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INTRODUCCION

La capacitacién y el adiestramiento son factores de suma impc:uncia
que deben ser considerados dentro de cualquier Empresa,que evisia en
el medio mexicano, entendiéndose en la presente investigacién por capa-
citacibn y adiestramiento el proceso planeado de actividades basado en
ias necesidades reales de la Empresa y orientado hacia un cambio en los
conocimientos y habilidades del individuo para mejorar el desempefio de

su trabajo.

El recurso humano es 1o mis importante dentro de una organizacidn, pues
de Este depende el funcionamiento de la misma por lo indispensable que
¢5 el individuo, es necesario que el responsable de 1a Empresa se preo-
cupe por todo el personal que la integra, proporcionindole capacitacién
y adiestramiento en las funciones o actividades que desempecfia en el

puesto.

El proporciocnar cursos de capacitacién y adiestramiento a la persona
que presta sus servicios a la Empresa es benéfico para las dos partes;
para el individuo serd de utilidad ya que podri poseer los conocimien-
tos y habilidades suficientes que se requieran en ¢l trabajo que rea-
liza, logrando con esto la mixima productividad, entendiéndose por ésta
el incremento simultinec de la produccién y del rendimiento del indivi-

duo, y por otro lado, los cursos yue se impartan al personal beneficia-



rdn a la Empresa ya que se obtendrin éptimos resultados por la sufi-
ciente capacidad que tendri el individuo para lograr los objetivos de

1a misma.

El personul que trabaja dentro del Area de Produccién dedicado a la
elaboracién de determinado producto siendo en el presente caso el cho-
colate, lleva a cabo actividades muy sencillas, pero esto no es motivo
para que se excluya de capacitarlo pues existen necesidades del perso-
nal en cuanto a su puesto se refieran que deben ser satisfechas para

que se sienta motivade y realice adecuadamente su tarca.

Independientemente del nivel jerfrquico en que se encuentre laborando
el individue dentro de la Empresa, es necesario que se percate de la
importancia que representa st puesto y de las consecuencias que origina
el trubajo que desempefia tanto para la misma Empresa como para la so-
ciedad, ya que en la medida en que comprenda lo anterior podrd mejorar

la calidad de su trabajo.

la presente investigiucifn se realiz6 en la Bmpresa Chocolutes Turin
por carecer precisamente de cursos de capacitacién y adiestramiento

para ¢l personal ¢brero que elabora chocolute en el Area de Produccién.

HipGtesis:
El personal de la Empresa que se encuentra a nivel ocbrero es conside-

rado por parte de las auteridades de mayor jerarquia Unicamente como



individuos que producen checelate sin que exista la preocupacién por

conocerlos como personas y mucho menos conocer las necesidades que se
presentan para cl desempeiio de su trabajo, evitando con esto ia inte-
graci6én adecuada del personal a la Empresa v desarrollar al mismo para

motivarlo logrando asi reali:zar mejor su tarea.

Por lo anteriormente expueste se considerS importante la realizacién

del Seminaric de Investigacifn el cual se forma por cinco capftulos:

El primer capftulo se reflere a la importancia de la capacitacién den-
tro de la adninistraci®n en el cual se mencionan los puntos que se re-
fieren a los fundamentes bisices de la administracién, la importancia
que existe en que el individuo e desarrolle en lu Empresa, aspectos

importantes que sc deben considerar al impartir cursos de capacitacién
y adiestramiento v por iltirne, ¢l procese de lu capacitavion v adies-

tramiento.

En el segwnido capitule se proporciond un panoruma especifico sobre la
deteccién de necesidudes de capacitacidn y adiestramiento en el que se
considerd abarcar los runtos referentes a su concepto, importancia,
tipos de necesidades y por Gltimo se mencionan las técnicas que se uti-
lizaron para deteminar las necesidades profundizando dnicimente en las

que fueron de utilidad para llevar a cabo la investigacitn.
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En el tercer capitulo se habla sobre los aspectos mis importantes de
1a Empresa Chocolates Turin en la que se¢ realizb la investigacién,
contemplando los antecedentes, giro, personal, volumen de ventas, mer-
cado, freas funcionales que constituyen la Empresa especificando los
objetivos de cada una de ellas y por (ltimo se muestra un anilisis que
fue necesario realizar referente a los productos y presentaciones del
chocolate que se fabrica para deteminar los tres praductos con mayor

demanda en el mercado.

En el asarto capitulo se presentan los medios que fueron necesarios
utilizar para recabar la informacién sobre deteccién de necesidades

de capacitacién y adiestramiento del ﬁcrsonal que elabora ¢l producto
sicndo éstes; una entrevista con el Cerente Jde Produccibn, con el ob-
jeto de deteminar qué tipo de conocimientos y habilidades posee el
individuo para desempefiar su puesto asi como conocer la razén por lu
cual no se proporciona capacitacién y adiestramiento al personal obre
ro, prosiguiendo con la aplicacion de un cuestionario al persomal
obrero con la finalidad de determinar en qué tipo de conocimientos y
habilidades existe 1a necesidad de profundizar para que el individuo
cuente con las bases fundamentales y logre descmpefiar su puesto, y por
Gltimo, sc disciié una fomma que sirvié para describir las actividades
del puesto y conocer el desempeiio de cada una de las personas por me-
dio de 1a informacidén que proporciond el jefc inmediato y por observa-

cibn propia.



En el quinto y Gltimo capftulo se propone un modelo de capacitacién

y adiestramiento para el personal cbrero que elabora los productos
e representan miyor demanda en el mercado desarrollando en el mismo
el tema, subtemi, objetivo que se pretende, forma de impartirse y la
manera en que se evaluari el curso, complementando el m'o.lelo con las

reconchdaciones necesarias para cuando se lleve a la prictica.

Finalmente se presentan las conclusiones que se obtuvieron de la inves

tigacién realizada.



CAPITULO I

IMPORTANCIA DE LA CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO DENTRO DE LA
AIMINISTRACION

La Capacitacifn y Adiestramiento formu parte muy importante dentro de
la Administracifn ya que para lograr aialquier objetivo en 1a Bupresa
es necesario contar con un grupo de personas cue se enauentren capaci-
tadas para desempenar adecuadamente las funciones que sen encomendadas

a cada una de ellas.

1.1, Fundamentos de la Administracién

La Administracifn es un aspecto muy importante que debe existir dentro
de un ente econbmico, grupo de trabajo o individuo pues can ésta se

podrfin alcanzar metas y objctivos descados.

Independientemente de la Empresa que se tratc es necesario que deter-
mine cudl o cudles son los fines que se desean obtcner y al mismo tiempo
los recursos con 1os que vi a contar para lograr dichos fines.

Es fundamental considerar que si a estos recursos siendo los huminos,
materiales y econfmicos no se mancjan con una Administracién adecuada
serd ¢omplijcado para la persona que tenga 1a responsabilidad total de

la Organizacifn conseguir eficazmente los resultados deseados,



a) Definicién de Adninistracién

la Administracidn es un proceso por el cual se van a alcanzar los ob-
jetivos estipulados por la Empresa siendo los recursos humanos, mate-

riales y econbmicos los medios indispensables para lograr cualquier fin.

b)  Importancia de la Administracién dentro de cualquier ente
econbmico

En el momento en que se desea emprender un negocio seal cual sea el
producto a vender es neccsario tomar en cuenta la Administracién, pues
ésta dard una razén de ser al organismo social en lo que se reficre a
una adecuada efectividad del individuo y al ordenamiento légico de los
recursos materiales y econémicos. En el caso de una Pmprosa que ya se
enquentra constituida se debe llevar un control de su personal y de
los recursos con los ue cuenta, con ¢l objeto de que al momento de
e se presente un problema exista la capacidad de resolverlo tomando

la mejor alternativa.

Asi pues 1a Administracibn debe existir en cualquier sociednd, ya que
de ésta depende en muchas ocasiones el éxito y que se logren los obje-

tivos esperados.



¢} Caracteristicas de la Administracibn

la Administracifn sigue un propbsito. La Administracifn siempre va a
seguir un objetivo especifico en cualquier ente econbmico, depende de

la manera que se lleve se obtendrén los resultudos.

La Administracibn es un medio notable para ejercer un verdadero impacto
en la vida humana, De una o de otra manera la Administracibn forma
parte del ambiente ¢n el que se desenvuelve el individuo, ya que por
medio de ésta podrf lograr adecuadamente la realizacibn de sus acti-

vidades.

La Administracién se encuentra asociada con 1os esfuerzes de un grupo.
E]l objetivo de una Empresa se logra por medio det esfuerzo de un grupo
de personas que permanccen en la misma para poder satisfacer sus nece-
sidades,

Si cada uno de Jos individuos se preocupa por 1levar a cabo unra ade-
cuada administracién de su trabajo, se logrard un beneficio del propio

grupo en ¢l cque se desenvuelve.

d)  Objetivo de la Administracién
En ¢l momento en que un individuo pertenece a un grupo determinado
busca un objetive, cualquicra que éste sea, pero si el cquipo se encuen

tra en una actividad constante sin conocer lo que s¢ espera no se va &



alcanzar ningln fin valedero pues se tienen enfoques diferentes e
inciertos siendo los esfuerzes imitiles, si se encuentra un objetivo
que tenga un significudo para cada uno de los integrantes y si existe

una responsabilidad para lograr tal propésito se tendri el éxito.

Si se carpara lo anterior con una Bmpresa se llegard a la misma con-
clusién, pues si no se tiene un chjetivo claro no se llegarf a nadl;.
As{ pues 1o que tusca la Administracibn es 1a existencia y logro de
una meta determinada dentro de una socicdad asignando a cada uno de
sus miembros 1a obligacién a desarrollar para el correcto descmpefio de

las funciones,

1.2. Importancia del Desarrollo Humano dentro de la Empresa

El ser humane es el factor mis importante que cxiste dentro de una
Organizacifm, ya que tiere lu capacidad y 1a inteligencia de desempeilar
las funciones ya sean de direccién o de ejecucibn que son necesarias

para cumplir cl objetivo de la misma,

El individuo presenta diferentes conductas en el medio lahoral en el
que se desenvuelve, por un lado se encuentra el individuo que trabaja
solo por trabajar sin importarle superarse ni aportar nada nuevo para
mejorar 105 resultados, no encuentra motivacién alguna en sus funciones,
si se le presente una oportunidad para ascemnder de puesto no la acepta

porque se encuentra acosturbrado a la tutina de todos 1os dfas y por lo



mismo se encuentra limitado en cuanto a sus conocimicntos y habilidades.
Un obrero que se dedique a la eluboracién del chocolate realizando
siempre las mismas funciones o actividades cn ocasiones llega el mo-
mento en que ya no le encuentra significado al trabajo que desempeiia

y sin embarge lo sigue realizando porque se ha creado un molde fijado
por cierta costumbre.

Por el otro lado se encuentra el individuo que trata de buscar nuevas
formas para perfeccionar su trabajo, que no se confomma con lo que

sabe sino que desca proporcionar eficientes resultados.

En la Enpresa a tratar en la que su personal obrero se dedica a la
elaboracién de un producto de consumo como es el chocelate, debe exis-
tir la necesidad de conocer cufl es la capacidad y limitaciones que
posee cada individuo que la integra, con el objeto de que en el momen-
to que se requicra se le imparta un adecuado curso de Capacitacién y
Adiestramiento de acuerdo a las actividades que realice en su puesto,
logrande con esto una mayor eficiencia y productividud beneficiando

a los fines que persigue la Empresa.

El individuo que ingresa al Area de Produccién para desempefinr determi
nada funcién, debe poseer los requisitos mfnimos en cuanto a conoci-
mientos y habilidades se refieran, para que el empleudo se adapte a la
actividad que va a realizar necesitari que se lc ensefie el qué, ¢Omo

¥ para qué de su labor como también las herramientas, seguridad e higiene
que se requicre para que tome el interés necesario al trabajo que desem-

pefia, y no por ¢l contrario, dencgarle la importancia que merece y que
¥ po (4 qQ q



por &1 mismo se adapte a sus funciones creando en ocasiones demasiados

problemas,

El individuo tiene ia capacidad de llevar a cabo cualquier trabajo,
sienpre v cuando no se encuentre imposibilitado de alguna de sus facul
tades, pero al mismo tiempo hay que despertar la necesidad de cooperar

al mixime para obtener el mejor rendimiento posible.

El individuo necesita concientizar sobre la importancia que tienc para
la Emwpresa su trabajo, es conveniente hacerle saber que su participa-
cifn es valiosa tanto en su departamento como en la Orgunizacién, y
ue por muy absurdo y sin sentido «ue le parczca su trabajo no lo es,
ya que cobra importancia y significado al momento de mmarla con los
resultados de otras actividades.

Es irmportante también qie comprenda que los instrumentos de trabajo
que mancja son indispensables haciéndole mis fficil la rcalizacién de
su tarea, demostramdole la utilidad que tienen y las consecuencias gue

ocasiona ¢l no usarlas,

El trabajo ue realiza un cbrero dentro del Area de Produccibn como s¢
monciond anteriormente el hacer diariamente lo misme le representd una
monotonfa, pero dependerfi miche de la importancia que se de al indivi-
duo en lo referente a otorgarle la oportunidad de que conozea 1o mis
que punla sobre su puesto y la relacifn que presenta con los demfis

departamentos como 1o son Ventas y Mercadotecnia,



Por medio de una adecuada Capacitacién el individuo puede conocer con
mayor claridad la magnitud de su trabajo y su finalidad, logrando asi
el desaparecer 1a impresién de una simple actividad sin importancia,

por lo que cada individuo debe conocer el por qué de su trabajo.

Lo que busca la persona al ingresar a una Fmpresa o en su caso la que
tiene tiempo ya laborando, es progresar en cl puesto cn el que sc en-
cuentre pero esto lo va a loprar por medio de conocimientos y expe-
riencias que va a adquirir a través de un ticmpo determinado y una
ensefianza,  El cuidado y conservacién de las instalaciones, maquinaria,
equipo, aupento de calidad del producto, el evitar Jdesperdicios v fa-
1las mecfnicas y aumentar la productividad depende en muchas ocasiones
de una adecuada Capacitaci6n y Adiestramiento.

E1 proporcionar una adecuada Capacitacién y Adiestramiento al personal
sobre las labores que debe realizar en su puesto es un factor de inte-
rés comtin, ya que se cbtendrd una mayor capacidad del mismo y también
el trabajador recibird un beneficio ya sea econdmico o de reconoci-

miento para su promocién.

E1 ser humano posee diferentes nccesidades que de acuerdo a su capaci-

dad y posibilidad va a lograr satisfacer siendo lus siguientes:

Fisiplégicas
Son necesarias para mantener la vida humana, como cs el vestido, la

alimentacién, el suefio, el agua v la habitacidn.



Seguridad

Se refiere a que el individuo no tiene ningln tewmor de perder su habi-

tacién, trabajo, alimentos o vestido.

Aceptacién

El individuo siente la necesidad de ser aceptado por los demfs puestos

que pertenece a wna sociedad.

Estimacién
El hobre tiende a desear lograr un aprecio por parte Jde los que lo

rodean propiciando con esto una confianza en si mismo,

Auto-realizacidn

Es el deseo de llegar a ser lo que uno cree que puede ser y con esto

lograr el objetivo fijado,

En el individuo cn mayor v menor grado existen estas necesidades nunque
se cncuentre dentro de la Empresa en el nivel wds bajo, siempre va a
desear sentir una cstima por parte de su jefe y de sus compiaheros ¥
llegar a una auto-realizacién; para la persone serd un éxito el huber
logrado su objetivo.

