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IITTROIXJCCIOO 

La capacitación y el adiestramiento son factores de suna impc: ':l!lcia 

que deben ser considerados dentro de cualquier Empresa.que e,'.,;a en 

el medio inexicano, entendiéndose en la presente investigaci6n [''r capa· 

citación y adiestramiento el proceso plmeado de actividades ~'"lado en 

las necesidades reales de la Empresa y orientado hacia Wl camoiu en los 

conocimientos y habilidades del individuo para mejorar el desom;10fio de 

su trabajo. 

El reairso hlJll.lllo es lo más importante dentro de W1a organizaci1n, [<JOS 

de éste depende el funcionamiento de la misma por lo indispensal•le que 

es el individuo, es necesario que el responsable de la Empresa se preo­

aipe por todo el personal que la integra, proporcionándole capacitación 

y adiestramiento en las fWlciones o actividades que desernper.a en el 

p.iesto. 

El proporcionar cursos de capacitación y adiestramiento a la persona 

que presta sus servicios a la Empresa es benéfico para las dos partes; 

para el individuo sed de utilidad ya que podrá poseer Jos conocimlen· 

tos y habilidades suficientes que se requierm en el trabajo que rea­

liza, logrando con esto la máxima productividad, entendiéndose por ésta 

el incremento sillllltáneo de la producción y del rendimiento del indivi­

duo, y por otro lado, Jos cursos 4ue se impartan al personal beneficia· 
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r<ln a la Empresa ya que se obtendrán 6ptimos resultados por la sufi­

ciente capacidad que tendr5 el individuo para lograr los objetivos de 

la mism:1. 

El personal que trabaja dentro del ,\rea do Producción dedicado o la 

elaboraci6n de detenninado producto siendo en el presente caso el ..:.ho­

colate, lleva J. caho 3ctivid..1dcs muy sencillas, pero esto no es motivo 

para que se excluya de capacitarlo pues existen necesidades Jal perso­

nal en cuanto a su ¡uesto se refieran que deben ser satisfechas para 

que se sienta motivado y realice <idecuadamentc su tarea. 

Independientemente <lel nivel jerárquico en que se encuentre laborando 

el individuo dentro de 1J. &nprcsa, es necesario que se pcrcJte de lJ 

importancia que representa su puesto y de las consecuencias que origina 

el trabajo que desempeña tanto pJr.:t 1J misr.ia fmpresa como para la so­

ciedad, ya que en Ja medida en que ccrnprcnda lo anterior poJr:i mejorar 

la calidad de su trabajo. 

1..a presente invcsti~•1ci6n se reali:6 en la Empresa Chocolates Turín 

por carecer precisamente de cursos Je cJpacitaci6n y adiestrarniento 

p<tra el pcrson;1l obrero que elabora chocolate en el Arca Je Producción. 

Hip6tcsis: 

El personal de la f:mprcsa que se encuentra a nivel obrero es consiJe~ 

rada por p:irtc <ll' las autorhL1<les de 1JJayor jcrnrqufa (mic.:imcntc como 
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indfriduos que producen chocolate sin que exista Ja preocupación por 

conocerlos como personas )' mucho menos conocer las necesidades que se 

presentan para el desempeño de su trabajo, evitando con esto la lntc· 

graci6n adeclL:lda del person:Jl a la únpresa y desarrollar al mismo para 

motivarlo logrando .:isí rcali:.1r mejor su tarea. 

Por lo antcrionnentc expuesto se consideró importante la realizaci6n 

del Semin3ric de Investigación el cual se fon:u por cinco capítulos: 

El prin:er c:ipftulo st.• refiere a la importancia de la capacitaci6n den­

tro de la a<liriini~-.rraci~n en el ..:ual se mencionan los pt.mtos que se re­

fieren a los fundJ.rill'nto<; básicas de l.:t :id11inistraci6n, la importancia 

que existe en que el indidduo ~e desarrolle en la Empn~sa. JSpt:'...:tos 

importantes que se Je-ben cunsiJcrar .'.1 l impartir cursos de ca rae i taci6n 

y udicstramiento :.- ix:r tíl t ir:l\, el proceso dl' L1 capad tai..:ión y .:i<lics­

tra..11iento. 

En el segw1Jo c.ipítulo SI.! µn1porciorw tm panorama e~JX?1.:ífico !=obre la 

dctC'cci6n J(' necesiJadcs de c.1pacitad15n y Jdicstramknto en el que se 

consideró abarc.:ir lu:; :untos referentes a su concepto, import.:incia, 

tipos de ncccsitl.lJcs y por último se mcncion<m las técnicas que se uti­

lizaron para <leten:ünar las nc·ccsiJaJcs profWldi:J.nJo únic:uncnte en las 

que fueron de utiliJ:i.<l para llevar a cabo la invcstigaci6n. 
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En el tercer capítulo se habla sobre los aspectos m.ís importantes lle 

la Fmprcsa Oiocolatcs Turín en la que se rcaliz6 la investigación, 

contcnplando los antcceJcntcs, giro, personal, \'olwnen de ventas, mer­

cado, áreas funcionale:> CfllC constituyen la Empresa especificando los 

objetivos de cada una de ellas y por Último se nuestra un análisis que 

fue necesario rcaliz.ir referente a los pro.iuctos y presentaciones del 

cl1ocolate que se fabrica para dctc1minar los tres pro..luctos con tn..1)'0T 

de1Tl.'.llld3 en el mercado. 

En el ruarto capítulo se presentan los mc<lios que fueren necesarios 

utilizar para recabar la infonnaci6n sobre <lctccci6n de necesidades 

de capacitaci6n y adiestramiento Jel ~rsonal que elabora el prc:rlucto 

siendo ésto~¡ una entrevista con el Gerente Je Pr00ucci6n, con el ob· 

jeto de llctcnninar q.1é tipo Jr conocimientos y habil i<ladcs posee el 

individuo para dcscmpeñilr su µ..¡esto así como conocer la razón por la 

a.aal no se proporciona capacitaci6n )' mliest1.1micnto al personal obr~ 

ro, prosiguiendo con la aplicación de un rucstionario al personal 

obrero con la finalidad de dctenllinar c11 lf..lé tipo de Cllnocimientos y 

habilidades existe la nocesid«I de profundizar pora <~1e el individuo 

a.icntc con las bases fundamentales y 1 ogrc desempeñar su JX.JCSto, y por 

Último, Sl' Jiscñl? una forma que sirvi6 para describir las actividades 

del µ..iesto y conocer el desempeño de cada una de las pcrson.1s por me· 

dio de la infonn..1ci6n que proporcionó el jefe iTUOC'<liato y por observa· 

ci6n propio. 
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En el q.¡into )' Último capítulo se propone un moJclo de capacitaci6n 

r adiestramiento para el personal obrero q.¡e elabora Jos proJuctos 

CJJC representan m1yor demanda en el mercado desarrollando en el mismo 

el tcrru, subtcrru, objetivo q.1e se pretende, fonna de impartirse y la 

manera en que se evaluará el curso, complementando el m.o..lelo con las 

recancndaCioncs necesarias para cuando se lleve a la práctica. 

Finalmente se presentan las cmclusiones cp..1.e se obb.lvieron de la inve_! 

tigaci6n realizada. 



CAPITULO 

JMFORfANCI,\ DE LA CAl'ACITAC!ON Y ADIESTRl\\!IB'l'IU DFNfRO DE LA 

Allol!NISTRAC!Cl'I 

6. 

La Capacitaci6n y Adiestramiento forma parte nuy importante dentro de 

la 1'\drnini~traci6n ya que para lograr rualquicr objetivo en la llnpresa 

es necesario cmtar con un grupo de personas que se enwcntrcn capaci· 

tadas para desempeñar adccuadruncntc las funciones que son cncorrendaJas 

a cada Wl..1 de ellas. 

1.1. Funlamentos tic la Administraci6n 

La AJministraci6n es un aspecto nuy invortantc t¡uc Jebe existir dentro 

<le un ente ccon6mico, grupo de trahajo o individuo ¡:ues cm ésta se 

podrán olcanznr iretas y objC>tivos de:scaJos. 

Indcp<.•ndicntcm<.>ntc <le la ü11prcsa ""1C se trate es nccesnrio que dcter· 

mine ruál o a1álcs son los fines que se dpscan obtener y al mismo tiempo 

los recursos con 1 os q..ze va a contar para lograr dichos fines. 

Es fundamental con~>idcrar t.1UC si a estos recursog sil'ndo los hunnnos, 

matC'rialcs y cconfuico:; no se mancj:m con una A.lministn1ci6n adecuada 

será a:irnpl icaJo para 1.1 pebona que tt'nga la r<"sponsab il idad total de 

la Org;:mi:aci6n cnn~cguir eficnzlOC'ntP J('I.; resultados desrndos. 



7. 

a) Definici6n de Administraci6n 

1..a hlministración es lU1 proceso por el cual se van a alcanzar los ob­

jetivos cstip..lla<los por la EFlpresa siendo los rewrsos hwnanos, mate· 

riales )" econ6micos los medios indispensables ¡xira lograr ctUllc¡.iier fin. 

b) Importancia de la Mrninistraci6n dentro de cualquier ente 
econ6mico 

Fn el momento en que se dcsC'a emprender un negocio scal cual sea el 

pro:tucto a vcnler es neccs.:irio tanar en rucnta la Aiministraci6n, pues 

ésta <lará una raz6n de ser al organismo social en lo (pe se rcfit:'rc a 

una adecuada efectividad del individuo y al ordenruniento 16gico de Jos 

rcrursos ruteriales y econ6micos. Fn el caso de un.:i Ülq)fC'Síl que ya se 

enrucntra constituida se debe llevar lUl control de su personal )' de 

los recursos con los {p..IC n1cnta, con el objeto Je <~e al momento de 

que se presente un problema cxistn la capacidad de resolverlo ta~mdo 

la mejor altem1tiva. 

As{ µJcs la Administración debe existir en cualquier sociedad, ya que 

de ésta depende en rruchas ocasiones el éxito)' que se logren log objc· 

tivos esperados. 
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. e) Características de la Alministraci6n 

La Administraci6n sigue un prop6sito. ta Administrnci6n siempre va a 

seguir un objetivo específico en cualquier ente cccn6mico, depende de 

la manera que se lleve se obtendrán los re;ultados. 

• La Mministrad6n es un medio notable para ejercer un verdadero impacto 

en la vida humana. no una o <le otra manera la AJministraci6n fornn 

parte del ambiente en el que se desenvuelve el individuo, ya que por 

medio de ésta podrá lograr aderuadamcnte la reali zací6n de ;us acti -

vidades. 

La Administrnci6n ::;e enrucntra asociada con los csfuct·zos de un crupo. 

El objetivo de una l1ilJresa se logra por medio del esfuerzo de un grupo 

de personas ~e penn<mcccn en la misma para poder satisfacer sus nccc· 

sidades. 

Si cada uno de los individuos se preOOJpa por llevar a cabo una mle­

cuada administraci6n de su trabajo, se logrará un beneficio del propio 

grupo en el CJJe se desenvuelve. 

d) Objetivo de la 1\dministraci6n 

f:n el Jl\OlllCnto en que un individuo pertenece a un grupo determinado 

Wsca un objetivo, cualquiera que 6stc sca 1 pero si el C"'1ipo se cncuc_!! 

tra en una actividad con.c;tantc sin conocer lo que se es¡;~ra no se vn n 
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alcanzar ningún fin valedero pues se tienen enfocpes diferentes e 

inciertos siendo los esfuerzos inútiles, si se eocuentra un. objetivo 

que tenga un significado para cada uno de los integrantes y si existe 

una responsabilidad para lograr tal prop6sito se tendr6 el ~üto. 

Si se cañpara lo anterior con una Empresa se llegar~ a la misma con~ 

clusi6n, pues si no se tiene un objetivo claro no se llegará a nada, 

Así pues lo que lusca la Afministraci6n es la existencia y logro de 

una meta detenninada dentro de tma sociedad asignando a cada uno de 

sus mienbros la obl igaci6n a desarrollar para el correcto desempeño de 

las ftmcioncs, 

l. 2. Importancia del lbarrollo lllmano dentro de la Bnpresa 

El ser htunano es el factor rMs importante que existe dentro <le una 

Organizaci6n, ya que tiene la capacidad y la inteligt'llcia de desempel\ar 

las funciones ya sean de dirección o de ejecuci6n que son necesarias 

para cumplir el objetivo de la misma. 

El individuo presenta diferentes conductas en el medio laboral en el 

que se desem\lelve, por un lado se encuentra el individuo cpe trabaja 

solo por trabajar sin importarle superarse ni aportar Jli'.HÜl rucvo para 

mejorar los resulta<los 1 no enrucntra motivnci6n alguna en sus funciones, 

si se le presente una oportunidad para ascender de puesto no la acepta 

porque se encuentra acostwrhrado a la rutina de todos los días y por lo 



10. 

mismo se encuentra limitado en cuanto a sus conocimientos y habilidades. 

Un obrero que se dedique a la elaboración del chocolate realizando 

siempre las mismas funciones o nctividndes en ocasiones llega el mo· 

mento en que ya no le encuentra significado aJ trabajo que desempeña 

y sin embargo lo sigue reali:an<lo porque se ha creado wi molde fijado 

por cierta costunbre. 

Por el otro lado se encuentra el individuo que trata de buscar nuevas 

fonnas para perfeccionar su trabajo, que no se confonna con lo que 

sabe sino que desea proporcionar eficientes resulta<los. 

En la finpresa a tratar en la que su personal obrero se dedica a la 

elaboración <le W1 producto de consumo cano es el chocolate, debe exis· 

tir la necesidad de conocer cu.11 es la capacidad y limitaciones que 

posee cada individuo que la integra, con el objeto de que en el m01Ticn­

to que se requiera se le imparta un adecuado curso de Capacitación y 

Adiestramiento de acucn.lo a las nctividndes que realice en su ¡x.icsto, 

logrando con esto tma mayor eficiencia y productivid<t<l bcncfici¡mdo 

a los fines que persigue la Empresa, 

El individuo que ingresa al Arca de Producción para desempei\ar determ!_ 

nada funci6n, debe poseer los requisitos mínimos en cuanto a conoci~ 

mientas y habilidades se refieran, para que el empleado se adapte a la 

actividad que va a realizar necesitará que se le enseñe el qué, cáno 

y para qué <le su labor como t~unbién las herramicnt:1s, seguridad e higicnC' 

que se requiere para que tone el interés necesario al trabajo que <lcscin· 

pcila, >'no por el contrario, denegarle la importancia que merece )'que 
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por él mismo se adapte a sus ftmcioocs creando en ocasiones dem.'lsiados 

problemas. 

El iOOividuo tiene la capacidad <le llevar a cabo L"1..lalquicr trabajo, 

sien\lrc y cuando no se cnrucntrc imposibilitado de alguna <le sus faa.i! 

tadcs, pero al mismo tiempo hay que despertar la necesidad de coopcrJr 

al máximo para ootener el ircjor renlimicnto posible. 

El in.lividuo necesita concicntiz~w sobre la importancia que tiene para 

la Brprcsa su trabajo, es conveniente hacerle saber q.¡e su particip<1· 

ci6n es valiosa tnntCJ en su departamento como en la Organit.aci6n 1 y 

que por nuy absurJo r sin sentido q..¡e le pnrczca su trabajo no lo e:;, 

ya rpJ.c cobra importancia y significa.lo al momento de atmarla con los 

resultados de otras actividades. 

Es i"\Jortonte tmnbifo q1e cornpr1•nda que los instrumentos de trJbajo 

q.JC maneja son in.lispcnsahlcs haciéndole m!lS fácil la rcalizaci6n de 

su t~rca, <lc.-mostrfüUolc la util ir.lad que tienen y las conscrucncias cpe 

ocasiona el no usarlas. 

El trabajo t¡.ie real iza un obrero dentro del Arca d~ Protiicci6n como se 

m.."'ncion6 anteriormente el hi.lcer <liariarrntc lo mismo le rcprm~enta una 

monotonía, pero dependerá nucho de la importancia <1J~ se de al in<livi­

Wo en lo referente a otorgarle ln oportunidad <le q..1e conozca lo más 

que f'(Jl'>.l<J sobre su Jl.testo )' 1.1 rclaci6n que prcscntu c0n los Jcmás 

Jcpartamcntos cano lo !'on Ventas y Mcrcm.lotccnia. 
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Por medio de una adecuada Capacitación el individuo puede conocer con 

m.J)'Or claridad la m •. 'lh'lli tud Je SU trabajo )' SU finalidad 1 logrando a5 [ 

el desaparecer la imprcsi6n <le una simple Je ti vid.ad sin imp;Jrtancia 1 

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

Lo que busca la rcrsona al ingresar a una 11nprcsa o en su caso 13 que 

tiene tiempo ya lahorM<lo, es progresar en el puesto en el que se en­

cuentre pero esto lo va a lo¡~rar por m<.'<iio de c0nocimicntos y expe­

riencias qut' va a adquirir a través Je un tiempo dC'tetminado y Wta 

enscfianza. El cuidado y conscniad6n JC' las instaladoncs, maquinaria, 

equipo, m.nento Je calidad del producto, el evitar JcspC'rdicios y fa­

llas mccánkas y aumentar la proJuctivükiJ depende en mud1as ocasiones 

de una a<lccu:ida Cap..icitaci6n y Adicstr~nicnto. 

El proporcionar ww. adecuada C:ipadtac.;.ón )' Adiestramiento al pcrsom1l 

sOOre las labores que debe rcali:ar en su puL·sto es w1 factor de inte­

rés comlm, ra que se obtendrá Lllla mayor capacidad del mismo y también 

el trab.:ijador recibirá LDl beneficio ya ::;ca econó-nico o de reconoci­

miento p.:ira su pn111oci6n. 

