 

1. s l 2. No. 



129 

C U E S T 1 O N A R 1 O 

AREA AMASES 

El presente cuestionarlo, tiene como finalidad realizar una lnves 

tlgacl6n para recepción profesional, por lo cual agradecemos su cola~ 

borac16n, siendo preciso en sus respuestas. 

1.- Puesto que desempefta 

l. Ayudante de amasador 

2.- Antigüedad en el puesto 

t. Henos de 1 afto 

2. De 1 a 5 aftos 

3.- Escolaridad. 

1. Primaria no terminada 
2. Primaria terminada 

3. Secundaria no terminada 

4.- Edad. 

1 • Has u 20 11\os 

2. De 21 a 25 aftos 

3, De 26 a 30 a~os 

4. De 31 a 35 a~os 

5.- Sexo. 

1. Femenino 

6.- Estado civil 

1. Sol tero 

2. Amasador 

3. De 5 a 10·aftos 
4. De 10 en adelante 

4. Secundarla terminada 

5. De 36 a 40 afto~ 
6. De 41 en adelante 

2. Hascul lno 

2. Casado 

7.- Ha recibido cursos de e1paclt1cl6n para el desempel\o de su tra­

bajo. 

1. SI 2. No 



8.- Considera que es necesario Impartir cursos de capacitación y 

ad 1 estramlento. 

1. s 1 2. No 

9,- Esta dispuesto a recibir un curso de capacltac16n y adlestramle!!. 

to. 

1. SI 2. No 

10.- En que 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. lnstrucc16n primaria 

2. Mantenimiento baslco de su 
maquina. 

3. Materias primas y uso ad,!. 
cuado de los Instrumentos 
de medlcl6n. 

. . 
4. Seguridad e higiene en 

el trabajo. 

s. Otros 

12. Tiene problemas con el trabajo que desempefta. 

1. SI 2. No. 

1].- Cuenta con todas las herramientas y materiales Indispensables para 

real Izar su trabajo. 

1. SI 2. No 

14.- Conoce usted la consecuencia de alterar la combinación de lngr! 

dientes que son utilizados en la elaboraci6n de galleta. 

1. Si 2. No. 

15.· Podrta usted realizar cualquier otro tipo de 11111ses. 

1. SI 2. No. 

16.· Qu• recomend1clones darta para desempeft1r 111jor su trabajo. 
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1. Que se Impartan cursos de capa 
citación y adiestramiento. 
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4. Respetar las lnstrucclo 
nes dadas. -

2. Contar con herramientas y mate 
riales en buenas condiciones -

5. Mantenimiento de maquln!!_ 
ria. 

3. Mejorar las condiciones de hi 

glene y seguridad Industrial. 

17.- Le gustada real izar otro tipo de actividad aparte de la que a~ -

tualmente desempefta, en su trabajo. 

1. si 2. No 

18.- Se lleva bien con sus compafteros de trabajo 

1. Si 2. No 

19.- Considera que existe una con.inlcaclón adecuada con su jefe. 

1. Si 2. No, 

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

sus com¡¡afteros y jefes. 

1. Reuniones periódicas 

2. COl!llnicaclón adecuada 

3. Formar equipos deportivos. 

21.- Considera que las medidas de higiene y seguridad se cumplen. 

l. SI 2. No. 

22.- La l lmpieza e Iluminación de su •rea de trabajo le parecen. 

Limpieza 1 • Excelente 2. Buena 3, Regular 4. Hala 

l lumlnaci6n: 1: Excelente 2: Buena 3: Regular 4: Hala 

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. 



l. Por descuido- 4. Por falta de seguridad e -
hlg iene. 
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2. Por mal manejo de herramlen 
tas de trabajo. 

S. Por c:io usar el equipo de tra 
bajo. 

J. Por mal estado de herramlen 
tas o maquinaria. 

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

l. si 2. No 

26.- Es frecuente el desperdicio de materia prf:ma 

1. Si 2. No 

27.- Por que causas considera que se da el desperdicio de materia pr.!.. 

ma. 

l. Por falta de capacitación 
y adiestramiento. 

2. Por lli!I estado de maquinaria 

J. Por no desempe~ar adecuada­
mente.el trabajo 

4. Por fa1ta de higiene Indus­
trial. 

28.- Que medidas sugiere para evitar el desperdício de materia prima. 

1. Mantener en buen estado herra 4. Proporcionar capacitación al 
mientas y maquinaria - trabajador. 

2. Mejorar las instalaciones elé.:_ S. Des~e:!\ar adecuadamente -
tricas. el tra~jo. 

J. Pesar y medir ccrrectamente 
los ingredientes. 

29.- Le afecta el desperdicio de materia prima 

1. si 2. No 



C U E S T 1 O N A R 1 O 

AREA MAQUINAS 

El presente cuestionarlo tiene como finalidad realizar una In 

vestlgaci6n para recepción profesional, por lo cual agradecemos su 

su colaboración, siendo preciso en sus respuestas. 

1.- Puesto que desempefta. 

1. Al lmentador 

2.- AntlgUedad en el puesto 

1. 'Henos de 1 afto 

2. De 1 a 5 aftos 

3,- Escolaridad 

1. Primaria no terminada 

2. Primaria terminada 

4.- Edad. 

1. HHta 20 anos 

2. De 21 a 25 anos 

3. De 26 a 30 anos 

s.- Sexo. 

1. Femenino 

6.- Estado clvll 

1. Soltero 

2. Haqu lnl sta 

3. De 5 a 1 O aftos 

4. De 10 en adelante 

3. Secundaria no terminada 

4. Secundarla terminada 

4. De 31 a 35 anos 

S.De 36 a 40 afto1 

6·De 41 en adelante 

2. Mascul lno 

2. Casado 

7.- Ha recibido cursos de capacltacl6n para el desempello de su traba 

Jo. 
1. SI z. llo 

8.- Considera que es necesario Impartir cursos de cap1clt1cl6n y --­

adiestramiento. 

1. SI 2. No. 
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9,- Está dispuesto a recibir cursos de capacitación y adiestramiento, 

1. si 2. No 

10.-En que horario está 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 necesarlo tratar en dicho curso. 

1. ·Instrucción primaria 4. Seguridad e h i g i ene en e 1 

2. Hantenimlento básico de má trabajo 

qu lnari a 5, Otros 
3, Hanejo de maquinaria para 

cualquier tipo de galletas 

12.- Tiene problemas con el trabajo que desempe~a. 

1. SI 2. No 

13. Cuenta con todas las herramientas y materiales Indispensables p~ 
ra real 1 zar su trabajo. 

1. SI 2. No 

14. En caso de que un amase, no presente las caracterrstlcas necesa­
rias, podrra usted remediar esta situación 

1. SI 2, No 

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

1. SI 2. No 

16. Que recomendaciones darra para desempenar mejor su trabajo. 
1.Que se Impartan cursos de 3, Hejorar las condiciones de -

capacitación y adiestra - higiene y seguridad indus --
miento. - tri al -

2.Contar·con herramienta y ma 
qul.nar.la de trabajo en bue:­
nas condiciones 

4. Respetar las instrucciones 
dadas 



S. Que las materias.primas ester. 
én condiciones adecuadas 

17.- Le gustarla realizar otro tipo de actividad aparte de la que a_s -

tualmente desempe~a en su trabajo. 

1. Si 2. No 

18.- Se lleva bien con sus compa~eros de trabajo. 

1. SI 2. No 

19.- Considera que existe un.a comunicación adecuada con su jefe. 

1. SI 2. No 

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

sus compa~eros y jefes. 

1. Reuniones periódicas. 

2. C0111.1nlcaci6n adecuada. 

3. Formar equipos deportivos. 

21.- Considera que las medidas de higiene y seguridad se cumplen. 

1. Si 2. No 

22. - La l lmpleza e iluminación de su área de trabajo 1 e parecen 

Limpieza l. Excelente 2. Buena 3. Regu 1 ar I¡, Mala 

1 luminaclón 1: Excelente 2: Buena 3: Regular I¡: Hala 

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

1. SI 2. No 

24.-Porque causas considera usted que se han presentado accidentes de -
trabajo. 

l. Por descuido I¡, Por falta de seguridad e 
higiene 

2. Por mal manejo de su herra s. Por no usar el equipo de 
mienta de trabajo trabajo 

3, Por mal estado de herramlen 
ta o 1111qulnarla 
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25.· Considera usted, que hay desperdicio en la produccl6n. 

SI 2 No 

26. Es frecuente el desperdicio de materia prima. 

si 2 No 

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

p r i riia. 
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Por fa 1 ta de capacl tacl 6n 
y adiestramiento 

3 Por no desempeñar adecuad.!!. 
mente el trabajo. 

2.Por mal estado de maquinaria 4. Por falta de higiene lndu!_ 
tri al. 

28. Qu6 medidas sugiere para evitar el desperdicio de materia prima. 

1. Mantener en buen estado herr.! 4. Mejorar la calidad de,._ __ .-¡ 
mienta y maquinaria nas. 

2 Mejorar las instalaciones el6c S. Desempeñar adecuadamente · 
trlcas el trabajo, 

J. Pesar y medir correctamente -
los Ingredientes. 

29. Le afecta el desperdicio de materia prima. 

SI 2. No 



137 

C U E S T l O N A R l O 

AREA HORNOS 

El presente cuestionarlo, tiene como finalidad real Izar una lnves 

tlgaclón para recepción profesional, por lo cual, agradecemos su cola 

boraclón, siendo preciso en sus respuestas. 

1.- Puesto que desempeña. 

l. Hornero 2. Encargado de hornos 

2.- Antiguedad en el puesto 

1. Henos de un año, 3. De S a JO años. 

2. De 1 a S años. 4. De 10 en adelante. 

3,- Escol arldad, 

1. Primaria no terminada, 3, Secundaria no terminada. 

2. Primaria terminada. 4. Secundaria terminada. 

4.- Edad. 

1. Hasta 20 allos 4. De 31 a 35 años 

2. De 21 a 25 años s. De 36 a 40 años 

3. De 26 a 30 años 6. De 41 en a·delante 

S. Sexo. 

l. Femenino 2. Hascul ino 

6.- Estado civil 

1. Soltero 2. Casado 

7,- Ha recibido cursos de capacitación para el desempeño de su traba 

jo, 

1. SI 2. No. 

8.· Considera que es necesario impartir cursos de capacitación y adle! 

tramlento. 
1. s 1 2. No. 
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9.- Esta dispuesto a recibir un curso de capacltac16n y adiestramiento 

1. SI 2. No. 

10.- En que horario esta dispuesto a recibir el curso, 

11 .-

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

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

1. lnstruccl6n primaria, lt. Seguridad e higiene Ir 
dustrlal, 

2. Mantenimiento de hornos, s. Otros. 

3. Manejo de todo tipo de hornos. 

12.- Tiene problemas con el trabajo que desempena: 

1 • s 1 2. No 

13.- Cuenta con todas las herramientas y materiales Indispensables para 
realizar su trabajo. 

1. s 1 2. No. 

lit.- SI la masa no reune las caracterfstlcas puede controlar su cocl -

miento. 
1. s l 2. No 

15.- Puede controlar el cocimiento de cualquier tipo de galleta 

1. Si 2. No 

16.- Que recomendaciones darfa para des~pe~ar mejor su trabajo. 

1. Que se Impartan cursos de capa 
citación y adiestramiento• -

2. Contar con herramientas y mate 
rlales en buen estado. -

). Mejorar las condiciones de hlgle 
ne y seguridad Industrial, -

lt. Respetar las lnstruc 
clones dadas. -

S. Mantenimiento de maquina 
ria. -
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17, Le gustarra realizar otro tipo de actividad aparte de la que -

actualmente desempena. 

1. SI 2. No 

18. Se lleva bien con sus campaneros de trabajo. 

1. SI 2. No 

19. Considera que existe una com.inicación adecuada con su jefe. 

t. SI 2. No 

20. QuE sugerencias darra para el mejoramiento de las relaciones con 
sus campaneros y jefes. 

1. Reuniones periódicas 

2. Comunicación adecuada 

3, Formar equipos deportivo~ 

21. Considera que las medidas de higiene y seguridad se cumplen. 

, . s 1 2. No 

22. La limpieza e Iluminación de su •rea de trabajo le parecen. 

Limpieza !.Excelente 

llumJnación 1: Excelente 

2. Buena 

2: Buena 

3.Rebular 4.Hala 

3: Regu l a1· 4: Hala 

23. Hay frecuentes accidentes de trabajo en la empresa • 

... s 1 2. No 

24. Porque causas considera usted que se han presentado accidentes 

de trabajo; 

t. Por descul·do. 

2. Por 11111 manejo de herra 
mienta de trabajo. -

3, Por mal estado de herra 
mienta o maquinaria, -

4·Por falta de seguridad e -· 
higiene· 

5.Por no usar el equipo de 
trabajo.· 
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25.- Considera usted que hay desperdicio en la producción. 