Al momento de tlegar a su auto-realizacibn se siente con la capaciden

de cr aprender v darse mis a sf mismo y a la Fnpresa., Es aquf donde
i > b i q



entra la Capacitaci6n para que la persona s¢ desarrolle lo mejor posi-
ble en su puesto.

Si se toma ecn consideracidn a un empleado que trabaje en la elaboracién
de chocolate llevando actividades como el cargar moldes, manejar uten-
silios, despegar el chocolate scbrante de los moldes, etc, en realidad
es un trabajo muy rutinario y ¢s necesario que se le motive de alguna
manera, siendo una de éstas la Capacitaci6n la que le pemitird al in-
dividuo concientizar en su labor logrando cometer ervores que sean per-

judiciales a la Hmpresa.

1.3.  Aspectos jmportantes a considerar dentro de la Capacitacion y
Adiestrumiento

Como se menciond cn el punto anterior, cl individuo es lo mis importante
dentre de Ja Empresa y es necesario que se le considere como una persona
que cstfi dispuesta a dar tedo lo mejor y por lo que merece encontrar su

desarrolio dentro de 1a misma por medio de wna adecuads Capacitacidn.

La capacitaci6n contiene diversos aspectos de suma importancia as{
como renglones legales que deben tamarse en consideracién en el momento

en que la Empresa decida proporcionarla a su personal.
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1.3.1.  Concepto

La Capacitacién consiste en un preceso planeado de actividades basado
en necesidades reales de la Empresa v orientado hucia un cambio en los
conecimientos y hubilidades del individuo para mejorar el desempefio

de su trabajo.

De acuerdo a las necesidades gue presenta la Empresa es importante que
se capacite al personal que la integra, con el propdsito de que se lo-

gren plenarente: los objetivos esperados.

la Capacitacidn le permite al personal lograr una auténtica automoti-
vacién para su trabajo y una integracién a su Fnpresa, pues va a desa-
rrollar sus capacidades y al mismo tiempo conccer como se encuentra
constituida la Organizaci6n en la que presta sus servicios.

{o que se busca con la Capacitacidn es el desarrollo del personal lo-
grando que mejore sus habilidades y amplic sus conocimientos que le
pemitan ¢l desempenio eficaz de su puesto.

Para que se imparta una adecuada Capacitacifn es importante determinar
cufil o cufles son los problemas que presenta el personal medionte la

deteccibn de necesidades, mejorando con esto las condiciones de trabpajo.



La Capacitacifn se imparte en razbn de lo siguiente:

a)

b)

c)

d)

Es cbligacién de la Empresa proporcionar Capacitacibn al emplea-
do que ingresa, aunque @ste posea las capacidades para desempe-
fiar el puesto asf como lo menciona la Ley Federal de Trabajo en
su articulo 153-A 'Todo trabajador tiene ¢l derecho a que su
patrén le proporcione Capacitacién y Adiestramiento en su tra-
bajo que le permita elevar el nivel de vida y productividad con-
forme a sus planes v programas formulados de comn acuerdo por
el patrén y el sindicato o sus trabajadores y aprobados por la

Secrctaria de Trabajo y Previsifn Social",

En caso de que al empleado se le cambie de puesto; es necesario
que cuando se canbie al empleado de un trabajo que sc encuentra
realizando a otro, se le proporcione capacitacidn ya que pricti-

camente es como si fucra uma persona mueva que ingresa al puesto.

En el caso en que se de un cambio en el sistema de trabajo; cuan
do exista cambio en lo que se refiere a maquinaria, instrsmentos
de trabajo, métodos o simplificaci6n de trabajo, es necesario

que se capacite al empleado ya que su labor va a tener modifica-

ciones Y va a conocer a]go nuevo,

In el caso que sca necesario corregir la manera de trabajar del

empleado; muchas veces 1a persona desempefia deficientemente su




tarca por fallas de supervisi6n o porque no se le proporciona

una adecunda Capacitacién.

Asf como existe la preocupacién de capacitar al personal que se encuen-
tra laborando en la Empresa debe ser de igual manera para el personal
de nuevo ingreso, pues en ocasiones a estos Gitimos solamente se les
ensefia la parte que corresponde a sus actividades sin propordonarlé
conccimientos mds wrplios que les permita tener una visidn mayor de

lo que ¢s ¥ puede llegar a ser su responsabilidad.

1.3.2. Sistemas de Capacitacién

) Capacitacién en aulas: es la que se imparte on un lugar esta-
blecido dentro de la Empresa. Es importonte que el personal se
sienta a gusto para que preste toda la atencién posible para

lograr el objetivo,

b) Capacitacién en el trabajo: ésta se da dentro del drea de tra-
bajo, se le muestra al empleade cufl es la manera de realizar
las actividades ayudindole a comprender mis {4cilmente pues

observa directamente la manera en la que sec deben Jescmpefiar.

c) Capacitacidn individual: este tipo de Capacitacién le propor-
ciona a la persona de manera individual los conocimientes y

habilidades necesarios para desempefiar su puesto.



d) Capacitacién externa: es cuando la Dmpresa se encuentra limi-
tada para proporcionar al personal una Capacitaci6n adecuada
y se ve ¢n la necesidad Je solicitar un apoyo a otras Institu-

ciones.

De acuerdo a la investigacién que se Ilevd a cabo dentro de la Enpresa
"Chocolates Turfn, S.A. de C.V." en lo referente a cursos de Capacita-
cién, se detecté que no se llevan a cabo para el personal obrero dedi-
cado a la elaboracifn del chocolate pues se considera que las activi-
dades que desempefian son sumamente sencillas y no se requiere una Capa-
citacién. En el caso de que ingrese un empleado existe un supervisor
que le ensefia como deberd realizar su trabajo y estarfd encargado de

revisar su labor hasta que la domine disminuyendo la ayuda y vigilancia.

En algunos casos puede ser conveniente que se involucren las personas
que tienen mayor jerarquia dentro de la Fmpresa para que con base en
sus conclusiones y recomendaciones decidan qué se puede hacer en mate-
ria de Capacitacidn y Adiestramiento, ya que puede ser de utilidad en
la investigacidn de las necesidades del empleado.

Un Gerente de Produccidn al encontrarse involucrado en las actividades
del personal a su, cargo tendrd la capacidoad de detectar cudles son los
problemas que existen en su drea y recomendar algunos puntos o tratar
en el »sodelo de Capacitacién y Adiestramiento para lograr mayor pro-

ductividad y mejores resultados.
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La Capacitacidn que se imparta a un empleado que se encuentra en un
nivel bajo en la Tmpresa no debe limitarse a 1a simple ensefanza de
c6mo hacer el trabaje, sine también conocimientos que se consideren
necesarios para Jdarle una fonmacifn cultural que le permita tener una

visién mis amplia de lo que es su puesto,

1.3.5. Métodos de Capacitacién

Existen diversos métodos de Capacitaci6n pere se hard hincapié sola-

mente en los siguientes:

a) Conferencia con Participacién

El instructor expone su tema pero las personis que se encuentran
dentro del aula pueden participar con preguntas o dudas; este
método es recomendable ya que se da la oportinidad al empleado
de no quedarse con ninguna inquictud en lo que respecta al tema

que se imparte,

b) Método a base Je demostracién

Este mEtodo es aplicado en la instruccibn técnica dentro de la
Empresa, Por medio de éste el empleado aprende fécilmente la
actividad que debe realizar ya que al momento en el que se enseiia

se estd demostrando.
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Presenta tres pasos a considerar:
- Informar el empleado cGmo hacer el trabajo
- Demostrar en forma prictica cémo hacer el trabajo

- Realizar el trabajo por parte del empleado

El empleado cuya actividad requiera de habilidades va a necesitar de
demostraciones para que le quede mis claro c6mo va a realizar su tra-
bajo, evitando con esto el que exista confusiones y consecuentemente

el cometer errores.

1.3.4. Medios auxiliares de la Capacitacién

Para que exista una adecuada comnicaci6n y entendimiento entre el
expositor y el personal a capacitar, en ocasiones es adecuado utilizar

instnumentos como los siguicntes:

- Pizarrén

- Rotafolio

- Crificas

- Cuadernps para escritura
- Proyector de imfigenes

- Grabadora
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1.3.5. Situacién v organizacién ffsica de las aulas

El lugar dopde se imparte la Capacitacién es muy importante para que
el individuo se sienta en un ambiente a gusto y pueda asimilar lo que
se exponga. [os aspectos que se mencionan a continuacidn contribuirdn

al éxito del curso.

- Adecuada ventilacifn
- Luminosidad del aula
- Limpieza del local

- Funcionalidad; esto se refiere a que un aula debe responder
a las necesidades como ubicacifn, distribucién, conexiones
eléctricas, material y equipo necesario para impartir con
mayor facilidad el curso.

1.3.6.  Evaluacién

Cuando se termina el curso de Capacitaci6n es necesario que se evalie
por medio de una encuesta a los empleados para determinar cl 8xito que

se logré con cada uno de ellos.

- Conocimiento adquirido; es necesario conocer el grado de aprendizaje

con el que cuenta el empleado después del curso.

- Resultados; son los resultados de mejorfia que se cbtendrdn después

del curso.



1.3.7.  Exfmenes

Es importante que se apliquen exfimenes al empleado para medir su re;-
dimiento, aprovechamiento y asimilacién ayudindole a corregir sus
errores.

Los exfimenes pueden ser:

- Escritos
- Orales

- Précticos

De acuerde a las necesidades de la Empresa se determinarf el tipo de

exfmenes que se podrin aplicar al personal.

Tomando en cuenta que existen disposiciones legales en materia de

Capacitacitn y Adiestramiento se consider§ pertinente mencionar algu-
nas de ellas con el fin de reafirmar su importancia y de concientizar
en la necesidad de llevarla a cabo para maximizar la productividad y

motivar al personal en su trabajo.

Objetivos Generales de la Capacitacifn y Adiestramiento

Los cursos y eventos de Capacitacién y Adiestramiento pueden cubrir los
siguientes objetivos:
NOTA: Las disposiciones legales que se mencionan se obtuvieron de Noé,

Murillo 'Disposiciones Legales y Oficiales en Materia de Capaci-
citaci6n y Adiestramiento', AMECAP, México, 1981.
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Elevar el nivel de vida y productividad
Actualizar y perfeccionar conocimientos y habilidades

Proporcionar informacidn scbre la aplicacién de nueva tecno-
logia aplicable a su actividad

Preparar al trabajador para ocupar una vacante o puesto de
nueva creacién

Prevenir riesges de trabajo

Beneficios de la Capacitacién y Adiestramiento

Curso de

Mejorar la productividad
Participar en el desarollo econdmico del pafs

Propiciar a que el trabajador aspire a mejores niveles de
bienestar econdmico y social

Nuede ser un beneficio si se le considera como una inversién
¥ no como un gasto irrecuperable

Capacitacién v Adiestramiento

"

- Es el conjunto de actividades de ensefianza relativas a un
puesto especifico

- los cursos pueden aplicarse a cada establecimiento, rama
industrial o actividad detemminada

- La duracién de un curso depende de los conocimientos o habi-
lidades a aprenderse'.
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Es importante que en cualquier Empresa exista la preocupacién de capa-
citar y adiestrar a su personal que se encuentra trabajando, con lo
que se propicia a que los individuos se perfeccionen en el puesto que

ocupan y mejoren la productividad.

La Capacitacién y el Adiestramiento imparten por medio de cursos los
temas de mayor importancia relacionados con el puesto a tratar, desti-
nando el tiempo que sea necesario para que el personal comprenda total

mente lo que se imparte en el curso y no existan dudas de ninguna clase,
Se debe concientizar sobre la importancia de la Capacitacién y Adies-
tramiento dentro de una Empresa asf como de los beneficios que se con-

seguirdn con ésta.

Sistema General de Capacitacién y Adiecstramiento

"~ Es el programa autorizade por la U.C.E.C.A. para adquirir,
complementar o actualizar las habilidades y conocimientos
relativos a una ocupacién o puesto de trabajo

- Llos patrones podrin convenir con los trabajadores que la
Capacitacidn y Adiestramiento se propercionen total o par-
cialmente mediante adhesifn a uno o varios sistemas de
trabajo

- Quedari a cargo de los patrones cubrir las cuotas respec-
tivas",
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Personal que imparte la Capacitacibn y Adiestramiento

La Capacitacién y Adiestramiento puede impartirse por conducto de:

- Instructores autorizados
- Escuelas
- Organismos especializados

- Por adhesifn a quienes se encuentren autorizados para impar-
tir los cursos de Capacitacibn y Adiestramiento.

Lugar donde impartir la Capacitacién y Adiestramiento

".  la capacitacién y adiestramiento pueden impartirse dentro
o fuera de la Empresa, segn lo convengan patrfn o trabaja-
dor.

- Para deteminar dénde impartir la Capacitacién y Adiestra-
miento es necesario definir los objetivos y recursos con los
que se cuenta'.

Horarios para impartir la Capacitacifn v Adiestramiento

“Los cursos deberfin impartirse dentro del horario de la jornada de
trabajo, salvo que atendiendo a la naturaleza de los servicios que pro-
porcioma el trabajador, el patrbn y el trabajador convengan que podri
impartirse de otra manera (fuera dc la jornada de trabajo o con horario

mixto), asi como en el caso que cl empleado desec desarrollarse en
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actividades distintas a la ocupacién que desempefie, en cuyo supuesto

serd fucra de la jornada de trabajo".

Es conveniente que las personas que proporcionen los cursos de Capa-
citacién y Adiestramicnto conozcan sobre el tema, pues mucho depende
de la profundidad y de 1a manera como se impartan ¢l éxito de los
mismos .

5i dentro de 1z Empresa existe personal con la suficiente preparacion,
seria conveniente que impartieran los curses sobre el drea que conozcan
y en caso de no haber la persona adecuada se podrd contratar a la per-

sona indicada externa o la Empresa.

De igual manera es bmportante censiderar el lugar donde se impartirfin
los cursos yo sea dentro o fuera de 1a Empresa, pero lo que s es ne-
cesario es que el lugar clegido sea adecurdo y propicio para que el

personal camprenda en un alte grado lo «que se expondrd en los mismos,
Es conveniente que se determine el horario cn el que se impartirin los
cursos de Capacitacion y Adiestramiento, pues s otro aspecte impor-

tante para (ue se cunplan los objetivos descados.

Exdmenes de Capacitacién y Adiestramiento

"~ Los trabajudores a quienes se imparta la capacitacidn y adiestra-

mients tendrdn 1a obligacién de presentar los exfmenes de evitluacién
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de conocimientos o habilidades que sean necesarios,

- Estos exfmenes serfin por la entidad instructora o por el instructor

que impartié los curses.

- Si el trabajador se niega a recibir los cursos deberd acreditar
docunentalmente su capacidad para el puesto que desempefie o prcség
tar v aprobar ante lu entidad instructora el exdmen que sefiale la

U.C.E.C.A.Y

El instructor deberf conocer qué tanto aprendié el persenal sobre el
curso que se impartid basindose en los eximenes que sean convenientes
los cuales se disenarin de acuerdo al tipo de ensefunza va sea tedrica

o prictica,

Ascensos por la Capacitacidn y Adiestramiento

"~ La capacitacién y adiestramiento son factores que influyen en el

ascenso de los trabajadores.