El ser humano posee diferentes necesidades que de acuerdo a su cap;1ci­

dad y posibilidai.l. va a lograr satisfacer siendo las siguientes: 

Fisipl6gicas 

Son necesarios para mantener la vida humana 1 cano es el vestido, la 

alimentaci6n, el sueño, el agua )' la habitación. 
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Seguricbd 

Se refiere a que el individua no tiene ningún temor de perder su habi­

tación, trabajo, alimentos o vestido. 

Aceptación 

El individuo siente la necesidad Je ser aceptado por los dcros p.iestos 

que pertenece a tm.J sociedad. 

Estimación 

El hooibrc tiende a Jcsc:i r lograr lU1 aprecio por parte Je los que lo 

roe.lean propiciando t.:1)r\ esto una confianza en si mismo. 

Auto-realización 

Es el deseo J.c l lc·gJr a ser lo que uno cree que puede ser )' con esto 

lograr el objetivo fijado, 

En el individuo l'n mayor u menor grado existen estas nCt.:l'Si<la<lcs nwu¡uc 

se encuentre dentro <le la Empresa en e 1 nivel m.'is bajo, siempre va a 

desear sentir una estima por parte de su jefe y Je sus compancros y 

llegar a una :1uto-re;:ilizaci6n; para la pcrson:i será w1 éxito el habl•r 

logrado su objetivo. 

Al moncnto <le llc!~ar 3 su auto-reali:aci6n se siente con 1:1 cap~1ch.l<1...­

Jc poder aprender y Jarse m3s a sí misr.10 )' a b f:mprcsa. Es aquí Joni.lc 
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entra la Capacitaci6n para que la rersona se desarrolle lo mejor posi­

ble en su puesto. 

Si se toma en consi<lcraci6n a un empleado que trabaje ('fl la elaboración 

de chocolate llcvan<lo activi<ladcs como el cargar moldes, manejar uten­

silios, despegar el chocolate sobrante de los moldes, etc, en realidad 

es un trabajo muy rutinario y es necesario que se le motive Uc alguna 

manera, siendo una <le éstas la Capacitaci6n la que le pctmitirá al in­

dividuo concicnti::ar en su labor logrando cancter errores que sean per-

judiciales a la &nprcsa. 

1.3. Aspectos importantes n considerar dentro de la Capacitación y 

Adiestramiento 

Ccmo se mcnclon6 en el punto ;mtcrior, el individuo es lo m5s importante 

dentro de la Iinprcsa y es nccc5ario que se le considere como una persona 

que cstti dispuesta a Jar todo lo mejor y por lo {¡uc merece encontrar su 

desarrollo dentro J.c la misma por me<lio <le tma atlccua1fa c~1pncitaci6n. 

La capacitnci6n contiene J.ivcrsos aspectos de suma imrortmcia a~í 

como renglones legales que deben trn1arsc en consiJ.craci6n en el manento 

en que la ÜTiprcsa,dcci<la proporcionarla a su personal. 
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1. 3. l. Concepto 

La Capacit:id6n ccnsistc en un proceso planeado de actividades basado 

en necesidJdcs reales de la Empres~1 y orientado hJda un cambio en los 

conocimientos y habil idadcs del inJivi<luo para mejorar el desempeño 

de su trabajo. 

De acuerdo .'.l. la~ ncccsiJadC's 4ue presenta la Emprc~a ~s importante que 

se capacite al rcrs.onal que la inte~ra, con el prop6sito de que se lo· 

grcn plcnaJ1,cntr.: los objetivos esper.1dos. 

1..-:1 Cap.1ci.taci6n le permite al personal lograr tma :iuténtic:t automoti­

vadén para :-:u tr.1h;1jo y una intc~:raci6n a su Er:q,rc~a, pues \';1 a desa­

rrollar ::us cap;1..:hlaJc!' )' :d r.iismo tiempo canecer ccm0 se encuentra 

constituida la Orc;mi::1ci6n C'll 1.i l¡Uc pr<';.ta sus servicio~. 

In que se busca con la Capadtación es el dcsan·ollo del personal lo­

grando que mejore sus h:ibililbJcs y amplíe· sus conocimientos que le 

pcrnit:m el descmpef'lo cfica:. <le su puesto. 

Para que 5C imp.:.1rtJ lma aJccuar.ln Ca¡ncitaci6n es importante dctcnninar 

cuál o cLLíks sen los prohlcr. .. 1s que presenta el personal mediante la 

detección Je ncccsidalles, mcjor:mJo con esto l.1s con<liciones de trabajo. 
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La Capacitación se imparte en raz6n de lo siguiente: 

a) Es obligaci6n de la 11nprcsa proporcionar Capaci taci6n al emplea­

do que ingresa, aw1quc éste posca las capacidades para desempe­

ñar el puesto así cano lo menciona la Ley Federal de Trabajo en 

su artículo 153-A 11Tc<lo trabajador tiene el J.crcd10 a que su 

patr6n le proporcione Capacitación y 1\<licstr;unicnto en su tra· 

bajo que le pcnni ta elevar el nivel Je viJt1 y productividad con­

fonne a sus pl;mes y programas fonnulados de ccmún acuerdo por 

el patr6n )' el sindicato o sus trabajadores )' aprobados por la 

Secretaría de Trabajo y Previsión Social". 

b) En caso <le que al cmplc:.ido se 1 e cambie de puesto; es necesario 

quo cuando se c;mibic al empleado <le llll trabajo que se encuentra 

realizando a otro, se le proporcione capacitación ya que pr.ícti­

carncnte es como si fuer:-¡ tma persona nueva que ingresa al puesto. 

e) En el caso en que se <le un canDio en el sistl'fna <le trabajo; cua~ 

do exista c;unbio en lo que se refiere a m11quinnria, instnancntos 

<le trabajo, méto<los o simplificación <le trabajo, es necesario 

que se capacite al empleado ya que su labor va a tener mo<li fica­

cioncs y va a conocer algo nuevo. 

d) En el caso que sea necesario corregir la manera <le trabajar del 

cnrlcado; muchas veces la persona desempeña deficientcmcntc su 
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tarea por fallas de supervisión o porque no se Je proporciona 

una adecu:1Ja Cnpaci tad6n. 

Asi cOl!kl existe la prcocupaci6n de capacitar al personal que se cm .. "llen­

tra laborando en 1.1 Empresa debe st•r de igual m:mcra para d personal 

de nuevo ingrC'so, pues en ocasiones a estos últimos solruncntt' se les 

enseña la p:irt" que corrcspon<lc a sus .ictividadcs sin proporciona.rle 

conocimientos m.1s ~il:\plios que les pcnnita tener tma visi6n mayor de 

lo que es y puede llegar a ser su responsabilidad. 

1.3.Z. Sistemas de Capacitaci6n 

a) CJJXtcit<1ción en aulas: es la que .se imparte en tul lugar esta­

blecido dentro de la ünpresa. Es importante que el personal se 

sienta a ~usto para que preste tÜ<la la atcnci6n posible para 

logr~.ir el objetivo. 

b) Capacitad6n en el trabajo: ésta se da dentro del área de tra­

bajo, se le muestra al empleado cu..'il es la m~mera de re¡1li:ar 

las actividades ayu,l'índo!e a rnnprender más fáci !mente pues 

observa Jirt:'ctamcntc la m:m.cra en la que se deben Jescmpcfiar, 

e) Capacitación individual: este tipo de Capacitación le propor· 

l.'.iona a la persona <le manera individual los conocimientos r 

habilidades necesarios para desempeñar su puesto. 
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d) Capacitación externa: es cuando la Empresa se encuentra l imi­

tada para proporcionar al personal una Cupacitaci6n adecuada 

r se ve en la necesidad Je solicit.'.lr tm ªPº>'º a otras Institu­

ciones. 

De acuerdo a la investigaci6n que se llevó a cabo dentro de la únpresa 

''Chocolates Turín, S.A. de C.V." en lo referente a cursos de Capacita­

ción, se detectó que no se llevan a cabo para el personal obrero dedi­

cado a la elaboración del chocolate pues se considera que las activi­

dades que desempeñan son sU113ltlente sencillas y no se requiere una Capa­

citación. En el caso de que ingrese tu\ empleado existe un supervisor 

que le enseña cómo deberá rculioor su trabajo y estar5 encargado de 

revisar su labor hasta que la danine db111inuyen<lo la ayuda y vigilancia. 

En algunos casos puede ser conveniente que se involucren las personas 

que tienen maror jerarquía dentro de la Empresa para que con base en 

sus conclusiones y recomendaciones decidan qué se puc<le hacer en mate­

ria de Capacitación y Adiestramiento, ya que puede ser <le utilidad en 

la investigación de las necesidades del empleado. 

Un Gerente de Producción nl encontrarse involucrndo en las actividades 

del personal a su. cargo tendr:i la capacitlnd de detectar cuáles son los 

problemas que existen en su área y rccancmlar algunos ¡x.intos a tratar 

en el ~lodelo de Capacitación y Adiestramiento para lograr mayor pro­

ductividad y mejores resultados. 
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La Capacitad6n que se imparta a tm empleado que se encuentra en tm 

nivel bajo en la fanprcsa no debe limitarse a la simple enseñan:a de 

c6mo hacer el tr3bajo, sino t:urbién conocimic:¡tos que se consideren 

necesarios parn Jarlc una fo1inJci6n cultural que le pcr.nita tener una 

visión m..ís runplia de lo que es su p...icsto. 

1. 3. 3. Métodos de Capaci taci6n 

Existen diversos métodos de Capacitaci6n pero se hará hincapié sola­

mente en los siguientes: 

~1) Conferencia con Participación 

El instn1ctor expone su tema pero las personas que se encuentran 

dentro del aula p.leden participar con pregtmtas o <ludas; este 

método es recorrendab le ya que se da la oporttm idad al empleado 

de no quedarse con ninguna inquietud en lo que respecta al tana 

que se imp.)rte, 

b) Método a base Je demostración 

Este método es aplicado en la iJ¡,;trucci6n técnica .!entro de la 

llnpresa, Por medio de éste el empleado aprende fficilmente la 

actividad que debe reali:ar ya que al momento en el que se enseña 

se está derrostrando. 
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Presenta tres pasos a considerar: 

- Infonnar el empleado cáoo hacer e 1 trabajo 

- Demostrar en fonna priictica cáno 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 m.1s claro c6mo va a realizar su tra­

bajo, evitando con esto el que exista confusiones y consecuentemente 

el caneter errores. 

1.3.4, ~ledios atLxiliarcs de la Capacitación 

Para que exista wm adecuada connmicaci6n y entendimiento entre el 

expositor y el personal a capacitar 1 en ocasiones es adecuado utilizar 

instnuuentos como los siguientes: 

Pizarrón 

Rotafolio 

Gráficas 

Cuadern¡¡s para cscri tura 

Proyector de im.1gcnes 

Grabadora 
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1.3.S. Siruad6n ,. organizad6n física de las aulas 

El lugar donde se ir.iparte la Capadtaci6n es ntl)' importante para que 

el indh·iduo se sienta en lU1 ani:lientc a !_.'Usto r pueda asimilar lo que 

se exponga. J.os a::¡..~ctos que se oencionan a ccntinuación contribuirán 

al éxito del curso, 

Adccuad.1 ventilaci6n 

Luninositlad del aula 

Limpie:a del local 

Funcionalidad; esto se refiere a que un aula debe responder 

a las necesidades como ubicación, <listribuci6n, conexiones 

eléctricas, material y equipo necesario para imp..1rtir con 

111'l)'Or facilidad el curso. 

1.3.6. Evalti..1ción 

Cuando se termina el curso Je Capacitaci6n es necesario que se evalúe 

por medio de una encuesta a los empleados para detenninar el faito que 

se logro con cada uno de ellos. 

Conocimiento adquirido; es necesario conocer el grado de aprenditaje 

con e 1 que cuenta e 1 errpleado después del curso, 

Resultados; son los resultados de me jorra que se obtendrán después 

del curso. 



1.3. 7. Exfünenes 

Es importante que se apliquen exfünenes al empleado para medir su re:·· 

dimiento, aprovechamiento y asimilaciOn ayud!indole a corregir sus 

errores. 

Los extímenes pueden ser: 

- Escritos 

- Orales 

- Prácticos 

lle acuerdo a las necesidades de la Empresa se detenninará el tipo de 

exfimenes que se podrán aplicar al personal. 

Tomando en cuenta que existen disposiciones legales en materia de 

Capad taci6n y Adiestramiento se considero pertinente mencionar algu­

nas de ellas con el fin de reafirmar su importancia y de coocientizar 

en la necesidad de llevarla a cabo para maximizar la productividad y 

motivar al personal en su trabajo. 

Cbjetivos Generales de la Capacitaci6n y Adiestrwniento 

Los cursos y eventos de Capacitación y Adiestrwniento ¡ueden cubrir los 

siguientes objetivos: 

NOrA: Las disposiciones legales que se mencionan se obtuvieron de Noé, 
f.hlrillo "Disposiciones Legales y Oficiales en Materia de Capad· 
citación y Adiestramiento", A\IECAP, ~léxico, 1981. 
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Elevar el nivel de vida )' productividad 

Actualizar y perfeccionar conocimientos y habilidades 

Proporcionar información sobre la nplicaci6n de nueva tecno­

logía aplicable a su actividad 

,Preparar al trabnjador para ocupar una vacante o ¡uesto de 

nueva creaci6n 

Prevenir riesgos de trabajo 

Beneficios de la Capaci taci6n y Adiestramiento 

Mejorar la productividad 

Participar en el desarollo económico del pa!s 

Propiciar a que el trabajador aspire a JOOjores niveles de 

bienestar ccon6mico y social 

fucdc ser lUl beneficio si se le considera como una inversión 

y no coílll un gasto irrecuperable 

curso de Capacitaci6n v Adiestramiento 

"- Es el conjunto de actividades de enseñanza relativas a µn 

puesto especifico 

Los cursos pueden aplicarse a cada establecimiento, rama 

industrial o actividad detell1linada 

La duración de un curso depende de los conocimientos o habi­

lidades a aprenderse". 
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r:s importante que en CU.'.llquier Ilnpresa exista la preocupación de capa­

citar )' adiestrar a su personal que se encuentra trabajando, con lo 

que se propicia a que los individuos se ;"rfeccionen en el puesto que 

ocupan y mejoren la productividad. 

La Capacitación y el Adiestr;uniento imparten por mcJio de cursos los 

temas de m.1ror importancia relacionados con el puesto a tratar, dcst.i­

nando el tierrpo que sea necesario para que el personal comprenda teta!_ 

ioonte lo que se imparte en el curso )' no existan dudas de ningwm clase. 

Se debe concientizar sobre la importancia de la Capacitación )' Adies­

tramiento dentro de una Ilnpresa asr cOOK> de los beneficios que se con­

seguirán con ésta. 

Sistema General de r,.pacitación )' Adiestrmniento 

"- Es el progrmna autorizado por la U.C.E.C.A. p:ira adquirir, 

complementar o actualizar las habilidades y conocimientos 

relativos a Wla ocupaci6n o puesto de trabajo 

Los patrones poddn convenir con los trabajadores que la 

Capacitación y Adiestramiento se proporcionen total o par­

cial.mchtc mediante adhcsi6n a uno o varios sis temas de 

trabajo 

- ~dará a cargo de los patrones cubrir las cuotas respcc· 

ti vas". 
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Personal que imparte la Capad tación y Adiestramiento 

t.a Capacitación y Adiestramiento puede impartirse por conducto de: 

Instructores autorizados 

Escuelas 

Organismos especiali:ados 

Por adhesi6n a quienes se encuentren autorizados para impar­

tir los cursos de Capacitación )' Adiestramiento. 

Lugar donde impartir la Capacitación y Adiestramiento 

11
• La capaci t:1ci6n )' adiestr;.unicnto pueden impartirse dentro 

o fuera de la Empresa, según lo convengan patrón o trabaja­

dor. 

Para determinar dónde impartir la Capacitación y Adiestra­

miento es necesario definir los objetivos y recursos con los 
que se cuenta••. 

Horarios para impartir la Capacitnci6n ,. Adicstrwnicnto 

"Los cursos deberán impartirse dentro del horario de la jornada de 

trabajo, salvo que atendiendo a l,, naturaleza de los servicios que pro· 

porciona el trabajador, el patrón y el trabajador convengan que podr5 

impartirse de otra 17l.'.111era (fuera de la jornada de trabajo o con horario 

mixto), así cC!l\O en el caso que el empleado desee desarrolla1·se en 
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actividades distintas a la ocupación que desempeñe, en cuyo supuesto 

será' fuera de la jornada de trabajo", 

Es conveniente que las personas que proporcionen los cursos <le Capa­

citaci6n y Adicstnunicnto conozcan sobre el tema, pues nud10 depende 

de la profundidad y de la ni.mera como se impart:m el éxito de los 

mismos. 

Si dentro de Ja Empresa existe personal con la suficiente preparación, 

sería conveniente que impartieran los cursos sobre el área que conoz.c:m 

y en caso de no haber la persona :1<lecuad.1 se podrá contratar a Ja pcr­

soua i111.HG1Ja L'XlCt11~1 a la f:rnprcs:1. 

IX- igual m:mcra es importante considerar el lugar donde se impartirfü1 

los cursos >"' sea tk•ntro 0 fuera clc la l:mprcsa, pero lo que sí es ne­

cesario es que el lu~ar elegido sea adcnu<lo y propicio p:ira que el 

personal comprenda en w1 al to grado lo que se cxpondr1.1 L'n los mismos. 

Es conveniente que se dctc1minc el horario en el que se jmpart ir:1Jl los 

cursos de C;ipaci taci6n y Adicstramit'nto. pues es otro aspecto impar· 

tmitc para que se cu'!q1lan los objetivos deseados. 

