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INTRODUCC ION. 

Cualquier empresa, hoy en d!a, se presenta, ante todo, corno un 

conjunto humano y din~mjco ronRtitu!do por personas que tratan de -

armonizar sus capacidades y voluntades, con el objeto, de cumplir -

tareas generalmente maltiples y complejas. 

Dentro de ~ste conjunto humano, es precisamente el jefe en el

nivel de mandos medios, qui~n dirije el trabajo, es tambi~n el canal 

de cornunicaci6n tanto ascendente como descendente y la fuente de in-

formaci6n oportuna. 

Por esto, el jefe, se ha convertido, en uno de los elementos -

m.!s importantes de la administraci6n. 

Dada su importancia, se hace necesaria su existencia en la Ad--

ministración, sobre todo, si se toma en cuenta que los servicios que 

presta son proporcionados por personas, a personas y que su objetivo 

es lograr el bienestar de las mismas. 

Tornando en cuenta esta necesaidad, nos hemos planteado la posi-

bilidad de capacitar al personal de ejecución para ejercer la fun-

ci6n de jefe, desarrollando las capacidades de aquellos que, despu~s 

de haber estudiado demuestren tener dotes administrativos, apoyando-

se en lo que nos dice Paul Ecker: 

"Los conductores de hombres, se hacen, no nacen 11 (1) 

Por lo tanto, con ~ste trabajo, nos proponemos desarrollar un 

programa de formaci6n para jefes. 

(1) ECKER H. PAUL Y OULETTE VERNON JHON "Manual para Supervisores" 
Ed. Diana, M~xico la. Edici6n 1971, pag. 16. 
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Hemos elegido al Servicio de Alimentos, para el desarrollo de 

nuestro programa, por ser el más importante de los Servicios que -

se prestan en las Instituciones de servicios. Por lo tanto, enfoca

remos la funci6n del jefe, tanto a la cocina corno al comedor. 

Nos proponemos coordinar la enseñanza teórica y práctica. Para 

el logro de esta coordinación, vamos a establecer cuáles deberán -

ser las condiciones necesarias para que tanto en la práctica como -

en la docencia, se proporcione a los aprendices los medios necesa-

rios para el desarrollo de sus capacidades, la realización de acti

vidades y el logro de objetivos de aprendizaje. 

Para la planeación del curso nos basaremos en los puntos si--

guientes: 

1.- Determinación de necesidades de capacitación. 

2.- Establecimiento de objetivos. 

3.- Elaboración de contenidos de aprendizaje. 

4,- Organización de Recursos, 

s.- Control de tiempo. 

6.- Implantación del programa, 

7.- Evaluación. 

Para esto, hemos dividido nuestro trabajo en cinco capitulas. 

Los dos primeros, entran en la determinación de necesidades de 

capacitación. En ellos analizarnos el area de alimentos as! como las 

funciones del jefe de cocina y comedor, Funciones para las cuales-

tendremos que formar. 
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Trataremos sobre la Capacitaci6n y la importancia del aprendi

zaje, las condiciones qu~ requiere, así como las circunstancias en

que se pueden desarrollar. 

En el cuarto cap!tulo, fijamos nuestros objetivos y planteamos 

la organizaci6n del sistema, los factores que intervienen y la im-

portancia para el logro de nuestros objetivos. 

En el quinto capítulo, estructuramos el contenido de aprendiza

je y los programas a impartir. 

Querernos hacer notar, que para el desarrollo de nuestro curso,

tomamos como base los objetivos de aprendizaje que se quieren lograr 

al t~rmino de la formaci6n t~cnica de nuestro candidato, ya que por

el momento, no se cuenta con ninguna persona que haya recibido esta

f ormaci6n. 

Para la realizaci6n de este trabajo, producto del seminario de

Investigacien Administrativa, acudiremos a diversas fuentes de info~ 

maci6n. La parte te6rica la recogeremos de fuentes bibliogr4ficas1 -

para el desarrollo del sistema, nos apoyaremos en los m~todos y t~c

nicas de Instituciones de Capacitaci6n. 



CAP. I,- EL SERVICIO DE ALIMENTOS Y LAS FUNCIONES DEL JE:FE, 

En este cap!tulo nos proponemos analizar el área de alimentos y 

las funciones del jefe en general, con el fin de llegar a especifi

car cuáles son las funciones y actividades propias del jefe de coci

na y del jefe de comedor. 