- Si no existen capacitacién y adiestramiento, se aplica en forma

preferenciul la antiguedad para fines de ascenso'.

Los cursos que se imparten al personmal de la Lmpresa ayudardn al indi-

viduo a conocer mis sobre su pucsto y a que en un futuro se lc presente
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la oportunidad de ascender, logrando con esto un nivel de vida mis

aito y una satisfacci6n personal,

Diplomas de Capacitacifn y Adiestramiento

" Los diplomas certificados, titulos o grados que expida el Estado,
sus organismos descentralizados o los particulares, sblec tendrdn
validez en materia de capacitacidn v adiestramiento en cuanto cum-
plan con los requisitos de las constancias de habilidades labora-

les, Sin estos requisitos su valor es G(nicamente simbSiico".
Es recomendable que cuando se concluyan los curses se efectden los

reconocimientos necesarios para el personal que recibid 1a capacitacién

y adiestramiento por parte de las personas que impartieron los mismos.

Costo de la Capacitacifn y Adiestramiento

"- El costo de los cursos de capacitacién y adiestramiento lo cubre

la Empresa.

- El espfritu de la ley es aprovechar los recursos intemos existen-
tes en la Empresa (hunanos y materiales), logrando con ello bajos

Costos.



Es una gran ayuda para el personal que la Empresa donde trabaja cubra
los gastos de los cursos de capacitacibn y adiestramiento evitando con
esto que los individuos se percaten de tomirlos si es la cantidad muy
alta y no se encuentre dentro de sus posibitidades ccondmicas.

Al momento de que la Empresa se decida a impartir cursos de capacita-
cién y adi‘estr:smiento 2 su personal y seu la responsable de pagar la
cuota de los mismos, debe de estar consciente de que no serd una pé;‘-
dida en cuanto a lo econémico se refiera, sine por el contrario los
cursos repercutirin en forma benéfica en un futuro pues el personal

que se capacité dord mejores resultados favoreciendo a la Empresa.

Vigilancin y control de la Capacitaci6n y Adiestramiento

-" La vigilancia y centrol de la capacitacién y adiestramiento es

responsabilidad directa y en primera instancia de 1a CM.CA,

- Los inspectores federales del trabajo al vigilar el cumplimiento
de las normas de trabajo controlardn lo relativo a la capacitacién

y adiestramiento.

- la U.C.E.C.A. como organismo directamente responsable del servicio

nacional del empleo, capacitacién y adiestramiento'.
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Sanciones por incumplimiento de la Capacitacién vy Adiestramiento

- " Se impondrd multa de 3 a 315 veces el salario minimo general al
patrén que falte a las normas de trabajo sobre la capacitacién y
adiestramiento, La multa se duplicard si la irregularidad no es

subsanada dentro del plazo concedido,

- Cuando el patr6n no de cumplimiento a la obligacibn de presentar
ante la Secretarfa de Trabajo y Previsién Social el plan y pro-
grama de capacitacién y adiestramiento dentro del plazo que co-
rresponde, o cuando presentados Estos no los lleve a la préctica
serf sancionado con una multa de 15 a 315 veces el salario minimo
general, sin perjuicio de la Secretarfa de Trabajo y Previsibn
Social adopte medidas pertinentes para que el patrén cumpla con

la obligacidn de que se trate'",

Es importante considerar que independientemente a 1la sancién subsiste

la obligacién de desarrollar a los trabajadores en forma permanente,

Funciones y obligaciones de las Comisiones Mixtas de Capacitacibn y

Mdiestramiento

- " vVigilar la instrumentaci6n y operacifn del sistema vy procedimientos
que se implanten para mejorar la capacitaci6n y el adiestramiento

de los trabajadores.
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- Sugerir las medidas tendientes a perfecciomar el sistema y pro-
cedimientos conforme a las necesidades de los trabajadores y de

la bmpresa.

- Autentificar las constancias de habilidades laborales que los

capacitadores expiden.

- Practicar los exdmenes u los trabajadores capacitados cuando la
constancia de habilidades laborales se vefiera a varias especia-
lidades o niveles en relacién con su puesto, a Ein de definir

para cudl de las especialidades o niveles son aptos.

- Designar a los representantes que en su nombre {irmaren las cons-

tancias laborales.

- Ser el canal de comunicacién de los trabajadores scbre capacita-

cién y adiestramiento'.

Plan de Capacitacién y Adiestramiento

Es el documento que contiene los lineamientos y procedimientos a seguir
en materia de capacitacién y adiestramiento respecto de cada centro de
trabajo y que supone una ordenacidn general de las actividades para

presentar una visi6n integral de los programas que lo componen.



Programa de Capacitacién y Adiestramiento

"Es la parte que indica para cada puesto o grupo ocupacional el curse,
sus materias, objetivos, horas a impartirse, instructor y demis datos

que scan necesarios”,

Requisitos del Plan y Programa de Capacitacign v Adiestramiento

- Referirse a perfodos no mayores de 4 afos

- Comprender todos los puestos y niveles existentes en la Impresa
- Scfialar el procedimiento de seleccidn a través del cual se estable-
cerd el orden en que serfin capacitadoes los trabajadores de un misme

pucsto y categorias
- Especificar el nombre y rvegistro expedido por la U.C.LE.C.A. de las
instituciones o escuelas que impartirdn la capacitacidn y adiestra-

miento si as{ fuera necesario

- Ser de aplicacién inmediata,
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Aprobacibn del Plan y Programa de Capacitacidn y Adiestramiento

"Dentro de los 60 dfas hfibiles que continfen a la presentacién del

plan y programa ante la U,C.E.C.A. ésta los aprobard o dispondrd que
se les haga las modificaciones que estime pertinentes en la inteli-
gencia de que aquéllos no objetados en tal periodo se entenderdn por

aprobados'.

Modificaciones al Plan y Programa de Copacitucién y Adicstramiento

= " Cuando Empresa y Sindicato acuerden modificar su plan y programas
deberdn presentarlos a la U.C.E.C.A. dentro de los 15 dfas hiibi-

les siguientes al acuerdo,

- Aunque la ley no establezca lo conduncente en Empresas sin Con-
trato Colectivo, se entiende que también deberdn presentar sus
modificaciones a 1a U.C.E.C.A. en un plazo de los 15 dias hibiles

siguientes al acuerdo'',

La persona responsable de elaborar el plan y programa de capacitacidn

y adiestramicento ‘debers cunplir con los requisitos que sean necesarios,
asi como estar pendiente de la aprobacién de los mismos para que se
apliquen lo mis pronto posible. Estos planes y programas se modificarin

de acuerdo a las necesidades de la Empresa y del Sindicato.
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Las disposiciones legales que se enunciaron fue con el propdsito de
que “sean consideradas por la Empresa al momento de realizar el plan y
programs de capacitacién v adiestramiento pura el personal que la

integra.

1.4, Proceso que presenta la Capacitacién y Miestramiento

Para que se logren adecuadamente los objetivos que se esperan de la
capacitaci6n v adjestramiento es necesario que exista un proceso,
entendiéndose por @ste la scrie de pasos 18gicos para obtener eficien-

temente los resultados deseados,

La capacitacidn v adiestramiento requicren de una evolucién en la que
s¢ presente un rzonaniento on cads wno de sus pasos evitando con esto

desviaciones y pérdida de tiempo que puedan afectar para su realizacidn,

A vontinuacidn se expone un esquema jlustrativo en ¢l cunl se presenta
el proceso de la capacitacidn v adiestramiento asi mismo 1a explicacidn

de cada una de tas ctapas ded mismo ().
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&
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I. Planeacién de la funcién de Capacitacidn y Adiestramiento

Propdsito
Es que la Empresa cuente con una gufa para que la Capacitacién y Adies-
tramiento se proporcione en forma organizada.

lentro Jde la Plancacién existen los siguientes puntos:

a) Identificar el marco de referencia:
- Ley Federal del Trabajo

- Organigrama

b) Analizar la Organizacitn:
- DiagnSstico (logro de objetivos organizacionales)
- Prondstico {planes a futuro, cambios de maquinaria, equipo
y produccién)

c) Definir objetivos vy politicas de la Capacitacién

d) Conocer los recursos disponibles con que cuenta la Hmpresa para

1a Capacitacién,



37,

11. Deteccién de las necesidades de Capacitacifn

Propésito

Permitird identificar las diferencias que existen en conocimientos y
habilidades entre los objetivos de un puesto de trabajo y el desempefio

de la persona que lo ocupa.

Aspectos a considerar:

a) Elaborar la descripcifn de puestos
b) Evaluar el desempeiio de los traf)ajadores
c) Procesar la informacibn:

- ldentificar las necesidades de Capacitacifn (quienes tienen
necesidades de capacitacién, en qué actividades, cudndo se
requiere y d6nde se proporcionari)

- Jerarquizar necesidades de capacitacién y adiestramiento.

Los objetivos que pl'ctendcn alcanzarse en esta etapa son entre otros

los siguicntes:

a) Identificor nccesidades de Capacitacién y Adiestramiento
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b) Determinar las prioridades de las acciones de Capacitacifn y

Adiestramiento:

- Definir a qué 4reas de aprendizaje (motriz, cognoscitiva o
afectiva) se va a dirigir ta instruccitn

- Precisar los tipos de Capacitacién y Adiestramiento para cada
uno de los niveles ocupacionales

- Seleccionar y agrupar el personal a instyuir de acuerdo con
tas necesidades del puesto que desempeiia

c) Calcular el tiempo en el que las necesidades de Capacitacidn y
Miestramiento serfin satisfechas, programande las acciones de
acuerdo con los diferentes niveles que conforman la estructura

organizacional de 1a Empresa,

1T, Elabarar el Programa de Capacitacidn v Adiestramiento

Propisito

Se prepuaran los curses y eventos de Capacitacidn y Adiestramiento que

sean necesarios realizar para satisfacer las necesidades detectadas.
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Para elaborar el programa es necesario considerar los siguientes ante

cedentes:

- Descripcifn de actividades
- LCaracteristicas de los cmpleados

- Namero de participantes

Aspectos a considerar:

a) Establecer las metas del Programa

b) Definir los vhjetivos

) Organizar grupos afines

d) Pefinir acciones de Capacitacidn

e) Seleccionar estrategias de Capacitacién y Adiestramiento

£} Determinar actividades y recursos de Capacitacion y Adiestramiento
g) Programar actividades

)] Definir fechas, horarios, duracién y lugar de realizacidn,

IV, Habilitar el Progrima de Capacitacién v Adiestramiento

Propbsito

Es contar con todos aquellos recursos necesarios para la ejecucidn de

los cursos y eventos que hayan sido previstos.
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Aspectos a considerar:

a) Identificar las acciones de Capacitacién y Adiestramiento

b) Obtener los siguientes recursos:

- Personal; Instructores

Elaboradores del curso

- Materiales; Instolaciones

Diddcticos; Documentos
Proyectores
Rotafolios

Acetatos

- Econfmicos

<) Supervisar la realizaci6n de las actividades anteriores.

V. Ejecucién de la Capacitacidn v Adiestramiento

Propbsito

Es ¢l satisfacer las necesidades por medio de la realizaci6n de los

CuUrsos y eventos previstos.
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Aspectos a considerar:

a) Llevar a la prictica las acciones de Capacitaci6n y Adiestra-

miento previstas

- ‘Supervisar la realizacién y la correcta utilizacién de mate-
riales y recursos de apoyo. '

b) Evaluar lo siguiente:

i
- Aprendizaje |
- Niveles de eficiencia i

- Reaccién de los participantes

VI. Evaluar la funcién de Capacitacién y Adiestramiento

PropSsitos:

Determinar la efectividad de la Capacitaci6n y Adiestramiento

Identificar los beneficios que ha obtenido la Empresa con la funcién

de Capacitacisn y Adiestramiento.

Proporcionar informacién Gtil que permita mejorar el disefio y operacitn

del programa, |
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Aspectos a considerar:

a) Evaluar lo siguiente:

- Cada una de las etapas anteriores

- La aplicabilidad de lo aprendido en el puesto de trabajo
(evaluacién del desempefio laboral)

b) Costo beneficio (logros organizacionales).

La Capacitacibn y Adiestramiento es un aspecto que se debe considerar
dentro de una Empresa para que por medio de 6sta el personal se desa-
rrolle 1o mejor posible en su puesto, logrando con esto resultados

eficientes.

Para que los cursos de capacitacién y adiestramiento se lleven a cabo
adecuadamente, es primordial detectar las necesidades del personal,

las cuales se tratarfin en el siguiente capftulo,
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CAPITULO 1I

DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO

2.1.  Concepto

Al hablar de necesidades de capacitacifn y adiestramiento se puede

decir que &stas se refieren a las carencias que los trabajadores tie-
nen para desarrollar su trabajo de manera adecuada dentro de la orga-
nizacién. Por lo tanto, la deteccibn de necesidades de capacitacidn

y adiestramiento debe ser un estudio comparativo entre la manera apro
piada de trabajar y la manera como realmente se trabaja". (1) Siendo
las cansas del inadecuado desempefio los aspectos referentes a conoci-

mientos, habilidades o actitudes,

Un empleado que lleva a cabo determinada actividad dentro de su tra-
bajo y no la desempeita adecuadamente es parque obedece a ciertas razo-
nes que se lo impiden, ya sea, que no cuente con los conocimientos
suficientes para que tenga un panorama wis amplio de lo que ¢s su

puesto; que carezca de habilidades necesarias que le¢ permitan manejar

{1) U.C.E.C.A. Guia Técnica para la determinacifn de necesidades de
capacitaci6n y adiestramiento en la pequefia y mediana Empresa,
Editorial Popular de los Trabajadores, México 1979, pag. 1.
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o utilizar los instrumentos de trabajo, o en Gltimo de los casos, que
no presente las actitudes adecuadas que le permitan rendir el 100% en
su trabajo, como por ejemplo, que no se encuentre a gusto desempefiando
su trabajo porque tenga problemas con el personal que lo rodea dentro

de 1a organizaci6n o por conflictos persunales, etc.

Es importante determinar cuil o cuiles son las necesidades de capaci-
tacién y adiestramiento del personal para obtener la mayor productivi-

dad posible, y para que el individuo se sienta motivado.

2.2,  lmportancia de detemminar necesidades de Capacitacién y
Adiestramiento

La importancia que hay en determinar necesidades se considera en los

siguientes puntos: -

a) Para llevar a cabo los cursos de capacitacién y adiestramiento
que se requieren para el personal, es necesario tamar en cuenta

las necesidades del empleado.

b) El detectar las necesidades es beneficioso ya que asf se puede

preparar mejor el personal en el trabajo que desempefia.

¢}  Ayuda al logro de los objetivos de la Empresa, asi como a supe-

rar los problemas que se presenten en la misma, tales como pro-
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ductividad, calidad del producto, rechazos del producto temi-

nado, desperdicios, etc.

La Capacitacifn y el Adiestramiento es tn aspecto que debe interesar
a toda persona que tenga personal subordinado, pues lo que se pretende
con ésta es el cambiar en forma positiva las habilidades, conocimien-

tos y actitudes del individuo.