Exámenes de Capacitación y Ad.icstr:unicnto 

"· Los trabajadores a quienes se impart.1 la capacitndón y adiestra· 

miento tendrán la obligación de presentar Jos ex:ímencs de evaluación 
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de conocimientos o hahil iJadcs que sean necesarios. 

Estos exámenes serán por la entidad instructor:1 o por el instructor 

que impartid los cursos. 

Si el trabajador se niega a recibir los cursos r.lebcrá acreditar 

docunentalmente su capacidad para el puesto que desempeñe o prese!l 

tar y aprobar ante la cnti<l.:id instructora el cx.'.írr.cn que sd\alc la 

U.C.E.C.A." 

El in.ctructor Jcberá (Onoccr qu~ t.uito .1prcndi6 el pcr::.cnal sobr" el 

curso que se impartió b.:is~inJose en los exámenes que sc:m convenientes 

los cuales se Jiscñar(u1 1..lc :Kucrdo .il tipo de cnscfüm;:a ya sea teórica 

o pr1kt11.:;1, 

:\~1.'.'cnsos fl'JT la Lapaci Lici6n v Adiestr:uniento 

La capacitación y aJil'stnunicnto son (actores que influyen en el 

ascenso de los t rabajadorcs. 

Si no existen capacitación y at.licstramicnto, se aplica en fonn..1 

preferencial la anti~e<lad p:ira fines <le ascenso". 

Los cursos que se imparten al personal de la Empresa ayuuar~ al inui­

viduo a conocer m.1s sobre su puesto )' n que en w1 futuro se le presente 



la oportunidad de ascender, logrando con esto lU1 nivel de vida más 

alto y lUla satisfacci6n personal. 

Diplomas de Capaci taci6n y Adiestramiento 

28. 

"· Los diplomas certificados, títulos o grados que expida el Estado, 

sus organismos descentra! izados o los particulares, sólo tendrán 

validez en materia úe capacitación y aUiestramicnto en cuanto clJn~ 

plan con los requisitos de las constancias de habilidades labora­

les. Sin estos rcquisi tos su valor es únicwncnte simbólico". 

Es rccomcnUablc que cuando se concluyan los cursos se cfc~túcn los 

reconocimientos necesarios para el personal que recibió la capa,itnción 

y adiestramiento por parte <le las personas que impartieron los mismos. 

Costo Uc la Capacitaci6n y A<licstramicnto 

"- El costo de los cursos de cap.1citaci6n y adiestramiento lo cubre 

la í:mpresa. 

El espfritu <le la ley es aprovechar los recursos Internos existen­

tes en la únprcsa (hlJllanos y materiales), logrando con ello bajos 

costos. 
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Es una gran ayuda para el personal que la Ilnpresa donde trabaja cubra 

los gastos de los cursos de capacitaci6n y adiestramiento ey!tando con 

esto que los individuos se percaten de tomarlos si es la cantidad nuy 

alta y no se encuentre dentro de sus posibilidades económicas, 

Al momento de que la ünpresa se decida a impartir cursos de capacita· 

ción y adiestramiento a su personal y sea la responsable Je pagar la 

cuota de los mismos, <lebc de estar consciente <le que no scr.1 Wla pér· 

dida en cuanto a lo cconánico se refiera, sino por el contrario los 

cursos repercutí rán en fonna benéfica en tm futuro pues el personal 

que se capacitó dnrá mejores resultados favoreciendo a la Empresa. 

Vigilancia y control de la Capacitaci6n r A<licstrruniL•nto 

11 La vigilancia y control de Ja capacitad6n y 3diestrmnicnto es 

responsabilidad directa y en primera instancia de la C.M.C.A. 

Los inspectores federales del trabajo al \•igilar el ClUTIJ'limiento 

de las normas de trabajo controlar:in lo relativo¡¡ la capacitaci6n 

y adiestramiento. 

La u.e.E.e.A. como organismo directamente responsable del servicio 

nacional del anpleo, capacitacitin y a<liestramicnto 11
• 
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Sanciones por inamipHmiento de la Capad tación v Adiestramiento 

• " Se impondrá nrulta de 3 a 315 veces el salario mínimo genernl al 

patr6n que falte a las no!l1las de trabajo sobre la capad tnci6n y 

adiestramiento, L:i multa se duplicará si la irregularidad no es 

subsanada dentro del plazo concedido, 

Cuando el patrón no de cumplimiento a la obligación de presentar 

ante la Secretada de Trabajo y Previsi6n Social el plan y pro· 

grama de capacitación y adiestramiento dentro del plazo que co­

rresponde, o cuando ¡1resentados éstos no los lleve a la práctica 

ser5 sancionado con wm multa de 15 a 315 veces el salario mtnimo 

general, sin perjuicio de la Secretaría de Trabajo y Previsión 

Social adopte medidas pertinentes para que el patrón c1.1111pla con 

la obligación de que se trate". 

Es importante considernr que independientemente a la s:mción subsiste 

la obligación de desarrollar a los trabajadores en folllla pcnr.ruiente. 

Funciones y obligaciones de las Comisiones Mixtas de Capacitación y 

Adiestramiento 

• " Vigilar la instrumentación y operación del sistcma y procedimientos 

que se implanten para mejorar la capacitación )' el adiestramiento 

de los trabajadores. 
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Sugerir las medidas tendientes a perfeccionar el sistema y pro­

cedimientos conforme a las necesidades de los trabajadores y de 

la ünpresa. 

Autentificar las constancias de habilidades laborales que los 

capaé:i tadores expiden. 

Practicar los extunenes a los trabajadores capad tados cuando la 

constancia de habilidades laborales se refiera a varias especia· 

lidades o niveles en rclaci6n con su puesto, a fin de definir 

para cuál de las especialidades o niveles son aptos. 

Designar a los representantes que en su nombre finnaron las cons· 

tancias laborales. 

Ser el canal de ccrnunicaci6n de los trabajadores sobre cnpncita­

ci6n y aJicstn:unicnto 11
, 

Plan de Capaci taci6n y Adiestrruniento 

Es el doCUIOOnto que contiene los linciunicntos y procedimientos a seguir 

en materia de capacitaci6n y adiestrruniento respecto de cada centro de 

trabajo y que supone una ordenación general Je las actividades pora 

presentar una visi6n integral de los progr:unas que lo componen, 
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Programa de Capad tación y Adiestramiento 

''Es la parte que indica para cada puesto o grupo ocup.1cional el curso, 

sus materias, objetivos, horas a impartirse 1 instructor y dcm.is datos 

que sean necesarios", 

Requisitos del Plan y Progrmm de Capacitación ,. Adiestramiento 

- Referirse a períodos no mayores <le 4 años 

- Canprendcr todos los puestas y niveles existentes en la í:Jnprcsa 

Señalar el procedimiento de selección a través del cual se estable­

cerá el orden en que ser(m capacitados los trabajadores de tu1 mismc 

puesto )' categorías 

- Especificar el nombre y registro expedido por la u.e.E.e.A. de las 

instituciones o esruclas que impartirán la capacitación y adiestra­

miento si así fuera necesario 

- Ser de aplicación inmediata. 
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Aprobaci6n del Plan y Prov·runa de Cap.1citaci6n y Adiestrnniento 

"Dentro de los 60 días h:íbiles que continGen a la presentaci6n del 

plan y progrwna ante la U.e.E.e.A. ésta los aprobará o dispondrá que 

se les haga las modificaciones que estime pertinentes en la inteli­

gencia de que aquéllos no objetados en tal período se entender(m por 

aprobados''. 

Modificaciones al Plan y Programa de Capacitaci6n y A<licstrrunicnto 

" Curu1<lo Empresa y Sindicato acuerden modificar su plan y programas 

deberán presentarlos a la U.C.E.C.A. dentro de los 15 días hábi­

les siguientes al acuerdo. 

Aunque la ley no establezca lo conduncente en Empresas sin Con· 

trato Colectivo, se entiende que también debertln presentar sus 

modificaciones a la U.e.E.C.A. en un plazo de los 15 días h.'!liiles 

sib'llicntcs al acuerdo". 

La persona responsable de elaborar el plan y programa de capacitaci6n 

y adiestramiento 'Jcberá ctcrtplir con los requisitos que sean necesarios 1 

así cano estar pendiente <le la aprobaci6n de los mismos para que se 

apliquen lo más pronto posible. Estos planes y progrrun.1s se mo<lificarlín 

de acuerdo a las necesidades de Ja Empresa )' <lcl Sindicato. 
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Las <lisposicioncs legales que se enunciaron fue con el propósito Je 

que'scan consideradas por la 11nprl'sa al 1nomt'nto Je rc.11i:ar el plan y 

programas <le cnpncitaci6n y aJicstnunicnto para el personal que la 

integra. 

1.4. Proceso que presenta la Capacitación y Adiestramiento 

P~ira que se logren adccuadtuncntc los objcti\'l1s que se cspcr~m de la 

capacitaci6n y adiestrJmicnto es necesario que exista un proceso, 

entendiéndose por éste la serie Je pasos lógicos para obtener cficÍl'n­

tcmcntc los rcsul tados deseados. 

J.a c:1pacitaci6n y adicstramirnto r('quicrcn Je una evolución en l:i qut• 

se presente un ra.::on;11:1iento 1.·11 ~111.b uno J~ sus p;1so.-. cvi tando con c.~to 

desviaciones y pérJida de tirn1po qut• ¡mt•d:m af1..•ctar para su rcali:ación. 

,\ l.'.ontinuación :-'C L'xpvnc un c~quem:i ilustra! i\'f.1 c•n d t..:u:d se prcsc.•nta 

el JH'OLeso lle 1:1 c1p.1Litación y adiC'stramicnto así rnbmo 1.1 cxplit.::Kión 

de C:illa w1a Je 1:1~ etap:1s Jcl mismu (Al. 
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J. Planeaci6n de la ftmci6n de Capad taci6n y Adiestramiento 

Propósito 

Es que la &npresa cuente con Wla gufa para que la Capacitación )' Adies-

tramicnto se proporcione en fonna organüada. 

llcntro Je la Plancaci6n existen los siguientes puntos: 

a) Identificar el marco de referencia: 

Ley Federal del Trabajo 

Organigrama 

b) i\nalizar la Organi:aci6n: 

Diagnóstico (logro de objetivos org:mizacionales) 

Pron6stico (planes a futuro, crurbios de maquinaria, equipo 

y producción) 

c) Definir objetivos y pol!ticas de la Capacitaci6n 

d) Conocer los recursos disponibles con que cuenta ia lln¡>resa para 

la Capaci taci6n. 
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IJ. Detecci6n de las necesidndes de Ca[l!lci taci6n 

Prop6sito 

Pennitir5 identificar las diferencias que existen en conocimientos y 

habilidades entre los objetivos de tm puesto de trabajo y el desempeño 

de la persona que lo ocupa. 

Aspectos a considerar: 

a) Elaborar la descripci6n de puestos 

b) Evaluar el desempeño de los trabajadores 

c) Procesar la infonnaci6n: 

Identificar las necesidades de Capacitación (quienes tienen 

necesidades de capacitaci6n, en qué actividades, cuándo se 

requiere y d6ndc se proporcionará) 

• Jerarquizar necesidades de capúcitnci6n y adicstrrunicnto. 

Los objetivos que pretenden alcanzarse en esta etapa son entre otros 

los siguiente>: 

a) !<lentificar necesidades de Capaci taci6n y Adiestramiento 
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b) Oetenninar las prioridades de las acciones de Capaci taci6n y 

tldiestramicnto: 

Definir a qu6 5reas de aprendi?aje (motriz, cognoscitiva o 

afecti\'a) se va a dirigir la instrucción 

Precisar los tipos de Capad taci6n y Adiestramiento para cada 

uno de los niveles ocupacionales 

Seleccionar y agrupar el personal a instruir <le acuerdo con 

las necesidades del puesto que desempeña 

e) Calcular el ticmro en el que los necesidades de Capacitanón y 

,\diestra.miento ser.in sntis.fechas, programando las acciones de 

acuerdo con los diferentes niveles que confonnan la estructura 

orgw.i ::.::icional de la fmprcs;-i, 

111. Ebborar el J>rogrruna de Capacitaci6n v Adicstr;unicnto 

Propósito 

Se preparan los cursos y eventos <le Capad taci<in y Adiestramiento 1¡uc 

sean ne-cesados rcaliz.ar para satisfacer Jns ncce!'i<la<les dctectnJas. 
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Para elaborar el programa es necesario considerar los siguientes ant~ 

ceden tes: 

Descripción de actividades 

L'1ractcrísticas <le los emplead.os 

.~úmero de participantes 

Aspectos a considerar: 

a) Establecer las metas del Programa 

b) Definir los ul'jetivos 

el Organi:ar grupos afines 

d) Definir ;icciones de Capacitación 

e) Seleccionar estrategias <le Capacitaci6n y Adiestramiento 

f) llctcnninar actividades y recursos de Capacitación y Adiestramiento 

g) Programar actividades 

h) Definir fechas, horarios, duración y lugar de rcalizaci6n. 

IV, lfabilitar el Programa de Capacitaci6n v ,\diestrruniento 

Propósito 

Es contar con todos aque ! los recursos necesarios para la ejecución de 

los cursos y eventos que hayan sido previstos. 



Aspectos a considerar: 

a) Identificar las acciones de Capacitaci6n y Adiestramiento 

b) Obtener los siguientes recursos: 

- Personal¡ Instructores 

Elaboradores del curso 

- Materiales¡ Instalaciones 

• Econánicos 

Didácticos¡ Docwnentos 

Proyectores 

Rotafolios 

Acetatos 

c) Supervisar la realizaci6n de las actividades anteriores. 

V. Ejecuci6n de la Capaci taci6n v Adiestramiento 

Prop6sito 

40. 

Es el satisfacer las necesidades por medio de la realizaci6n de los 

cursos y eventos previstos. 
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Aspectos a considerar: 

a) Llevar a la práctica las acciones de Capacitación y .\diestra-

miento previstas 

·supervisar la realización y la correcta utilización de mate­

riales y recursos de apoyo. 

b) Evaluar lo siguiente: 

Aprendizaje 

Niveles de eficiencia 

Reacción de los participantes 

VI. Evaluar la ft.aición de Capacitación y Adiestramiento 

Prop6s i tos: 

Detenninar la efectividad de la Capacitación y Adiestrwniento 

Identificar los beneficios que ha obtenido Ja Empresa con la función 

de Capacitación y Adiestrruniento. 

Proporcionar infonnación útil que pennita mejorar el diseño y operación 

del progrwna. 
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Aspectos a considerar: 

a) Evaluar lo siguiente: 

Cada wia de las etapas anteriores 

- La aplicabilidad de lo aprendido en el puesto de trabajo 

(evaluaci6n del desc"1JCño laboral) 

b) Costo beneficio (logros organizacionales). 

La Capad taci6n y Adiestramiento es wi aspecto que se debe considerar 

dentro de wia Fmpresa para que por medio de ~sta el personal se desa­

rrolle lo ll'<!jor posible en su puesto, logrando con esto resultados 

eficientes. 

Para que los cursos de capad taci6n y adiestramiento se lleven a cabo 

adecuadamente, es primordial detectar las necesidades del personal, 

las cuales se tratar5n en el siguiente capítulo. 
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CAPITULO II 

DIITEO:ICN DE NECESIDADES DE CAPACITAWN Y ADIESTRAMIENTO 

2. 1. Concepto 

"Al hablar de necesiclades de capad taci!in y adiestramiento se ¡:uecle 

decir que éstas se refieren a las carencias que los trabajadores tie­

nen para desarrollar su trabajo de !1l3llera adecuada dentro de la orga­

nización. Por lo tanto, la detección de necesicfades de capacitación 

y adiestramiento debe ser un estudio comparativo entre la manera ªPl'E. 

piada de trabajar y Ja m.mera como realmente se trabaja". (1) Siendo 

las causas del imdecuado desempeño 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 desempeña adecmdamente es porque obedece a ciertas raza-

ncs que se lo impiden, ya sea, que no cuente con los conocimientos 

suficientes para que tenga un panorama ll'ás amplio de lo que es su 

puesto; que carezca de habilidades necesarias que le permitan manejar 

(1) U.C.E.C.A. Gufa Técnic.1 para la determinaci!in de necesidades de 
capacitación y adiestramiento en la pequeña y mediana Empresa, 
Editorial Popular de los Trabajadores, ~léxico 1979, pág. 11. 
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o utilizar los instrunentos de trabajo, o en Gltimo de los casos, que 

no presente las actitudes adecuadas que le pennitan rendir el 100\ en 

su trabajo, como por ejemplo, que no se encuentre a gusto des~ñando 

su trabajo porque tenga problemas con el personal que lo rodea dentro 

de la organización o por conflictos personales, etc. 

Es importante determinar cuál o cuáles son las necesidades de capaci­

taci6n y adiestramiento del personal para obtener la mayor productivi­

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

2.2. Importancia de detenninar necesidades de Capacitaci6n y 

~-diestramiento 

La importancia que hay en determinar necesidades se considera en los 

siguientes p.mtos: 

a) Para llevar a cabo los cursos de capacitación y adiestramiento 

que se requieren para el personal, es necesario tanar en cuenta 

las necesidades del empleado. 

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

preparar mejor el personal en el trabajo que desempeña. 

c) Ayuda al logro de los objetivos de la Empresa, asi cerno 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 tenni· 

nado, desperdicios, etc. 

La Capacitaci6n y el Adiestramiento es tm aspecto que debe interesar 

a toda persona que tenga personal subordinado, pues lo que se pretende 

con ésta es el C31lbiar en fonna positiva las habilidades, conocimien· 

tos y actitudes del individuo. 

La determinad6n de necesidades del personal es el punto de partida 

para tma adecuada capacitaci6n y adiestramiento, pues si no se realiza 

tma adecuada detecci6n, el curso será. inOtil para logmr los fines 

esperados. 