1. SI 2. No 

26.- Es frecuente el desperdicio de materia prima. 

1.. s 1 2. No 

27.· Porqu6 causas considera que se da el desperdicio de materia prima. 

1. Por falta de capacitación y 3, Por no desempenar el tr! adiestramiento· bajo adecuadamente. 

2. Por mal estado de maquinaria. 4. Por falta de higiene 
Industria!. 

28.· Qu6 medidas sugiere para evitar el desperdicio de materia prima. 

1. Mantener en buen estado herr.!. 
mientas y 1111qulnarla. 

2. ·Mejorar las Instalaciones -
ellctrlcas. 

). Pesar y medir correctamente 

los Ingredientes. 

4. Proporcionar capacita­
ción al trabajador. 

s. Desempenar adecuadamente 
el trabajo. 

29.- Le afecta el desperdicio de materia prima 

1 • s 1 2. No 



6.7 TABULACION DE RESULTADOS 

La tabulación se efectuó de manera manual, elaborando de cada -

. pregunta un cuadro estadrstlco formado por frecueoclas absolutas y -

relativas de cada respuesta. 

Nota: En dicha tabulación se presentan algunos cuadros sin to­

tal; ya que hubo más de una respuesta, situación por la cual exceden 

del 100% 

A contlnu.clón se presentan dichos cuadros. 
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AREA EMPAQUE 

Frecuenc la Frecuencia 
1.- Puesto que desempeña Absoluta Relativa 

1, Empacador 32 67 
2. Empapelador 4 8 
3. Varlós 3 6 
4. Engomador 2 4 
s. Enf a 1 dador 2 4 
6. Operador 2 4 
7, Engrapador 2 4 
8. Pesador 1 2 

Total 48 1nn 

Frecuencia Frecuencia 
b - An• I nl'-.1-.1 an A 1 no -- '" Absoluta Relativa 

1. Menos de 1 año 24 50 

2. De 1 a 5 años 23 48 
3. De 5 a 10 años o o 
4. De 10 en adelante 1 2 

Total 48 1 íl(1 

Frecuencia Frecuencia 
~.- Escolaridad Absoluta Relativa 

!. Primaria no terminada 5 10 

2. Primaria terminada 20 42 
3. Secundaria no terminada 9 19 
4. Secundaria terminada 14 29 

Total 1.11 . "'' 
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Frecuencia Frecuencia 
4.- Edad Absoluta Relativa 

1. Hasta 20 años 7 15 
2. De 21 a 25 años 27 56 
3. De 26 a 30 años 10 21 
4. De 31 a 35 años 3 6 
5. De 36 a 40 años o o 
6. De 41 en adelante 1 2 

Total 4R 1nn 

Frecuencia Frecuencia 
~.- Sexo Absoluta Relativa 

l. Femenino 39 81 
2. Hascu 1 ino 9 19 

Total 48 !Oíl 

Frecuencia Frecuencia 
p.- Estado clvi 1 Absoluta Relativa 

l. Sol tero 24 50 
2. Casado '" i:n 

Tnt;o 1 liR 1nn 

Frecuenc la Frecuenc la 

7. - Ha recibido cursos de caD_ac ita.., 1 "- Absoluta Relativa 
,. 

1. s 1 
9 19 

2 No 
39 81 

Total liR 1nn 



18 • Considera que es necesaria la capacita 
' d6n -

J. Si 

2 No 

Total 

- Esta dispuesto a recibir un curso de 
capac i tac l ón 

1. si 
2 No 

O.- En oue horario esta dispuesto a rec i-
b 1 r . ., ) ru ren 

1. En horas de trabajo 

2. Fuera de horas de trabajo 

No contesta ron 

Total 

11.- Que temas considera que sea necesario 
tr,.tar 

1. Instrucción primaria 

2. Mantenimiento básico de su máqu 1 na 

3, Manejo de maquinaria para empaque de 
galleta 

/¡, Seguridad e higiene en el trabajo 

5, Otros 

Frecuencia 
Ab!inluta 

48 
o 

l..A 

Frecuencia 
Jlbs 

48 
o 

Frecuencia 
Absoluta 

20 

25 

3 

48 

Frecuencia 
ll!.r-l11t" 

9 

13 

25 

21 

7 

Frecuencia 
RPl;ot ¡.,,, 

100 

o 
1nn 

Frecuencia 

100 

o 

Frecuencia 
Re 1 at ¡,,,, 

42 

52 

6 

100 

Frecuencia 
Aal :o•!..-

19 

27 

52 
44 

15 
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12.- Tiene problemas con e 1 traba jo que - Frecuencia Frecuencia .. ... _ Absoluta Relativa . 
1. Si 4 8 
2. No 44 92 

1ota1 lfB 100 

13.- Cuenta con todas 1 as herramientas para Frecuencia Frecuencia 
real izar su trabajo Absoluta Relativa 

l. s 1 35 73 
2 No 11 23 

No contestaron 2 4 

Total t.R 1ntl 

14.- Puede manejar cualquier equipo para Frecuencia Frecuencia 
empaque de oa 11 eta Ah~nl ,.,, lloJ;it '"" 

1. Si 3 6 
2 No 44 92 

No contest6 1 2 

Total 48 100 

15.- Que recomendaciones daría para dese~ Frecuencia Frecuencia 
Absolu 

1 • Que se impartan cursos de capacltaci6n 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. Mantenimiento de maquinaria 4 8 

No contestaron 
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16.- Le gustarfa realizar otra actividad Frecuencia Frecuencia 
aparte de la que actualmente desem- l\bsolu ta Relativa 
n .. ñ,, en C:ll ~~~1.~1n 

t. si 46 96 
2 No 1 2 

No contestó 1 2 

T...,~,.I 48 100 

17.- Se lleva bien con sus compa~eros de Frecuencia Frecuencia 
Absoluta Relativa t~"h" la 

l. Si 41 85 
" 2 No 7 15 

rota 1 48 100 

18.- Considera que existe tOll'Unlcaci6n -- Frecuencia Frecuencia 
adecuád" ~"" "" la>a Absoluta Relativa 

l. SI 40 83 
2. No 8 17 

Total !.A '"" 

9,- Sugerencias para mejorar las re lacio- Frecuencia Frecuencia 
n•c:. "'"""" .. r••"" --.--- 2

---- u . ~ Absoluta R .. 1..,~ ¡.,,, 

l. Reuniones periódicas 10 21 
2. COllllnlcaci6n adecuada 28 se 
3, Formar equipos deportivos 7 TS 

No contestaron 3 6 

Total 48 100 
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20.- las medidas de higiene Frecuencl a Frecucnc ia 
um len Abs 1 

1 • s 1 23 48 
2 No 25 52 

Tata 1 48 

21.- La limpieza e elumlnac116n de su - ~recuencla Frecuencia 
área 1 e parecen Absoluta Relativa 

Llempleza: 

l. Excelente 5 10 
2. Buena 25 52 
3. Regular 18 37 
4. Hala o o 

Total 48 100 
lluminaci6n: 

1. Excelente 8 17 
2. Buena 25 52 
3. Regular 15 31 

"· Hala o o 

T"~" 1 WI 1nn 

122.- Hay frecuentes accidentes de trabajo ~recuencia Frecuencia 
en 1 a empresa Absoluta Relativa 

l. Si 31 65 
2. No 17 35 

Total 48 100 
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23.- Porqué causas considera que se han - Frecuenc la Frecuencia 
presentado accidentes .llhc...,lu•-" Dal~•r .. ~ 

l. Por descuido 35 73 
2. Por mal manejo de herramientas de 

trabajo 9 19 
3. Por mal estado de herramientas o 

maquinaria 5 10 

4. Por falta de seguridad e higiene 20 42 
5. Por no usar el equipo de trabajo 8 17 

1 

124. - Considera que hay desperdicio en la Frecuenc la Frecuencia 
producción Absoluta Relativa 

l. SI 39 81 
2. No 8 17 

No contestó 1 2 

Total ¡¡¡; 100 

125. - Es frecuente el desperdicio de materia Frecuencia Frecuencia prima Absoluta Relativa 

1. Si 36 75 
2. No 10 21 

No contestaron 2 4 

Total 48 1nn 
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26.- Porqué causas considera que se da el Frecuencia Frecuencia 
desperdicio de materia prima Absoluta Relativa .. 

l. Por falta de capacitación y adiestr!!_ 
miento. 25 52 

2. Por mal estado de maquinaria 10 21 
). Por no desempe~ar adecuadamente el 

trabajo o o 
4. Por falta de higiene industrial 13 27 

Total 48 100 

27.- Que medidas sugiere par.a evitar el Frecuencia Frecuencia 
desperdicio de materia prima Absoluta Relativa 

1. Mantener en buen estado herramienta y 
maquinaria 6 12 

2. Mejorar las Instalaciones eléctricas 2 4 
3. Pesar y medir correctamente los ingr~ 

dientes 10 21 ... Mejorar la calidad de harinas 4 8 
s. Desempe~ar adecuadamente el trabajo 19 40 

No contestaron 7 15 

Total 48 1nn 

B.- Le afecta el desperdicio de materia Frecuencia Frecuencia 

l. Si 20 42 
2. No 23 48 

No contestaron 
Total 48 
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AREA AMASES 

• 
1.- Puesto que desempeña ~recuencla Frecuencia 

111.~,,111t.:> Relativa 

1. Ayudante de amasador 10 52 

z. Amasador 9 48 

Total 19 100 

z.- Antlguedad 
Frecuenc la Frecuencia 
Absoluta Relativa 

1. Henos de 1 ailo 10 53 
2. De 1 a 5 ai'ios 7 37 
3. De 5 a 10 años 2 10 

4. De 10 en adelante o o 

Total 19 100 

Frecuencia Frecuencia 
3.- Escolaridad Absoluta Relativa 

,. 

t. Primaria no terml nada 4 Zl 

2. Primaria terminada 1Z 63 

J. Secundaria no terminada 1 5 
4. Secundaria terminada 2 10 

Total 19 100 
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Frecuencia Frecuencia 4.- Edad Absoluta Relativa 

1. Hasta 20 ai'ios 2 10 
2. De 21 a 25 ai'ios 10 53 
3. De 26 a 30 ai'ios 2 10 
4. De 31 a 35 ai'ios 3 16 
5. De 36 a 40 años 2 10 
6. De 41 en adelante o o 

Total 19 1nn 

Frecuenc 1 a Frecuencia 5.- Sexo Absoluta Relat i u:. 

l. Femenino o o 
2. Mas cu 1 i no 19 100 

Total ¡o 101) 

Frecue~c i a F recvenc i a 6.- Estado civil Absoluta Rp,J ~~ ¡""' 

1.- Soltero 9 47 
2.- Casado 10 53 

Tntal 10 100 

~recuenc ia Frecuencia 7.- Ha recibido cursos de capacitación Absoluta R"'lat iv.:. 

1. s 1 6 32 
2. No n 68 

To ta 1 ¡q 100 



8.- Considera que es necesaria la capacl 

~"'"'"'" 

1. 

2. 

Si 

No 

1. si 
2 No 

Total 

a rec1 1 r un curso -

10.- En que horario esta dispuesto a reci 

1. En horas de trabajo 

2. Fuera de horas de trabajo 

No contestó 

To ta 

11.- Que temas considera que sea necesario ..... ~ .... 
l. Instrucción primaria 

2. Mantenimiento básico de su máquina 

3. Materias primas y uso adecuado de ins -trumen tos de medición 

4. Seguridad e higiene en el trabajo 

5. Otros 

' Frecuencia 
Absoluta 

19 

o 
19 

Frecuencia 

19 

o 

9 

9 

~recuencia 

Absoluta 

5 

13 

17 

9 
o 
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Frecuencia 
0.1~.1 .. ~ 

100 

o 
100 

Frecuencia 

100 

o 

47 
47 
5 

Frecuencia 
Re 1 a t l va 

26 
68 

89 
47 

o 
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Frecuencia Frecuencia 
12.- Tiene problemas con el trabajo que Absoluta Relativa desempeña 

1. SI 4 21 
z. No 15 79 

Total 19 100 

13.- Cuenta con todas las herramientas para FrecuTnc la Frecuencia rea 11 zar su trabajo Abso uta Relativ:. 