La determinacién de necesidades del personal es el punto de partida
para una adecuada capacitaci6n y adiestramiento, pues si no se realiza
una adecuada deteccibn, el curso serf inGtil para lograr los fines

esperados.,

2.3, Tipos de necesidades de Capacitacifn y Adiestramiento

La clasificacién de necesidades que serd de utilidad para la presente

investigaci6n es la siguiente:

a) Manifiestas

b) Encubiertas

“El personal de nucvo ingreso, el que serd ascendido o transferido, el
que ocuparid un puesto de nueva creacifn, los cambios de maquinaria,

herramientas, métodos de trabajo y procedimientos, asi como el esta-
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blecimiento de nuevos estindares de actuacibn representan hecesidades
manifiestas,

La capacitacidn requerida para atender tales necesidades ha recibido
el nombre de preventiva; los cursos deberdn impurtirse antes de que
los trabajadores involucrados ocupen sus nuevss puestos o de que se
establezcan los cambios.

Las necesidades encubiertas se dan en el cuso en que los trabajadores
ocupin normalmente sus puestos y presentan problemas de desempefio,
derivados de la falta u obsolescencia de conocimientos, habilidades o
actitudes.  El personal continuari indefinidamente en su puesto y las
acciones de capaeitacion v adicstramiento que presenten se denominarin

correctivas, dado que pretenden resolver la problemitica cxistente'. (2)

La deteccidn de necesidades se realizard con empleados que se encuen-
tran lahorando actualmente en la tmpresa, presentdndose el caso de
neees idinles encubiertas, pues lo que se pretende s detectar cudles
son los problemas con los que se enfrenta el personal en el desenpeio
de sus actividades pira que se realice adecuadamente ¢! modelo de
capacitacifn v adiestrimiento v se superen lag desviaciones Jdescubier -

tis.

(2)  Manual para determinar necesidades de Capacitacién, Mendoza Nanez,
Alejandro.  México, 1482, pig. 37.
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2.4, Téenicas para determinar necesidades de Capacitacién v
Adiestramiento

Se enticnde por téenica 1a serie de pasos y recursos para realizar una

actividad determinada.

Para seleccionar las técnicas que se van a utilizar para la deteccién
de necesidades de capacitacidn ¥ adiestramiento, es necesiario tomar

en cuenta los sipuicntes puntos:

- Bl almere de empleados que se van o investigar

- El nivel jerirquico en el que se cncuentren

- Cavacterfsticas de los amleados, en especial su escolaridad
- [Puestos que ocupan

= Caracteristicas Jde las téenicas

Es importante que se tomen como minimo dos téenicas para deteminar las
necesidades del personal, asi como apoyarse en la informacién que pro-
porcione el jefe immediato sobre el desempeio de cada una de las per-
senas que tiene halo su responsabilidad, debido o que é1 conoce las
actividades que se realizan en el puesto v puede determinar en un mo-
mento dado la manera corvecta o incorrecti en que se hacen por cada

cmpleado.
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Con la informacifn que se obtenga tanto del empleado como del jefe
inmediato se llegarf a resultados mds objetivos v mds confiables.
Entendiéndose por objetividad el suprimir los aspectes subjetivos que
no sen controlables y que no pemiten la recopilacién de la informa-
cidn en forma real; y por confiabilidad a la confianza de obtener los

mismos resultados si se aplican dos veces la misma técnica.

A continuacién se enumeran las diferentes técnicas que existen para la

deteccibn de necesidades:

a) Entrevista

o) Observacidn

c) Cuestionario

d)  Encuesta

e) Lista de verificaci6n

f) Técnicas de las tarjetas
g) Perfodo de actuacién

h) Inventaric de habilidades
i)  Pruebas de desempefio

j)  Reuniones de grupo

k)  Comit€s

1) Tormenta de ideas

11)  Tormenta de ideas
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n) Simulacién
i) Evaluacién de méritos

o) Planeacibn de carrera

Para efectos de la presente investigacién se eligieron tres técnicas
que se consideraron las mids convenlentes para la deteccién de necesi-
dades del personal que procesa chocolates ya que ayudardn a obtener

los resultados deseados, siendo éstas:

- Entrevista
- Observacifn
- Cuestionario

Para cbtener la informacifn requerida que serviri para elaborar el
modelo de capacitaci6n y adiestramiento fue necesario constatar una
entrevista con el Gerente de Produccién dentro de la Empresu Chocolates
Turfn ya que la investigacién que se realizari serd con el personal a
su cargo, para lo cual se realizd una gufa de preguntas para abarcar
1o mds importante y que no existicra ningln aspecte que pudiera faltar

después de temminada €sta.

La entrevista de tipo semidirigida es la que se utilizarfi por ser en
este caso la mis adecuada pues las preguntas que se formulardn serdn

mity generalcs para obtener mayor informacién.



50.

Se dard a conocer al Gerenta de Produccifn el objetivo de la entre-
vista para que se encuentre enterado y se obtenga la informacién mis
realista, siendo la finalidad, saber qué conocimientos y habilidades
se proporcionan al obrere al ingresar a la Empresa y la razbn por la
que no se imparte capacitacidn y adiestramiento al persenal obrero,

siendo un gran apoyo para elaborar el modelo.

La informacién recabada se validard con el misme Gerente para que no

exista diversidad de ideas en las conclusiones a las que se lleguen.

La observacisn se enfocard hacia el puesto de ayudante general, encon-
trindose dichas personas en cl drea de produccibn dedicadas n la tarea

de elaborar chocolate.

Para efectuar la observaci6n existird la necesidad de conocer primera-
mente las actividades que se realizan y familiarizarse con ellas, asf

como con los instrumentos de trabajo y maquinaria que se utilizun,

Se elaborard una lista de actividades en la que se sehalard el grado
de desempefio por medio de la observacién propia, ya que con los cono-
cimientos obtenidos se tendrd las bases para calificar el trabajo de

cada uno de los obreros.

Para la aplicacién del cuestionario habrf necesidad de reunir al per-

sonal obrero cn una sala de juntas dentro de la Empresa, ya que es un



51,

lugar cSmodo para que el personal se sienta a gusto.
El tipo de cuestionario que se elaborard serd con preguntas abiertas
y cerradas con ¢l propSsito de recabar toda la informacién necesaria

que serviri de base para elaborar el modelo.

Se considér& importante que el obrero al que se aplicari el cuestiona-
rio conozca el objetivo del mismo, ayudando con esto a ohtener res-
puestas mis certeras, sicendo €ste, elaborar un modelo de capacitacién
y adiestramiento en el cual se abarque aspectos que son desconocidos
para el personal existiendo la necesidad de que los conozcan para com-

prender la importancia del puesto que ocupa.

Para realizar las preguntas se tomaron en cuenta los siguientes aspec-
tos:

- Empresa

- Producto

- Maquinaria

- Herramientas o utensilios de trabajo

- Seguridad e higiene de la maquinaria y herramientas de trabajo.
2.4,1.  Entrevista

Es el interrogatorio dirigido por un entrevistador a un entrevistado

con el fin de cbtener la informacién necesaria de un aspecto especifico.



52,

Material requerido

- Guibn de entrevista

- Grabadora

Tipos de entrevistas

- Dirigida. Es cuando el entrevistador realiza una serie de

preguntas al entrevistado que requieren de respuestas breves

-+ Semidirigida. Es cuando el entrevistador efectGu preguntas

mis generales, por lo que se obticne mayor informacién

- Abierta. Es cuando el entrevistado habla la mayor parte del
tiempo y el entrevistador se encuentra mis limitado a hacer

una ohservacifén.

Tipo de aplicacién

- Individual

Destinatarios

+

Se puede utilizar en cualquier nivel de la Empresa
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Ventajas

- Facilita una adecuada commnicaci6n entre las dos partes

- Facilita la posibilidad de reorientar al entrevistado el

enfoque de las preguntas.

Desventajas

- Se pueden obtener opiniones de la situacifn deteminada en

lugar de informacién objetiva

- Se requicre de unz adecuada especializacién por parte del

entrevistador.
Procedimientos de elaboracién de materiales

- Seleccionar ¢l tipo de entrevista mis adecuada
- Determinar los aspectos que se descan tratar

- Si se elige la entrevista semidirigida, elaborar las pregun-
tas de tipo general sobre las Areas definidas

- Redactar las preguntas especificas, si es que se eligié la
entrevista dirigida,
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Procedimientos de aplicacién

- Confirmar la entrevista

- Darle a conocer al entrevistado el cbjetivo de la entrevista
y el tiempo que se llevard ésta

- Acltarar cualquier duda que presente el entrevistado

- 51 es necesario hacer un resumen de lo mis importante que se
traté en la entrevista.

Recomendaciones

- Es importante que la entrevista temmine dentro del tiempo que
fue previsto, para que el entrevistade no se intranquilice
por lo que tiene que realizar en su puesto.

- Es recomendable que exista wna adecuada identificacifn entre
las dos partes

- Obtener ias conclusiones de la entrevista que se llevd a cabo,

Habilidudes requeridas por el investigador

- Facilidad de expresibn
~ Seguridad personal
- Manejo de conductas negativas o expresivas

- Establecimiento del raport
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2.4.2, (Observacién

Es cuando el investigador realiza una prucba de una determinada situa-

cidn.
Material rcﬁuerido

- Gufa de observacién

Tipos de observacibn

- Sistemitica; se define con exactitud la situacién a observar
el lugar, la hora y se elabora una guia

- Casual; se lleva a cabo en forma accidental.
Tipo de aplicacitn

la observacién se puede hacer a una persona o 4 un grupo
Nmero de sujetos

- Desde uno a diez personas
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- Esta técnica se puede 1levar a cabo para determinar situacio-

nes generales scbre desempeilo inadecuado de las funciones,

Ventajas

- Ayuda a obtener resultados reales, pucs permite al investiga-

dor evidenciar las opiniones de las técnicas descritas,

Desventajas

- Si el sujeto se da cuenta que estd siendo observado por el

investigador ya no desempefiarfi su actividad en forma natural

- En ocasiones propicia que se utilice otra técnica, ya que

properciona indicios de necesidades de capacitaci6n.

Procedimientos de elaboracién de materiales

- Determinar con precisién el puests ¥ sujeto que se chservarin

- Especificar el sitio y medic ambiente en el que se llevari a
cabo la investigacién

- Desglosar las tareas que se observarfin

- Revisar el listado de cada una de las taveas para determinar
cuf] serd su correccifn.
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Procedimientos de aplicacién
= Confirmar con el jefe inmediato e! lugar y la hora en’la que se
llevard a cabo la observacién

~ Permanecer en un mismo lugar y en silencio y comportarse en
forma natural

- Registrar 1os hechos mis destacados

- Redactar el informe de observaci6n

Recomendaciones

- (Observar cuil es la actitud de los sujetos que se observan, si
es que se dan cuenta de que se les vigila analizar si es con-
veniente utilizar otra técnica

- No se debe alterar el observador si los sujetos hacen comen-
tarios

- E1 observador debe pasar por desapercibide y no interferir en
las actividades de los observados.

Habilidades requeridas por el investigador

- Objetividad
- Paciencia
- Capacidad de anilisis y de sintesis

- Percepcifn de mensajes no verbales
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- Encontrarse familiarizado con la situacifn que estudiari.

2.4.3. Cuestionario

Es cuando uno o varios sujetos responden a una serie de preguntas en

forma escrita.

Material requerido

- Cuestionario

Tipos de cuestionarios

- Prepuntas abiertas; este tipo de cuestionario exige respuestas
amplias sobre determinada situaci6n por parte del sujeto

- Preguntas cerradas; en éste las respuestas son breves o ameri-
tan la selecci6n de una de varias posibilidades,

Tipo de aplicaci6n

Se 1leva a cabo en forma colectiva

.

Ndmero de sujetos

Hasta 200 simultfineamente
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Destinatarios

Se aplica al personal obrero, empleados y supervisores con el objeto

de obtener 1a informacién necesaria sobre sus necesidades.

Ventajas -

- Se puede aplicar en una misma sesién a varios sujetos

- Se puede elaborar diferentes cuestionarios de acuerdo a las
necesidades del investigador.

Desventajas

- No se puede realizar con sujetos que mo sepan leer ni escribir

- Se pueden falsear las respuestas ya sea inconcientemente o
deliberadamente,

Procedimientos de elaboracién de materiales

- Identificar las tarcas o fireas quc se investigarin

- Determinar cufiles van a ser las preguntas que sc plantearin
a los sujetos

- Definir los datos del encabezado y plantear adecuadamente las
instrucciones para resclverio sin problemas

- Revisar que las preguntas se encuentren claras,
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Procedimiento de aplicaci6n

Confirmar la asistencia

Explicar el objetivo del cuestionario para que no quede ninguna
duda por parte de los sujetos que lo resolverin

Cerciorarse de que los sujetos escriban sus respuestas al mo-
mento en que se lea el encabezado

Si es necesario dar ejemplos al momento de que el investiga-
dor lea las instrucciones.

Recomendaciones

Si las preguntas son abiertas procurar que las respuestas sean
breves

Hacer preguntas que se encuentren dentro del nivel de conoei-
miento del sujeto

Utilizar lenguaje sencillo para que no se le dificulte al su-
jeto su comprensién

Revisar los cuestionarios al momento de recogerios.

thbilidades requeridas por el entrevistador

El elaborar el cuestionario es ficil pero se necesitan conocimientos

especializados.
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Dentro de este capftulo quedan compremndidos tanto el concepto de ne-
cesidades de copacitacién y adiestramicnto come las diferentes téeni-
cas que se emplean para la detemminacin de las necesidades que pre-
senta uno o un grupo de individuos.

Tarbién se trataron las tfécnicas que se utilizardn para el personal de

la Empresa Chocelates Turin, S.A, de C.V.

Para conocer a qué tipo de personal se estudiard para investigar sus
necesidudes de capacitacidn y adiestramiento y para mayor informacién
sobre la Empresa en que trabaja el mismo, se presenta a continuacién

un capitulo en el que se tocariin estos puntos.
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CAPITULO TI1

LA PMPRESA QHOCOLATES TURIN, S. A, DE C. V. Y PRODUCTOS QUE FABRICA

bjetivos del presente capftulo

a)  Conocer las Aveas que componen la Impresa especificando los obje-

tivos de cada una de ellas

b)  Investigar los productos que presentan mayor demanda cn el mer-
cado, con el objeto de reatizar el Modelo de Capacitacidn v

AMiestramiento para el personal que elabora diches productos.

3L Antecedentes

La ¥mpresa Chocolates Turin, S.A. de C.V. fue fundada en 1931 por so-
cios mexicanos e italianos. Desde su inicio se pensd en [abricar cho-
colates Je alta calidad y que se distinguiera en un future come cl

mejor chocolate dentro del mercado.

Al principio, el capital de la tmpresa cra minimo, habiendo comprado
una pequeiia casa para iniciar 1a fabricacién y las operaciones de la

Compafifa.  Con el tiempo cxistié la preocupacién de adquirir casas



63,

junto a la comprada originalmente para cubrir las necesidades de cre-
cimiento.

La Direccién tomd ia decisidn de modificar estas casas en construc-
ciones flexibles, con el objeto de obtener mayor rendimiento en la

operacién global.

Hasta 1971 la Empresa carecia de una Organizacidn Estructural, de
Centrol Intermno y de Estados Financieros que pemiticran a la Direc-
cién tomar decisiones para cambiar la ruta que durante 40 aios se ha-

bia seguido en forma antigua.