2,3, Tipos de necesidades de Capacitación y Adiestramiento 

La clasificación de necesidades que será de utilidad para la presente 

investigación es la siguiente: 

a) Manifiestas 

b) En~iertas 

"El personal de nuevo ingreso, el que será ascendido o transferido, el 

que ocupará un puesto de nueva creación, Jos cambios de maquinaria, 

herramientas, métodos de trabajo y procedimientos, así como el esta· 
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blccimicnto de nucvor. cst~ndarcs de :.ictuaci6n representan 111!1.'.csi<laJcs 

nu:mificstas. 

La capacitación requerida para atender tales Tlt:>i.:csidadcs ha recibido 

el ncrnbrc Je preventiva; los n1rsos deber.fo impartirse ;mtcs de qlll' 

los trabajadores involl11.:ra<los oi.:uf'l('n st1s nuevos puestos o <le que se 

establezcan los cambios. 

Las necesidades cncubicrtus se dan en el caso en que los trabajadon.'s 

ocupan normalmente sus puestos y presentan problCllk1s de drscni¡x-ño, 

Jcrivmlos Je la falta u obsolescencia Je conocimientos, habilidades o 

acti tudcs. El personal l'.Ont inuartí in<lcfinü1amcntc en su puesto y las 

al.'doncs de c.1padtadón y :1<lil'str.:unicnto que prcSL'ntc11 Sl' dcm'!\ninadn 

correctivas, <lado que pretenden resolver la prohkm;1tka existente", (2) 

La <lctcl'.ción Je l\Cl.."<.' . ..: \J;1Jcs ::;e rc~1 I i ::ir:í con crnp lca<lo.s qm .. · sc l'lll'.llcn-

tran lnhor:imlo actu~ilm(·ntc L'n la bnprcsa, prl'Scnt.í!kh1sl' el ca~;o de 

ncl:l'S id:1dcs cn..::uh icrt:1 s, pues In que se pn•kndc l'S dct1..•ctar 1.:u:í les 

son los pn.>hlcm:1s c1111 h1s que se· cnfrcnt:1 l'l personal l'H l'I Jcscm¡X'f\ll 

de sus :1cti\'hbJe~ ¡ura que .se real ice adccu:1J:11nC'ntc el modelo Je 

capacitm:ión y :illic:;tr;unicnto y se supL'rcn las Jcsviadnnes dcsL:ttliicr-

ta:;. 

( 2} ~hnu:1 I p:1ra <lctcnninar neccshbllcs <lt· Cap;K i tad<.in, ~k.·nll~1w :\Wic:, 
Akjandro. México, l~R2, p(a~. 37. 



2.4, Técnicas para Jctenninar necesidades de Capacitaci6n v 

AJicstrrunicnto 
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Se entiende por técnica ln serie dt.~ pnsos )' recursos p:ira realizar l.Dla 

acti vi<bJ Jctc1minmla. 

Para ~cleccion.:1r las técnicas qut.' se v;m a utili:!ar para la <lctccci6n 

<le necesidades de cap:1cit~u.:i<ín y adiestramiento, e:-; necesario tanar 

en cuent;1 los siguientes J'A.mtos: 

El níuncro de cmpkaJos que se ran a inwsti!-!ar 

El nivel jC"rárquico en el que se encuentren 

Carai;tcrf~th:as <le los cmplca<los, en especial su cs1.:olarid.id 

Puestos que ocup;u1 

f:s importante que Sl' tum~n i..:omo mínimo dos técnicas para tk•tc1minar las 

nccL•:.iJadcs <lcl personal, así cmo apoyarse t.•n la infonnadón que pro· 

porciClne el jcrc inmc<liatn sohrc el de~cmpeilo tk caJ.a tma <le las per-

sun.1~ qu .... • tit.'ílL' lu.io ~u ll'SJ'<.'Jl:;:1hil iJ;hl, dl'hiJu a que él conrn:c las 

act i\'i<l;lllcs que :H.~ real i :an en el puesto y puede Jctcnninar en LUl mo-

mento JJdo la manl'J":I corn·l·ta o incnrn•ct;i en que se· hal"cn por c:itla 

t'TI1pk.1Jo. 



48. 

Con la infonnaci6n que se obtenga tanto del empleado como del jefe 

inmediato se llegará a resultados más objetivos y más confiables. 

Fntendi6ndosc por objetividad el suprimir los aspectos subjetivos que 

no son controlables y que no penniten la recopilación de la infonna­

ción en fonna real; y por confiabilidad a la confianza de obtener los 

mismos resultados si se aplican dos veces la misma técnica. 

A continuación se enumeran las diferentes tcScnkas que existen para la 

detección de necesidades : 

a) Entrevista 

o) Obsen•aci6n 

c) Cuestionario 

d) Encuesta 

e) Lista de verificación 

f) T6cnicas de las tarjetas 

g) Período de actuación 

h) lnventario de habilidades 

i) Pruebas de desempeño 

j) Reuniones de grupo 

k) Comit6s 

1) Tonrenta de ideas 

11) Tormenta de ideas 
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n) Simulaci6n 

fi) Evalwci6n de méritos 

o) Pllmcaci6n <le carrera 

Para efectos de lo presente investigación se eligieron tres técnicas 

que se consideraron las más convenientes para la dctecci6n de neccsi .. 

dades del personal que procesa chocolates ya que ayudar:!n a obtener 

Jos resultados deseados, siendo éstas: 

Entrevista 

Observación 

Cuestionario 

Para obtener In infor1"'1ci6n requerida que servirá para elaborar el 

modelo de cap.'.lcitaci6n y adiestraJJ1icnto fue necesario constatar tma 

entrevista con el Gerente de Producción dentro de la Empresa Chocolates 

Turfo ya que Ja investigación que se realizar:! ser:! con el personal a 

su cargo, para lo cual se realizó una guía de preguntas para abarcar 

lo más importante y que no existiera ningún aspecto que pudiera faltar 

después de terminada ésta. 

La entrevista de tipo semi<lirlgida es la que se utilizar:. por ser en 

este caso Ju más adecuada pues las preguntas que se formularán seriln 

muy generales para obtener mayor informaci6n. 
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Se dará a conocer al Gerenta de Producción el objetivo de la entre· 

vista para que se encuentre enterado y se obtenga la infonnaci6n m.1s 

realista, siendo la finalidad, saber qu6 conocimientos y habilidades 

se proporcionan al obrero al ingresar a Ja Empresa y Ja ra:6n por la 

que no se imparte capacitación y adiestramiento al personal obrero, 

siendo w1 gran apoyo para elaborar el modelo. 

La infonnación recabada se validad con el mismo Gerente para que no 

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

La observación se enfocará hacia el puesto de ayudante general, encon· 

trándose dichas personas en el ¡Írea de producción dedicadas n Ja tarea 

de elaborar chocolate. 

Para efectuar la observación existirá la necesidad de conocer primera· 

mente las actividades qu~ se realizan y familiarizarse con ellas, asr 

como con los instrumentos de trabajo y m.'quinaria que se utilizan. 

Se elaborará una lista de actividades en la que se seilalará el grado 

de desempeño por medio de la observación propia, ya que con los cono· 

cimientos obtenidos se tendrá las bases para calificar el trabajo de 

cada uno de los obreros. 

Pa1"1 la aplicación del c"Uestionario habrá necesidad de reunir al pcr· 

sonal obrero en una sala de juntas dentro de la Empresa, yn que es un 
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lugar cómodo para que el personal se sienta a gusto. 

El tipo de cuestionario que se elaborará será con preguntas abiertas 

y cerradns con el propósito de recabar toda la infonnación necesaria 

que servirá de base para elaborar el modelo. 

Se consideró importante que el obrero al que se aplicará el cuestiona­

rio conozca el objetivo del mismo, ayudando con esto a obtener rcs­

puestrrn m5.s certeras, siendo éste, elaborar tm mcdelo de capacitaci6n 

y adiestramiento en el cual se abarque aspectos que son desconocidos 

para el personal existiendo la necesidad de que los conozcan para i.:an­

prender la importMcia de 1 puesto que ocupa, 

Para rcnlizar las prcglUltas se tomaron en cuenta los siguientes aspee· 

tos: 

Fmpresa 

Producto 

Maquinaria 

llerrarnientas o utensilios de trabajo 

Seguridad e higiene de la 11'.,quinaria y herramientas Je trabajo. 

2.4.1. Entrevista 

Es el interrogatorio dirigido por W1 entrevistador a W1 entrevistado 

con el fin de obtener la inf<>nnación necesaria de un aspecto específico. 



Material requerido 

Gui6n de entrevista 

Grabadora 

Tipos de entrevistas 
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Dirigida. Es cuando el entrevistador realiza una serie de 

preguntas al entrevistado que requieren de respuestas breves 

Semidirigida. Es cuando el entrevistador efectOa preguntas 

mt1s generales, por lo que se obtiene mayor infonnaci6n 

Abierta. Es cuando el entrevistado habla la mayor parte del 

tiempo y el entrevistador se encuentra más limitado a hacer 

una observaci6n. 

Tipo de aplicoci6n 

Individual 

Destinatarios 

Se puede utilizar en cualquier nivel de la 1111presa 
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Ventajas 

Facilita una adernada comunicación entre las dos partes 

Facilita la posibilidad de reorientar al entrevistado el 

enfoque de las preguntas. 

Desventajas 

Se pueden obtener opiniones de la situ.1ción dctenninada en 

1 ugar de infonnaci6n objetiva 

Se requiere de una adecuada especialización por parte del 

entrevistador. 

Procedimientos de elaboración de materiales 

Seleccionar el tipo de entrevista m.1s adeaJada 

Detenninar los aspectos que se dese:m tratar 

Si se elige la entrevista scmidirigida, elaborar las pregm­

tas de tipo general sobre las ~reas definidas 

Redactar las preguntas especificas, si es que se eligió la 

entrevista dirigida. 
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Procedimientos de aplicaci6n 

Confinnar la entrevista 

Darle a conocer al entrevistado el objetivo de la entrevl•ta 
y el tiempo que se llevará ésta 

Aclarar cualquier duda que presente el entrevistado 

Si es necesario hacer un rcmnen de lo más importante qu~ $C 

trató en la entrevista. 

Recanendacioncs 

- Es importante que la entrevista tennine dentro del tiempo 1~1c 

fue previsto, para que el entrevistado no se intranquilice 
por lo que tiene que realizar en su puesto. 

- Es recomendable que exista una adecuada identificación entre 

las dos partes 

• Obtener las conclusiones de la entrevista que se llevó a cabo. 

fiabilidades requeridas por el investigador 

Facilidad de expresión 

Seguricl1d personal 

Manejo de conductas negativas o expresivas 

Establecimiento del raport 
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2.4.2. Cbservaci6n 

Es cuando el investigador realiza una prueba de una detenninada situa· 

ción. 

Material requerido 

• Guia de observación 

Tipos de observación 

Sistemática; se define con exactitud la situaci6n o observar 

el lugar, la hora y se elabora una guía 

• Casual; se lleva a cabo en fonna accidental. 

Tipo de aplicación 

L.'l. observación se puede hu1.:cr a una pcr~ona o a w1 grupo 

Número de sujetos 

• Desde uno a diez personas 
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Destinatarios 

Esta téotica se puede llevar a eolio para dete1minar situado· 

nes generales scbre desell\)Cño inadecuado de las funciones. 

Ventajas 

Ayuda a obtener resultados reales, pues pennite al investiga­

dor evidenciar las opiniones de las técnicas descritas. 

Desventajas 

Si el sujeto se da cuenta que está siendo observado pcr el 

investigador ya no desempeñará su actividad en fonna natural 

En ocasiones propicia que se utilice otra técnica, ya que 

proporciona indicios de necesidades de capacitaci6n. 

l'roceúimi~ntos de elaboraci6n de materiales 

lletenninar cm precisi6n el puesto y sujeto que se observarán 

Especificar el sitio y medio ambiente en el que se llevará a 
cabo la investigaci6n 

Desglosar las tareas que se observarán 

Revisar el listado de cada lUla de las tareas para detennlnar 
~¡ será su correcci6n. 
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Procedimientos de aplicaci6n 

Confinnar con el jefe inmediato el lugar y la hora en 1a que se 

llevará a cabo la observaci6n 

Pennanecer en un mismo lugar y en silencio y canportarse en 

fonna natural 

Registrar los hechos m:is destacados 

Redactar el infonnc de observación 

Recanendaciones 

<lJservar cuál 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 técnico. 

No se debe alterar el observador si los sujetos hacen canen­

tarios 

El observador debe pasar por desapercibido y no interferir en 

las actividades de Jos observados. 

Habilidades requeridas por el investigador 

<lJjetividad 

Paciencia 

Capacidad de análisis y de sfntesis 

Percepci6n de mensajes no verbales 
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- Encontrarse familiarizado con la situación que estudiara. 

2,4.3. cuestionario 

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

fonna escrita. 

Material requerido 

- Cuestionario 

Tipos de cuestionarios 

Preguntas abiertas; este tipo de cuestionario exige respuestas 

amplias sobre detenninada situación por parte del sujeto 

Preguntas cerradas; en 6ste las respuestas son breves o ameri­
tan la selección de una de varias posibilidades, 

Tipo de aplicación 

Se lleva a cabo en fonna colectiva 

mirero de sujetos 

Hasta 200 sinul táneamente 
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Destinatarios 

Se aplica al personal obrero, enqlleados y supe1Visores con el objeto 

de obtener la infonnaci6n necesaria sobre sus necesidades. 

Ventajas 

Se puede aplicar en una misma sesi6n a varios sujetos 

Se puede elaborar diferentes cuestionarios de acuerdo a las 

necesidades del investigador. 

Desventajas 

No se puede realizar con sujetos que no sepan leer ni escribir 

Se pueden falsear las respuestas ya sea inconcientcmente o 
deliberadamente. 

Procedimientos de elaboración de materiales 

Identificar las toreas o fireas que se Investigarán 

- lletenainar c-ufiles VM a ser las preguntas que se planteariln 
a los sujetos 

Definir los datos del encabezado y plantear adecuadomcnte las 

instrucciones para resolverlo sin problemas 

Revisar que las preguntas se encuentren claras. 
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Procedimiento de apl icaci6n 

Confinn.1r la asistencia 

- Ex¡1licar el objetivo del cuestionario para que no que<le ninguna 

Juda por parte de los sujetos que lo resolverán 

Cerciorarse de que los sujetos escriban sus respuestas al mo­

m;onto en que se lea el encabezado 

Si es necesario dar ejemplos al momento ele que el invcstig:1· 

e.lar lea las instrucciones. 

Rccomcn<lacioncs 

Si las prcgtmtus son abiertas procurar que las respuestas sean 

breves 

llaccr prcgunt;:is que ~e encuentren Ucntro <lcl nivel <le conoci· 

miento Jet sujeto 

Utilizar lenguaje sencillo para que no se le dificulte al su­

jeto su conprcnsi6n 

Revisar los cucst ionarios al momento <le TC(o~cr1os. 

l~ibi l idaJcs rcqucri<las por el cntrcvistaJor 

l!l clabor;lr c1 cuestionario es fácil pero se nccesitm1 conodmicntos 

csrcd:il i :ados. 
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llentro de este capitulo quedan canprendidos tanto el concepto de ne· 

cesidades de capacitación y ndiestr:unicnto cano las diferentes técni· 

cas que se emplean para la dctenninaci6n de las necesidades que pre· 

senta wio o W1 grupo de individuos. 

Tanbién se trataroo las térnicas que se utilizartín para el personal de 

la Empresa 01ocolates Turín, S.A. de C.V. 

P~ra conocer a qué tipo de personal se cstuJiar.í p.:1r:1 investigar sus 

necesidades de capacit.:ición )' adicstrrnnicnto )' para mayor infonnaci6n 

sobre la Emprcs;:1 en que tr~1baja el mbmo, se presenta a continuaci6n 

un capftulo en el qrn• ~L' tocirán estos ptmtos. 



6Z. 

CAPlTULO TI l 

IA E.'IPRESA QICX:Ol .. ATES 11.JRlN, S. A. DE C. V. Y PROOOCTOS QJE FAIIRIC\ 

Clijetivos del presente capítulo 

a) Conocer las Arcas que componen la ljnpresa especificando los ohjc· 

tivos de ca<l:1 una de ell:1s 

b) Invcst ig~ir los productos que presentan 1nayor <lcm;mcl1 l~n ~l mcr· 

c:t<lo, con el objeto de rculiz.ar el ~\OOclo de Capacitación y 

A<licstrmnicnto para el personal que elabora dichos llrCKluctos. 

3, l. ,\ntccc<lcntt.!s 

La Empresa L11ocolates Turín, S.J\. de C.V. fue fundada en 1~31 por so· 

cios mexicanos e italianos. Desde su inicio se pensó en fahrfr.ir cho· 

colatcs lle alta calidad y que se distinguiera en un futuro como el 

mejor chocolate dentro del mcrL"ado. 

:\l principio, el capital Je ta linprcsa era mínirro, habiendo compr:tllO 

wm pequeña casa para iniciar la fabricación y las operaciones <le la 

Compañia. Con el tiempo existió la prcornpaci6n de adquirir casas 
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jlDltO a la comprnda originalmente para cubrir las necesidades de cre­

cimiento. 

La Dirccci6n tanó la decisión Je modificar estas casas en construc· 

cienes flexibles, con el objeto de obtener mayor rendimiento en la 

operación g loba!. 

IL1sta 1971 la Fmpre~a carecía de una Organi:aci6n Estructural, de 

Control Interno )'<le Estados Financieros qui! pcnniticnm a la Dircc· 

ción tomar decisiones para c~unbiar la ruta que dur.mtc 40 años se ha· 

bía seguido en fonna antigua. 