1. si 10 53 
z. No 9 47 

Total 19 100 

14.- Conoce las consecuencias de alterar lé Frecuencia Frecuenc la 
coinb·l nac i 6n de i no red i en tes u t 11 i zadoc Absoluta Re la ti va 
en la elaboración-de aalletas 

1. Si 10 53 
z. No 9 47 

Total 19 100 

15.- Puede real izar cualquier otro tipo Frecuencia Frecuencia 
de amases Absoluta R,.J at i v" 

1. si 7 37 
2. No 11 58 

No contestó 1 5 

T"•• l lQ •nn 
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16.- Que recomendaciones darfa para desempe Frecuencia Frecuencia 
11:.~ mAlor "' t ·~:.... - Absoluta A,. ¡ at.1_,,a 

l. Que se impartan cursos de capaci,!! 
ci6n 4 21 

2. Contar con herramientas y maquina -
ria en buenas condiciones - 6 32 

3. Mejorar las condiciones de higiene 
y seguridad industrial 1 5 

4. Respetar 1 as instrucciones dadas 6 32 
s. Que las materias primas están en --

buenas condiciones 1 5 
No contestó 1 5 

Total 19 100 

17.- Le gustarfa real izar otra actividad Frecuencia Frecuenc la 
aparte de la que actualmente dese.!!! Absoluta Relativa 
oeña en su tr.ltba io 

1. SI 18 95 
2 No 1 5 

Total 19 100 

~a.- Se lleva bien con sus compañeros de Frecuencia Fr~~uenc la trabajo Absoluta Re ati v" 

l. Si 19 100 
2. No o o 

Tota 1 19 1no 
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19. - Considera que existe una comunica - Ei:ecuencia Frecuencia 
cl6n adecuada con su jefe A!:soluta Relativa 

t. Si 14 74 
2. No 5 26 

Total 19 100 

20.- Sugerencias para mejorar las re 1 acl o Frecuencia Frecuencia 
nes con sus compañeros y jefes - Absoluta P.elat iva 

1. Reuniones periodicas 7 37 
2. Comunicación adecuada 9 • 47 
3, Formar equipos deportivos 2 JO 

No contestó 1 5 

To ta 1 19 iOO 

21.- Se cumplen las medidas de seguridad e Fre::uenci a Frecuencia 
hloiene Abonl ''" D-' "!.to·.,..., 

1. Si 6 32 
2 No 13 68 

Tata 1 19 'ºº 



156 

22.- La limpieza e iluminación de su área Frecuencia Frecuencia 
1 e oarecen A'---1"•"' Da 1 ,,.. ¡ ,,,,. 

Limpieza: 
1. Excelente 1 5 
2. Buena 7 37 
3. Regular 11 58 
4. Mala o o 

1ota1 19 100 

1 lumi nac l 6n 

1. Excelente I¡ 21 
2. Buena 9 47 
3. Regular 6 32 
4. Mala o o 

Total 'º ""' 

123 .- Hay frecuentes accidentes de trabajo Frecuencia Frecuencia en la empresa 
Ahc:nl ·•- D& 1 -• ! "" 

1. SI 13 68 
2 No 6 32 

Total 19 100 

~4.- Porqué causas considera que se han Frecuencia Frecuencia 
,.. _____ .. _..J_ --- t-1- .... ~nC' AL-~ I ··•- Dal s•' ""' 

l. Por descuido 13 68 
2. Por mal manejo de herramienta de 

trabajo 5 26 
3. Por mal estado de herramientas 3 16 

4. Por falta de seguridad e higiene 11 58 
5. Por no usar el equipo de trabajo I¡ 21 
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25.- Considera que hay desperdicio en la Frecuencia Frecuencia 
- -- --t ..C- Absoluta Rel 1't lv;; 

1. s 1 18 95 
2. No 1 5 

Total 19 100 

26.- Es frecuente el desperdicio de materia Frecuencia Frecuencia 
nrlm;o Absolut:i R<>l :i• ;.,,, 

1. si 15 79 
2. No 4 21 

Total ¡a 1nn 

·--.. ~-·-
27.- Por que causas considera que se da el 1 

Frecuencia Frecuencia 1 desperdicio de materia prima Abso 1 uta Relativa 

1. Por falta de capacitación y adiestr_! 
miento. 10 53 

2. Por mal estado de maquinaria 3 16 

3, Por no desempeñar adecuadamente el 
trabajo 1 5 

4. Por falta de higiene industrial 5 26 

Total 19 100 
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28.- Que medidas sugiere para evitar el Frecuencia Frecuencia desperdicio de materia prima Absoluta Relativa 

l. Mantener en buen estado de herramie~ 
tas y maquinaria· 5 26 

2. Mejorar las instalaciones eléctricas 2 10 
3, Pesar y medir correctamente los lngr_! 

dientes 4 21 
4. Mejorar la calidad de las harinas 3 16 
s. Des~mpei'lar adecuadamente el trabajo 3 16 

No contestaron 2 10 

Total 1q tnn 

~9.- Le afecta el desperdicio de materia Frecuencia Frecuencia 
Absoluta Pelatlva nrim" 

1. s 1 11 58 
2. No 7 37 

No contestaron 1 5 

Total 1q tntl 
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AREA HAO.U 1 NAS 

1.- Puesto que desempena 
Fr~uencla Frecuencia 
Absoluta R,.l,.tiva 

1.- Alimentador '' 52 9 

2. Maquinista ti "ª Total 18 100 

Frecuenc la Frecuencia 
2.- Ant iauedad en e 1 ouesto Absoluta Relat lva 

1.- Henos de 1 ano 6 33 
2.- De 1 a 5 anos 8 44 
3,- De 5 a 1 O ai'los 2 11 

4.- De 10· en adelante 2 11 

Tn .. ,.1 18 1nn 

3.- Escolar! dad Frecuencia Frecuencia 
4hCl'lluta Aaf ,. .. lu" 

1.- Primaria no terminada 1 5 
2.- Primaria terminada 7 39 
3,- Secundarla no terminada 2 11 

4.- Secundarla terminada 7 39 
No contestó 1 5 

Total 18 1nn 
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4. - Edad Frecuencia Frecuencia 

1. - Hasta 20 ailos 8 44 

2.- De 21 a 25 ailos 2 11 

3. - De 26 a 30 años 3 17 

4. - De 31 a 35 años 2 11 

5.- De 36 a 40 ailos 6 

Total 18 

Frecuencia Frecuencia 
5.- Sexo Abso 1 uta Relativa 

1.- Femenino 1 6 

2.- Hascu l lno 17 94 

Total 18 1 "'' 

6.- Estado civi 1 Frecuencia F rec u ene i a · 
''"..c"l "'" "-1-· "'~ 

1. - Sol tero 10 56 
2.- Casado 8 44 

Tata 1 18 100 

7. - Ha recibido cursos de canacitación Frecuencia Frecuencia 
llbsoluta Relativa 

1. - SI 3 17 

2 No 15 83 

Total 18 1no , 
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8.- Considera que es necesaria la capacita Frecuencia Frecuencia 
r:i6n . - Absoluta Relativa 

1.- Si 17 94 

2. No 1 6 

Total 18 100 

9,- Está dispuesto a recibir en curso de - Frecuencia Frecuencia 
ca a itacl6n A 

1.- Si 17 94 

2.- No o o 
No contestó 6 

o 

10.- En que horario esta dispuesto a recl- Frecuencia Frecuencia 
h'",. al .-1 .. ~"' ~bsoluca Relativa 

1.- En horas de trabajo 4 22 

2.- Fuera de horas de trabajo 12 67 
No contestó 2 11 

To ta 1 1!! 100 

11.- Que temas considera que sea necesario Frecuencia Frecuencia 
t r.- • • ~hcnl"•" D-1 ••' "~ 

1.- 1 nst rucc l 6n primaria 3 17 

2.- Mantenimiento básico de su máquina 10 5 
3.- Manejo de maquinaria para cualquier ti 

po de galleta 13 72 
4.- Seguridad e hlqiene en el traba jo e 44 

s.- Otros 3 17 



12.- Tiene problemas con el trabajo que 

1.- s 1 

2.- No 

ota 

13.- Cuenta con todas las herramientas para 
r<>a 1 izar 511 ~ r"b::dn 

1. - Si 

2.- No 

Total 

14.- Si un amase no reune las caracterfs 
ticas puede remendiarlo -

l. si 

12. No 

Total 

15.- Puede manejar cualquier maquinaria 

1.- s 1 

2.- No 

Total 

Frecuencia 

3 
15 

Frecuencia 
llh.~1.-~-

15 

3 

f8 

Frecuencia 
Absoluta 

3 
15 

18 

Frecuencia 
•'-~~1 ... ,, 

8 

10 

18 

162 

Frecuencia 

17 

83 

100 

Frecuencia 
D-l-~! ... 

83 

17 

100 

Frecuencia 
Relativa 

17 

83 

1nn 

Frecuencia 
ªº' "•1··-

44 
56 

100 
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16.- Que recomendaciones darfa para .. Frecuencia Frecuencia 
desempeñar mejor su traba lo · Absoluta Relativa 

l. Que se Impartan cursos de capacitación I¡ 22 
2. Contar con herramientas y maquinaria en 

buenas condiciones 3 17 
3. Mejorar las condiciones de seguridad e 

higiene industrial 3 17 
4. Respetar las instrucciones dadas 6 33 
5. Que las materias primas esten en cond.!. 