A partir de esta fecha se nombré un Dirvector General que se hiciera
cargo de la operacidn de la Fmpresa y se inici§ un nuevo rumbo, toman-
do en cuenta que Jdurante J0 aios de vida la Compainfa tenfa muchos vi-
cios y fue necesario que se realizara una depuracidn de todas lus dreas

tales como Ventas, Produccidn, Adwinistrocidn, Crédito y Cobranzas.

Asi pasaron 9 afios y o partir de 1980 se inicid unz filosoffa de inte-
gracidén en cada uno de los Departamento para que todo el personal tu-
viera el mismo objetivo, luchando asi porque los Gerentes pusieran su
mayor empeio, capacidad v dedicacion para formar un solo cquipo que

Ievara a la Empresa a un solo pensamiento siendo el trabajar, resol-
ver y preocuparse en conjunto de los problemas que se presentaran,

Y asi poco a poco los diferentes Gerentes concientizaron a su personal

de la inportancia de la Empresa, y parn principios de 1984 trabajaban
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Como antecedente se fue aumentando cada vez las ventas y las utilida-

des en porcentajes satisfactorios.

Es importante acentar que en 1981 y 1982 los accionistas retiraron
utilidades'; en 1983 no existi6 ningn retiro ayudando con esto al capi
tal de trabajo en el crecimiento de 1984, ya que en este aifio se pre-
supuestd vender 204 mis en toneladas que en 1983,

A finales de 1982 la Compafifa consideré contratar los servicios de un
Despacho de Computacién, el cual controlaba la cobranza, contabilidad
general y némina, preparfindose para un futuro crecimiento, y en 1985,
se decidib comprar una computadora apropiada a las necesidades de 1a

misma,

Obviamente por la carencia organizacional la Empresa contaba cop 95
productos diferentes no importando su costo-beneficio. Se analizaron
cada uno de ellos con el fin de depurar los mismos asi como sus presen
taciones que no llegaron a una venta mayor del 3% y poco a poco se

fueron impulsando los productos de mayor utilidad.

En 1983 la Empresa se fortaleci6 con un Departamento de Mercadotecnia,
Auditoria Interna y Contraloria.

La Gerencia de Mercadotecnia sirvi6 para un estudio de mercado y de
rendimiento para la Gerencia de Ventas, habiendo sido de provecho ya

que una vez se procedif a una nueva distribucién de Zonas de ventas
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tomando en cuenta los mercades de la Empresa, dicho estudio jugh un

papel muy importante en las ventas realizadas en 1984,

Los planes hacia futuro son:

a} Reposicién de maquinaria de mayor sofisticacitn

b)  Remodelacibn integral de la planta

¢} Compra de nuevo equipo de teparto

d} Crecimiento de ventas forineas

e) Estudio por producto de costo beneficio

f)  Promocionar y publicitar product.os que tengan mayor utilidad
g)  Dar mayor presentaci6n al producto cuidando su calidad

h)  Crecer con recursos propios en vista de los altos intereses fi-

nancieros,

Es importante considerar los siguientes puntos para dinensionar a la

Bmpresa Chocolates Turfn:

3.1.1, Giro de la Empresa

- Elaboracién de dulces, chocolates y caramelos

- Compra, venta, importacién, exportacifn, comisién, consignacién,
representaci6n y distribuci6n de dulces, chocolates y caramelos
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- Adquisicifn de bienes muebles, maquinaria y equipo

- Adquisicifn y explotacifn de patentes y marcas de dulces, chocola-
tes y carameles

- Adquisicifn de bienes inmuebles previo permiso de la Secretarfa de
Relaciones Exteriores

- Adquisici6n de acciones y participacién en sociedades o empresas

~ Celebracidn de actos, convenios y contratos que se requieran para
el mejor cumplimiento de los puntos anteriores,

3.1.2. Personal

- El nimero total de empleados es de 84
- El nfmero total de obreros es de 13t

Sumando un total de 215 personas que integran la Empresa

3.1.3. Volumen de ventas

En el afio de 1984 se vendieron 1,195 toneladas
En el afic de 1985 se tiene presupuestado 1,300 toneladas

En el afic de 1986 se tiene presupuestado 1,370 toneladas
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3.1.4, Aspecto mercado

El mercado para la venta del producto se encuentra deteminado en la
zona local con un 75% considerando el D. F. y la zona metropolitana,
Por otro lado, en la zona forfinea con un 25% considerando Puebla,
Hidalgo,'Nuevo Leén, Coahuila, Sonora, Baja California, Guerrero,
Yucatdn, Chihuahua, Guadalajara, Aguascalientes, Tuxtla Gutiérrez,‘
Chiapas, Oaxaca, Veracruz, Mazatldn, Nayarit y Sinaloa,

Siendo los principales clientes mayoristas, autoservicios, tiendas de

abarrotes, detallistas, dulcerfas, fammacias, restaurantes y hoteles,

En cuanto a los principales competidores con los que sc enfrenta la

Empresa son los siguientes:

- Azteca

- larin

- Sanborns

~ Nacional de dulces

- la Sujza :

- la Corona
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3.2, Areas Funcionales gue comprenden a la Empresa

Para poder formular un modelo de Capacitacién y Adiestramiento realis-
ta existib la necesidad de investigar las &reas funcionales que compo-
nen la estructura organizacional de la Empresa, ésta se encuentra ac-

tualizada y autorizada por la Direccién General (ver Esquema B).

Se estudiaron finicamente las Gerencias con el {in de conocer lu uti-
lidad de cada una de ellas y ubicar a la Gerencia de Produccifn que

para efectos de elaborar el mencionado models se analizard.

Como se obscrvS en el organigrama, las. Gerencias de Administracién,
Crédito y Cobranzas y el Departamento de Tesorerfa, se encuentran
dependiendo directamente de la Contralorfa General y Finanzas ya que
sus funciones principales por una parte es el control de las opera-
ciones contables desde su registro hasta los resultados finales, y
por otra, que la recuperaci6n de cartera sea eficaz manteniendo una
antiguedad de saldos apropiados con el fin de que exista una Tesoreria

yue apoye a una liquidez adecuada.

Es importante mencionar que se estudiarf unicamente al personal que se
encuentra trabajando en el Area de Produccibn, por lo que se considerd
pertinente presentar su organigrama sin considerar al resto de las de-
mds dreas, quedando éstas contempladas en el organigrama general de la

Bmpresa que se mostr6 anteriormente. (Ver Esquema C)
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3.3. Objetivos de las Areas Funcionales

Los objetivos especfficos que se mencionan a continuacibn se estable-
cieron por la Direcci6n General de acuerdo a las necesidades de la

Empresa en lo referente a la asignacidn de funciones.
a) (bjetivos de la Direccién General:

- Dirigir, controlar y planear las operaciones que se manejan
en la Compaiifa, con el fin de lograr que ésta trabaje a4 su
mixima capacidad técnica, productiva v humana cn beneficie

directo del aspecto financiero,

- Mantener las relaciones pdblicas de la Compaiiia ante las de-
pendencias federales, gubemnamentales y municipales, asi como
con consorcios chocolateros de alto nivel y compaifas de giro
de fabricacién de chocolates, a fin de asegurar que la imagen,
tratos, convenios, contratos, trabajos y estudios se logren y

se mantengan con cordialidad en beneficio de la Empresa.

- lograr que se mantenga la filosoffa de la Fmpresa cn cuanto a

confianza y trabajo en equipo.
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Objetivo de Auditorfa Interma

Asegurar que las operaciones de 1a Eupresa se encuentren res-
paldadas con toda la documentacién necesaria y adecuada, asi
como revisar constantemente el control interno que sc lleva

en cada una de las freas.

Objetive de 1a Contralorfa General y Finunzus

Vigilar que de las operaciones que se realizan en las dreas
de la Empresa se cbtengan buenos resultados, sirviendo £sta
como el mediador para el buen funcionamiento de la Direccidn

General y los accionistas,

Objetivos de 1a Gerencia de Mercadotecnia

Analizar el potencial de cada uno de los productos asi como
de las zonas, con el propSsito de apoyar en el desarrollo de

planes de venta.

Supervisar que el personal a su cargo desarrolle correcta y
oportunamente los programas de mercadotecnia, con el objeto de

proporcionarlos a 1a Direccién para la toma de decisiones.
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- Analizar las oportunidades en el mercado para lanzar nuevos

productos con objeto de lograr 1a aceptaci6n del consumidor.

. - Planear en coordinacifn con la Gerencia de Ventas las estra-

tegias do ventas y politicas comerciales.

- Llograr incrementar las ventas por medio del andlisis del pro-

ducto, precio, mercade y competencia.

e) Objetivos de la Gerencia de Ventas

- Elaborar el presupuesto general de ventas por producto y por .

zonas, con el fin de lograr el objetivo marcado

- Controlar que la comercializacién y promocién de los productos

se lleve adecuadamente

- Proporcionar la atencitn a la clientela por medio de servicio

adecuado,

f) (bjetivos de la Gerencia de Produccién

- Dirigir y controlar todos los aspectos referentes a Preduccién

- Formalar el presupuesto de fabricicion por cada wio de los
productos,
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h)

i}
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- Vigilar que las existencias de materia prima sean las necesa-

rias, con el objete de que no haya inventario ocioso

- Asegurar que no se elaboren productos innecesarios, manteniendo

contacto con la Gerencia de Ventas
- Mantener y controlar la calidad de cada uno de los productos.
Objetivo de la Gerencia Administrativa
- Coordinar, ejecutar y revisar el registro contable de las ope-
raciones que se realizan dentro de la Compaiifa, asi también

que los estados financieros reflejen razonablemente la situa-

cifn financiera de 1a misma.

Objetivo de la Gerencia de Crédito y Cobranzas

- Recuperar dentro del tiempo establecido los créditos que se

otorgan a los diferentes clientes con los que cuenta la Empresa.

Objetivo del’ Departamento de Tesorerfa

- Vigilar que la liquidez de la Empresa se lleve a cabo con sus

recursos propios y no a través de financiamiento.
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3.4, Andlisis sobre los productos que tienen mayor demanda en el

mercado

Para efectos de determinar cufles de los 76 productos y 150 presenta-
ciones son los que se venden en un alto porcentaje en el mercado y
por consecuencia repercuten favorablemente en los ingresos de la

Empresa, fue necesario realizar un estudio de los mismos.

La venta del chocolate Turin es mayor en algunos meses claves del afio,
siendo 6stos, Noviembre, Diciembre y Enero, pues debido a la tempera-
tura tan baja que presentan en comparicion con ¢l resto de otros me-

ses se presta a que las personas consunan mis chocolates.

Para el presente estudio se tomG como muestri ¢l mes de Noviembre, en
el que se mostrard cufles son los productos con miyor venta en el mer

cado,

Se realizd una clasificaci6n de los chocolates par grupos de unflisis,
inicifindose desde los que presentan mayor cantidad de Kg vendidos en

el mes hasta los de menor cantidad.

Grupo [ de Anfilisis:

Producto cuya venta es superior a 5,000 Kg.

Descripcibn: siete productos comprenden ¢l 52.34% de la venta total
en Kg en ¢l mes de Noviembre (62,095 Kg).
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Grupo 11 de Anilisis:

Productos cuya venta se cncuentra entre 1000 y 5000 Kg.

Descripci6n: 18 productos caen en este grupo y totaljzan el 20,74%
de la venta total en Kg en el mes de Noviembre (35,289 Kg).

El promedio acumulado del grupo I y I es de 82.08% del total de ven-
tas en Kg.

A nivel enunciativo se mencionardn los tres grupos siguientes que en

su porcentaje acunulado representan el 96.80% de la venta total.

Grupo Iil de Anfilisis:

Productos cuya venta estd entre 500 y 1000 Kg.

Descripcidn: nueve productos en este grupo totalizan el 5.9% de la
venta total en Kg (6.045.8 Kg), en porcentaje acumulado hasta este
grupo es 87.18%.

Grupo [V de Andlisis:

Productos cuya venta estd cntre 300 y 500 Kg

Descripci6n: 17 productos totalizan dentro de este grupo el 5.33%
de 1a venta total {6,332.2 Kg), el porcentaje acumulado hasta este

grupo es 92,6%,
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Grupo V de Anflisis:

Productos cuya venta estf entre 150 y 300 Kg.

Descripcién: 25 productos totalizan en este yrupo el .29% de la venta
total (5,099.3 Kg), el porcentaje acumulado hasta este grupo es de
96.80% -

Como se puede observar del andlisis de la informacién anterior, el
82.08% de la venta total en Kg de chocolate de la fibrica, se da en
los primeros 25 productos que representan ¢l 17% de los productoes

disponibles para la venta,

A continuacién sc presenta la lista de cada uno de los productos que
se fabrican en la Empresa asi como la cantidad en Kg vendidos durante

el mes de Noviembre:

* PRODUCTO VENDIDO
Kg
Cobertura obscura especial . 14,020
Cobertura obscura nomal 12,202.4
Cobertura clara especial 9,929
Cobertura clara normal 9,574,01

Tablilla semi-amargo 5,659.2



Cobertura blanca

Exética (20 p'ie:as)

Conejo envuelto (10 piezas)
Conejo envuelto

Exéticas

Figura leche sin envoltura
Granillo amargo

Granillo leche

Tablilla umargo reposteria
Huevo rompope

Tablilla especial

Domind

Enjambre sin envoltura
Huevo rompope (20 piezas)
Barra amarga

Tablilla extrafino

Mentas

Nenas (20 piezas)
Tablilla mignon

Nenas

Pasitas leche

Barra leche

Cobertura cacao

Huevito leche

Ex6tica bolsa (5 piezas)

5,447.4
5,163,2
3,920
3,498
3,094
2,00
2,884
2,015
1,010.4
1,868,

~

1,785.6
1,548
1,407.5



Tablilla mignon amargo
Figura amargo sin envoltura
Turineta (25 piczas)
Conejitas envueltas
Mazapin de almendra
Petit ’
Conejo envuelto (10 piezas)
Safari sin enveltura
Conejo envoltura (5 piczas)
Tablilla mignon leche
Turineta (30 piczus)
Sirenas
Katarinas
thievo rompope (10 piczas)
Figura leche emvuelto
Conejitas (20 piczas)
Rosca almendra leche
Africano
Surtido emuelito especial
Exftica bolsa {10 piezas)
Figura leche sin eaveltura
Cereza de leche cavuelta
Rsitas amargo
Pasitas de teche

Figura de leche sin envoltura

B
SAtin

TESS e
B 14 ﬂlm

552.2
545.1
516.3
506. 1
458.0
453.3
430.0
425.5
Ny
395,09
392.0
387.0
375.6
354.0
350.0
344.0
332.5
3300
308.0
307.8
300.0
87,5
2875
280.0

| 280.0
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Conejo sin envoltura

Estuche surtido de fantasfa

Figura de leche sin envoltura

Negrita

Cereza imperial

Pachocol

Marqueza

Avellanz envuelta
Corsario surtido
Avellana sin envoltura
Rosal

Enjambre con envoltura
Huevo rompope (5 piezas)
Surtido envuelto especial
Almendra sin envoltura
Nenas

Avellana envuelta

Rosas grandes

Dominé

Cercza de leche

Fiore di amore chico
Fiore de amore grande
Doming

Surtido envuelto especial

Grano de café

274,0
272,2
260.0
253,2
236.0
242,85
226.8
215.6
212.8
207,2
188.1
185.0
182.5
181.0
179,2
160.2
160.0
159.0
158.0
142.1
140.5
138.3
137.5
134.0
128.8
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Figura amarga envuelta
Pasitas de leche