:\ partir Je esta fecha se nombró un Din·ctor G<'ncl'.:il que se hiciera 

cargo Je la operación <le la Empresa r se inici6 Wl 11\IC\'O 11.JIOOo, tanan­

<lo en cucnt:1 i¡uc dunmtl' ·lO alio:.-: Je \'iJa la Compafiía tenía muchos vi· 

cios }" fue llClC'Sario que ~C real i:ara lUla <lcpUl'~ICi6n de toJas las :ircas 

l<llcs C\."'fr.0 Vt:-ntas, rwdt11.:ción, i\dministr:idón, crr<lito )' Cuhranzas. 

Así p:1saron 9 afios y a partir Je 1980 se inició una filosofía de inte­

gración en cada uno <l<..• los Dcpart:unento p;1r;.1 que todo el personal tu­

viera el mismri oh jet i\•o, luchando as i porque los Gcrentl's JllL~ icr;u1 su 

maror cmpcilo, ..:apadJaJ y dc<lkadón para fonn:1r w1 solo equipo que 

llc\'ara a la [mprcsa a un solo pcns:unicnto sh.'n<lo el trabajar, rcsol­

n.•r y preocuparse en conjw1to <le los problemas que se prescntar:m. 

r así poco a poco Jos Jiforcntcs Gerentes concienti:aron a su personal 

de la import•mci:1 <le la fanprcsa, y par:1 principios Je 1984 trah:ij3ban 
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en equipo convencidos de que la filosof!a era buena para todos, 

Cano antecedente se fue aurentando cada vez las ventas y las utilida· 

des en porcentajes satisfactorios. 

Es importante acentar que en 1981 y 1982 los accionistas retiraron 

utilichldes; en 1983 no existió ningún retiro ayudando con esto al ca.Pi 

tal de trabajo en el crecimiento de 1984, ya que en este ano se pre· 

supuest6 vender 20\ más en toneladas que en 1983. 

A finales de 1982 la Compaf\fa consideró contratar los servicios de tu1 

Despacho de Computación, el cual controlaba la cobranza, contabilidad 

general y nOOiina, preparándose para tu1 futuro crecimiento, y en 1985, 

se decidió comprar tu1a computadora apropiada a hs necesidades de la 

misma. 

Cbviamente por la carencia organizacional la llnpresa contaba con 95 

productos diferentes no importando su costo-beneficio. Se analizaron 

cada tu10 de ellos con el fin de depurar los mismos ast cano sus prese!! 

taciones que no llegaron a tu1a venta mayor del 3\ y poco a poco se 

fueron im¡1.Jlsando los productos de mayor utilidad. 

En 1983 la J;npresa se fortaleció con tu1 Departamento de Mercadotecnia, 

Auditoría Interna y Contralorta. 

La Gerencia de Mercadotecnia sirvi6 para tu1 estudio de mercado y de 

rendimiento para la Gerencia de Ventas, habiendo sido Je provecho ya 

que tu1a vez se procedi6 a tu1a nueva distribución de Zonas de ventas 
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tomando en cuenta los mercados de la l'mpresa, dicho estudio jug6 un 

papel JllJ}' importante en las ventas realizadas en 1984, 

Los planes hacia futuro son: 

a) Reposición de maquinaria de mayor sofisticación 

b) Reioodelación integral de la planta 

c) Canpra de nuevo equipo de reparto 

d) Crecimiento de ventas foráneas 

e) Estudio por producto de costo beneficio 

f) Promocionar y publicitar productos que tengan mayor utilidad 

g) Dar mayor presentación al producto cuidando su calidad 

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

Es importante considerar los siguientes J1J11tos para dimensionar a la 

&!presa Chocolates Turfn: 

3.1.1. Giro de Ja &!presa 

- Elaboración de dulces, chocolates y caramelos 

Canpra, venta, importación, exportación, comisión, consignación, 

representación y distribución de dulces, chocolates y caramelos 
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- J\dquisici6n de bienes nruebles, maquinaria y equipo 

Adquisici6n y explotaci6n <le patentes y m:trcas de dulces, chocola­
tes y caramelos 

Adquisición de bienes irunuebles previo permiso <le la Secretaría de 

Relaciones Exteriores 

- Adquisición de acciones y participación en sociedades o empresas 

Celebraci6n Je actos, convenios y contratos que se requieran para 
el mejor cumplimiento de los puntos anteriores. 

3.1.Z. Personal 

El número total de empleados es de 84 

El n!inero total de obreros es de 131 

St.rnando un total de 215 personas que integran la Empresa 

3.1.3. Volumen de ventas 

En el año de 1984 se vendieron 1, 195 toneladas 

En el al\o de 1985 se tiene presupuestado 1,300 toneladas 

En el al\o 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 detenninado en la 

zona local con un 75\ considerando el D. F. >º la zona metropolitana, 

Por otro lado, en la zona for1inea con un 25\ considerando l\Jebla, 

llldalgo, ·~'uevo León, Coahuila, Sonora, Baja California, QJerrero, 

Yucat1in, Chihuahua, Guadalajara, Aguascalientes, Tuxtla Gutiérrcz, 

Chiapas, Oaxaca, Veracruz, Mazatlán, Nayari t y Sinaloa. 

Siendo los principales clientes mayoristas, autoservicios, tiendas de 

abarrotes, detallistas, dulcerías, farmacias, rest~mrantcs y hoteles. 

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

l'mpresa son los siguientes: 

Azteca 

Larín 

Sanboms 

Nacional de dulces 

La Suiza 

La Corona 
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3.2. Arcas Funcionales gue comprenden a la FlTipresa 

Para poder fornular un ioodelo de Capacitaci6n y Adiestramiento realis­

ta existió la necesidad de investigar las áreas funcionales que compo­

nen la estructura organizacional de la FJTipresa, ésta se encuentra ac­

tualizada y autorizada por la Direcci6n General (ver Esquema B). 

Se estudiaron !inicrurente las Gerencias con el fin de conocer la uti· 

lidad de cada una de ellas y ubicar n la Gerencia de Producci6n que 

para efectos de elaborar el mencionado modelo se analizará. 

Coioo se observó en el organigr'1Ill'1, las Gerencias de Administraci6n, 

Crédito y Cobranzas y el Departamento de Tesorcrfa, se encuentran 

dependiendo directamente de la Contralorfo General y Finanzas ya que 

sus funciones principales por una parte es el control de l(\i opera­

ciones contables desde su registro hasta los resultados finales, y 

por otra, que la recuperación de cartera sea eficaz manteniendo una 

antiguedad de saldos apropiados con el fin de que exista una Tesorería 

que apoye a una liquidez adecuada. 

Es importante mencionar que se estudiará unicamente al personal que se 

encuentra trabajando en el Arca de Producción, por lo que se consideró 

pertinente presentar su organigrama sin considerar al resto de las de· 

más áreas, quedando éstas contempladas en el organigrama general de ln 

FlTiprcsa que se ioostró anteriormente. (Ver Esquema C) 



(B)ESTRUCTURA DE LAS AREAS 
FUNCIONALES 



(C) GERENCIA DE PRODUCCION 

-----B 
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3.3. Objetivos de las Arcas Fwicionales 

Los objetivos específicos que se mencionan a continuación se estable­

cieron por la Dirección General de acuerdo a las necesidades de la 

frnpresa en lo referente a la asignación de funciones. 

a) Objetivos de la Dirección General: 

Dirigir, controlar y planear las operaciones que se manejan 

en la Compañia, con el fin de lograr que ésta trabaje a su 

máxima capacidad técnica, productiva ." humana en beneficio 

directo del aspecto financiero. 

~\:lntener las relaciones públicas de la Canpañía ante las Je­

pcndencins federales. gubernamentales y llllllicipales. asr cano 

con consorcios chocolateros de alto nivel y compañ!as de giro 

Je fabricación de chocolates, a fin de asegurar que la imagen, 

tratos, convenios, contratos, trabajos)' estudios ~e logren y 

se mantengan con cordialidad en beneficio de la Empresa. 

Lograr que se mantenga la filoso( fa Je la fanpresa en cuanto a 

confianza y trabajo en equipo. 
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b) Cbjetivo de Auditorla Interna 

Asegurar que las operaciones de la Empresa se encuentren res­

paldadas con toda la doclmlent:ición necesaria y adecuada, asi 

como revisar constantemente el control interno que se lleva 

en cada una de las áreas. 

e) Cbjetivo de la Contraloría General y Finmuas 

Vigilar que de las operaciones que se realizan en las áreas 

de la l'Jnpresa se obtengan buenos resultados, sirviendo ésta 

como el mediador para el buen funcionamiento de ta llírecci6n 

General y los accionistas, 

J) Cbjetivos de la Gerencia de ~!ercadotecnia 

Analizar el potencial de cada uno de los productos así como 

de las zonas, con et propósito de aparar en el desarroEo de 

planes de venta. 

- Supervisar que et personal a su cargo desarrolle correcta y 

oportunruoonte los programas de mercadotecnia, con el objeto de 

proporcionarlos a la Dirccci6n para la tQll.l de decisiones. 



73. 

Analizar las oportunidades en el mercado para lanzar nuevos 

productos con objeto de lograr la aceptaci6n del consunidor. 

Planear en coor<linaci6n con la Gerencia de Ventas las estra· 

tegias de ventas y políticas cooierciales. 

Lograr incrementar las ventas por medio del análisis del pro­

ducto, precio, mercado y ccmpetcnci.1. 

o) Objetivos de la Gerencia de Ventas 

Elaborar el presupuesto general de ventas por producto y por 

zonas, con el fin <le lograr el objetivo marcado 

Controlar que la carercializaci6n y promoción de los productos . 

se lle1'e adecuadamente 

Proporcionar la atención a la clientela por medio de servicio 

adecuado, 

f) Cbjetivos de la Gerencia de Producción 

- Dirigir y controlar todos los aspectos referentes a Producci6n 

FoTlll.llar el presupuesto do fabricación por cacb uno de los 

productos, 
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Vigilar que las existencias de 111:1teria prima sean las necesa­

rias, con el objeto de que no haya inventario ocioso 

Asegurar que no se elaboren productos innecesarios, mnteniendo 

contacto con la Gerencia de Ventas 

- M.mtener y controlar la calidad de cada tmo de los productos. 

g) Clljetivo de la Gerencia Administrativa 

Coordinar, ejecutar y revisar el registro contable de las ope­

raciones que se realizan dentro de la Compañía, asr tumbién 

que los estados financieros reflejen razonablemente la situa­

ción financiera de la misma, 

h) Clljetivo de la Gerencia de Crlódito y Cobranzas 

Recuperar dentro del tiempo establecido los crlóditos que se 

otorgan a los diferentes clientes con los que cuenta la &npresa. 

i) Clljetivo dei' Departamento de Tesorería 

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. Análisis sobre los productos gue tienen mayor demanda en el 

~ 

Para efectos de detenninnr cuáles de los 76 productos y 150 presenta· 

cienes son los que se venden en un alto porcentaje en el mercado y 

por conseÍ:Uencia repercuten favorablemente en los ingresos de la 

Empresa, fue necesario realizar lUl estudio de los mismos. 

La venta del chocolate Turín es m::iyor en algunos meses claves del aflo, 

siendo éstos, Noviembre, Diciembre )' Enero, pues debido a la tempera· 

tura tan baja que prcscnt:m en compar:1dón con el n.•sto <le otros me­

ses se presta a que las personas consLUnan mfis cltocolatcs. 

Para el presente estudio se tom6 coJOO JTnJcstra el mes <le Noviembre• en 

el que se mostrará cuáles son los productos con mayor venta en el mcr. 

cado. 

Se realizó lllla clasificaci6n de los chocolates por grupos de willlisis, 

iniciándose desde los que presentan mayor cantidad de Kg vendidos en 

el mcs hasta los de menor cantidad. 

~ l de Análisis: 

Producto cuya venta es superior a 5,000 Kg. 

Dcscrlpci6n: siete productos comprenden el 52.34~ de la venta total 

en Kg en el mes de Novieirbre (62 ,095 Kg). 
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Grupo 11 de Análisis: 

Productos cuya venta se encuentra entre 1000 y 5000 Kg. 

Descripci6n: 18 productos caen en este grupo y totalizan el 29, 74\ 

de la venta total en Kg en el mes de Novic'Iliire (35,289 Kg). 

El promedio acumulado del grupo I y lJ es de 82.08\ del total de ven­

tas en Kg. 

J\ nivel cnlUlciativo se mencionarán los tres grupos siguientes que en 

su porcentaje acwnula<lo representan el 96.80', <le la venta total. 

Grupo II I de 1\nálisis: 

Productos cuya venta est5 entre 500 y 1000 Kg. 

Descripci6n: nueve productos en este grupo totalizan el 5,9\ <le la 

venta total en Kg (6.045.8 Kg), en porcentaje acurnulado hasta este 

grupo es 87. 18\, 

Grupo IV de Análisis: 

Productos cuya venta está entre 300 y 500 Kg 

Descripci6n: 17 'productos totalizan dentro <le este grupo el 5, 33\ 

de la venta total (6,332.2 Kg), el porcentaje acurnulado hasta este 

grupo es 92.6\, 
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Grupo V de Análisis : 

Productos cuya venta está entre 150 y 300 Kg. 

Descripci6n: 25 productos totalizan en este grupo el • 29\ de la venta 

total (5,099,3 Kg), el porcentaje aClJJIUlado hasta este grupo e• de 

96.80\' 

Corno se puede observar del análisis de la informaci6n anterior, el 

82.08\ de la venta total en Kg de chocolate de la fábrica, se da en 

los primeros 25 productos que representan el 17\ de los productos 

disponibles para la venta. 

A continuación se presenta la lista de cada uno de los productos que 

se fabrican en la Empresa así corno la c:u1tidad en Kg vendidos durante 

el mes de Noviembre: 

PRODUCTO 

Cobertura obscura especial 

Cobertura obscura normal 

Cobertura clara especial 

Cobertura clara normal 

Tablilla semi·:unargo 

VENDIDO 

Kg 

14 ,020 

12,202.4 

9,929 

9,574,01 

5,659.2 



Cobertura blanca 

Exótica (20 p
0

iezas) 

Conejo emuelto (ZO piezas) 

Conejo cmuelto 

Exóticas 

Figura leche sin envoltura 

Granillo 31!13rgo 

Granillo leche 

Tablilla amargo reposterfo 

l lucvo ranpopc 

Tablilla especial 

llominó 

Enjambre sin envoltura 

llue\'o rompopc (20 piezas) 

B3rra amarga 

Tablilla cxtrafino 

~lontas 

:>enas (ZO pie:as) 

Tablilla mi¡,'llon 

:.:e1i.1s 

l'as itas leche 

Barra kchC' 

Cobertura cacao 

llucv i to leche 

Exótica bolsa (5 piezas) 

'· 
' '.• 
:¡; 78. 

.. ., . 

5,447 .4 

5,263.2 

3,920 

:;,498 

:1,094 

2 ,921 

2 ,884 

2 ,015 

1 ,910.4 

1,868.2 

1, 785.o 

1,548 

1,407. 5 

1,320 

1,311 

1 ,217 

1 .2s2.s 

1'144 .8 

1, 113.9 

1 ,02.t.~ 

970.0 

.915.0 

781.1 

6:1ti,O 

630.0 



Tablilla mignon :unargo 

Figura am.1rgo sin envoltura 

Turineta (25 piezas) 

Conej itas envueltas 

~~1zap.'ln de ahrendrn 

Pctit 

Conejo envuelto (10 piezas) 

Safari >in envoltura 

Conejo envoltura (5 piezas) 

Tab 1 il la mignon leche 

Turincta (40 pic:as) 

Sirenas 

Katarinas 

lluc•·o rompopc ( 10 piezas) 

Figura leche cmmclto 

Concj itas (cO picws) 

Rosca alncndra leche 

Africano 

SUrth1o envuelto especial 

fa6tica bolsa (10 pic:as) 

l:igura leche sin envoltura 

Ce re za de 1 cd1c cnvuc 1 t:i 

Pasitas amar~o 

P:1sit;1~ Je leche 

1:igura de leche sin rnvoltur.-i 

ISTA 1fS1S 8 lflf 
1AUR ff U · MUIJW 79. 

ss2.2 

S4S.1 

516.3 

500. l 

458.0 

453.3 

430.0 

425.5 

417 .> 
395.0 

392.0 

387 .o 

375.6 

35·1.0 

350.0 

344.0 

332.S 

330.0 

308.0 

307 .s 

300.0 

287 .5 

287 .5 

zso.o 
280.0 
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Conejo sin envoltura 274,0 

Estuche surtido de fantasfa 27Z,2 

Figura de leche sin envoltura 260.0 

Negrita 253,2 

Cereza imperial 246,0 

Pachocol 242.5 

Marqueza 226,8 

Avell= envuelta 215.6 

Corsario surtido 212.8 

Avellana sin en vol tura 207 .2 

Rosal 188, 1 

Enjru!bre con envoltura 185,0 

Huevo rompopc (5 piezas) 182 .5 

Surtido envuelto especial 181.0 

Almendra sin cnvol tura 179,2 

Nenas 160.2 

Avellana envuelta 160.0 

Rosas grandes 159,0 

Dominó 158,0 

Cereza de leche 142.1 

Fiare di mnorc chico 140.5 

Fiare de illllOre grande 138,3 

Dontln6 137 .s 
Surtido envuelto especial 134 .o 
Grano de café 128.8 
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Figura amarga envuelta 123,2 

Pasitas de leche 120.0 

Dominó 120.0 

HJCvito de leche 116,0 

Nenas (5 piezas) 112.5 

Cereza de leche envuelta 106.0 

Enjambre sin envoltura 100.0 

Mikado 98.4 

Sun tablilla especial semi ·amargo 92,8 

Almendra envuelta 92.0 

Coraz6n de menta turín nrnargo 87 .5 

Gian<luia 87 .o 
Africano 82. 5 

Cereza omargo 80,6 

Figura de leche sin envoltura so.o 
Figura amargo envuelta 76.0 

'l\Jrineta (8 piezas) 63.9 

Suprema 62.4 

Cereza amargo envuelta 60.0 

Katarinas (20 piezas) 60.0 

Almendra envuelta 57 .5 

Conejitas (5 piezas) 57 .5 

Enjnrnbre sin envoltura so.o 
Pasita omargo 44.0 

Conejitas (10 piezas) 40.0 
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Katarinas (10 piezas) 38.4 

Gianduia 38.0 

Cereza de leche envuelta 37 .s 

Cereza amarga envuelta 36.S 

Tablilla de repostería amarga 36,0 

Katarinas [S piezas) 36.0 

Almendra envuelta 33.6 

Mentas turfo 27.0 

Cereza de leche envuelta 23.0 

Huevito de leche 23.0 

Barra de leche 21.0 

Barra amargo 21.0 

Corsario surtido 14.0 

Noche buena 18.9 

Cereza surtida envuelta 17 .s 
Africano 17.0 

Angel grande 16,2 

Tablilla extrafino 16.0 

Almendra confitada 15,0 

Figura de leche envuelta 13.0 

Noche buena grande 12.0 

Almendra confitada 12.0 

Pachucos 11.0 

Figura amargo 10.0 

Figura amarga sin envoltura 10.0 
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Pasitas amargo 9.0 

Cere:a amarga envuelta 9,0 

Pasita Je leche s.o 

Lúiea de oro 7 .07 

Grano de cafó 7 .o 

Cereza surtida envuelta s.o 

Rosca almendra de leche 4,0 

Safari sin envoltura 3,0 

Almendra sin envoltura 3.0 

Corazón de menta turÚl 2.0 

Cara :6n do mcn ta turin de leche 2.0 

Angelito 1.5 

Almendra ennielta l. s 
Gianduia 1.0 

Cereza imperial 1.0 

Nuez trompada leche 1.0 

[lcspués de analizar Jos diferentes productos )' presentacicmes que tie­

nen maror demanda en el mercado, se llegó a la conclusi6n Je que son 

3 los productos que más se venden, desde Juego en diferentes presen­

taciones, siendo los siguientes: 

Cobertura 

Ex6tica 

Carie jo 
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Tomando en cuenta lo anterior, se enfoco la detenninación de detección 

de necesidades al personal que fundamentalmente interviene en el pro­

ceso de los productos irencionados, con el fin Je elaborar el moJelo 

de capacitaci6n y adiestrnrnicnto, sien.Jo éste el objetivo principal 

de la presente investigación. 