clones adecuadas 1 5 
No contestó 1 5 

Total 18 tnn 

17.- le gustarla real Izar otra actividad - Frecuencia Frecuencia 
~~~~te de la que desempeña en su tra- Absoluta Relativa 

1. si 16 89 
2. No 2 11 

Tnt-2 t IR '"" 

18.- Se lleva bien con sus compañeros de Frecuencia Frecuencia 
trabajo Absoluta R.,¡,,, rv,. 

l. si 16 89 
~. No 2 11 

'º~ª' 10 100 

19.- Existe comunicación con su jefe Frecuencia Frecuencia 
ai.~~lut" .. _,,,..1 .. ,,. 

l. si 16 89 
2. No 1 5 

No contestó 1 i: 

Tota 1 18 100 
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20.- Sugerencias para mejorar 1 as relacione: 
Frecuenc la Frecuencia con sus compa~eros y jefe 
Absoluta Aal ;itlv" 

1. Reuniones periódicas 7 39 
2. CO!llJnicación adecuada 6 33 
J. Formar equipos deportivos 2 11 

No contestó 3 17 

Total 11$ 100 

121.- Considera que las medidas de higiene y Frecuencia Frecuencia 
seguridad se cumplen Absoluta Relativa 

1. si 7 39 
12. No 11 61 

Total 18 100 

22.- La limpieza e iluminación de su área Frecuencia Frecuencia 
J,. oar .. t:en Absoluta Relativa 

Limpieza: 
1 .Excelente 3 17 

2.Buena 8 44 
3.Regular 7 39 
4.Hala o o 

Total 18 100 

1 luminaci6n: 

l. Excelente 2 11 

2. Buena 10 55 
3 Regular 6 33 
4 Hala o o 

1otal lH 100 
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23.- Hay frecuentes accidentes de trabajo Frecuencia Frecuencia 
en la empresa Absoluta Relativ:> 

l. Si 13 72 
2 No 5 28 

Total 18 100 

2'1.- Porque causas se han presentado Frecuencia Frecuencia 
accidentes Absoluta Relativa 

l. Por descu Ido 10 55 
2. Por mal manejo de herramientas de 

trabajo I¡ 22 
3. Por mal estado de herramientas o maqu..!_ 

na ria 2 11 

"· Por falta de seguridad e higiene 10 55 
5. Por no usar el equipo de trabajo I¡ 22 

~5.- Considera que hay desperdicio en la pr~ Frecuencia Frecuencia 
ducci6n Absolut:> RPl:a_t_iv,. 

l. si 15 83 
2 No 3 17 

rotal J!j 100 

26.· Es frecuente el desperdicio de materia Frecuencia Frecuencia 
prima Ah<enl11b A. .. ! :a."·~ 

1 si 15 83 
2. No 3 17 

1ota1 10 100 
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~t. - rorque causas considera que se da el Frecuencia Frecuencia desperdicio de materia prima Absoluta R .. t .. t i v" 

1 • Por falta de capacltaci6n y adiestra-
miento 6 33 

2. Por mal estado de maquinaria 3 17 
3, Por no desempenar adecuadamente el 

trabajo 2 11 
4. Por falta de higiene industrial 7 39 

Total IA 1nn 

28.- Que medidas sugiere para evitar el des Frecuencia Frecuencia 
perdiclo de materia prima 41.c"lluta D-bt l v:a 

1 • Mantener en buen estado herramientas y 
maqul~rla 4 22 

2. Mejorar las Instalaciones el&ctrlcas 2 11 
13. Pensar y medir correctamente los ingr! 

dientes 6 33 
~. Proporcionar capacitaci6n 3 17 
s. Desempenar adecuadamente el trabajo 6 33 

29.- Le afecta el desperdicio de materia - Frecuencia F~!~uencia Absoluta l.:ati V-" ".,.._,.,., 

1. s 1 14 78 
2. No 2 11 

llo contestaron 2 11 

Total 18 100 
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AREA HORNOS 

Frecuencia Frecuencia 
1. - Puesto que desempeila Absoluta Relativa 

1. Hornero 2 6"0 
2. Enea rgado de hornos 2 ~o 

Total 4 100 

2.- Antigüedad en el puesto Frecuencia Frecuencia 
Absoluta Relativa 

1. Henos de 1 ailo o o 
2. De 1 a 5 ai'los 1 25 
3, De 5 a 10 ai'los 2 50 
4. De ro en adelante 1 25 

Total 4 IUU 

Frecuencia Frecuencia 
3.- Escolaridad Absoluta Relativa 

1. Primaria no terminada 2 50 
2. Primaria terminada 1 25 
3, Secundarla no terminada o o 
4. Secundarla terminada 1 25 

Total 4 1nn 
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4.- Edad Frecuencia Frecuencia 
Absoluta Re lat lva 

l. Hasta 20 ailos o o 
2 De 21 a 25 ailos o o 
3 De 26 a 30 años ' 25 
4 De 3l a 35 años 2 so 
s. De 36 a 40 ai'ios o o 
6. De 41 en adelante .. ' 25 

Total lt 'ºº 

Frecuencia Frecuencia 
S.· Sexo, Absoluta Relativa 

l. Femenino o o 
2. Mascul lno lt 'ºº 

Total 4 1nn 

6.- Estado civi 1 Frecuencia Frecuencia 
.ai. .. ,.,1 ... ,. Aal2•lu;o 

l. Sol tero o o 
2. Casado .. ¡nn 

Total t. •AA 

].- Ha reclb ido cursos de capacitaci6 
Frecuencia Frecuencia 
Absoluta Relativa 

1. SI o o 
2 No ,. 

'ºº 
Total ,. 1nn 



8.- cynsidera 
c 6n que es necesaria la capacit!_ 

l. SI 
2 No 

Total 

- Esta dispuesto a recibir un curso de 

1. SI 
2 No 

Total 

~o.- ~a quf horario esta dispuesto a 1r e curso 

1. En horas.de trabajo 
2 Fuera de horas de trabajo 

Total 

11.- Que temas considera necesario 

l. lnstruccl6n prlmclrla 
2. Mantenimiento bislco de hornos 
). Manejo de todo tipo de hornos 
lt. Seguridad e higiene Industrial 
5. Otros 

reci 

tratar 

Frecuencia 
Absoluta 

,. 
o 

4 

Frecuencia 

,. 
o ,. 

Frecuencia 
Absoluta 

2 

2 

4 

S'recuenc i a 
A .. ~...,J.,~-

2 

o 

" 2 

1 

,,, 

Frecuencia 
Relativa 

100 

o 

1nn 

Frecuencia 

100 

Frecuencia 
Relativa 

50 
50 

11\1\ 

Frecuencia 
n-•-·· .... 

50 
o 

100 

50 
25 



170 

12. Tiene problemas con el trabajo que Frecuencia Frecuencia 
des empella Absoluta Relativa 

l. si 1 25 
2 No 3 75 

1otal 4 100 

13. Cuenta con todas las herramientas para Frecuyncla Fre~~~r;icia real izar su trabajo Abso uta Re a 1 '"" 

1. SI 2 so 
2. No 2 so 

Total ,. 1nn 

14.- s ¡ la masa no reune 1 as caracterls t l 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 
cualouier tioo de oal leta Absoluta Relativa 

1. SI 3 75 
2. No 1 25 

Total lf luu 
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16.- Que recomendaciones darfa para desem Frecuencl a Frecuencia 
pe~ar mejor su trabajo - Absoluta Relativa 

l. Que se Impartan cursos de capacita -
ci6n 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 

"· Respetar las instrucciones dadas o o 
5. Mantenimiento de maquinaria 1 25 

17.- Le gustarfa realizar otra actividad - Frecuencia Frecuencia 
aparte de la que actualmente desemoe~a Absoluta Relativ" 

. l. SI. " 100 
2 No o o 

Total lf 100 

18.- Considera que existe coninicaci6n -- Frecuencia Frecuencia 
adecuada rnn crnc Absoluta RPI at lv" 

1. SI " 100 
·2. No ·o o 

Total 4 1nn 
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h9.- Considera que existe comunicación -- Frecuencia Frecuencia 
adecuada con su lef e Absoluta Relativa 

1. s 1 4 100 
2 No o o 

Total l¡ 1nn 

o.- Sugerencias para mejorar las relaciones Frecuencia Frecuencia 
con sus compa~eros y jefe Absoluta Relativa 

1. Reuniones periódicas 2 50 

2. Comunicación adecuada 1 25 

J. Formar equipos deportivos 1 25 

Total 4 'ºº 

21.- Considera que las medidas de higiene Frecuencia Frecuencia 
v c-'lr-•"°'""'" ~- ,..••--.lan Absoluta Relativa 

l. SI 1 ., 25 

2 No 3 75 
Total l¡ 100 

22.- La 1 impieza a eluminaci6n le parecen Frecuencia Frecuencia 
Limpieza Absoluta Relativa 

1. Excelente o o 
2. Buena 3 75 

J. Regular 1 25 
4. Mala o o 

Total 4 100 

l luminacl611 
1. Excelente o o 
2. Buena 3 75 
~ Reaular ~ 2~ M" J ,, 

rotal 4 1nn 
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23.- Hay frecuentes accidentes de trabajo 1 F recuenc i a Frecuencia. 
Pn 1 a '""'"r"PC:a Absoluta Relativa 

1. Si 3 75 
2 No 1 25 

T-~~I " tnn 

24.- Por que causas considera que se han -- Frecuencia Frecuencia 
n•a.,aft•sAft s~~ l Aaft••" Absoluta Relativa 

1. Por descu Ido 2 50 
2. Por mal manejo de herramientas de 

trabajo o o 
]. 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 

25.- Considera que hay desperdicio en la Frecuencia Frecuencia 
nroducdl\n Absoluta Relativa 

1. Si 4 100 

2 No o o 
Total 4 100 

!Frecuencia Frecuencia 
26.- Es frecuente el desperdicio de materia Absoluta Relativa 

n,.1-~ 

1. s 1 4 100 

2. No o o 
Total 4 100 
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27.- Por que causas considera que se da el Frecuencia Frecuencia desperdicio de materia prima 
Absoluta Relativa 

l. Por falta de capacitación y adiestra 
miento. - 2 50 

2. Por mal estado de maqu lnarla 1 25 
3, Por no desempei'iar el trabajo adecu.! 

damente o o 
4. Por falta de higiene industrial 1 25 

Tn~,.1 ~ 1nn 

28.- Que medidas sugiere para evitar el -- Frecuencia Frecuencia 
desperdicio de materia prima Absoluta Relativa 

. 
l. Mantener en buen estado herramientas 

y maqu lnari a 1 25 
2. Mejorar las instalaciones eléctricas o o 
3, Pesar y medir correctamente los --

Ingredientes 1 25 
4, Proporcionar capacitación al trab!_ 

jador 3 75 
5. Desempei'iar adecuadamente el trabajo o o 

129.- Le afecta el desperdicio de materia - Frecuencia Frecuencia 
nr"'"" Absoluta Relatlv.:o 

l. Si 4 100 
2. No o o 

To~:il 4 too 



6.8 ANALISIS DE LOS RESULTADOS. 

En base a los porcentajes de las respuestas, se lleg6 a la conclu 

sl6n de las preguntas for111.1ladas, presentando el análisis de las res -

puestas más significativas. 
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PREGUNTA: 1. - l Pues to que dese111>ella? 

OBJETIVO: Saber cuales son los puestos existentes, en el área de • 

elaboración de galleta del nivel operativo,. para determl 

nar cual de ellos requiere mayor capacltac16n. 

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

·A rea Empaque 

Empacador • , • ". ••••••••••• , •••• 32 •••••• •· •••• 67% 

Empapelador .................. 4 ........... 8% 

Varios . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 3 ........... 6% 
Engomador .................... 2 . .......... 4% 
Enfaldador . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 2 ........... 4% 
Operador ··················· 2 ........... 4% 
Engrapador ................... 2 ............ 4% 
Pesador ................... ........... 2% 

Area Amases 

Ayudante de amasador ••••••• ;10 •••••••••••• 52% 

Amasador , •••••••••••••• , ••••• 9 • , •••••••• , .41% 

·Area Máquinas 

Al lmentador 

Maquinista 

Area·Hornos 

9 .: ......... 52t 

9 ............ . 

Hornero ••••• , •••••••• • ••. •. • • 2 ••••••••••• 60% 

Encarg1do de Hornos,,,,,,,,, 2 ••••••••••• ~0% 



17.7 

ANALISIS: Las cifras anteriores nos dan a conocer corno está dlstrlbu.!_ 

do el personal del nivel operativo, en las áreas menclon!. -

das, siendo en empaque de qalletas en donde se encuentra el 

mayor número de trabajadores. 
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GRAFICA DE LA PREGUNTA 1 
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PREGUNTA: J.- L Escolaridad? 

OBJETIVO: Conocer cual es el nivel educativo del personal operativo, 

con la finalidad de determinar a partir de donde habra de 

capac 1tarse1 es. 

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

· Area Empaque 

Primaria no terminada •••••••• 5 •••••••• 10% 

Primaria terminada .......... 20 ....... 42% 

Secundarla no terminada •••••• 9 ••••••• 19% 

Secundarla terminada •••••••• 14 ••••••• 29% 

Area Amases 

Primaria no terminada 4 ....... 21% 

Prl1111rla terminada ........... 12 ....... 63% 

Seéundarla no terminada •••••• • •••••• 5% 
Secundarla terminada 2 ....... 10% 

·Area HAgulnas 

Primaria no terminada. .. ..... 1. ....... 5% 

Primaria terminada ........... 7 • ~ ..... 39% 

Secundarla no terminada •••••• 2 ••••••• 11% 

Secundarla terminada ••••••••• 7 ••••••• 39% 

No contest6 1 • • • • • • • 5% 

Area Hornos 

Primaria no terminada •••••••• 2 50% 
Primaria terminada •••••••• 1 25% 
Secundarla no terminada ••••••• O 0% 
Secundarla terminada •••••••••• 1 25% 