Domind

ftuevito de leche

Nenas (5 piezas)

Cereza de’ leche envuelta
Enjambre sin envoltura

Mikado

Sun tablilla especial semi-amargo

Almendra envuelta

Cornzén de menta turin mmargo
Gianduia

Africano

Cereza amargo

Figura de leche sin enveltura
Figura amargo envuelta
Turineta (8 piezas)

Suprema

Cereza amargo cnvuelta
Katarinas (20 piezas)
Almendra envuelta

Conejitas (5 piezas)

Enjambre sin envoltura
Pasita amarpo

Conejitas (10 piezas)

123,2

120.0

129,0
116,0
112.5
106.0
100.0
98.4
92.8
92.0
87.5
87.0

80.6
80.0
76.0
63.9
62,4
60.0
€0.0
57.5
57.5
50.0
44,0
40.0
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Katarinas (10 piezas)
Gianduia

Cereza de leche envuclta
Cercza amarga enmvuelta
Tablilla de reposteria amarga
Katarinas (S piezas)
Almendra envuelta
Mentas tur{n

Cereza de leche envuelta
tuevito de leche

Barra de leche

Barra amargo

Corsario surtido

Noche buena

Cereza surtida envuelta
Africano

Angel grande

Tablilla extrafino
Almendra confitada
Figura de leche envuelta
Noche buena grande
Almendra confitada
Pachucos

Figura amargo

Figura amarga sin envoltura

38.4
38.0

36.5
36,0
36.0
33.6
27.0
23.6
23,0
21.0
21.0
14.0
18.9
17.5
17.0
16.2
16.0
15.0
13.0
12,0
12,0
11.0
10.0
10.0

82,
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Pasitas amargo 9.0
Cereza amarga envuelta 9.0
Pasita de leche k 3.0
Linea de oro 7.07
Grano de café 7.0
Cereza st.;rtida envuelta 5.0
Rosca almendra de leche 4.0
Safari sin envoltura 3.0
Almendra sin envoltura 3.0
Corazdn de menta turin 2.0
Corazbn de menta turin de leche 2.0
Angelito 1.5
Almendra envuelta 1.5
Gianduia 1.0
Cereza imperial 1.0
Nuez trampada leche 1.0

Después de analizar los diferentes productos y presentacicnes que tie-
nen mayor demanda en el mercado, se¢ 1llegé a la conclusidn de que son
3 los productos que mis se venden, desde luego en diferentes presen-

taciones, siendo los siguientes:

- Cobertura
- ExBtica

- Conejo
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Tomando en cuenta lo anterior, se enfoct la determinacién de deteccifn
de necesidades al personal que fundamentalmente interviene en el pro-
ceso de los productos mencionados, con el fin de claborar el modelo
de capacitacién y adiestramiento, siendo éste el objetivo principal

de 1a presente investigacidn.

Con el presente capitulo se concluye con la parte tefrica, prosiguiendo
con la parte préctica en la cual se realizard la deteccién de necesi-

dades y el modelo de capacitacifn y adiestramiento,
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CAPITULO 1V

INVESTIGACION SOBRE LAS NECESIDADES DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO
DEL PERSONAL QUE PROCESA QIOCOLATE

Objetivo del presente capitulo:

Investigar mediante las técnicas mencionadas anteriormente las nece-
sidades del personal obrero con el fin de claborar el modelo de Capa-

citacién y Adiestramiento.

La investigacifn sobre lus necesidades de capacitacién y adiestramiento
se enfocard a los obreros que eluboran la cobertura (el conejo de cho-
colate y la ex8tica), yva que como se demostrd, son lcs productos que

tienen mayor demanda en el mercado.

Dentro del Area de Produccifn existen dos turnos de trabajo, siendo el
primero de las 7:00 AM. a las 2:30 P.M., y el segundo turno de las
2:30 a las 9:30 P.M. Para el presente estudio se scleccion como
muestra al personal de lus primera jornada representando un total de

20 obreros dedicados al proceso de los tres diferentes productos,
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Para detectar las necesidades del personal se aplicaron las técnicas

de 1a siguiente manera:

a)

b)

<)

Se llevb a cabo wna entrevista con el Gerente de Produccidn, con

el fin de obtener 1z informacién necesaria sobre los conocimientos
y habilidades que adquiere ¢l individuo al ingresar a la Empresa,
¥ por otro lado, conocer la razén por la cual ne se imparten cur-

sos de capacitacifn y adiestrumiento al obrero.

Se elaboré wn cuestionario para aplicarlo a los abreros con el
fin de obtener infommacién relacionada con los conocimicntos y
habilidades que poseen en el puesto, sirviendo de base para de-

terminar en cufiles de 8stos existe necesidad de ampliar mis.

Se disefi§ una forma para detectar necesidades de cada wno de los
obreros que elabora les tres tipos de chocolate, en la que se

mencioparan los siguientes puntos:

- bos datos generales del empleade para identificarlos

- El grado de escolaridad para conocer el nivel de vida en el
que se encuentra

- El uso de miquinaria, herramientas o implementos de trabajo,
con el fin de conocer los medios con los que se basa para
desempefiar sus actividades
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- Lla descripcién del puesto en la que se especifica las activi-
dades que se realizan,

Para los dos Gltimos puntos se asignd una calificacifn para conocer
su grado de desempefio, siendo &stas (++) muy bien; (+) bien; (+-)
regular; {~ - ) nuy mal, La calificacién sc obtendrd por la informa-
cién que proporcione el jefe inmediato pues es la persona que se en-
cuentra mis cercano al cbrere y por consiguiente sabe como trabaja
cada uno de ellos. Por otro lado, se constatard dicha informacién por

medio de una observacifn que se llevard a cabo en cada actividad.

Las téenicas utilizadas para detectar las necesidades del obrero ser-
virdn de apoyo para identificar los aspectos mis sobresalientes que

se desarrollaran en el modelo de Capacitaci6n y Adiestramiento.

Se realiz6 una gufa de preguntas para la entrevista que se efectud con
el Gerente de Produccién con las que se pretende obtener la informacibn

fundamental para la investigacibn que se estd realizando.

Guia de prepuntas:
1) i De quf manera se induce al cbrero cuando ingresa a la Empresa ?

2} ¢ Al ingresar el obrevo, qué tipo de pldticas referentes a la
Empresa se imparten ?7
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3) . Qué tipo de conocimientos se imparten al cbrero relacionados
con la maquinaria, herramientas y utensilios de trabajo, y
cuil es la manera en que aprende a utilizar los mismos ?

4) i Qufl es la razén por lo que no se proporciona al obrero cursos
de capacitacién y adiestramiento ?

Dingndstico de la entrevista

Al momento de ingresar el obrero a la Empresa, ésta tiene la obliga-
cibn de inscribirlo en el Instituto Mexicano del Seguro Social, asi

como hacer de su conocimiento el Contrato Colectivo de Trabajo.

No existe la suficiente preocupacifn por inducir al personal obrero
a la Empresa, pues se carcce de un manual de bienvenida siendo nece-
sario para que conozea informacién relacionada con la Empresa, polf-
ticas del personal, condiciones de contratacién, plan de beneficios
del trabajador, etc. La induccién que recibe el cbrero es simple-
mente conocer el frea de trabajo, el puesto a desampefiar, el personal
que trabajard con &1 y al jefe inmediato.

No se imparten pléticas de ningin aspecto en lo que se refiere a la
informaci6n de la Empresa porque no se considera necesario exponer
este punto para ser conocido por el obrero, pues por el nivel en que

se encuentra, no podri apreciar la magnitud de la Empresa.
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En cuanto a la maquinaria que debe conocer se enuncian las siguientes:

- Miquina de enconchado; utilizada para mezclar todos los ingre
dientes necesarios para elaborar el chocolate

» Miquina temperadoras utilizada para determinar el grade de
temperatura al que debe de encontrarse el chocolate liquide
para pesteriormente procesarlo

- Miquina vibradora; utilizada para acentar el chocolate liqui-
do con el relleno y evitar burbujas de aire que deformen el
producto

- Miquina de enfriamiento; utilizada para enfriar el chocolate
liquide obteniendo el producto sélido.

Se da a conocer al obrero este tipo de maquinaria al igual que el

funcionumiento de las partes esenciales para desempefiar su trabajo.

En lo referente a los utensilios de trabajo y herramientas, se le

ensefia al obrero cada uno de ellos y su manejo adecuado, siendo 8stos:

- Charola inoxidable; utilizada para carpar el chocolate liqui-
do de una parte del drea de trabajo a otra

- Moldes; los cuales sirven para obtener la forma descada del
producto,
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- Espdtula; utilizada para raspar el chocolate sobrante del
molde

- Tubo de desmoldeo; utilizado para desmoldear el producto
s6lido.

El obrero aprende a usar la maquinaria, las herramientas y los uten-
silios de trabajo por medio de la ensefianza del jefe imnmediato, cl
que demuestra al personal la manera adecuada de utilizar los mismos.
El jefe inmediato supervisa el trabajo del obrero de muevo ingreso
hasta que considera que lo puede dejar solo con su actividad sin de-
jar de vigilarlo completamente, ya que la responsabilidad del jefe

es que toado su personal trabaje correctamente.

La razén por la cual no se imparte adecuada capacitacién y adiestra-
miento es porque no ha existido la preocupacién de que el cbrero co-
nozca aspectos mds amplios que se encuentren relacionados con su

puesto, ya que se piensa que es suficiente con los ccnocimientos que
se proporcionan al mismo para desempefiar su puesto, considerando que

no es un puesto que deba contemplar amplios conocimientos.
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CUESTIONARTIZO

INSTRUCCIONES:

A CONTINUACION SE PRESENTAN VARIAS PREGUNTAS RELACIONADAS A LA NECE-
SIDAD DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO EN EL PUESTO. CONTESTE ESCRI-
BIENDO EN LGS ESPACIOS CORRRESPONDIENTES SUS RESPUESTAS, ES IMPORTANTE
QUE RECUERDE QUE DE LA EXACTITUD Y VERACIDAD DE LAS MISMAS DEPENDE LA
ADECUADA REALTZACION DE UN MODELO DISERADO PARA CAPACITACION Y ADIES-
TRAMIENTO.

(CONOCE USTED 1A HISTORIA DE LA EMPRESA CHOCOLATES TURIN?

SI NO

LCONOCE CUALES SON LOS DEPARTAMENTOS QUE FORMAN 1A BMPRESA?

S1 NO

JCONCCE EN QUE DEPARTAMENTO DE LA EMPRESA SE ENCUENTRA EL AREA
EN LA QUE USIED TRABAJA?

S1 NO
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¢CONOCCE 1A IMPORTANCIA QUE TIENE EL DEPARTAMENTO EN EL QUE
USTED TRABAJA EN RELACION CON LOS DEMAS DEPARTAMENTOS DE 1A
EMPRESA?

S NO

POR QUE

(CONOCE 1A UBICACION DE SU PUESTO DENTRO DE LA EMPRESA EN RELA-
CION AL NIVEL DE LOS DEMAS PUEST(S?

SI NO

(CONOCE LA IMPORTANCIA QUE TIENE SU PUESTO EN LA IMPRESA?
S1 NO

POR QUE

(CONOCE LOS PASCS DE TRANSFORMACION PARA QUE EL CACAO SE CON-
VIERTA EN CHOCOLATE?

SI NO

POR CQUE
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LTIENE CONOCIMIENTO DE TODOS LOS PRODUCTOS QUE SE ELABORAN DEN-
TRO DE LA BMPRESA?
SI NO
WCONCCE EL AREA DE TRABAJO EN DONDE SE ELABORAN 10§ PRODUCTOS
QUE SE FABRICAN EN LA EMPRESA?
SI NO
(CONCCE C(MC SE ELABORA CADA UNO DE LOS PRODUCTOS QUE SE PABRI-
CAN EN LA EMPRESA?
S NG
GCONSIDERA USTED TENER AMPLIOS CONOCIMIENTOS SOBRE EL FUNCIONA-
MIENTO DE LA MAQUINARIA QUE UTILIZA, AST CQMO DE LAS PARTES
QUE LA TORMAN?
51 NG

TOR QUE

JCONCCE LO QUE FODRIA OCASTONAR MANEJAR INCORRECTAMENTE CADA
UNA DE LAS PARTES BE LA MACUINARIA?

sI N
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16.
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(EN CASO DE EXISTIR FALLAS EN LA MAQUINARIA QUE UTILIZA SABRIA
QUAL DE LAS PARTES FUE LA QUE CAUSO DICHA FALLA?

st N
4CONOCE USTED LA SEGURIDAD QUE DEBE EXISTIR CON EL MANEJO DE LA
MAQUINA QUE UTILIZA?

SI NO

ZCONCCE LA HIGIENE QUE DEBE EXISTIR EN EL AREA DONDE SE ENCUEN-
TRA LA MAQUINARIA Y EL PRODUCTO?

ST NO

(CONCCE LAS HERRAMIENTAS Y UTENSILIOS DE TRABAJO NECESARIOS PARA
EFECTUAR SJ LABOR AST COMO EL NQMBRE DE CADA UNO DE ELLOS?

st N

PR QUE

(CONOCE 1A iIl‘ILI[lAD DE CARA UNA DE LAS HERRAMIENTAS Y UTENSILIOS
DE TRABAJO?

sI NO
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9S.
tOONCCE C(MO SE UTILIZA CADA HERRAMIENTA Y UTENSILIOS DE TRA-
BAJO?
SI NO
JCQNCCE LA SEGRIDAD EN EL MANEJO DE CADA UNA DE LAS HERRAMIEN-
TAS DE TRABAJO Y LOS UTENSILIOS NECESARIOS PARA DESEMPERAR SU
TAREA?
st NO
¢{CONCCE 1A HIGIENE QUE DEBE EXISTIR CON CADA UNA DE LAS HERRA-
MIENTAS Y UTENSILIOS DE TRABAJO?
SI NO
¢CONSIDERA DE UTILIDAD QUE SE IMPARTIERAN PIATICAS RELACIONADAS
CON CADA UNO DE LOS PUNTOS ANTERIORES QUE USTED DESCONOCE?
St NO

POR QUE
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RESULTADOS OBTENIDOS DE 1A APLICACION DEL CUESTIONARIO:

1. E1 10% conoce la historia de la Empresa, un 90% no la conoce

2, El 40% que conoce en su gran mayorfa los Departamentos que
forman la Empresa:

15% conoce todos los Departamentos
20% conoce de 3 a 5 Departamentos, y

5% conoce solamente 2 Departamentos

El 60% restante desconoce los Departamentos de 1la Empresa

3, Un 85% de los obreros saben en qué Departamento trabaja, el
15% no lo conoce

4, De un 454 que conoce la importancia del Departamento de
Produccidn;

251 la conoce porque tiene cierta antiguedad en la Empresa que
le permite conocer el dato

’

20% porque se interesa en conocer sobre su Departamento y se
ha informado por medio del Gerente de Produccifn, Jefe Inmediato
y compafieros de trabajo
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De un 55% que desconoce la importancia del Departamento;

20% porque al ingresar a la Empresa no se menciond este aspecto
30% considera que no ha existido la curiosidad por conocerla, y

5% simplemente no le ha interesado el dato

E1 20% conoce 1a ubicacién de su puesto, el 80% restante no la

conoce

El 25% que conoce 1a importancia del puesto que desempefia;

15% 1a conoce por la antiguedad que tiene en la Enpresa

10% porque se ha informado por medio de sus compafieros de trabajo
Del 75% que desconoce la importancia del puesto;

50% es porque durante el tiempo que llevan en la Empresa no se
ha informado sobre este aspecto, y

254 consideran que lo importante es rpalizar adecuadamente el
puesto,

El 25% s{ conoce los pasos de transformacifn del producto, ya
que se ha informado dentro de la Empresa

Del 75% restante que no los conoce;

60% porque no se les ha ensefado dentro del trabajo que desem-
pefian, y

15% no se ha preocupado de saber este dato
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Un 35% conoce en su totalidad los productos que se elaboran

dentro de 1a Empresa por la antiguedad que tiene en la misma.