Con el presente capítulo se concluye con Ja parte teórica, prosiguiendo 

con la parte pr5ctica en fo cual se realizará la detección Je necesi­

dades y el modelo de capacitación y adiestramiento. 
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CAPITULO IV 

INVESf!Gi\CICN SOBRE LAS NECESIDADES DE CAPACITACIOO Y ADIESmAl-11000 

DEL PERSOOAL QJE PROCESA OlOCOLATE 

Cbjetivo del presente capítulo: 

Investigar rrcdiantc las téoücas mcncionad.1s anterionnente las ncce· 

sidades del personal obrero con el fin de elaborar el IOO<lelo de Capa­

citaci6n y Adiestramiento. 

La investigaci6n sobre las necesidades de capacitación y adiestramiento 

se enfoc•in'i a los obreros que elaboran la cobertura (el conejo de cho­

colate y la exótica), ya que cano se demostró, son les proJuctos que 

tienen mayor demanda en el mercado. 

Dentro del Arca de Producción existen dos turnos de trabajo, siendo el 

primero de las 7:00 A.M. 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 seleccionó como 

111.JCStra al personal de la 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 la siguiente manera: 

a) Se llevó a cabo una entrevista con el Gerente de Producción, con 

el fin de obtener la infonn.1ci6n necesaria sobre los conocimientos 

y habilidades que adquiere el individuo al ingresar a la Empresa, 

y por otro lado, conocer la ra26n por la mal no se imparten cur­

sos de capacitación y a<licstr"'1liento al obrero. 

b) Se clnbor6 un cuestionario para aplicarlo a los obreros con el 

fin de obtener infonnadón relacionada con los conocimientos y 

habilidades que poseen en el puesto, sirviendo de base para de­

terminar en cuáles de éstos existe necesidad de ampliar m5s. 

e) Se diseli6 una fonna para detectar necesidades de cada uno de los 

obreros que elabora los tres tipos ce d1ocolatc, en la que se 

mencionaran los siguientes puntos: 

Los datos generales del empleado para identificarlos 

El grndo de escolaridad para conocer el nivel de vida en el 

que se el\cuent ra 

El uso de m.1quinaria, herramientas o implementos de trabajo, 

con el fin de conocer los iredios con los que se basa para 

descmpefiar sus actividades 
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La dcscripci6n del puesto en la que se especifica las activi­

dades que se realizan, 

Para los dos óltimos ptmtos se asign6 Wl3 calificaci6n para conocer 

su grado de desempeño, siendo éstas(++) muy bien;(+) bien; (+-) 

regular; (- - ) nu1y mal. La calificaci6n se obtendrá por la infonna­

ci6n que proporcione el jefe innx>diato pues es la persona que se en-

cucntra m..ís cercano al obrero y por consiguiente sabe como trabaja 

cada uno de ellos. Por otro la<lo, se constatará dicha informaci6n por 

medio de una obscrvaci6n que se llevará a cabo en cad:i actividad. 

Las técnicJs utili:ad.1s para detectar las ncccsi<laJcs <lcl ohn.•ro scr­

virfm Je apoyo para identificar los aspectos m..ís sobresalientes que 

se desarrollaran en el modelo de Capacitaci6n y Adiestramiento. 

Se realizó lllla guía <le preguntas para la entrevista que se cfcctu6 con 

el Gerente de Producción con las que se pretende obtener la infonnaci6n 

ftmdamcntal para la investigaci6n que se está rcalizmtdo. 

Guía de pregtmtas: 

1) ¿ De qué manera se induce al obrero cuando ingresa a la Empresa 

2) l Al ingresar el obrero, qué tipo de pláticas referentes a la 

Empresa se imparten ? 



88. 

3) ¿ Q.Jé tipo de conocimientos se imparten al obrero relacionados 

con la maquinaria, herramientas y utensilios de trabajo, y 
cuál es la manera en que aprende a utiliz.ar los mistoos ? 

4) ¿ Cuál es la raz6n por lo que no se proporciona al obrero cursos 

de capaci taci6n )' adiestramiento ? 

Dingn6stico de la entrevista 

Al momento de ingresar el obrero a la Empresa, ésta tiene la obliga· 

ci6n de inscribirlo en el Instituto Mexicano del Seguro Social, as[ 

como hacer de sn conocimiento el Contrato Colectivo de Trabajo. 

No existe la suficiente preocupnci6n por in<lucir al personal obrero 

a la Empresa, pues se carece de un m..mw1l <le bienvenida siendo necc· 

sario para que conozca infonmci6n relacionada con la Empresa, ¡x:ilí· 

ticas del personal, condiciones de contratación, plan de beneficios 

del trabajador, cte. La inducción que recibe el obrero es simple· 

mente conocer el área de trobajo, el puesto a desempeñar, el personal 

que trabajará con él y al jefe inmediato. 

No se imparten pláticas de ningún aspecto en lo que se refiere a la 

información de la Empresa porque no se considera necesario exponer 

este punto para ser conocido por el obrero, rucs por el nivel en que 

se encuentra, no podrá apreciar la magnitud de la Empresa. 
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En cuanto a la nk1quinaria que debe conocer se enuncian las siguientes: 

M.íquina de enconchado; utilizada para me:clar todos los ingr~ 

dientes necesarios para elaborar el chocolate 

Máquina temperadora; utilhada para determinar el grado de 

temperatura al que debe de encontrarse el chocolate l!quido 

para postcrionnente procesarlo 

MáquiM vibradora; utilizada para acentar el chocolate !!qui· 

<lo con el relleno y evitar burbujas de aire que defonnen el 

producto 

M:íquina de enfriamiento; utilizac.la para enfriar el chocolate 

líquido obteniendo el producto sólido. 

Se da a conocer al obrero este tipo <le m.:iquinaria al igual que el 

ftmcionamiento <le las partes esenciales para desempeñar su trabajo. 

En lo referente a los utensilios Je trabajo y herrrunientas, se le 

ensena al obrero cada uno de ellos y su manejo adecuado, siendo éstos: 

Dlarola inoxidable; utilizada para cargar el chocolate lfqui­

do <le una parte del área de trabajo a otra 

Moldes; los cuales sirven para obtener la forma deseada del 

producto. 
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Espátula; utilizada para raspar el chocolate sobrante del 

molde 

Tubo de desmoldeo; utilizado para desmoldear el producto 

sólido. 

El obrero aprende a usar la maquinaria, las herramientas y los uten­

silios de trabajo por medio de la enseñanza del jefe inmediato, el 

que <lcrucstra al personal la manera adecuada de utilizar los mismos. 

El jefe inmediato supervisa el trabajo del obrero de mevo ingreso 

hasta que considera que lo puede dejar solo con su actividad sin de­

jar de vigilarlo c001pletamente, ya que la responsabilidad del jefe 

es que toJo su personal trabaje correctamente. 

La raz6n por la cual no se imparte adecuada capacitación y adiestra­

miento es porque no ha existido la preocupación de que el obrero co-

nazca aspectos más amplios que se encuentren relacionados con su 

puesto, ya que se piensa que es suficiente con los ccnocimientos que 

se proporcionan al mismo para descmpefiar su puesto, considerando que 

no es un puesto que deba contemplar amplios conocimientos. 
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C U E S T I O N A R l O 

INSTRIJCC IOOES: 

A CCNI'll'UACION SE PRESl:NfA.'l VARIAS l'REWNl'AS RE!AC!ONAili\S A !A NECE­

S![l.\!) DE CAPACITAC!lll Y ADIES'fRA,\llFNl'O EN EL IUES'fO, CO.VfESTE ESCRI· 

BIENDO E.'\ Lai ESPACIOS CORR!lESPONDIMES SUS RES!UESTAS, E.S l~U'OltTA.'<TE 

Q.JE Rl'CUERDE Q.JE DE L\ EXJ\CTilUD Y VERACl!t\D DE !,\S ~!IS\l>\S lllPl'NDE !,\ 

ADECUADA REAUZ.ACJQ~ DE UN H)DELO lllSE.'WXl PARA CAPACITACJQ~ \' AD!ES· 

Th\'!IINI'O. 

1. ¿CQIKX:E USTED LA llIS'IORIA DE !A INPRESA OIOCOL,,XI'ES 'IURIN? 

SI ---- NO ___ _ 

2. ¿COOOCE CUALES 500 LC6 DEPARTNolENTOS Q.JE FOOMAN !A a.IPlillSA? 

SI ___ _ NO ___ _ 

3, ¿CQNCCE EN Q.IE DEPARlAME.'ffil Dio !A EMPRESA SE ENCUENTRA lóL AR!>\ 

EN !A Q.IE Uó1ED TRABAJA? 

SI ___ _ NO ----



4. ¿CONCCE !A IMPORTA~CIA ~ TIE?\'E EL DEPARTA\IENTO h~ EL ~ 

USfED TRABAJA EN REL\CICN CXJN La5 Dm\S DEPARTA\ILVfOS DE !A 

BIPRESA? 

SI ___ _ NO ----

92. 

POR~--------------------

s. ¿CCNOCE !A UBICACICW DE SJ llJESro IJEl-<1ll0 DE L,\ !;\IPRESA r:N RELA-

CICN AL NIVEL DE LOS DBIAS ll!ESTOS? 

SI NO ---- ----

6. ¿CO.\ICCE !A IMPORTA~CIA ((JE TIENE SJ PUl"'IO EN L\ l:l>IPRESA? 

SI ___ _ NO ___ _ 

POR ((JE--------------------

7. ¿CCNCCE La5 PASCS DE TRA~SFOR\IACIQN PARA fPE EL CACAO SE CON­

VIERTA EN CHC'COIATE? 

SI ---- NO ___ _ 

POR~------------------
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8. ¿TIENE Co.'O::IMIEN!'O DE TOOOS LOS PRO!XJC'IUS QUE SE ELABOV\.~ DEN· 

mo DE L\ !}!PRESA? 

SI ___ _ 

9. ¿CCJ!'O'.:E EL ARFA Df: m.\BAJO EN [J(NJE SE ELABORAN LOS PRoruCTOS 

<;IJE SE FABRICAN E.~ LA E\!PRE.SA? 

SI ___ _ NO ___ _ 

10. ¿C<NXE CO>IJ SE EL,\llCR\ CADA UNO DE Lffi PRCWCTOS QUE SE PABRI • 

CA.~ E.~ L\ l:.'G'RESA? 

SI ---- NO ___ _ 

11. ¿CONSIDERA USTED TENER A.\IPLIOS CONCCIMIENTOS SOBRE EL FUM:IONA­

MIENfO llE !~\ m(UIN!l!l!A QUE IJTILI;:,\, ,.\SI CLMJ DE LAS PARTES 

QUE LA fOR\t.\.~? 

SI----
NO ___ _ 

rrn QUE------------------

12, ¿((}\'CCE W QUE fúDRIA CX:,\SI<Y.W\ HINEJAR IXCiUU'CTA\lFXfE CAM 

fil!\ DE L\S PARTE.<; DE LA )IA(IJ INl>JUA? 

SI NO 
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13. ¿EN CASO DE EXISTIR FAUAS EN LA M\C(JINARIA Q.JE lITILIZA ~IA 

OJAL DE !AS PARTES FUE LA ~ CAUSO DI~ FALLA? 

SI ___ _ 
~----

14. ¿OA\'(CE USIDJ IA SEO.JRIDAD ~ DEBE EXISTIR cm EL flANEJO DE LA 

~!NA Q.JE lITILIZA? 

SI ----

15, ¿OO'iOCE LA HIGIE:-IE Q.JE DEBE EXISTIR EN EL MEA DCl'IDE SE E.\UJEN­

TilA L\ WQJINARIA Y EL PRorocro? 

SI ___ _ 

16. ¿CO.\IXE LAS HERAA\!IENfAS Y UTE.'lSILIOS DE TIWWO NECESARIOS PARA 

EFfC'lUAR SJ LAB!ll. AS I CCM) EL NCW!RE DE CADA lJID DE ELLOS? 

SI 00 ---- ----

17, ¿WO::E LA lITILl!WJ DE CADA UNA DE LAS HERAA"IIOOAS Y lITENSILIOS 

DE 'llWIAJO? 

SI ___ _ 
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18. ¿CONOCE CCMl SE !ITILIZA CADA HERRAMIENTA Y !ITENSILIOS DE TRA-

BAJO? 

SI NO ---- ----

19. ¿CONOCE !A SEUJRIDAD EN EL M\.'IFJO DE CADA UNA DE LAS HERRAMIEN­

TAS DE T!WWO Y LOS lITENSILIOS NECESARIOS PARA DESEl>JPffiAR ~ 

TAREA? 

sr ___ _ NO __ _ 

ZO. ¿COOOCE LA lllGIENE QJE DEBE EXISTIR COO CADA UNA DE LAS HERRA­

MIE.'ITAS Y !ITENSILIOS DE TIWlAJO? 

SI ---- ~º---

21, ¿CO.'lSIDERA DE lITILIDAD QJE SE UD'ARTIE!WI PI,\TICAS REIACIO)W)AS 

CO.~ CADA UNO DE Wl ruNJ'OS A.'lfERIOOES QJE USTED DESCXl'IOCE? 

sr __ _ NO ___ _ 

POR QJE ------------------
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RESULTAIDS OBTEN!lXlS DE !A APLICACIQ; DEL CUESf!Cl'!ARIO: 

1. El 10\ conoce la historia de la Empresa, wi 90\ no la conoce 

2. El 40\ que conoce en su gran mayoría los Departamentos que 

fonnan 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 la Empresa 

3. Un 85\ de los obreros saben en qué Departamento trabaja, el 

15\ no lo conoce 

4. De Wl 45\ que conoce la importancia del Departamento de 

Producción; 

25\ la conoce porque tiene cierta antiguedad en la Empresa que 

le pennite conocer el dato 

20\ porque se interesa en conocer sobre su Departamento y se 

ha infamado por medio del Gerente de Producci6n, Jefe lrunediato 

y compañeros de trabajo 
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De lUl SS\ que desconoce la importancia del Departamento; 

20\ porque al ingresar a la Empresa no se mencionó este aspecto 

30\ considera que no ha existido la curiosidad por conocerla, y 

S\ simplemente no le ha interesado el dato 

S. El 20\ conoce la ubicaci6n de su puesto, el 80\ restante no la 

conoce 

6. El 2S\ que conoce la importancia del puesto que desempeña; 

1 S\ la conoce por la antigUedad que tiene en la Empresa 

10\ porque se ha infonnado por medio de sus compalieros de trabajo 

Del 7SI que desconoce la importancia del puesto; 

SO\ es porque durante el tiempo que llevan en la Empresa no se 

ha infonnado sobre este aspecto, y 

ZS\ consideran que lo important~ es r~alizar adecuadamente el 

puesto. 

7. El ZS\ sí conoce los pasos de transfonnaci6n del producto, ya 

que se ha infonnado dentro de la Empresa 

Del 7SI restante que no los conoce; 

60\ porque no se les ha enseñado dentro del trnbajo que desem­

peñan, y 

1 SI no se ha preocupado de saber este dato 
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8. Un 3S\ conoce en su totalidad los productos que se elaboran 

dentro de la fupresa por la antiguedad que tiene en la misma. 