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ANALISIS: El promedio general de educación es de primaria terminada, -

pues los resultados reflejan que el 45% de los trabajadores 

ha concluido dicha educación, mientras que el 13% no la ha -

terminado. 
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GRAFICA DE LA PREGUNTA 3 
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PREGUNTA: 7,- L Ha recibido cursos de capacitación y adiestramiento? 

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

clón de su trabajo. 

RESULTADOS: Total de entrevistas •••••••••• 89 •••••••••• 100% 

Area Empaque 

si ••.•••••••••••••••••••••••• '...... 9 ••••••••• 19% 
No' .................................. 
Area·Amases 

SI 

No . . . . . . . . . . . . . . . ....... •,• ........ . 
A rea Hagu 1 nas 

SI· 

No 

Area Hornos 

39, ••••••••• 81% 

6 •••••••••• 32% 

13 •••••••••• 68% 

3, ••••••••• 17% 

15 .......... 83% 

sr ••• •• •• • • • ••••• •••••• •••••••••••• o ••••••••••• o 
No ,. •· .......... 100% 
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ANALISIS: La gran mayorla contestó que no se les ha brindado la 

oportunidad de tomar cursos de ca~acitacl6n y adiestramie_!l 

to, por lo cual dichas áreas han sido descuidadas por el -

personal de mando. 
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PREGUNTA: 9.- L Está dispuesto a recibir un curso de capacitación y 

adiestramiento.? 

185 

OBJETIVO: Saber si hay disponibilidad por parte de los trabajadores,· 

para aceptar los cursos de capacitación y adiestramiento. 

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

Area Empaque 

si ••••••••••••••••••••••••••••• • "8 ••..........••.. • 100% 

No ........... 1................... o 

Area ·Amases 

s 1 •••••••••••••••••••••••••••• 1 

No ............................. . 

Area Ngulnas 

SI 

No 

••••••••••••••••••••••••• 1 •• 

No contestó 

Area Hornos 

si ••••••••••••••••••••••••••••• 

No ............................. 

19 
o · •.• ·, •.••••.••••. 

17 

o ............... . 

4 .............. . 
o .............. . 

o 

100% 

o 

94% 
o 
6% 



ANALISIS: 

186 

Los trabajadores, están dispuestos a recibir cursos, de 

capacitación y adiestramiento, situación que es muy faY_2 

rabie tanto para la empresa como para ellos mismos, ya -

que al haber voluntad por parte de 6stos, la enseftanza -

que se les proporclonarA, sera aprovechada. 
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PREGUNTA: 10.- L En que horario est4 dispuesto a recibir el curso? 

OBJETIVO: Definir a que hora es lllás factible que se den los cursos, 

para que los trabajadores puedan tomarlos. 

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

Area Empaque 

En horas de trabajo ••••••••••••••••• 20 ••••••••••••••• 42% 

Fuera de horas de trabajo ••••••••••• 25 ••••••••• ~ ••••• 52% 

No contestaron .....•••.•...•.....••. 3, •• • ••••••••• .-. 6% 

Area Amases 

En horas de trabajo •••••••••••••••• 9 

Fuera de horas de trabajo •••••••••• 9 .•••••········ 
No cOntestó ·. . ..................... . 

A rea "-'gu 1 nas 

En horas de trabajo •••••••••••••••• 4 
Fuera de horas de trabajo •••••••••• 12 

No contestaron ••••••••••••••••••••• 2 

Area Hornos 

En horas de trabajo ••••••••••••••• 2 

Fuera de horas de trabajo ••••••••• 2 

li7% 
li7% 

5% 

22% 

67% 
11% 

50% 
' 50% 
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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.-iQué temas considera que sea necesario tratar en dicho 

curso? 

OBJETIVO: Determinar en base a las necesidades de los trabajadores,­

que temas consideran necesarios tratar en los cursos de C.!!, 

pacitación y adiestramiento, en las distintas áreas. 

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

NOTA: Los resultados exceden del 100%, ya que las personas encue~ 

tadas seftalaron más de un tema presentamos los resultados a 

través del siguiente cuadro. 

EmDaaue Amases Máquinas Hornos 
TEMAS Abs. % Abs. '% Abs. % Abs. % 

Instrucción primaria 9 19 5 26 1) 17 2 50 

Mantenimiento básico de 
su máquina 13 27 13 68 10 5 ----
Manejo de maquinaria P:! 
ra empaque de galleta 25 52 ---- ---- ----
Seguridad e higiene en 
el trabajo 21 1+4 9 47 8 41¡ 2 50 

Materia prima y uso ad!_ 
cuado de Instrumentos de 
medición ---- 17 89 ---- ----
Manejo de maqu~narla pa-
ra cualquier tipo de ga-
11 etas ---- 13 72 ---- ----
Mantenimiento baslco de . 
hornos ---- ---- ---- o o 
Manejo de todo ·tipo de. l.& 1nn hornos- ---- ---- ----
Otros 7 15 o o 3 17 1 25 



ANALISIS: Las respuestas fueron 111.1y variadas. En el Area de empaque, 

el porcentaje más alto fué para los temas de manejo de ma­

quinaria para empaque de galleta y seguridad e higiene en -

el trabajo. 

En el área de amases, sugieren materias primas y uso -

adecuado de instrumentos de medlci6n, asf como mantenimie.!)_ 

to básico de su máquina y manejo de maquinaria para cua..!_ -

quier tipo de galleta. 

En máquinas optaron por los temas de seguridad e hlgi_! 

ne en el trabajo, instrucci6n primaria. 

Finalmente en el área de hornos la mayorra el lgl6 ma­

nejo de todo tipo de hornos, seguridad e higiene en el --­

trabajo e instrucción primaria. 
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PREGUNTA: IS.- L Qu6 recomendaciones darfa para desempeftar mejor su -

trabajo 7 

(para amases, máquinas y hornos es la pregunta 16). 

OBJETIVO: Considerar la opinión de los trabajadores, en cuanto a las 

recomendaciones que éstos puedan dar para desempeftar mejor 

su trabajo. 

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

Empaque Amases f'1Aquinas Hornos 
Recomendaciones Abs. % Abs. % Abs. % Abs. % 

Que se impartan cursos de 
capa e i tac i 6n 25 52 4 21 4 22 1 25 

Contar con herramientas en 
buenas condiciones 3 6 6 32 3 17 3 75 

Mejorar condiciones de hJ.. 
giene y seguridad 5 10 1 5 3 17 ~ so 
Respetar las instrucciones 
dadas 7 15 66 32 6 33 o o 

Mantenimiento de maquinaria· 4 8 1 5 -- ... - 1 25 

Que las materias primas es -- -~ -- ... i. - . - - --ten en buenas condiciones- 5 

No contestó . -. - --..... 1 5 -- .. -
Nota: Los resultados exceden del 100%, por haber contestado los entr! 

vistados más de una recomendación. 

1 
: 
: 
i 
! 

j 
1 



ANAL IS IS: Las principales recomendaciones para las diferentes áreas -

son: que se impartan cursos de capacitación, respetar las -

instrucciones dadas, y contar con herramientas en buenas -­

condiciones, entre otras. 
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PREGUNTA: 16.- ¿Le gustaría realizar otra actividad aparte de la que 

actualmente desempefta en su trabajo. 

(para amases, mAqulnas y hornos es la pregunta 17) 

OBJETIVO: Saber si hay disponibilidad por parte de los trabajadores, -

para real Izar una actividad distinta a la que desempeftan --­

actua !mente. 

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

Area Enpique 

si ..••..•.......•.••••• 46 
Ne> ••••••••••••••••••••• 

No contestaron 

Area Amases 

Si •••••••••••••••••••••• 18 

No •••••••••••••••••••••• 

Area Maquinas 

96% 

2% 
• • • • • • • • • • • • • • • • • • 2% 

95% 
• • • • • • • • • • • • • • • • • • 5% 

SI •••••••••••••••••••••• 16 •••••••••••••••••• 89t 
No • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • 2 ......•.....•..... 1 lt 

Area Hornos 

SI ..................... lt ................. 100% 

No ••••••••••••••••••••• º················· o 



J ANALISIS 

J96 

La mayorra de las personas estan dispuestas a realizar otra 
actividad, diferente a la que desempeñan actualmente. Por -

tanto tienen interés por adquirir nuevos conocimientos. 
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PREGUNTA: 19.- ¿ Qu~ sugerencias daría para mejorar las relaciones -­

con sus campaneros y jefes 7 

(para amases, m6qulnas y hornos es la pregunta 20) 

OBJETIVO: Conocer las diferentes opiniones, de como mejorar las rela­

ciones entre companeros y jefes. 

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

·Empaque Amases Máquinas Hornos 
Sugerencias Ahs. :¡: Abs. % Abs. % Abs. % 

Reuniones periódicas 10 21 7 37 7 39 2 50 

Comun i caC'l6n adecuada 28 59 9 47 6 33 1 25 

Formar equipos deportivos 7 15 2 10 2 11 1 25 

-- --No contestó 3 6 1 5 3 17 

NOTA: Los encuestados seftalaron más de una causa, es por ello que -

los resultados exceden del 100% 
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ANALISIS: En general la mayorfa de las personas opinan, que para me· 

jorar las relaciones entre compafteros y jefes, debe haber -

una adecuada co111Jnlcacl6n asf como una serle de reuniones -

perl6d leas. 
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PREGUNTA: 20.·¿Consldera que las medidas de seguridad e higiene se -

cumplen? 

OBJETIVO: Comprobar si la empresa cumple con las condiciones de hlgl.! 

ne y seguridad Industrial. 

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

Area Empaque 

s 1 •••••••••• ~ •••• 23 ••••••••••••••• 48% 

No ••••••••••••••• 25 ••••••••••••••• 52% 

Area Amases 

si •••..•.•...•.. 6 ••••••••••••••• 32% 

No •••••••••••••• 13 ••••••••••••••• 68% 

Area Háqu lnas 

si 7 •••••••••••••• 39% 

No •••••••••••••• 11 61% 

Area Hornos 

Si ············· 
No ••••••••••••• 3 •••••••••••• 

25% 

75% 



ANALISIS: 
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La gran mayorf a de los entrevistados coinciden en señalar -

que las medidas de seguridad e higiene Industrial no se -­

cumplen. 
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PREGUNTA: 22.- L Hay frecuentes accidentes de trabajo en la empresa? 

(para el ~rea de amases, maquinas y hornos es la pr.! -
gunta 23) 

OBJETIVO: Comprobar si realmente no se cumplen las medidas de seguridad 
e higiene· industrial. 

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

Area Empaque 

Si ................ 31 65% 
No ••••••••••••••• 17 •.••••••.•••.•• 35% 

·Area·Amases 

SI 

No •••••••••••••• 

Area M~gulnas 

13 ..••••••••••.•. 

6 
68% 
32% 

s 1 ••••••••••••••• 13 ••••••••••••••• 72% 

No • • • • • • • • • • • • • • • s . •,•........... 28% 

Area Hornos 

SI ••• , •••• , •••••• 

No , •••••••••••••• 

' 3 •••••••••••••• 75% 
25% 
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ANALISIS: La mayorta de los entrevistados, contestaron que si hay fre 

cu~ntes 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 área de amases, mAqulnas y hornos es la pr~ 
gunta 24) 

OBJETIVO: Conocer las causas por las cuales se han presentado acc_! 
dentes. 

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

Ernpaoue Amases Máou inas Hornos 
CAUSAS Abs. ~ Abs. % Abs. % Abs. % 

Por descuido 35 73 13 68 10 55 " 2 50 

Por ma 1 manejo de herr.!_ 

mientas de trabajo 9 19 5 26 4 22 o o 

Por ma 1 estado de herr!_ 

mienta o maquinaria 5 10 3 16 2 11 1 25 

Por falta de seguridad e 
higiene 20 42 11 58 'º 53 3 75 

Por no usar el equipo de 
trabajo 8 17 4 21 4 22 1 25 

NOTA: Los encuestados se~alaron mAs de una causa, es por ello 

que los resultados exceden del 100% 



ANALISIS: 
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En las áreas de empaque, amases y mAqulnas coinciden, 

en seftalar, que las causas por las cuales se han presen­

tado accidentes de trabajo, es por descuido, mientras que 