El 75% restante no los conoce cn su gran mayorfa

El 85% si conoce el drea de trabajo en donde se fabrican todos
los productos, siendo Gnicamente el 15% de los obreros que no

la conocen

El 75% conoce la manera en que se elaboran todos los productos

El 25V restante no lo sabe

El 45% conoce plenamente el funcionamiento de la maguinaria y
de sus partes, ya que han aprendido por prdctica

Del 55% restante que no lo conoce perfectamente;

40% tiene pocos conocimientos del funcionamiento de la maquina-
ria y de sus partes

15% conoce solamente las partes de la maquinaria que utiliza
para desempefiar su trabajo, pero no conocen en su totalidad el
funcionamiento de la maquinaria

E1 55% conoce la problemitica que ocasionarfa el mal manejo de
las partes de la maquinaria; el resto no la conoce siendo &ste
de un 45%
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15,

16.

18.

99,

El 45% si podrfa saber la raz6n de una falla en la maquinaria;

20% porque ha adquirido estos conocimientos a través del tiempo
que lleva en la Empresa

15% porque su jefe inmediato les ha informado sobre estc aspecto
Del 55% restante que no conoce este dato;

30% no sabria por qué no conoce en su totalidad a 1a maquinaria
que utiliza, y

25% porque no conoce la maquinaria por falta de informacién del
jefe inmediato

El 55% conoce la seguridad que se debe tener cn el manejo de la
maquinaria, el 45% restante no la conoce

El 100% conoce la higiene que se debe tener dentiv de) dreu de
trabajo

E1 85% conoce el nambre y cada una de las herramientns y uten-
silios de trabajo

Del 15% restante conoce las herramientas y utensilios de trabajo
pero no todos los nombres de los mismos

a

E1 100% conoce la utilidad de cada una de las herromientas y
utensilios de trabajo

E1l 100% conoce la manera de utilizar las herramientas y utensi-
lios de trabajo
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100.

El 75% si conoce la seguridad en el manejo de las herramientas
y utensilios de trabajo, el resto siendo un total de un 25% no
1a conoce

El 100% conoce la seguridad que se debe tener con las herra-
mientas y utensilios de trabajo que utilizan para desempefiar
su tarea

El 85V considera de utilidad que sc impertan cursos relaciona-
dos con su puesto por las razones siguientes:

40% considera que ayudarfan mucho para conocer aspectos impor-
tantes del puesto que ocupan

25% considera que es muy importante conocer todo lo necesario
del puesto para desempefarlo mejor

154 existen aspectos que desconoce de su puesto y de la Empresa
que son importantes para la actividad que desempeda, por lo que
suponen que es importante que se impartan pliticas

5% considera que entre mis conocimientos se adquieran relacio-
nados con el puesto, mayor serfa la oportunidad de ascender de
pueste o de ocupar otro diferente

E1 151 restante opina que no es indispensable que se impartan
cursos, ya que el puesto no necesita de muchos conocimientos
para desempefarlo.
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Para que fuera posible recopilar la infomacién referente a las for-
mas que se presentan a continuaci6n, se llevaron a cabo los siguientes

pasos:

1) Se constat6 una cita con el jefe inmediato del personal obrero
solicitando su apoyo para obtener informacién relacionada con
los formatos para detectar necesidades explicindole el objetivo
deseado, siendo éste conocer la maquinaria, herramientas y uten-
silios de trabajo asf mismo elaborar la descripcién del puesto
especificando las actividades que se realizan, determinando una
calificacién a cada uno de los obreros para conocer su desempefio
y finalmente recomendar los conocimientos y habilidades requeri-

dos para cada uno de los puntos anteriores.

2) Surgié la necesidad de conocer ffsicamente el 4rea de trabajo,
los recursos con los que se basa el personal para desempefiar su
tarea y observar la manera de realizar cada una de las activida-
des, con el fin de tener una visién mis ampiia sobre la situa-
ci6n a investigar, asf mismo aprovechar el primer contacto con

el personal.

3) Se recopild la informacifn del encabezado tomando como base la

solicitud para ingresar a la Fapresa de cada uno de los obreros.
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5)

6)

7

8)

9)
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Se realiz6 la descripcién de puesto del personal dedicado a la
elaboracién de cada uno de los preductos, incluyendo las refe-
rencias sobre la maquinaria y herramientas de trabajo. Lla in-
formacibn se recab$ por medio de los tres obreros que tuvieran
mayor antiguedad logrando con esto que los datos fueran lo mis

correcto posible.

Se validé la informacién anterior con el jefe inmediato con

objeto de evitar equivocaciones en la misma.

Se detemminG la calificacién de desempefio de cada uno del per-
sonal sobre las actividades que realiza, llevando a cabo una

observacién propia.

Se valid6 lo anterior con el jefe inmediato para corroborar el

dato y evitar alguna informacién falsa.

Se obtuvieron los resultados determinando el nfmero de indivi-
duos que pertenecia a cada una de las calificaciones asignadas,
1legando a la conclusi6n de que el 85% realizan bien sus acti-

vidades y el 153 restante lo desempefian de manera regular,

Por Gltimo, se especifica el tipo de conocimientos y habilidades
necesarios para el manejo de la maquinaria, herramientas y uten

silios de trubajo.
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FORMA PARA LA DETECCION DE NECESIDADES DEL PERSOMAL
DEDICADO A LA ELABORACION DE LA COBERTURA

NONERE : HORARIO_Z:00~ 14:30 s
AREA :___Produccién ANTIGUEDAD

PUESTO ACTUAL ; ___Ayudante Cavemil

NOMBRE DEL‘JEFE ACTUAL :

ESCOLARIDAD:
PRIMARIA: 1234586
SECUNDARIA: | 2 3
PREPARATORIA: 123

USO DE MAQUINARIA, HERRAMENTA  DESEMPENO CONQOCIMIENTOS O HABILIDADES
0 IMPLEMENTOS DE TRABAJO, QUE SE REQUIERAN.

Miquina cavemil Conocer 13s miquinas, cada
Miquina de moldeo na de _sus partes, funcips
Miquina de_enconchado namiento y seguridad,

Miguina temperadora

Miuina vibrad

Migqujna de tanel de enfria-

Jniento,




Charola de 14mina inoxidable

104,

Qué es la charola de l4mina

inoxidable v su uso adecyado.

-_Moldes Uso adecuado del molde para
la elaboracién de la cober-
tura,

- Espitula e es la espitula, usQ y

manejo




ACTIVIDADES

Lalentar Ias miquinane mal-
deadora y temperadora adhe-

DESEMPERO

105,

Conocer las migquinas moldea-

dera y temeradora; sus par-

riéndoles agua caliente has-

tes y funcionaniento; cono-

ta que llepuen a una tempe-

cer_ el _temmémetro v su fun.

beratura de 40°C,

Cionamiento

asta de ola-

te 1fquido utilizando una

Lonocer las miquinas de

enconchado v temperadora;

charola de 1fmina inoxidable

sus partes, uso y funciona-

desde l1a miquina de encon- miento.

chado hasta 1a miquina tem- N
peradora.

Vaciar el chocolate }iquido €o; la t -

en 13 miquina temperadora

peradora y su funcionamiento.

Lvitando que se derrame enq_
]ﬂ ﬂ“‘\m.

Hacer funcionar la micui

temperadora para que gire

C ina t -

dora; sus partes y funciona-




£l _chocplate, revisando por

medio de un temémetro que

106.

-metro y su funcionamienta, .

baje la temperatura de 40°C

a 29°C,

Enfriar la pasta del - Lonocer 1o miquing moldea-

late _en 1a miouina moldea- dora; sus partes y su fun-
i6 : . : . )

de 40°C a 29°C, _miento,

Revisar que la pasta liquida

Conocer la miquina moldea-

del chocolate v la moldeado-

dora;_ conocer el termGmetya

Ta_se encuentren con una tem-

y_su funcionamiento,

e29°C urilizand

un terdnetso,

Limpiar 1a charola que sirve

Conocer la espitula, su uso

de molde con una_espitula

Y. manejo,

para evitar deformacitn del

brodugto,




Maneiar la palanca de expul-

sién del chocolate 1fquido

107.

Conocer 1a miquina t ra-

dora; partes que la componen,

adherida a la miquina para

uso y funcionamiento.

el llenado del moide.

Colocar los moldes con el

Conocer la miquina vibradora,

t uido en las

miquinas vibradoras, revi-

usp y funcionamiento,

sando gque las burbuijas de

aire desaparezcan.

Colocar_en cl tfinel de en-

Conocer el tlnel de enfria-

friamiento los moldes, revi-

miento, su uso y funciona-

sando que s¢ enfrien lo sufi

miento,

ciente para que se despegue

facilmente.

Desmoldear el producto, vol-

Conocer el procedimiento de

teando el molde, cuidando de

desmoldeo.

que no se rompa,
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FORMA PARA LA DETECCION DE NECESIDADES DEL PERSONAL
DEDICADO A LA ELABORACION DE LA EXOTICA

AREA: Produccién

HORAR!0 7:00-14:3Q Hrs.

PUESTO ACTUAL: __ Ayudante Cavemil

ANTIGUEDAD

NOMORE DEL JEFE ACTUAL:

ESCOLARIDAD :
PRIMARIA: 123456
SECUNDARIA: 123
PREPARATORIA: 12 3

USO DE MAQUINARIA, HERRAMIENTA
0 IMPLEMENTOS DE TRABAJ.

DESEMPENO

+e] o fo-]--]

CONOCIMIENTO O HABILIDADES
QUE SE REQUIERAN.

Miguina cavemil

Conocer 1a maquinaria; sus

Miquina de moldco

Miquina de enconchado

Miquina temperadora

Miquina depositadora de nue:

Miquina yibradora

Miquina del tfnel de enfria-

miento,




Charola de 14mina inoxidable

0

109, -

Conocer 1a charols de Ifni-

inoxidabl

Molde

Longcer. el meide adecuado

para elohorar el chocolate

Jelleno de cereza,

Espftula

Lonocer 13 espitula, suuso
y mancio.

dear, su uso y manejo,




ACTIVIDADES

Calentar las niguinas de

DESEMPEND

2o fe-]--]
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Conocer las miquinas de mol-

moldeo v temperadora, adhe-

riéndoles agua caliente has-

deo y temperadora, sus partes

y_funcionamiento; conocer el

ta gue tengan una temperatur:

termdmetro y su funciona-

de_40°C,

miento,

Llevar 1n pasta del chocola-

Conocer las miquinas de

te liquido utilizando una

enconchado vy temperadora;

charela de ldming inoxidable

sus partes y funcionamiento.

desde la miquina de encencha

do hasta 1a miquina tempera-

dora.

Vaciar el chocolate Liquido

Conocer ia miquini tempera-

en_la miquina_temperadora,

dora; su uso y funciona-

cuidando de que no se derra-

miento

.

me en la misma,




Hacer funcionar la miquina

temperadora_para_gque gire el

m.,

Conocer 1 i -
dora, sus partes y su fun-

chocolate, revisando con el

cionamiento; conocer el ter-

te t aje la -

Smetro v su funcionuni

ratura de 40°C g 29°C,

Enfriar la pasta del choco-

Conocer 1a miquina moldea-

late en la miquina moldea-

dora, sus partes y su fun-

dora, adheriéndole agua fria

para guc baje su temperatura

cionamiento; conocer el ter-

mametro v su _funcionamiento

encuentren a_29°C, utilizandol

un_temdmetro,

_Conocer 1a miquing moldea-
dora; conocer ol remimersa.

r su_funcionamiel

Limpiar_lgs moldes de la

Conocer 1a espitula, su usg

exftica con wuna espitula

y manejo.

para evitar deformacién del

_producto.




Colocar los moldes en la

cadena transportadora para

que se les deposite la nuez.

112,

Lonocer ¢l uso de las cades
-nas fyonsportadoras, v
conocer 1a miquina deposi-_

tadora de nuez,

Revisar que no se derrame ol

chocolate 1iquido al momento

de_inyectarlo en el molde,

Colocar los moldes en el Longeer el tinel de pnfria-.
ttnel de enfriamiento cn miento; su us =
columnas para que ho se ato- _miento.

ren en cl mismo,

Desmoldear el producto copn Lonocer el_tubo de desmoldeo;
un tubo, cuidando que no se _sonocex el pracedimiento, de
rompa el chocolate. desmoldeo
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FORMA PARA LA DETECCION DE NECESIDADES DEL PERSONAL DEDICADO
A LA ELABORACION DEL CONEJO DE CHOCOLATE

NOMBRE :

HORARI: _7:00-14:30 Hys.

AREA: Produccitn

ANTIGUEDAD:

PUESTQ ACTUAL: Ayudante cavemiles

NOMBRE DEL JEFE ACTUAL:

ESCOLARIDAD:
PRIMARIA: 123456
SECUNDARIA: 12 3
PREPARATORIA: 123

USO DE MAQUINARIA, HERRAMIENTA  DESEMPERO

e Jo-]--]

O MPLEMENTOS DE TRABAM,

CONOCIMIENTO O HABILIDADES
QUE SE REQUIERAN.

Miquina cavemil

Conocimiento de 13 maquina-

Migquina de moldeo

Miguina de enconchado

ria; partes gue la_componen;

uso y funcionamiento;

Miguina temperadora

seguridad en su manejo.

Miquina del tdnel de enfria-

miento,




- Charola de 18mina jnoxi- — Quf es la charola de 1imi-
dable. na_inoxidable;
- Su uso
- Molde - Conocer el uso del molde
adecuado para elaborar el
chocolate,
- Placa de colado - Qué es la placa de colado;

uso, mangjo e hipiene,

-_Espitula - Qué es 1a esplitula;

uso, manejo e higiene.

- _Tubo de desmoldeo - 1 -
deo; uso y manejo,
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ACTIVIDADES DESEMPENO
#4] 4 fs-]--]

- Calentar 1a miquina de Conocer la miquina de mol-
moldeo adheriéndole agua deo con cada wna de sus
caliente hasta que llegue partes; conocer el terméme-
a_una temperatura de 40°C tro y su funcionamiento.

- Llevar la pasta liquida Conocer la miquina de encon-
del chocolate utilizando chado y la miquina tempera-
una charola desde la mi- dora.

quina de enconchado hasta

la miquina temperadora.

- Vaciar el chocolate liqui- Conocer la miquina tempera-

do dentro de la miquina dora; uso y funcionamiento.

temperadora, ev.tando que

se derrame en la misma.