El 7S\ restante no los conoce en su gran mayoda 

9. El SS\ si conoce el área de trabajo en donde se fabrican todos 

los productos, siendo <inicamente el lS\ de los obreros que no 

la conocen 

10. El 7S\ conoce la manera en que se elaboran todos los productos 

El 2S\ restante no lo sabe 

11. El 4S\ conoce plenamente el funcionamiento de la maquinaria y 
de sus partes, ya que han aprendido por práctica 

Del SS\ restante que no lo conoce perfectamente; 

40\ tiene pocos conocimientos del funciOMmiento de la maquina­

ria y de sus partes 

1 S\ conoce solamente las partes de la maquinaria que utiliza 
para desempeñar su trabajo, pero no conocen en su totalidad el 

funcionruniento de la maquinaria 

12. El SS\ conoce la problcm.'ltica que ocasionarra el mal manejo de 

las partes de la maquinaria; el resto no la conoce siendo 6ste 

de un 4S\ 
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13. El 4S\ sí podr{a saber la raz6n de una falla en la maquinaria; 

20\ porque ha adquirido estos conocimientos a través del tiempo 

que lleva en la Empresa 

lS\ porque su jefe inmediato les ha infonnado sobre este aspecto 

Del SS\ restante que no conoce este dato; 

30\ no sabrfa por qué no conoce en su totalidad a la maquinaria 

que utiliza, y 

2S\ porque no conoce la maquinaria por falta de infonnaci6n del 
jefe inmediato 

14. El SS\ conoce la seguridad que se debe tener en el manejo de la 

maquinaria, el 4S\ restante no la conoce 

1S. El 100\ conoce la higiene que se debe tener dentl'u del ~rcu de 

trabajo· 

16. El 8S\ coriaee el nanbre y cada una de las herram!rntn• y utrn­
silios de trabajo 

Del lS\ restante conoce las herramientas y utensilio~ de trabajo 

pero no todos los noobres de los mismos 

17. El 100\ conoce la utilidad de cada una de Ja" herr"mientus y 
utensilios de trabajo 

18. El 100\ conoce la manera de utilizar las herramientas y utensi­

lios de trabajo 



19. El 75\ sí ccmoce la seguridad en el manejo de las herramientas 

y utensilios de trabajo, el resto siendo un total de un 25\ no 

la conoce 

20. El 100\ conoce la seguridad que se debe tener con las herra­

mientas y utensilios de trabajo que utilizan para desempeñar 

su tarea 

21. El 85\ considera de utilidad que se imp::.rtan cursos relaciona­

dos con su ¡x¡esto por las razones siguientes: 

40\ considera que ayudarían 111Jcho para conocer aspectos inqx>r­

tantes de 1 puesto que ocupan 

25\ considera que es 111JY inqx>rtante conocer todo lo necesario 

del puesto para desempeñarlo mejor 

100. 

15\ existen aspectos que desconoce de su puesto y de la Empresa 

que son importantes para la actividad que desempeña, por lo que 

suponen que es importante que se impartan pUticas 

5\ considera que entre m.1s conocimientos se adquieran rclacio· 

nndos con el ¡x¡esto, mayor serín la oportunidad de ascender de 

puesto o de ocupar otro diferente 

El 1 S \ restante opina que no es indispensable que se impartan 

cursos, ya que el puesto no necesita de 111Jchos conocimientos 

para desempeñarlo. 
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Para que fuera posible' recopilar la infonnaci6n 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 irunediato del personal obrero 

soficitando su apoyo para obtener infonnaci6n relacionada con 

los fonmtos para detectar necesidades explicándole el objetivo 

deseado, siendo éste conocer la maquinaria, herramientas y u ten· 

silios de trabajo asr misJOCl elaborar la descripci6n del puesto 

especificando las actividades que se realizan, detenninando una 

calificaci6n a cada uno de los obreros para conocer su desempeftO 

y finalmente recomendar los conocimientos y habilidades requeri· 

dos para cada uno de los puntos anteriores. 

2) SUrgi6 la necesidad de conocer físicamente el área de trabajo, 

los reOJrsos con los que se basa el personal para desempef\ar su 

tarea y observar la manera de realizar cada tma de las activida· 

des, con el fin de tener tma visi6n m.1s amplia sobre la situa­

ción a investigar, asr mismo aprovechar el primor contacto con 

el personal. 

3) Se recopil6 la infonnaci6n del encabezado tomando como base la 

solicitud para ingresar a la nnpresa de cada uno de los obreros, 
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4) Se realiz6 la descripci6n de puesto del personal dedicado a la 

elaboraci6n de cada \DIO de los productos, incluyendo las refe­

rencias sobre la maquinaria y herramientas de trabajo. La in­

fonnaci6n se recab6 por medio de los tres obreros que tuvieran 

mayor antigucdad logrando con esto que los datos fueran lo más 

correcto posible. 

5) Se valid6 la infonnaci6n anterior con el jefe inmediato con 

objeto de evitar equivocaciones en la misma. 

6) Se determin6 la calificaci6n de desempeño de cada \DIO del per­

sonal sobre las actividades que realiza, llevando a cabo \Dla 

observaci6n propia. 

7) Se valid6 lo anterior con el jefe inmediato para corroborar el 

dato y evitar alguna infonnaci6n falsa. 

8) Se obtuvieron los resultados determinando el número de indivi· 

duos que pertenecfo a cada \Dla de las calificaciones asignadas, 

llegando a la conclusi6n de que el 85\ realizan bien sus acti­

vidades )' ~l 15\ restante lo desempeftan de manera regular, 

9) Por Gltimo, se especifica el tipo de conocimientos y habilidades 

necesarios para el manejo de la maquinaria, herramientas y utcn. 

sllios de trabajo. 
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FORMA PARA LA DETECCION ~ NECESIDA~S ~L PERSONAL 
DEDICADO A LA ELABORACION ~ LA C08ERTURA 

f«JllBRE: _________________ ~ 
HORARIO 7 ; 00- 14 ; 30 !lrs . 

AREA: Producci6n ANTIGU[DAO ___ _ 

PUESlO ACTUAL: Ayudante Cavemil 

NOllBRE DEL JEFE ACTUAL'-------------

ESCOLARIDAD: 

PRIMARIA; 12345 6 

SECUNDARIA; 1 2 3 

PREPARATORIA: 1 2 3 

USO DE MAQUINARIA,HERRAMEITTA DESEMPEflO CONOCIMIENlUS O HABILIDADES 
O IMPLEMEN10S DE TRABAJO. QUE SE REQUIERAN. 

l++I • l•-1--1 

~l.1quina cavemil Conocer las msfouinas, cada 

~qµina de nnldeo 1ma efe sus partes, f¡mrio-

~l.1quina de enconchado namiento y seguridad. 

~L1quina tcmperadora 

Máauina yibradora 

Máquina de túnel de enfria-

miento. 
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Oiarola de lámina inoxicbble 1--1--1--1-- t)ué es la charola de lámina 

inoxidable y su uso adecuado, 

• Moldes 

- Espfiti•>a 

..__.__.__. _ _. Uso adecuado del molde para 

la elaboraci6n de la cober· 

tura. 

C\té es la csp:'itula e uso >' 

maneip. 



l!CTIVIOADES DESEMPEi.O 

C3lentar las m;'icp1jno5 mol .. 

deadora y temperadora adhe· 

riéndoles agua caliente has· 1--+--<--<---1 

ta que lleguen a una tempe· 

neratura de 40°C. 

IOS. 

Conocer las máquinas moldea­

dora y temperadora ¡ sus par· 

tes y funcionamiento¡ cono­

cer el tennánetro y su fun· 

cionamiento 

.Llcyar la pa~ta del chocola·,_-+--<~-<---< _c..,o.,.n..,oc"""cr.__,l...,a'"s-'lll'."'5'"c¡"u"'in"'ru'"<'""d"'e"--

.te lfguido utili:ando tma enconchado v temperadora¡ 

.charola de lámina inoxidable 1--1--1--1--i SU5 partes, uso y funciona· 

_desde la m.iquina de encon· miento . 

. chado hasta la máquina tem· 

_peradora . 

• Vaciar el chocolate Uguido 

_en la m5guina tcmperadora 

"evitando que se derrame en 

.la mi'fill.1 

,Hacer funcion3r lg mtíquina 

_temperadora para que gire 

Conocer la m!lauing twpe· 

peradora y su funcionamiento. 

Conocer la m4wlrp tempera· 

dora i sus partes y runciO!lll • 



el rhocqlate reyj5ando par 

medio de un tennánetro que 

baje la temperatura de 40'C 

a Z9'C. 

F.nfriar la oosta del chos:o­

late en la m.'iguina moldea. 

106. 

miento j CMQCCr el tcm'$• 

metro y su flD)donamientg 

Conocer la m:ii.niina moldc¡i. 

dora e sus p.1rtcs y su fun· 

datil, adheriéndole U""3 frfjl 1---J<---J<--'"--1 _¡;_Clll
0 

O¡¡;W¡¡¡!!!!li1Ll1J
0 

e:lOLJ.tllO+.' .<C;¡¡OfiDQllJC;;¡O:¡T~ft]L...-

para que baje 511 trnnperatur3 1----<<----<<--'"--1 ternfcnetm y SJ) Omci O"?· 

de 40ºC a 29ºC, miento. 

Revisar que la pasta líquida.,__._---<.__. _ _, 

del chocolate v la moldeado· ¡._-1--1--4--1 

Conocer la m.fouina moldea· 

dora¡ conocer el termánctro 

ra se encuentren con una tem. 1--.¡..__.¡..__¡_--1 _,_y_,s"'u~fun=c'-'i"on,,,am=i.:en._,t,,o.,.~--

peratura de 29°c util bando 

un tenn(inetro 

Limpiar la charola que sirve.__,____,____._ ...... 

de molde con lll\a esp5tula 

para evitar defonnaci6n del 

Pros!ucto. 

Conocer la espátula, su uso 

y manejo. 



Mane far la p?lanca de expJl -

si6n del chocolate líquido 

adherida a la m!íguina para 

el llenado del molde. 

Colocar los moldes con el 

chocolate lfouido en las 

m.1guiMs vibradoras, revi­

sando que lns burbujas de 

aire desaparezcan. 

Colocar en el túnel de en­

friamiento los rroldcs, revi­

sando que se enfríen Jo sufi 

ciente oora que se despegue 

fficilmente. 

llesooldear el producto, vol­

teando el molde. cuidando de 

que no se ronpa. 

107. 

Conocer la m~ina t!'!!!J2!lra-

dora¡ P!!rtes que la c~nen 

uso 'i fWlcionamicnto. 

Conocer la máciui!Ja vibrador a, 

uso y flUlciornunicnto, 

Conocer el túnel de enfria· 

miento 1 su uso ~ fw1ciona -

miento, 

Conocer el Erocedimiento de 

desmoldeo. 
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RRMA i.RA LA DETECCION DE NECESIDADES DEL PERSONAL 
DEDICADO A LA ELABORACION DE LA EXOTICA 

llOllBftE:~-~-~------------- HORARIO 7 :00-14 :30 llrs. 

AREA: ---'P'-'rod=u,,c"'c1°'· 6"'º------------- ANTIGUEDAO ___ _ 

PUESTO ACTUAi.: Ayudante Cavemi 1 

NOllME DEL JEFE ACTUAL: __________ _ 

ESCOLARIDAD: 

PlllllARIA: 1234 56 

SECUNDARIA: 1 2 3 

PREAlRATORIA: 12 3 

USO DE MAQUINARIA, HERRAMIENTA OESEMPEr;O CONOCIMIENTO O HABILIDADES 
O IMPLEMENTOS DE TRABAJO. QUE SE REQUIERAN. 

l++l t l·-1--1 

M!Í!!!!ina cavcmil Conocer la maquinaria¡ sus 

~¡¡¡¡iaa il~ mlsl~Q partes. su funcionamiento. 

~i.1!l!lina d~ ~ncom;j¡ado y su seguridad, 

M&iuina t~radora 

~l.19uina de112si tadora de nuez 

~iu~ i,:ibrndora 

~l.1!!!!ina del t!inel de enfria-

miento. 



Oiarola de l&nina inoxidable 1--i--+-+---i 

Molde 

Esp~tula 

. Tubo l2ílf3 desmoldenr 

109'. . 

Conocer la charola de l¡j¡¡¡i •. 

na inoxidable y su w;g 

Conocgr el molde adequ¡do 

para elaborar el chocolate . 

re 11 eno de ce rez~ 

Conocer la espátula, su uso. 

y mancio. 

Conocer et tubo parn dcsmoJ • 

de ar. su uso y JMJ\e jo~ 



ACTIVIDADES 

Calentar las máquinas <le 

lllQl¡jeo ~ te!!!l!eradora 1 adhe· 

riéndoles 3&!!;! caliente has· 

ta guc tengan una t~ra tu<' 

de ~QºC. 

Llevar la 11:1sta del chocola· 

te líguido uti !izando una 

charola de lámina inoxidable 

desde la máquin:i de enconcha 

do hasta la mfu¡uina t~ra· 

dora. 

Vaciar el chocolate !!guido 

en la m5guina t~radora 1 

cuidando de mic no se derra· 

me en la misma. 

DESEMPENO 

l++I • l+-1--1 

110. 

Conocer las máquinas de mol· 

deo " tcmperadora, sus partes 

y flUlcionumiento; conocer el 

termtímctro y su funciorui· 

miento. 

Conocer las máquinas <le 

enconchado y tcmpcradora; 

sus partes y ftu1cionamicnto. 

Conocer la máquina tempera· 

dora¡ su uso y flDlCiona~ 

miento 



Hacer funcionar la m.1guina 

ternverador:t p..1rn oue gire e 1 1--11--1--t---i 

chocolate, revisando can el 

ternK!nctro que baje la tev;ie-1--11--1--t---i 

ratura de 40°C a 29°C. 

Enfriar la pasta del choco­

late en la m.1guina moldea-

dora, a<lheriéndole agua fría 1--11--1--t---i 

para que baje su temperatura ,__,___, _ _, _ _, 

a 29"C. 

Rcyisar que la ;pasta del cho-,__,__, _ _, _ _, 

col ate y 1 a mol dc3dora se 

111. 

Conocer la m5auina tegp:ra­

dora. sus partes y su ÍWJ .. 

cionamien to ¡ conocer e 1 ter-

JD6metro y su funcionrunjcntp 

Conocer la m.1guina moldea­

dora. sus partes y su fun­

cionamiento¡ conocer el tcr­

mánctro \' su funciomuniento 

Conocer la m1qujna @ldea-

don. conocer el trrnónetro 

encuentren a 29°C. util izandol--11--1--t---i _,._. _.s,,u_f~un=c~io~n.,,arn=ie~nut~o •. __ _ 

un term6iretro. 

Lin¡piar los moldes de la 

ex6tica con una espátula 

para evitar defonnaci6n del 

producto, 

Conocer la espátula. su uso 

y manejo. 



Colocar los moldes en la 

cadena transportadora rora 

112. 

Co1mcer el 1150 de tas rndr­

nas trnnspartadoris y 

que se les deposite la nuez. t--r--t--t--i conocer la máquina dcposj -

tadora de nuez. 

Revisar que no se dcrrnme ol J--t----1--t--i -----------­

chocolate líquido al momento J--t----1,..--t--i -----------­

de inyectarlo en el molde. 

Colocar los moldes en el Conocpr el t(Íocl de cnfria-

túncl de enfriamiento en miento: su uso y fw1ciona-

columnas para que no se ato- t--ii---t--t--i _muwie~n .. t,..o~-------­

ren en el mismo. 

Desrooldear el producto con 

lU1 tubo t cuidando que no se 

rompa el chocolate. 

l--t----1--t--I ...Qill.Q!;U et tubo de dc5mpldco; 

conocer el procgdimi coto de 

dc5mol.JM 
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FORMA PARA LA OETECCION DE NECESIDADES DEL PERSONAL DEOICAOO 
A LA ELABORACION DEL CONEJO DE CHOCOLATE 

NOllBRE: _________________ _ IQWllO: 7:00-14:30 llrs. 

AREA:_--'P~rodu.=.~c~c1~·6~n ____________ _ AllTKU(W); ___ _ 

PIESTO ACTUAL: _ _,,Ayud,,.,,,.,an,_,t"'e_,c..,a"'ve,.,nu.,.· .,le"'s'---------

NOllBRE DEL JEFE ACTUAL: ___________ _ 

ESCOLARIDAD: 

PRIMARIA : 1 23 4 5 6 

SECUNDARIA: 1 2 3 

PREPARATORIA: 12 3 

USO DE MAQUINARIA,HERRAMIENTA DESEMPEp;Q CONOCIMIENTO O HABILIDADES 
O IMPLEMENTOS DE TRABAJO. QUE SE REQUIERAN. 

, .. , + l·-1--1 

~\.iquina cavcmí 1 Conocimiento de 1.1 !MQUina-

~i1guina de iOOldeo ria; nartcs que la carrponen; 

Mlíquina de enconchado uso y flUlcionamiento; 

Máquina te!IJ?eradora seguridad en su manejo. 

Máquina del túnel de enfria- ,___¡. _ _¡_~-~ -----------

miento, 



- Qiarola de lámina inoxi­

dable. 

- ~blde 

- Placa de colado 

Espátula 

- Tubo de desmoldeo 

114. 

- OJé es la charola de l:imj. 

na inoxidable; 

· Su uso 

- Conocer el U~Q del molde 

adecuado para elaborar el 

chocolate. 

- (\lé es Ja placa de colado; 

uso, manejo e higiene. 

- Q.té es Ja espátula; 

uso, manejo e higiene. 

- C\16 es el tubo de desmol­

deo; uso y m:meJo, 



ACTIVIDADES 

- Calentar la máguina de 

moldeo adheriéndole ª!:!!ª 

caliente hasta gue lle&J!e 

a lUla te!!f!!::ratura de 40°C 

- Llevar la Easta líguida 

del chocolate utilizando 

lllla charola <lesJc la md· 

~ina de enconchado hasta 

la máguina tcm~ra<lora. 