en el área de hornos, senalan que es por falta de seguri­

dad e higiene en el trabajo. Todo ello supone que es suma 

mente indispensable proporcionar capacitacl6n y/o adlestr!!_ 

miento. 



208 

PREGUNTA: 25.- l Es frecuente el desperdicio de materia prima? 

OBJETIVO: Comprobar si efectivamente la falta de capacltacl6n y 

adiestramiento, trae como consecuencia desperdicio de mat! -
ria prima. 

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

Area Empaque 

SI •••••••••••••••••••• 36 ···~···············15% 

No ••••••••••••••••••• • 10 21% 

No contestaron •• • •.•• 2 • • • • • • • • • • • • • • • • • • 4% 

Area Amases 

SI ••••••••••••••••••• 1 s 79% 

ttc> ••••••••••••••••••• 4 .................. 21% 

Area Maquinas 

SI .................... ~5 83% 

No ••••••••••••••• '... 3 ................ 1 17% 

Area Hornos 

s 1 •••••••••••••••••••• " ••••••••••••••••• 100% 
No •••••••••••••••••••• o ................. o 



ANALISIS: Como puede apreciarse la mayoria de los trabajadores, afi_i:: 

man que a menudo se presenta el desoerdlclo de m~teria prl_ 

ma quedando estos representados por el 79% • 
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PREGUNTA: 26.- L Porque causas considera que se da el desperdicio de 

materia prima? 

(para el área de ama.ses, máquinas y hornos es la pr~ -

gunta 27) 

OBJETIVO: Saber las principales razones por las cuales se da el de_! -

perdlcio de materia prima. 

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

Empaque Amases Máquinas Hornos 
Causas Abs. % Abs. % Abs. % Abs. % 

Por falta de capacl t!_ 
ci6n y adiestramiento 25 52 10 53 6 33 2 50 

Por mal estado de maqu.!. 
na ria 10 21 3 16 3 17 l 25 

Por no desempe"ar el -
trabajo adecuadamente o o 1 5 2 11 o o 

Por falta de higiene -
Industrial 13 27 5 26 7 39 1 25 

NOTA: Los encuestados se"alaron más de una causa, razón por la -

cual los resultados son superiores del lOOt 
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ANALISIS: Con las respuestas de esta pregunta se aprecia que efectJ. 

vamente a falta de capacitación y adiestramiento y a falta 

de higiene Industrial el desperdicio de materia prima es -­

muy frecuente. 
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PREGUNTA: 27.- L Q!J6 medidas sugiere para evitar el desperdicio de ma­

teria prima ? 

(para amases, máquinas y hornos es la pregunta 28). 

OBJETIVO: Conocer las medidas que sugieren las personas para evitar el 

desperdicio de materia prima •. 

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

Empaque Amases Máquinas· Hornos 
Hedidas Abs. % Abs. % Abs. ; Abs. % 

Mantener en buen estado -
herramientas y maquinaria 6 12 5 26 4 22' 1 25 

Mejorar las Instalaciones 
el6ctrlcas 2 4 2 10 2 11 o o 

Pesar y medir correctamente 
los ingredientes 10 21 4 21 6 33 1 25 

Mejorar la cal ldad de harl --- - ----
nas 4 e 3 16 

Desempeftar adecuadamente -
el trabajo 19 40 3 16 6 33 o o 

Proporcionar capacitación -· -- .. --- 3 17 3 7i; 

--.. - ... -- -- --tJ.,.. ---,~a~~- --- 2 tn 

Nota: Hubo más de una sugerencia, por lo tanto los resultados son lllill­

yores al 100% 



ANALISIS: 
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La mayorfa de las personas consideró que las medidas para -

evitar el desperdicio de materia prima son: un mejor desem 

pefto en el trabajo, mantener en buen estado maquinaria y -

herramientas, pesar y medir correctamente los ingredientes 

y proporcionar cursos de capacitación. 

. ~ 
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PREGUNTA: 28.- l Le afecta el desperdicio de materia prima? 

OBJETIVO: Definir si "et personal está consciente de que le afecta el 

desperdicio de materia prima. 

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

Area Empaque 

SI ••••••••••••••••••••• 20 

No • , , ••••••••••• , •••••• 23 

42% 

48% 

No Contestaron........ 5 ............. , , ... 10% 

Area Amases 

Si • • • • • • • • • • • • • • • • • • • .15 •••••••••••••••••• Z9% 

No ••••••••••••••••••• 

Area Máquinas 

Si • • • • • • • • 1 ••••••••• 

No .................. 
No con tes ta ron ....... 

Area Hornos 

Si ................. . 

No ................ .. 

4 

14 

2 

2 

4 

o 

................ 
················ 
•••••• 1 ••••••••• 

21% 

78% 

11% 

11% 

100% 

0% 
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ANALISIS: La gran mayoria respondió 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 reperc.!:!_ 

siones de tal problema. 



GRAFICA CE LA PREGUNTA 28 PARA 

EMPAQUE Y 29 PARA AMASES , 

MAQUINAS Y HORNOS . 

"' 

'2 

SI NO 

i..----.....JI AREA EMPAQUE 

l\\\'\\\\\i AREA AMASES 

!; ·.;,,. · .::j AREA MAQUINAS 

AREA HORNOS 

...... 
\•",' 

·::':::· 
' ... ': . ... . . . 
:.•; 
.: ... 
··-.·,:. 

:<.' 

.._: .. 
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CAPITULO 7 

PROPOSICION DE UN PROGRAMA DE CAPACITACION, PARA UNA EMPRESA 
GALLETE'RA. 

218 



7 t DETECC 1 ON DE NErl'51 DAOES 

Necesidades de Ja Empresa 

No se han brindado cursos de capaci 
tacl6n y/o adiestramiento. -

Falta de herramienta para el des~ 
peHo del trabajo 

Necesidades de la Empresa y el tr!!_ 
bajador 

Hay trabajadores que no han termina 
do la primaria 

Hay trabajadores que no han termina 
do la secundaria 

Existe necesidad de instrucción en 
los siguientes temas: 

Mantenimiento básico de su máquina 

Manejo de maquinaria para empaque 
de ga 1 leta 

Seguridad e higiene en el trabajo 

Materia prima y uso adecuado de lns 
trumentos de medición 

Manejo de maquinaria para cualquier 
tipo de galleta 

Mantenimiento b¡slco de hornos 

Manejo de todo tipo de.hornos. 

Otros 

Empaque 

X 

X 

X 

X 

X 

X 

X 
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Amases Máquinas Hornos 

X X X 

X X X 

X X X 

X X X 

X X X 

X X X 

X 

X 

X 

X 
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Necesidades del Trabaiador Empaque Amases Maquinas Hornos 

·Hay problemas en el desempei'lo del X X X X 
trabajo 

No saben remediar problemas que se 
presentan X X X X 
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7,2 PROGRAJ1A 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 

OPERADOR 
DE MAQUINA 
EMPACADORA 

PROGRAMA CURSOS 
ESPECIFICO 

1 • MANEJO DE HA 
QUINA EMPACA 
DORA -

11. MANTEN 1H1 EN­
TO DE MAQUI· 
NARIA. -

OBJETIVO 

El particl 
pante aJu:! 
tará los -
mecanismos 
para el em 
paque de::' 
todo tipo­
de galleta 

CONTEN 1 DO TEMA TI 
lrn -

-Descripción de -
las partes que -
Integran la má -
qu 1 na empacadora ; 
sistema eléctri­
co; motores va -
rladores; mordan 
zas; discos; se:' 
11 adoras y foto­
ce l da. 

-Sistema mecánico: 
cambio de rol lo; 
arreglo de pie­
zas defectuosas; 
tornillerla y mo 
to res. -

-Sls~ema de al ime~ 
tac16n: canales -
de alimentación 
magazzingss; pla 
cas empujadoras: 
dedos de amort i- ¡ 
guación; guias, 
topes y acerrado 
res de aluminio:-

-Tablero eléctrico 
encendido general 
de la máquina; - l 
piro plastlk bo­
tón para aume~ - , 
tar la sensibili 1 
dad del foco de- ! 
la fotocelda. l 

El partlci· -Vasos de lubrica­
pante deb!!, ci6n: flechas; -­
rá propor_ placas empujad~ 
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PUESTO PROGRAMA CURSOS OBJETIVO CONTENIDO TEHATICO· 
ESPEC 1 FI CO 

cionar a la ras; válvulas de 
máquina un· aceite; niveles-
mantenlmlen de aceite. 
to básico: 
para evitar 
pos lb 1 es de! -Ajuste de porta--
composturas rrol lo. 

-Cambio de mordan-
OPERADOR zas: 
MAQUINA- proced lmi en tos. 
EMPACADORA 

-Cambio de disco y 
selladores; proc~ 
dlmlentos. 

" 

-Ajuste de volante 
general de máqul-
na. 

111. HIGIENE Procurar un -Disposiciones le-
Y SEGURI ambiente - gales. 
DAD IN -= laboral fue -Condiciones de -
DUSTRTAL ra de pel ¡:' 

seguridad e higl~ 
gro y fome_!! ge en el centro -
tar la h i -
glene deT -

de trabajo. 

trabajo. -Prevención y pro-
tección contra --
incendios (edifl-
cios aislamientos, 
salidas de eme.!:_ -
gencia, equipos -
para combatir in 
cendlos). 

-Operación, modifJ.. 
cación y manteni-
miento de equipo-
industrial (proteE_ 
ción de la maqui-
na rl a , equ i po e -
instalaciones e lec 
tricas). 

•Transporte y alm!!_ 
cenamlento de ma-
terlales (equipo· 



PUESTO 

OPERADOR 
DE MAQUI 
NA EMPA":' 
CADORA. 
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PROGRAMA CURSOS OBJETIVO CONTENIDO TEHATICO 
ESPECIFICO. 

:-,.·. 

para Izar ascens2~ 
res para carga, -­
montacarga y carre 
tillas). -

-Condiciones de am­
biente de trabajo, 
toxicología lndus 
tri a 1 (ruido, vi:­
b rac l ones, ilumina 
ci6n, contaminan ":" 
tes, s61 idos, IT 
quidos y gaseosoS:­
preslones ambienta 
les, condiciones 7 
térmicas del am -­
bl ente de trabajo). 

-Equipo de protec -
ción personal y--­
formas de ut i 1 iar 
lo (anteojos, res 
plradores, guantes, 
zapatos, delantal y 
faj 11 la). 

-Organización de la 
seguridad e higiene 
en el traba jo (re -
glamentos, progra 
mas y comisiones-=-­
mixtas de seguridad 1 
e higiene indus ---
tri al). - 1 

-Aspee.,.., s ergonómi -
cos (sistema hombre 
máquina), 

IV.RELACIO Procurar un am -La personalidad. 
HES HUMA biente arm6ni:-- -Temperamento NAS. co, basado en 

una colll.lnica- -Caracterologla 
ci6n adecuada. -Relaciones interper 

sonales: juegos vl­
venciales, sociodra 
mas, juegos de sa:" 
Ión. 

-Los factores del me 
dio ambiente en la­
conducta del grupo. 
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!PUESTO PROGRAMA CURSOS OBJETIVO CONTENIDO TEHATI-
ESPECIFICO co 

MASADOR v. MANEJO DE El partici -descripción de-
MAQUINAS- pante ldeñ los componentes 
AMASADORA~ tlflcarA:: de la máquina. -

los compo- Tina: capacidad-
nentes de- de trabajo; te!!! 
las rnáqui- peratura y dime.!!. 
nas (opera clones. 
tlvldad y- -Funcionamiento -
conoclmlen 
tos t~cni':" de controles: --

cos) hacien 
swl tch prueba de 

do de el los 
arranque, bot6n 

su uso ade 
de arranque de -

' motor de aspa; 
uado. interruptor de -

seguridad; botón 
de arranque de -
motor de volteo; 
foco Indicador -
de alimentación-
de voltaje; in-
terruptor gen~ -
ral; reóstato de 
regulación de v~ 
locidad; selec 
tor de programa 
y tlmer. 

VI .HANTENI - Que el par- -Medición de ni -
MIENTO-DE tlclpante - vel de aceite-:-

MAQUINARIA. conozca el· ·Verificación de-
estado carac los Indicadores-
terlstlco de del tablero: vol 
la maquina- taje, temperatu:: 
ria, para --
mantenerla -

ra y presión. 

en óptimas - -Partes vitales de 
condiciones. la máquina que --

requ 1 eren tener 
un cuidado esp~ 
clal en su limpie 
za: tina, aspas -
y tablero. 

111.HIGI ENE Y Que el par- -Disposiciones I~ 
SEGURIDAD tlclpante co gales. 
INDUSTRIAL nozca las dT s 

di spos 1 clones -Condiciones de -

para prevenl r· ·seguridad e hl -

accidentes de g 1 ene en el cen-



PUESTO 

AMASADORES 

PROGRAMA 
ESPECIFICO 

CURSOS OBJETIVO 

trabajo es 
tab 1 ec i ende 
un amblen 
te saluda 
ble -

225 

CONTENIDO TEHATI 
co -
tro de trabajo. 

-Prevención y pro 
tección contra":' 
Incendios (edifl 
clos, alslamien-= 
tos, salidas de­
emergencia, equi 
pos para comba-­
ti r incend los) 

-Operaci6n, modifi 
caci6n y manteni­
miento de equipo 
Industrial (pro­
tección en la ma­
qu lnari a, equipo e 
Instalaciones eléc 
trlcas). -

-Transporte y alma­
cenamiento de mate 
riales (equipo P!!..­
ra izar, ascenso -
res para carga, -­