- ci a i cmgﬁ,ﬂ[ il_mflquin.l_mﬂ.m
temperadora para_que gire ‘| _dora con _sus partes; funcio-
el chocolat evisando namiento; conocer e} temmd-

que baje 1lu_temperatura de metro y su funcionamiento.




40°C a 29°C por medio de un

116.‘

termémetro.
quina moldeadora adherjén- dora, sus pagtes y su funcio-
dole agua fria para que -namienta: conocer el termb-

baje su temperatura a 29°C |

metro v su funcionamiento,

- Revisar qué tanto la pasta

Conocer 1a miquina moldea-

de_chocolate cano la mol-

dora, el termdmetro y su fun-

deadora se encuentren tem-

cionamiento,

peradas a 29°C, utilizando

un_termdmetro,

- Limpiar los moldes del co-

_Qué es 1a espitula y mnefo,

nejo con una_espitula para

evitar deformacién del

—Producto,

- Colocar la placa de colado

adheriéndola a la miquina

Conocer el uso y manejo de

12 placa de cclado; conocer

moldeadora adecuadamente

1a miquina de moldeo y su



-para evitar salida de la

uz,

pasta 1iquida.

- Colocar el molde en la

Conocer cufl es 1a cadena

cadena transportadora ade- transportadora y Sy uso,
cuadamente para evitar gue
se caiga la pasta,

- Manejar adecuadamente la onocer la i -

palanca adherida a la mi-

dora, uso y funcionamignto,

quina moldeadora para que

se_inyecte el chocolate

1fquido_en ¢l molde,

= Verificar que la pasta del

chocolate que se obtiene

de la

por medio de charolas; no

—Conocer i3 mfiquing moldea-
dora, sus partes y su funcio-

—namicnto.

—Sontenga grumos evitando

entorpec do,
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- Paspar con la espftula el _Conocer la espitula y su_
—chocolate sobrante en 1a ~manejo; conocer 1a miguina.
superficie del molde al moldeadora, sus partes y

salir de la miquina moldeg —su funciopamientp.
dora.

- Colocar los moldes en el Cono 1t id-
tinel de enfriamiento, miento v su_funcionamiento,
ac

parg evitar que sec atoren

dentro_del mismo.

- Desmoldear el producto uti Conocer el tubo de desmoldep
lizando un tubo de desmoi- Y _su manejo; conocer el pro-
deo, cuidando que no se cedimiento de desmoldeo,

rompa el chocolate.




9.

La investigacién que se realizé por medio de las formas anteriores,
permitié observar que los obreros tienen una antiguedad en la Empresa

entre dos meses y dos afios con una escolaridad de:

50% hasta 62 de Primaria
30% hasta 12 de Seaundaria, y

20% hasta 22 de Primaria

Asimismo se enlist6 cada una de las maquinarias, herramientas o uten-
silios de trabajo que utiliza el personal, las actividades que rea-

liza y el desempeiio de las mismas.

En lo que se refiere al filtimo punto, el individuo efectda sus acti-
vidades correctamente, pues como se observd en la respuesta No, 18
del cuestionario, conoce cGmo se utilizan las herramientas y utensi-
lios necesarios para su tarea, pero desconoce muchos aspectos rela-
cionados con el puesto, por lo que se recomiendan algunos conocimien-

tos y habilidades para cada una de las actividades.

Estas formas servirdn de complemento al cuestionarie para disefar el

modelo, ya que en el cuestionario se investigaron los conocimientos
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Y HABILIDADES QUE POSEE EL PERSONAL Y EN LAS PORMAS SE AMPLIA MAS EL
PUESTO DESCRIBIENDO LOS RECURSOS, ACTIVIDADES Y LOS ASPECTOS (UE SE-
RAN DE UTILIDAD PARA EL MODELO QUE SE PRESENTA EN EL SIGUIENTE CAPI-
TuLo.

ESTE INSTRUIMENTO SE VALIDO CON EL JEFE INMEDIATO DEL PERSONAL OBRERO
Y CON EL GERENTE DE PRODUCCION, CON EL OBJETO DE QUE CONOZCAN LOS
RESULTADOS DEL CUESTIONARIO Y EVITAR DESVIACIONES EN LA INFORMACION
POR PARTE DE LOS TRABAJADORES.,

LAS RESPUESTAS OBTENIDAS PERMITIERON DAR UN ENFOQUE MAS AMPLIO A LAS
AUTORIDADES MENCIONADAS ANTERIORMENTE SOBRE ALGUNOS ASPECTOS DESCONO-
CIDOS POR LOS TRABAJADORES DEL ARFA DE PRODUCCION, LOGRANDO CON ESTO
DESPERTARLES 1A INQUIEIUD DE PREOCUPARSE SOBRE EL DESARROLLO DE LOS
MISMOS.
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CAPITULO V

MCDELO DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO PARA EL PERSONAL QUE PROCESA
CHOCOLATE

En el capftulo anterior se investigaron las necesidades que presenta
el personal obrero en el trabajo que realiza por medio de diferentes
técnicas, sirviendo de base para elaborar el modelo de capacitacién

y adiestramiento que se desarrollari en el presente capitulo.

Como se observd, el obrero desconoce muchos aspectos relacionados con

el puesto porque no se les ha informado al respecto dentro de la

Empresa.

El o'brero efecta bien sus actividades en general y conoce los recur
sos con los que las realiza pero eso no es suficiente, ya que existe

la necesidad de ampliar sus conocimientos,

lo que se pretende recomendando el modelo de capacitaci6n y adiestra-
miento es precisamente desarrollar al personal obrero tode le que sea
necesario para que se sienta parte importante dentro de la Empresa, y

no como una persona que simplemente produce chocolates.
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$1i 1a Empresa no concientiza al obrero sobre el beneficio que se ob-
tiene de su trabajo, se puede llegar a una cierta monotonia logrande
con esto el que poco a poco pierda el sentido al trabajo que desempefia,
En cambio, si el cbrero realiza siempre las mismas actividades pero
sabe que con su trabajo beneficia de alguna manera a la Empresa, se

sentird responsable y trabajard mejor.

Asi pues, la razén principal por la que se elaborS el modelo de capa-
citacifn y adiestramiento es para que el personal conozca todos los
aspectos relacionados con su puesto asi como la finalidad de su tra-

bajo dentro de la Empresa.

El seguimiento del modelo es que a futuro se responsabilice una o
varias personas por disefiar programas de capacitacién y adiestramiento
tamando como base el presente modelo, con el objeto de impartir al
personal obrero los cursos que sean necesarios para el pueste, modifi-

cando el contenido de acuerdo a las necesidades del trabajador y de

la Empresa,

A continuacifn se presente el modelo propuesto ‘el cual abarcari los
tanas, subtemas, gbjetivos, forma de impartirse y las evaluaciones

consideradas, -



MODELO DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO PARA EL PERSONAL DEL
AREA DE PRODUCCION DEDICADO A LA ELABORACION DEL CHOCOLATE EN
FORMA DE CONEJO, COBERTURA Y EXQOTICA.

FORMA DE
SUBTEMA OBJETIVOS IMPARTIRSE EVALUACION
resa 1.1) Datos generales de 1) Que el personal obrero - Teoria - Cuestionario
la Empresa conozca los aspectos
mis importantes de la
a) Antecedentes Empresa.
b) Giro
c) Mercado 2) Que el obrero se sien-
d) Personal ta integrado a la
¢) Departamentos que la Enpresa.
forman ”
f) Objetivo de cada
Departanento. 3) Que el obrero conozca

1a variedad de p;oduc-
tos que existen dentro
1.2) Productos que se
fabrican dentro de de 1a Hmpresa.
la Empresa.

‘gz




FORMA DE

TEMA SUBTEMA OBJETIVOS INPARTIRSE EVALUACION
11, Aspectos im-} 2,1) Antecedentes 1} El obrero debe cono- - Teorfa - Cuestionario
sgrtantes cer las caracterfsti
el choco- cas del producto que
late. 2,2) Cultivo del cacao trabaja
2,3} Proceso de transfor
macifn de cacaoc a
chocolate.
111, Departamentof 3.1) Importancia del 1) Que el obrero conozea| - Teoria - Cuestionario
de_Produc- Departamento de la importancia del
cidn Produccitn puesto y del Departa-
mento.
3.2) Organigrama del 2} El obrero debe cono-
Departamento cer ol nivel jerfrqui
co cn el que se en-
cuentra dentro de la
3.3) Relacién que presen- Empresa,

ta con los del
Departamentos de la

Empresa.

8 74"



FORMA DE

TBIA SUBTEMA ORJETIVO IMPARTIRSE EVALUACION
3.4) Copnsecuencias de un
bajo nivel de pro-
duccién
IV, Maquinaria 4,1) Migquinas: 1) El obrero debe conocer| - Teorfa - Cuestionario
necesariy perfectamente la maqui
ara elaborar] a} Cavemil naria que se utiliza
¢l producto y para elaborar el pro- - Demostraci6n | - Prictica
sus_generali- b) Moldeo ducto,
dades ¢} Enconchado
d) Temperadora 2) Que sea capaz de ma-
e} Inyector de nuez nejar m.lecu:lldamente
f} Vibradora 1a maquinaria.
g) Tanel de enfriamiento
1) Que cl obrero sea
capaz de detectar las
4,2) Partes que integran fallas que se presen-
a cada miquina, ten en la mfquina,
4.3) Uso y funcionamiento { 4) Que el obrero no pro-
de cada una de las voque accidentes en
miquinas y de sus el manejo de la miqui-
partes. na,
4.4) Fallas meclnicas $) Evitar que el producto

ocasionadas por el
mal mancjo de la

presente mala calidad
por ne existir una
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FORMA DE

B SUBTERMA OBJETIVO IMPARTIRSE EVALUACION
’
maiquina,
4.8) Seguridad e higiene
que debe existir con
la méquina.
V. Herramientas y|5.1) Herramientas: 1) El obrero debe conocer| - Teorfs - Cuestionario
utensilios de todas las herramientas
trabajo nece- | a) Espitula y utensilios de tra-
bajo. - Demostracibn -~ Préctica

Jorios poa 1 b) Tubo para desmoldear
!Tiﬂ!ﬂ
5.2) Utensilios de trabajo} 2 Fhooiero gg":&ﬁ‘e}‘ﬂ‘ .

. las herramientas y
a) (i::\‘g;??l:b?: 14mina utensilios de trabajo.

b) Moldes "
3} Conocerd la higiene

€} Placa de colado que se debe tener con

cada una de las herra-
mientas y utensilios

5.3) Qué son cada una de de trabajo

las herramientas y
utensilios.

‘9zZL

5.4) Uso y manejo




FORMA DE

.2) QuE es el tembeetro

a) Uso y manejo

N 3
TEMA SUBTEMA OBJETIVO IMPARTIRSE EVALUACION
5.5) Higiene
Vi. El Temd- 6.1) Qué es la tempera- 1) El obrero sabrd leer - Teorfa - Cuestionario
metro tura la temperatura a la
que debe encontrarse
el chocolate, - Demostracién - Préictica

T
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RECOMENDACIONES PARA LLEVAR A CABO LOS (URSCS PROPUESTCS EN EL MODELO
DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO:

z.

Se darf a conocer al obrero la importancia del curso que se im-

partiti con el objeto de que se encuentre consciente del mismo.

La exposicién teSrica se impartiri al mismo tiempo al personal
que elabora los productos elegidos, pues para los tres grupos

se desarrcllan los mismos temas,

La exposicién prdctica se realizard por separado para cada uno
de los grupos pues aunque utilicen casi los mismos recursos
existen herramientas, utensilios de trabajo y maquinaria que
varfan de acuerdo a su trabajo, por lo que es necesario que se

efectlien de tal manera.

El 1limite de cada plitica serd de wna hora miximo, considerando
que es un tiempo pertinente para que el personal se concentre
lo suficiente y por otro lado evitar que la produccién se deten

ga mucho tiempo,

Seria canvqhiente que el curso lo impartiera personal interno
a la Bmpresa tomando como referencia al Jefe de los obreros y
al Gerente de Produccifn, ya que son personas que tienen amplio °
conocimiento sobre los aspectos expuestos en cl modele anterior,

y por otro lado existe una identificacién entre las tres partes.
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. El curso se impartiri dentro de la jornada de trabajo, de pre-

ferencia antes de iniciar sus actividades con el objeto de que
el obrero se encuentre descansado y pueda asimilar la mayor

parte de la exposicién,

Para impartir el curso de tipo tedrico se utilizarf la sala de
juntas pues es demasiodo amplia, cémoda e iluminada para que’el
cbrero se encuentre a gusto, siendo necesario utilizar como ma-
terial didictico: proyectores, rotafolios y acetatos para la

informacién que se considere de mayor importancia,

El curso prictico se deberd impartir dentro del drea de trabajo
ya que en csta se encuentra la maquinaria, herramientas y uten-
silios de trabajo necesarios para rcalizar el pueste a desempe-

fiar,

Al témino de cada exposicibn se deberd responder a todas las
dudas que el obrero tenga.

Serfa conveniente otorgar al obrero un diploma o una carta de
reconocimiento por haber tomado el curso siendo firmado por el
Director General, Gerente de Produccifn y Jefe Inmediato del

personal obrero.

Se podrdn realizar otros modelos de capacitaci6n y adiestramiento
para los demds puestos que integran a la Empresa, tomando como

base el expuesto en el Seminario de Investigacidn.
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CONCLUSIONES

2.

La Administracibn es un proceso por medio del cual se consiguen
los objetivos deseados, pero es necesario que existan los recur
sos humanos, materiales y econdmicos que servirfn de medios para
lograr los mismos, siendo el mis importante el ser humano pues
de €1 depende el adecuado funcionamiente de los rocursos mate-
riales y econfmicos dentro de cualquier BEmpresa, por lo que es
de suna importancia que exista la preocupacifn de desarrollarlo
con el propdsite de que se encuentre lo suficiente preparado
para aumplir eficientemente con los objetives de lu Fmpresa don-

de trabaja.

Una gran parte de la vida del individuo pertenece a su fmbito
lsboral por lo que es indispensable que se encuentye a gusto
dentro de 1a Empress en 1a que trabaja, con el objeto de que
le agraden sus actividades o funciones y busque una superacién

personal logrando con esto un rendimiento adecuado,

Dentro de 1a Empresa es recomendable que s¢ impartan cursos de
capacitacitn y adiestramiento al personal que la integra, pues
serf una manera de motivar al individuo para desempeRar mejor
su trobajo ya que conocerd aspectos importantes relacionados

con el puesto,
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La mayor parte del personal que integra s la Empresa 'Chocolates
Turin" es cbrero ya que por el giro de la misma es necesario que
exista un gran nmero de individues que realicen el proceso de
los productos. Por ser tan rutinurias las labores que desempe-
fian es recomendable que las autoridades de mayor jerarquia den
o conocer la importancia que representan cada una de sus acti-
vidades, con el propdsito de que la persona sienta que su traba-

jo forma parte interesante dentro de la Empresa.

Seria conveniente que el Director y los Cerentes de la Empresa

se inquieten por realizar programas de capacitaci6n y adiestra-
miento para impartir cursos al personal obrero al ingresar a la
Empresa, o en su caso, cuando sea necesario, considerando impor
tante que entre mis se desarrolle al individuo se cbtendrdn me-

jores resultados en cuanto a productividad se refiere,
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