• Vaciar el chocolate lígui • 

do dentro de la máguina 

te!!!l1cradora 1 ev ¡tanda guc 

se derrame en la misma, 

- Ui!~~r f.1JaciQDí!r la máaYim1 

tc!!!E!:eradora l?.f!ra gue gire 

el cj¡Qcolat~, re~i~Qlldo 

gue baje la t~eratura de 

DESEMPENO 

l++I + l+-1--1 

--
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Conocer la máquina de mol -

deo con cada lllla de sus 

partes; conocer el tenn6me­

tro y su fllllcionamiento. 

Conocer la mdquina de cncon· 

chado y la mdquina tcmpcra­

dora. 

Conocer la máquina tcmpcra­

dora; uso y Íl.Ulcionarniento. 

Conocer Ja m5Q.11ina tanpc1 , 

dora con sus partes; flUlcio· 

namiento¡ conocer el tcnn6-

metro y su fllllcionmniento. 



40°C a Z9°C por medio de wi 

tennánetro. 

- FnúiAr la pa~ta en fa má- 1--1-1-1--!--I 

quina moldeadora adheri6n- 1--1-1-1--1--1 

dole agua frfa rara aue 

baje su tcmrcratura a 29ºC '1--l--l--'I-~ 

116. 

Conocer la m,íq11in:i moldeo· 

dora. sus partes y su funcio-

03mjcptn; conocer el tern6-

metro v su flU'l.cionamiento. 

- Revisar qué tanto la pasta 1--1-1-1--!--1 Conocer la m.."iguina moldea-

do chocolate cano la mol· dom, el tcmiimetro y su fWl· 

den.dora se encuentren tem- 1-1-1-1---!--I _c=o:i:.:oo:n;;:am"i:.:eo:n"'to::.:.... -----­

pcradas a Z9°C, utilizando '-1-'--''---'--' -----------­

Wl tenn6mctro. 

• Limpiar los moldes del co· '--'---'---''---' ll1é es la csp.ítula y m.mcfo, 

nejo con una espátula para 1---1--1-1-1-~ -----------­

evitar defonnnción del 

Producto, 

• Colocar la placa <le colado 1--l--l-1-1--l 

adherrnndola a la máquina 

moldeadora adecuadamente 

Conocer el uso y mMejo de 

la placa de colado¡ conocer 

la máquina de r.ioldco y su 



rara cyitar salida de la 

pasta líguida. 

- Colocar e 1 rolde en la 

cadena transoortadora adc- t--r--1--i1---1 

117. 

ftmcimµmj ento 

Conocer cu51 es ln cadena 

tro.nsoortadora y su uso. 

cuadamcntc para evitar que t--r--1--i1---1 -----------­

se caiga la pasta. 

- )l-tnejar adecuad:unente la 

palanca adherida a lu má­

quina moldcaUora para que 

se inyecte el chocolate 

líquido en el molde. 

- Verificar que la pasta del 1--i1--i--1--t 

chocolate gue se obtiene 

Je ln máauina moldeadorg 

J?Or medio de charolas; no 

cpntenga gnllIJ)5 rvj tanda 

entomecer el colado. 

Conocer la máquina moldea­

dora. uso Y funcionamiento. 

Conocer la mfiguina JOOlclen­

dora. sus partes Y su Cwicio-

ogmjcnto 



- Paspar con la espátula el 

chocolate sobrMte en la 

superficie del molde al 

118. 

Conocer 1 a e5pr1tnl a )' 511 

moncjn• conpccr la m1qrdnn 

moldeadora. sus partes y 

salir de la máquina rrol<lea 1--+--+-->--1 _;Sw11UJfun"""'c""io.,,n"'3!lJ""'"Í"enL1Jtu.o...._ __ _ 

dora. 

- Colocar los ooldes en el 

túne 1 de enfriamiento, 

acomo<lfindolos en hUeras 

para evitar que se atoren 

dentro del mismo. 

Desooldear el producto uti >--t--t--<--1 

1i zando un tubo de dcsmo 1- ,__,__,.__, _ _, 

deo, cuiúando que no se 

rompa el chocolate, 

Conocer e 1 túnel de cnfrja­

micnto y su flUlcionamicnto. 

Conocer el tubo de desmoldeo 

Y su manejo¡ conocer el pro­

cedimiento de desmoldco. 
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La investigaci6n que se realiz6 por medio de las fonnns anteriores, 

penniti6 observar que los obreros tienen una nntiguedad en la Empresa 

entre dos meses y dos aiíos con una escolaridad de: 

SO\ hasta 62 de Primaria 

30.\ hasta 12 de Secundaria, y 

20\ hasta 2~ de Primaria 

Asimismo se enlist6 cada Lma de las maquinarias, herramientas o u ten· 

silios de trabajo que utiliza el personal, las actividades que rea· 

liza y el dcsempcfio lle las mismas. 

En Jo que se refiere al últiroo punto, el individuo efectúa sus acti· 

vidadcs correctamente, pues como se observó en la resp.Jesta No. 18 

del cuestionario, conoce c6mo se utilizan las herramientas y utensi­

lios necesarios para su tarea, pero desconoce muchos aspectos rela· 

cionados con el ¡x.iesto, por lo que se rccanicndan algunos conocimien­

tos y habilidades para cada una de las actividades. 

Estas fonnns servirán de complemento al cuestionario para diseñar el 

roodelo, ya que en el cuestionario se investigaron los conocimientos 
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Y HABILIOOJES ~ POSEE EL PERSCl'W. Y EN LAS FORMAS SE AMPLIA MAS EL 

ruESTO DESCRIBIENDO LOS RECURSOS, ACTIVIDADES Y LOS ASPECTOS Q.JE SE­

RAN DE lITILIU\Il PARA EL MODELO ~ SE PRESE.'íl'A EN EL SIClJIF.'íl'E CAPI • 

1ULO. 

ESTE INSTRLMENfO SE VALIDO CCN EL JEFE lt-<!>!EDIATO DEL PERSONAL OBRERO 

Y COO EL GERENTE DE PROlllCCION, COO EL OBJIITO DE Q.JE CQ'lOZCAN LOS 

RESULTADOS DEL OJESTIONARIO Y EVITAR DESVIACIU'ffiS EN LA INFORl>~\CION 

POR PARTE DE LOS TRABAJADOOES. 

LAS RESPUESTAS OBTENIDAS PER'llTIERO.'I DAR UN ENF~ ~~\S A\IPLIO A LAS 

AIJfOOlllADES MB'IClO.'IAll\S A\'fE!UORMENTE SOBRE ALGUNOS ASPECTffi DESC0.'10-

CJDOS POR LOS TRABAJADORES DEL AREA DE PROllJCCICN, LOG!WiDO COO ESTO 

DESPERTARLES lA INQ.l!ImJD DE PREOOJPARSE SOBRE EL DEs.\RROLLO DE LOS 

MIS-lffi. 
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CAPITULO V 

t.aJELO DE CAPAC!TACIQ~ Y ADIFSffiA\IIENJ'O PARA EL PERSOOAL <;(lE PROCESA 

atOCO!ATE 

En el capítulo anterior se investigaron las necesi<lldcs que presenta 

el personal obrero en el trabajo que realiza por medio de diferentes 

técnicas, sirviende de base para elaborar el irodelo de capacitaci6n 

y adiestramiento que se dcsnrrollarfi en el presente capítulo. 

Como se observó, el obrero desconoce ITllchos aspectos relacionados con 

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

Empresa. 

El ~rero efcctOa 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 mnpliar sus conocimientos, 

Lo que se pretende recomendando el irodelo de capacitaci6n y adiestra­

miento es precisamente desarrollar al personal obrero todo lo que sea 

necesario para que se sienta parte inqiortante dentro de In Empresa, y 

no como una persona que simplemente produce chocolates. 
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Si la I;npresa no concientha al obrero sobre el beneficio que se ob­

tiene de su trabajo, se puede llegar a wia cierta monotonia logrando 

con esto el que poco a poco pierda el sentido al trabajo que dcsempefia. 

En cambio, si el obrero realiza siempre las mismas actividades pero 

sabe que con su trabajo beneficia de algwia manera a la Bnpresa, se 

sentir:! responsable y trabajar:! mejor. 

Asi pues, la razón principal por la que se elaboró el modelo de cap~­

citaci6n 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 wia o 

varias personas por diseñar programas de capacitaci6n y adiestramiento 

tanando cano base el presente modelo, con el objeto de impartir al 

personal obrero los cursos que sean necesarios para el puesto, JOOdifi­

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

la Empresa, 

A continuaci6n se presente el JOOdelo propuesto ·el cual abarcará los 

temas, subtemas, pbjetivos, forma de impartirse y las evaluaciones 

considerndas. · 
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~KDELO DE CAPACITACIOO Y ADIES'llWHENfO PARA EL PERSOOAL DEL 

AREA DE PRO!lJCCIOO DEDICADO A lA ELABORACIOO DEL QICCO!ATE EN 

FOR>~ DE CCNEJO, COBERlURA Y EXOf!CA, 

Fffi'~ DE 
TIMA SUBmlA OBJEll\'OS ~!PARTIRSE hVAllJACICJ'ol 

!. La É!92resa 1.1) Datos generales de 1) ~e el personal obrero - Teoría - L'uestionario 
la fmpresa conozca los aspectos 

más importantes de la 

a) Antecedentes fmpresa. 

b) Giro 

c) Mercado 2) ~e el obrero se sien-, 
d) Personal ta integrado a la 

e) Departamentos que la fupresa. 

fornan --· f) Cbjetivo de cada 
Departamento, 3) ~e el obrero conozca 

la variedad de produc-

1. 2) Productos que se tos que existen dentro 

fabrican dentro de de la fmpre sa. 

la fmpresa. 

-
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TB>!A SUBTFMi\ OBJETIVOS FORMi\ DE l:VAWAC!ON IMPARTIRSE 

II • AsJ!!!ctos im· 2.1) i\ntecedentes 1) El obrero debe cono· • Teoría • Cuestionario 

~ 
cer las caracteristi 

. cas del producto que 
late. 2,2) Cultivo del cacao trabaja 

2.3) Proceso de transfor. 
mación de cacao a 
chocolate. 

!Il. De2artamento 3.1) Importancia del 1) Q.ic el obrero conozca • Teorfa • Cuestionario 
de PrOdlíc· Departamento de la importancia del 
c1611. Producción puesto y del Departa· 

mento. 

3.2) Organigrama del Z) El obrero debe cono· 
Departamento cer el nivel jer6rqu!. 

co en el que se en· 
cuentrn dentro de la 

3.3) Relación que pre sen· 
ta con los dciMs 

Empresa. 

Departamentos de la 
Empresa. 



TEMA SUBT!l!A 

3.4) Conseruencias de un 
bajo nivel de pro-
ducci6n 

IV, ~~uinaria 4.1) ~L'iquinas: 
necesnr1a 
ñañi0Tiiliora1 a) Cavemil 
el nrMt1cto 1 b) Moldeo sus senerah -
dííilCs c) Enconchado 

d) Temperadora 

e) Inyector de nuez 

f) Vibradora 

g) Tiinel de enfriamiento 

4.2) Partes que integran 
a cada máquina, 

4.3) Uso y funcionamiento 
de cada una de las 
máquinas y de sus 
partes. 

4.4) Fallas mecánicas 
ocasionadas por el 
mal manejo de la 

OBJETIVO 

1) El obrero debe conocer 
perfectamente la maqui 
naria que se utiliza -
para elaborar el pro-
dueto. 

2) Q.te sea capaz de ma-
nejar adecuadamente 
la maquinaria. 

3) Q.te el obrero sea 
capaz de detectar las 
fallas que se pre sen· 
ten en la máquina, 

4) Que el obrero no pro-
voque accir.lcntcs en 
el manejo de la máqui-
na. 

S) Evitar que el producto 
presente mala calidad 
por no existir una 

FORMA DE 
IMPARflllSE 

- Teoría 

- llemostraci6n 

INAWACIOO 

~ Cuestionario 

- Pr~ctica 

... 
"' 



TIM\ SUBTa.~\ OBJETIVO FmlA DE 
l:VAUIACIOO IMPARTIRSE 

t" 
m§quina. 

4") Seguridad e hi~iene 
que debe existir con 
la mliquina. 

v. flerrnmientas v 5.1) Herramientas: 1) El obrero debe conocer - Teoría • Cuestionario 
utens1uos de todas las herramientas 
triilia¡o nece· a) EspAtula y utensilios de tra-
sarios Eara b) Tubo para desmoldear bajo. - lle!oostraci6n • Práctica 
Cies~llar el 
triibíifo 

2) El obrero tendrá ln 5.2) Utensilios de trabajo habilidad de manejar 

a) Charola de lámina las herramientas y 

inoxidable utensilios de trabajo. 

b) Moldes 
e) Placa de colado 3) Conocerá la higiene 

que se debe tener con 
cada una de las herra-

5.3) ~ son cada wia de mientas y utensilios 

las herramientas y de trabajo. 

utensilios. 

5,4) Uso y manejo 

. 



'IDIA SIJBTDIA OBJETIVO FO~IA DE EVAWACIQll 
IMP1\RTI RSE 

s. 5) Higiene 

VI. El Tenn6- 6, 1) Qué es la tempera- 1) El obrero sabrá leer - Teoría - Cuestionario 
metro tura la temperatura a la 

que debe encontrarse 
el chocolate, - Demostraci6n - Pr~cticn 

6.2) Qué es el tennánetro 

a) Uso y manejo 

~ 
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RECGIENDAC!CflES PARA LLEVAR A CABO LOS UJl\9:)5 PROPUESfCS EN EL ~Kl!JEUl 

DE C\PACITACIW Y ADIESIW>MllfüO: 

1 , Se dará a conocer al obrero la importancia del curso que se im­

partirá con el objeto de que se encuentre consciente del miSlllJ. 

z. La exposición tc6rica se impartirá al mismo tiempo al personal 

que elabora los productos elegidos, pues para los tres grupos 

se desarrollan los mismos temas, 

3. La exposición práctica se realiwrá por separado para cada uno 

de los grupos pues aunque utilicen casi los mismos recursos 

existen herrnmicntas, utensilios de trabajo y maquinaria que 

varían de acuerdo a su trabajo, por lo que es necesario que se 

efectúen de tal manera, 

4, El límite de cada pHtica será de una hora máximo, considerando 

que es un tiempo pertinente para que el personal se concentre 

lo suficiente y por otro lado evitar que la producción se dctcn. 

ga rocho tiempo. 

S. Seria conv~niente que el curso Jo impartiera personal interno 

a la &presa tomando cano referencia al Jefe de los obreros y 

al Gerente de Producción, ya que son personas que tienen amplio 

conocimiento sobre los aspectos expuestos en el modelo anterior, 

y por otro lado existe una identificación entre las tres partes. 
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6. El curso se impartir~ 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 ¡xicda asimilar la mayor 

parte de la exposición, 

7. Para imp.'.lrti r el curso de tipo teórico se utilizará la sala de 

juntas ¡xies es demasiado 3lllplia, cánoda e ilminada para que'el 

obrero se encuentre a gusto, siendo necesario utilizar como ma­

terial didáctico: proyectores, rota folios y acetatos para la 

información que se considere de mayor importancia. 

8, El curso práctico se deber(t impartir dentro del área Je trabajo 

ya que en esta se encuentra la maquinaria, hcrramicntns y uten­

silios de trabajo necesarios para realizar el puesto a descmpe· 

!\ar. 

9. Al ténnino de cada exposici6n se deberá responder a todas las 

dudas que el obrero tenga. 

10. Scrfa conveniente otorgar al obrero un diploma o una carta de 

reconocimiento por haber tomado el curso siendo finnado por el 

Director General, Gerente de Producción y Jefe Inmediato del 

personal obrero. 

11. Se podrán realiwr otros ioodclos de capacitación y adiestramiento 

para los dem:ís puestos que integran a la !inpresa, tomando cano 

base el expuesto en el Seminario de Investigación. 
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CONCLUSIONES 

1, La Administración es un proceso por medio del cual se consiguen 

los objetivos deseados, pero es necesario que existan los recur. 

sos hwnanos, materiales y económicos que servirán de medios para 

lograr los mismos, siendo el más importante el ser hl.llllMo pues 

de él depende el adecuado funcionamiento de los recursos mate­

riales y cconánicos dentro de cualquier Empresa, por lo que es 

de suna importancia que exista la preocupación de desarrollarlo 

con el prop6sito de que se encuentre lo suficiente preparado 

para cumplir eficientemente con los objetivos de la Empresa don­

de trabaja. 

2. Una gran parte de la vida del individuo pertenece a su llinbito 

laboral por lo que es indispensable que se encuentre a gusto 

dentro de la Empresa en In que trabaja, con el objeto de que 

le agraden sus actividades o fUnciones y busque una superación 

personal logrando con esto un rendimiento adecuado, 

3. Dentro de la Empresa es reCOJ11Cndable que se impartan cursos de 

capacitación y adiestramiento al personal que la integra, pues 

será una manera de motivar al individuo para desempef\ar mejor 

su trabajo ya que conocerá aspectos importantes relacionados 

con el puesto. 



"' 
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4. La mayor parte del personal que integra a la Empresa ''Chocolates 

Tur!n" es obrero ya que por el giro de la misma es necesario que 

exista un gran nlimero de individuos que realicen el proceso de 

los productos. Por ser tan rutinurias las lnbores que desempe· 

flan es recomendnble que las autoridades de mayor jerarquía den 

a conocer la importancia que representan cada una de sus acti -

vidades, con el propósito de que la persona sienta que su traba· 

jo forma parte interesante dentro de la Empresa. 

5. Sería conveniente que el Director y los Gerentes 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, consitleran<lo impor. 

tante que entre m.is se desarrolle al individuo se obtendrán me­

jores resultados en cuanto a productividad se refiere, 
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