montaca rga y carre 
tillas). -

-Condiciones de am­
biente de trabajo, ¡ 
toxicologfa indus 

~ ~ !~!s ~ r~~~~~m ~ ~~~~' 
tes, sólidos, li -
quidos, gaseosos, 
presiones ambienta 
les, condiciones ::­
térmicas del am -
biente de trabajo). 

-Equipo de protec -
clón personal y--­
formas de utilizar 
lo (anteojos, res 
piradores, guantes, 
zaptos , delantal 
y fajilla) 

-Organizac'i6n de la 
seguridad e higie­
ne en el trabajo -
(reglamentos, pro-
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PUESTO PROGRAMA CURSOS OBJETIVO CONTENIDO TEHAT!. 
ESPEC 1 FI CO co 

AMASADORES gramas y comision 
mixtas de segur!':° 
dad e higiene In-
dustrial). 

-Aspectos ergon6ml· 
cos (sistema hom-
bre· mAqu 1 na) 

VII .MATE El part 1 el Pª!!. -Las materias pr.!. -
RIAS- te deberá 1 de! mas para elabora - . 
PRIMAS tiflcar cada clón de masas, iia 
y uso una de las ma rlnas; grasas; ja· 
ADECUA 

.. 
terlas primas rabe invertido; -

DO OC necesarias pa azllcar; sa 1 : sabor! 
INSTRU ra cualquier- zantes e1TL1lslfica! 
MENTOS tipo de ama_ tes; agentes lau 
DE HE- ses dantes; eryzlmas-y 
DICION emplex. 

-Lectura y utiliza-
clón de instrumen-
tos de medición --
para elaboración -
de amases: prob! -
tas: termómetros y 
báscula. 

-La carta del amas!!_ 
dor y procesos de 
amasado: temperat~ 
ras; tiempos de --
cremados; tiempos 
amasado: horarios 
de las masas y --
consistencia de --
las masas. 

IV. RELACIO El participa!!. -La personalidad 
NES HU· te deberá, re -Temperamento. 
MANAS conocer la 

necesidad· -Caracterolog ra 
de mant! ·Relaciones inter -ner una a- personales: juegos 
decuada --
c011Unica vivenciales, socio 

cl6n coñ-
dramas, juegos de-= 

el grupo-- salón. 

de trabajo ·Los factores del -
medio ambiente en 
la conducta del -
nr ""' 



PUESTO 

MAQUINISTA 

·• 

PROGRAMA 
ESPECIFICO 

CURSOS 

VI 11,MANEJO -
DE MAQUI 
NA CORTA 
DORA OC 
GALLETA 

IX.HANTENI -
MIENTO-DE 
MAQUINA­
RIA 

OBJETIVO 

El partlci 
pante deb:! 
rá operar 
cualquier­
equipo cor 
tador de -= 
galleta. 
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CONTENIDO TEMATICO 

Descripción de los 
componentes de la­
máqulna; válvulas 
de control de mo­
tores hidr:.iulicos 
y eléctricos. 

Ajuste de rol es; -
laminadores; cal i 
bradores y rol --= 
cortador. 

~Funcionamiento de 
controles de la mf.I 
quina: switch de-= 
encendido; switch 
prueba de arra!!. -
que; interruptor -
de seguridad, lnt~ 
rruptor general, -
foco Indicador de 
alimentación de -­
voltaje; foco lnd.!.. 
cador de nivel de 
aceite; reóstato -
de regulación de -
velocidad. 

El partlc.!_ -Medición de nivel 
pante deb~ de aceite. 
rf.I conocer 
los meca­
nl smos pa 
ra lograr 
el adecua 

-Presión de la mé-­
quina en las lfnea 
de aceite de alta­
y baja presión 

do funclo- -Verificación de -­
namlento - voltaje de la ~-­
de la má-- quina. 
quina Y ma.!!_ -Indicación de par 
tenerla en- 1 -
condiciones tes q~elrel~u ~ran 
ó timas especia 1mp1eza: 

P bandas; rol corta­
dor y tablero de -
contro 1 • 



PUESTO 

HAO.U 1 NI STA 

PROGRAMA 
ESPECIFICO 

CURSOS 

111 .HIGIENE Y 
SEGURIDAD 
INDUSTRIAL 

OBJETIVO 

Reducl r el 
indice de 
accidentes 
y fomentar 
1 a higiene 
de 1 traba­
jo. 
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CONTENIDO TEMATI 
co 

-Disposiciones lega 
les. -

-condiciones de se 
guridad e higiene 
en el trabajo. 

·Prevención y pro­
tección contra -­
Incendios (edifi­
cios, aislamientos, 
salidas de emer· 
gencia, equipos pa 
ra combatir incen­
dios). -

Operación, modlfl 
cacl6n y manteni-: 
miento de equipo­
industrial (pro -
tecclón de la iña-­
quinari a, equipo e 
instalaciones elec 
tricas). 

Transporte y alma­
cenamiento de mate 
riales (equipo pa:: 
ra izar ascensores 
para cargar, monta 
carga y carreti 1 la) 

·Condiciones del am 
biente de trabajo-;­
toxicologfa lndus 
trial (ruido vibra 
clones, i lumlna -­
clón, contaminantes 
s61 Idos, lfquidos, 
gaseosos y presio 
nes ambientales,-· 
condiciones térmi­
cas del ambiente -
de trabajo) • 

-Equipo de protec • 
ci6n personal y-­
formas de ut i 11 zar 
lo (anteojos, res-= 
piradores, guantes, 
zap~tos, delantal 
y fajilla). 
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PUESTO PROGRAHA CURSOS OBJETIVO CONTENIDO TEHATI -ESPECIFICO co 

MAQUINISTA -Organización de la 
seguridad e higiene 
en el trabajo (re-
glamentos, progra 
mas y comisiones-
mixtas de seguridad 
e higiene lndus --
trial). -

-Aspectos ergonómi 
cos. (sistelllá---=-
honm re-máqu i na) • 

IV. RELACIO Procurar - -La personalidad. 
NES HU-: que la c~ 
MANAS nicaclón -- -Temperamento 

sea adecua-
da. -Caracterologfa. 

-Relaciones lnter -
personales, juegos 
vlvenciales, socio 
dramas, juegos de-
salón. 

-Los factores del me 
dio ambiente en Ja 
conduc~a del grupo 



PUESTO 

HORNERO 

PROGRAMA 
ESPECIFICO 

CURSOS 

X;MANEJO DE 
HORNOS 

XI ,MANTENl­
Ml ENTO-­
DE MAQUI 
NARIA -

OBJETIVO 

El partlcl 
pante con­
trolará el 
cocimiento 
de cual -­
quier tipo 
de gal Jeta. 

Que el par 
ti ci pan te':" 
conozca el 
estado ca­
racteríst i 
co de la-: 
maquinaria 
para man­
tener! a en 
condicio­
nes 6pti -
mas 
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CONTENIDO TEMATI 
co -

·-Descripción de los 
componentes de un­
horno: quemadores; 
termómetros; expul 
sadores: soplado -
res; válvulas de -
pulso de gas velo­
clmetros; zonas de 
cocimiento. 

-Tablero de control 
indicador de pilo­
to; indicador de -
encendido; alarma 
marcador de tempe 
ratu ra de 1 as cua 
tro ?onas, infe-: 
rlor y superior; 
indicador del ni­
vel de gas y de ve 
locidad de las --­
bandas. 

-Control de veloci­
dad de banda de 
t lempo. 

Gura para encendi­
do de un horno: ve 
rificaci6n de vál-: 
vulas de paso de -
gas; verificaci6n­
de llaves y del á­
rea de trabajo. 

Cambio de rollo al 
termógrafo. 

~Lectura y compren­
sión de los indica 
dores del tablero-:-

Regulación de tempe 
ratura para cual -: 
quier tipo de gaTI~ 
ta. 

Demostración de 1 im 
pieza de banda de ':" 
acero y de quemado­
res. 
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PUE·STO PROGRAMA CURSOS OBJETIVO CONTENIOO.TEMAT,!. 
ESPECIFICO CD 

HORNERO 111. HIGIENE Y El particl ~01 spos lclones leg_!. 
SEGURIDAD pante ado:e: gales. 
INDUSTRIAL tarA las - Condiciones de se-medidas .2!. guridad e higiene ra evitar-

accidentes en el centro de -

y mantener trabajo. 

en condiclo Prevención y proteE_ nes óptimas cl6n contra Incendio el area de (edificios, alsl.! -trabajo. mlentos, salidas de 
emergencia, equipos 
para combatir 
dios). 

incen 

Operación, modific!_ 
ci6n y mantenlmlen-
to de equipo lndus 
trlal (protecci6n':° 
de la maquinaria,-
equipo e Instala -
clones el6ctrlcaSl. 

Transporte y al"!, -
cenamlento de mate 
riales (equipo pa':' 
ra izar ascensores 
para carga, monta -
carga y'carreti!Tas) 

Condiciones de amb-
biente de trabajo-;-
toxicologla indus -
tria! (ruido, vibra 
clones, contaminan-= 
tes, sólidos, Jt-
qui dos. y gaseosos, 
presiones ambienta-
les y condiciones -
t6rmlcas del amble!! 
te de trabajo). 

Equipo de protección 
person. 1 y forma de 
utilizarlo (anteojos 
respl radores, guante 
zapatos, delantal y 
faj l lla). 



PUESTO 

HORNERO 

PROGRAMA 
ESPECIFICO 

CURSOS 

XI 1-CALIDAI • 
DEL PRO 
DUCTO -

IV·RELACIO 
NES HU-: 
HA NAS 
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OBJETIVO CONTENIDO TUIATI 
co -

El partici­
pante reco· 
nocerá 1 as 
cualidades 
de la gall! 
ta. 

Lograr que 
el partic.!_ 
pante man­
tenga una­
comun i ca -
ción ade 
cuada' con 
el grupo de 
trabajo. 

-Organización de la 
seguridad e higie­
ne en el trabajo -
(reglamentos, pro-= 
gramas y comislo -
nes mixtas de segu 
rldad e higiene .-: 
industrial) • 

-Aspectos ergonómi­
cos. (sistema---­
hombre-máquina) 

-Determinación de la 
humedad de la gal l.!:_ 
ta. 

Indicación de grado 
de acides de la gall! 
ta. 

-La personalidad 

·Temperamento. 

-Caracterol og 1 a 

-Relaciones interper 
sonales': juegos vi­
venciales, socio-: 
dramas y juegos-de 
salón. 

-Los factores del me 
dio ambiente en la 
conducta del grupo. 
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- . PROGRAMA- PRIMARIA INTENSIVA PARA ADULTOS 

DURACION: DOS AROS 

CURSO 

1. ESPAAOL 

OBJETIVO 

Lograr que el alumno 
tenga una adecuada-­
expres i 6n oral y es­
crita. Es decir, -­
que sepa usar el Es 
pallo! para lograr :; 
una mejor c01111nlca­
cl6n. 

CONTENIDO TEHATICO 

la. Parte 

·E 1 a 1 fabeto 
·Vocales y consonantes 
·La conunicac16n 
·Redaccl6n a partir de dibujos. 

_-El .diccionario 
-El vocabulario 
-El sustantivo 
-El punto. 
-Genero y namero 
-La coma 
-El verbo 
-Uso de la 1181

-
1 y 11V" 

-Uso de 1 a "m" antes de "p" y "b" 

2a. Parte 

- Tipos de c0111Jnicacl6n 
- Uso del signo de Interrogación 

y admiración. 
- Aumentativo y dlsmlnutlvo 
- Fonema y graffa. 
- IJso de la1111" y "y" 
- El diptongo 
- Pronombres personales 
- Palabras agudas, graves y esdra 

ju las. -
- Uso de la 11g" y "J" 
- El prospret~rito 

- El cheque 
- Uso de la "c" "s" y "z" 
- El giro postal 

3a. Parte 
-Adjetivos y pronombres posesivos 
- Telegramas 
- Siglas y abreviaturas 
- Preposición y conjugación 
- Uso de l!I "h" 
- Acento dlacrrtlco 
- El d;lptongo 
• U.o 4e 1 a 1 'que11 , 

11gue" v "gOe" 



CURSO 

11. 1'1ATEMA 
TICAS"":-

OBJETIVO 

Que el alumno logre la 
lectura y escritura de 
Jos nt'.imeros, as f COlllO. 

Ja realización de ºP.! 
rae iones. 
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CONTENIDO TEMATICO 

la. Parte 

- Los conjuntos 
- Los nt'.imeros arábigos 
- Números romanos 
- Suma 
- Resta 
- Multlpllcac16n 
- División 
- Lfneas rectas y curvas 
- Formas geométricas 
- Sistema monetario. 

2a. Parte 

- Trazo de rectas perpendicula­
res 

- Números decimales. 
- Resolución de problemas con 

sumas, restas, l!llltiplicaclones 
y división. 

-Fracciones COl!llnes. 
- Fracciones decimales 

Ja, Parte. 

- Rafz cuadrada 
- Rdz cablea ' 
- Sistema métrico decimal 
- Medidas de longitud 
- Hedidas de capacidad 
- Hedidas de peso. 
- Hedidas de superficie 
- Hedidas de volumen 
- Hedidas Inglesas 
- Medidas de tiempo 
- NCímeros denominados 
- Su1111, resta, llllltlpllcaci6n 

y división de números denomina 
dos. -

- Razones y proporcl6nes 
- Porcentaje 
-;_· 1 nterés 



CURSO OBIHI 110 

111 .Cien Que el estudiante obtenga 
clas Soc:Ta conocimientos hist6ricos­
les - y actuales de la comunJ. -

dad para lograr una mejor 
comprensión del medio so­
cial que lo rodea 
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rnllTt'UI ni\ .. .,MA'T"I rn 

la. Parte 
- El hombre y el medio . 
- los principales cambios en los 

grupos humanos. 
- la comunidad 
- los grupos sociales 
- Mejoramiento de la vida - la producción 
- El trabajo 
- La ciudad 
- El campo - El mercado -La economfa faml 1 lar 
- El consumo. 

2a. Parte 

- Ubicacl6n geogr~fica de México 
• Los pueblos antiguos de México 
- El Descubrimiento de América 
- México a la llegada de los 

espai'!oles. 
- La Conquista de H~ico 
- La Colonia 
- El movimiento de Independencia 
- La Reforma 
- El Porflrlato 
- Las garantías constitucionales 

)a. Parte 

- Concepto de Revolución 
- El absolutismo como toma de 

gobierno. 
- La Revolución Francesa y sus 

consecuencias 
- la Revolución Industrial 
- El capl ta 1 lsmo · 
- El socialismo 



CURSO 

1v.¡;1 tNi;lAS 
NATURALES 

OBJETIVO CONTENIDO TEMATICO 

Lograr que el estudian la. 
te conozca aspectos -
de las Ciencias Natu- - l 
rales, para dar una - -
respuesta al medio na- -
tural en que vive. -

2a. 

----
;.. 

-. 
3, 

----
-
--
-

--

Parte. 

En donde vivimos 7 
El sol y su famll i a? 
La tierra 
El peso de las -
cosas 
l Qué son las mol~ulas 
Energfa, 

S6lldos, líquidos y gaseosos 
Fen6meno físicos y fen6-
meno químico. · 
La formaci6n de la tierra 
La superficie de la tierra 
Los mapas 
Las montañas y los rlos 
La materia viva, 

La célula 
los tejidos 
los órganos 
Los aparatos y los sistemas 

Parte 

Fertilizantes y abonos 
El aparato respiratorio 
El sistema oseo. 
El sistema rruscu'lar 
Los sentidos 

Orígen de la vida. 
El aparato reproductor 
humano 
Parte 

La Salud y el trabajo 
La Infancia 
La adolecencia 
LA EDAD ADULTA 

.Las enfermedades y sus cau 
sas 
Los recursos naturales 
Los recursos natural es reno 
vables 
Los recursos naturales no 
renovables 
Los energéticos 
El medio ambiente 

! 
1 
' 1 

¡ 
1 
¡ 

1 



PROGRAMA.- SECUNDARIA ABIERTA 
DURACION: A~O Y HEDIO 

CURSO 

I; ESPAAOL 

OBJETIVO 

El alumno desarro 
liará la habilidad 
para expresar sus 
Ideas, asT como el 
señalamiento de ras 
gos escenclales en­
las descripciones 
de los diversos gé 
neros 1 iterarlos,-: 
valorando las carac 
terTstlcas de forma 
y contenido. 

CONTENIDO TEMATICO 

la. Parte 

- La oración y sus clases 
"' Límites de la oración 
- Sujeto y predicado 
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- El sustantivo y el verbo en la or.!!_ 
cl6n 

- Articulaciones del sujeto 
- Complementos del adjetivo y grados 

de significación. 
- Articulaciones del predicado 
- Complementos del verbo 
- Los pronombres personales 
- Las consonantes 
- Ortograf1a (signos de puntuación y 

entonac Ión) 
- La gramh lea genera 1 

2a. Parte 

- La Lengua castel lana 
- La prosa 
- Descripciones 
- El poema 
- Cuentos 
- Sonetos 
- Novelas ¡ 
- Premios nobel a las letras españo- i 

las ·e hispanoamericanas ¡ 
- México folklórico 1 

- '""ª'" 'ª '•" ; " 1 

.:ª~lt:::::ra del siglo XVI (prosa y ¡ 
. el verso) 

(comedia y tragedia) l - Neoclaslci smo 
- LlngOTstlca 
- El romanticismo 
- Novelistas mexicanos 
• E 1 mociern i smo 
• Expresión oral y escrita 
- Clases de novelas 
- Escritores mexicanos y españoles 

del siglo XX, alguna de sus obras 
- Ensayistas mexicanos. 



CURSO 

11. HATEMATI 
CAS -

OBJETIVO 

Que el alumno sea 
capaz de razonar ) 
resolver problema! 
matemáticos, apll 
cando las herra-­
ml entas que se da1 
en este curso. 
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CONTENIDO TEHATICO 

la. Parte 
- L6glca y conjuntos 
- Operaciones con números natu-
~1~. t 

- Sistemas de numeración 
- Factorlzaclón 
- Números racionales positivos y 

proporcionalidad. 
- Números enteros 
- Geometrfa y m6trlca 
- Registros estadfsticos y probabl 

1 ldad. 

2a. Parte 
- Los n(imeros racionales no nega­

tivos 
- Números racionales no negativos 

y segmentos de recta 
- Conjunto de los números raciona_ 

les 
- Adición y sustracción de números 

raciona les. 
-Ecuaciones 
- Multiplicación y división de núme 

ros racionales -
- Potenciación de números racionale! 
- Expresiones algebraicas 
- Rafz cuadrada (positivas y nega-

tivas) 
- Teorema de Pitágoras· 
- Los números reales 
- Distancia entre dos puntos 
- Desigualdades 
- Graflcas 
- Coordenadas en el plano 
- Gráficas lineales 
- Geometrfa 
- Congruencl a 
- Semejanza 
• Polfgonos r~ulares 
- Area 

3a. Parte 
- Sistemas de ecuaciones lineales 
- Notación exponencial y sus apll 

cae Iones. 
- Ecuaciones de segundo grado 
- Probl 1 ldad 
- Estadfstica 



CURSO 

111. C 1 EN 
CIAS socTA -LES 

OBJETIVO 

Comprenderá la impor 
tancia que tiene el-: 
estudio de la histo 
ria para expl lcar Ta 
realidad contemporá 
nea, los principa-: 
les factores que--. 
fortalecen la unlf i 
cación del 1T1Jndo .-:: 
en que vivimos e iden 
tlflcará de que mane­
ra afectan a la vida 
humana y al medio -­
ffslco los prlnclpa 
les problemas del -::. 
mundo en que vivimos. 

CONTENIDO TEHATICO 

la. Parte 
• La historia 
• Panorama del mundo actual 
• Problemas del mundo actual 
- El mundo capitalista 
• El mundo social lsta 
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• Los paises en vfas de desarrollo 
• La Organización de las Naciones 

Un 1 das 
México en el mundo contemporáneo 

2a. Parte 

• Prehistoria 
• Aparición de las altas culturas 
• Las antiguas civilizaciones con 

tendencias universalistas -
- Nuevas transformaciones 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 
taclones culturales (siglo XV)-

• La prepotencia Europea (siglo XVI­
XV 111) 

• El siglo XIX 
• El siglo XX 

3a. Parte 

• La época prehispánica (milenios -
prehistóricos) 

• Antecedentes y surgimiento de la 
alta cultura 2300-A.C.) 

• Esplendor del perfodo clásico (s..!_ 
glo 1-1x o.e. 

• El perfodo clásico más allá del • 
altiplano central 

• Nuevas crisis culturales y reaco 
modos de pueblo (El post clásleo 
medio (1200-1325) 

• La Espa~ de los reyes católicos 
y los inicios de la ocupación del­
Continente Americano. 

- 'ta fundación de la Nueva España -
(1517-1524) 

• La consolidación del régimen colo 
nial (1524-1600) -

- Revolución subterránea La Nueva • 
España del siglo XVII 



CURSO 

111.CIENCIAS 
SOCIALES 

BJET 1 VO 

. ';,: 

ONTENIDO TEMATICO 

Primer tercio del s lglo XVI 11 
La di tima Nueva Espa~a 1708-
1780 
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El pals en busca de un sistema -
pol ltlco 1821-1846, crisis inter 
na (1846-1854) -
Guerra Internacional y acentua -
clón de la crisis Interna ·(1846 
1854) • 



CURSO 

IV. CIENCIAS 
NATURA­
LES. 

OBJETIVO 

Comprensión de los 
diversos factores­
que conforman la -
naturaleza, sus -­
caracterfsticas, y 
sus respectivos 
comportamientos. 
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CONTENIDO TEHATICO 

la. Parte 

- La ciencia y la tecnologfa 
- El Universo 
- La Tierra 1 (estructura general, 

del planeta) 
- La Tierra 11 (factores que mode -

lan y alteran el relieve de la-co..r. 
teza terrestre) 

- La Diversidad del Mundo vivo 
- Las Relaciones ecológicas 
- El hombre y los recursos natura 

les renovables -
- El suelo (el agua, la flora, fauna 

los recursos naturales no renova­
bles) 

2a. Parte 

- La naturaleza ffslca de la materia 
- La naturaleza qufmlca de la mate-

ria 
- Energfa, fuerza, trabajo 
- Electricidad y magnetis!rQ 
- La energía nuclear y su libera -

clón -
- Transformaciones de 1 a materia y 

la energfa en los seres vivos 

3a. Parte 

- Et orfgen de la vida 
- La reproducción 
- Reproducción y desarrollo en el -

hombre 
- Las poblaciones y su crecimiento 
- Percepción, regulación y coordina 

ción -
- La herencia biológica 
- La evolución 
- La clasificac i6n de los organismos. 
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Conc 1us1 ones 

- Mediante el estudio realizado, pudo corroborarse que esta lndu_! 

tria galletera, no cumple cabalmente con los pr~ramas de capacitación 

y adiestramiento como lo dispone la Ley Federal del Trabajo. 

- Desde el momento que existe un 13% de trabajadores que aún no -

han concluido su educación primaria, y algunos de éstos no saben leer­

ni escribir, es de suponerse que la empresa no se ha preocupado por el 

desarrollo de sus recursos humanos. 

- El 80% de los trabajadores no han recibido cursos de capacitación 

ya que la organización se ha venido conformando con el desempeño reali­

zado por su personal, sin errbargo no ha tenido la ambición de que la ac 

tuación 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 área de el~ 

boraci6n de galleta, afl rmaron que dichas medidas no se 1 levan a cabo.­

En cuanto a la frecuencia de accidentes el 67% de los trabajadores ase­

guró que estos se presentan a menudo. 

- Otro aspecto que se presenta por la falta de capacitación, es el­

elevado desperdicio de materia prima, lo cual quedó señalado en la inve2_ 

tlgaci6n preliminar, y afirmado por el 79% del personal perteneciente a -

dicha área. 

- Al capacitar una organización a su personal esta contribuyendo -­

al desarrollo del mismo, pués mejora el nivel de actuación y además es-­

tos estarán en disposición de realizar cualquier otra actividad, aparte· 

de la función que tienen encomendada. 

- Bajo estas circunstancias de la industria galletera puede decirse 

que la capacita'ci6n es un factor determinante, para la productividad de­

tal industria, pués a falta de ésta, se suscitan problemas tales como -­

desperdicio elevado de materia prima y gran fndice de accldentabllidad,­

por lo tanto la hipótesis establecida ha sido canprobada. 



RECOHENDACIONES 

- Brindar capacitación al personal desde que ingresa a la empresa, 

siendo ésta contfnua y diversificada para evitar situaciones como de_! -

perdicio de materia prima, frecuentes accidentes de trabajo y demás a~ 

pectes que obstaculizen la productividad. 

- Motivar a todas aquéllas personas que tienen desinterés por reci 

bir capacitación y/o adiestramiento para su propio desarrollo y para -­

una mejor actuación en la organización. 

- Hacer reuniones perfodicas para que los trabajadores expongan 

sus puntos de vista sobre el trabajo y que a su vez sus Jefes conslde -

ren sus peticiones. 

- Colocar avls°l_ilustrativos sobre seguridad e higiene industrial 

para disminuir el indice de accidentes, asf como la instalación de meca 

nismos de seguridad. 

- Que la empresa vea a la capacitación como un beneficio para ambas 

partes, mAs no Gnicamente como un gasto para ésta. 

- Realizar convivios para lograr un mejor clima organlzacional. 

- Hemos cumplido unicamente con proponer un programa de capacit2_ -

clón por lo cual sugerimos, que se aplique efectivamente de acuerdo a -

los principios de aprendizaje. 
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EMPRESAS CONI 

TUB, 1 

" 2 

" 3 

4 - s 
6 - 1 o 

11 - 19 

20 - 50 

51 - 100 

1o1 - 200 

201 - 500 

501 -1000 
, 001 -2000 

2001 -5000 

5001 - X 

TOTALES! 

SECRETARIA DEL TRABAJ~ Y PREVISlON SOCIAL 
•· SUBSECRETAIIA "B" 

DIRECClON GENERAL DE CAPACITACION Y PRODUCTIVIDAD 
DIRECClON DE SUPERYISION 1 AUTORIZACION Y REGISTRO 

DISTRIBUCIOH DEL UNIVERSO DE EMPRESAS POR TAMA~O. 

UNIVERSO EMPRESAS 
EMPRESAS TRABAJADORES COMISION MIXTA CUMPLIMIENTO 

111'441 111'441 11. 600 10.41\ 

63,022 126,044 9,352 14. 84' 
38,365 11 5. 095 i,473 19. 47' 

43,04i 190. 184 10,942 25,42' 

45,813 348,165 16,034 35\ 

29,243 ,416,823 13,855 47,38\ 

23,593 719,987 13,419 56.88\ 

8,093 568, 011 . 5. 160 63.76\ 

4,007 556,428 2,767 69\ 

2' 501 713 ,631 1,960 10.36\ 

160 520,113 692 91\ 

311 416. 011 276 89\ 

1 20 353,792 105 87,5\ , 
39 641,114 ~6 92\ 

370,355 s•áse,219 93 '67 1 25.29\ 

tlOYIEHllHt: \lt: l 'lfl•I 

01\TOS l'RClr•OR1~!(J\l/olJLI:; i•Oi• r.l. 1 ,f\,!J, ¡;, 

EMPRESAS 
PLANES y PROGRAMAS CUMPLIMIENTO 

4. 912 4.40\ 

4,613 ,,la\ 

3' 724 9,,0\ 

5, n9 13.43\ 

8,919 19.4,, 

8 1 616 29.4,, 

9,245 39.19\ 

3,601 44. 50\ 

2' o 81 52\ 

, • 452 511\ 

508 67\ 

184 59\ 

76 60 

20 51\ 

5 3, 130 14. 50\ 
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