Contando con este análisis y la especif icaci6n de funciones y -

actividades podremos saber en concreto qué conocimientos, habilida

des y actitudes habrá que formar o desarrollar (1), 

I.- SERVICIO DE ALIMENTOS. 
a) CONCEPTO E IMPORTANCIA: 

El Servicio de Alimentos comprende el plan de trabajo y el 
personal necesario para la elaboraci6n de los alimentos. -
Incluye tambi~n la atenci6n directa de las personas sir-
viendo los alimentos que comprende el mena. 

De lo anterior encontramos integrado al servicio de alimentos -

por 4rea de cocina "Elaboracic'5n de alimentos" y el !rea de comedor 

"Atenci6n directa a las personas". 

Dentro del plan de trabajo podemos incluir todas aquellas acti

vidades que se realizan durante el flujo de los alimentos y las zo-

nas en las cuales se llevan a cabo. 

Las zonas en el área de Alimentos son: direcci6n y control de -

gastos, almacenes, cocina (zona caliente, zona fría y repostería),-

caoodor (lavaplatos y comedores), 

Las principales actividades que realizan en estas zonas son: -

compra de alimentos y bebidas, recepci6n de alimentos, almacenamien

tos, requisiciones al almacén, pre-preparaci6n, preparaci6n y servi

cio de alimento, lavado de menaje, as! corno todas las actividades. 

(1) Los cambios que se desean percibir en la conducta de los alum
nos pueden realizarse en tres áreas: conocimientos, actitudes 
y habilidades cfr. UNAM "Manual de didáctica General". Asocia
ci6n Nacional de Universidades e Institutos de Enseñanza Supe
rior M~xico 1972. 
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que lleva consigo la funci6n administrativa (planes, organizaci6n, -

control, atenci6n de personal, etc.). 

Este servicio es de mucha importancia, debido a que cubre una de 

las necesidades vitales del hombre "necesidad de alimentarse" y ade-

m3.s, por ser un servicio 11 de personas a personas", supone una gran -

responsabilidad en la realizaci6n de cada una de las actividades. 

Decimos que supon~ una gran responsabilidad, porque el producto

que se obtiene, va en relaci6n directa con el bienestar de las per--

sanas. 

Las zonas de cocina y comedor deben estar muy unidads y en com--

pleta armonfa ya que el flujo del alimento llega a su fin cuando se-

le sirve al comensal y l?ste lo acepta; "Etapa de Consumo", la que se 

realiza en la zona de comedor. 

Conviene hacer resaltar la repercuci6n que tienen para la acep--

taci6n del platillo los factores externos, el orden, la limpieza, la 

higiene, la armonfa de la decoraci6n, asf como la presentaci6n de los 

platillos. 

Es de mucha importancia que todo el personal del área de alimen-

tos cuide que cada una de las operaciones se realicen conforme a lo-

establecido, ya que de lo contrario, se pueden sufrir cambios que --

alteren los objetivos. 

b) ORGANIGRAMA DEL SERVICIO. 

En el organigrama se puede observar que el Servicio de Alimentos 

se encuentra situado al mismo nivel que los otros Servicios que se -

prestan en la instituci6n. 

1.- A la cabeza de este Servicio, se encuentra el Director de --

Alimentos y Bebidas, qui~n depende del Director General, Es a ~ste -

a quien informa y env!a las sugerencias de su personal, a la vez que 

recibe de ~l las indicaciones necesarias para el ejercicio de su ta-

rea. 



1 ¡ 

+ DE COCINA DE ca1EOOR 

la. COCINA 

la, CCM:lXlR la, LAVJ\PLATOS 
2a, COCINA 

2a. CCM:lXlR 2a. LAl/l\PIATOS 
Ja, COCINA 

Ja, rulEDOR Ja. LAl/l\PIATOS 

4a. COCINll 

4a. WlID'.JR 



2.- Dependiendo del Director del Servicio, se encuentran los je

fes de comedor y cocina, a los que informa de las indicaciones reci

bidas de la direcci6n y les exige el buen funcionamiento de la zona. 

Los jefes de cocina y comedor, por depender directamente del di

rector del servicio, deberán de informar a ~ste, de los resultados -

de sus tareas as! como de las sugerencias o iniciativas de sus em-

pleados. 

3.- Por Gltimo, dependiendo de los jefes de cocina y comedor, se 

encuentra el personal técnico, quien se comunica directamente con 

ellos, para cualquier asunto del.4rea. Aunque depende directamente -

del jefe del área, las !!neas de comunicaci6n entre los miembros del 

personal t~nico están abiertas. 

c) OBJETIVO: 

Habiendo explicado ya lo que comprende la zona de alimentos y -

su lugar dentro del organigrama, quisi~ramos dar a conocer, cu&l es 

su objetivo: 

11 Lograr el bienestar de los comensales, a trav~s de un buen Ser

vicio". 

Entendiendo por BUEN SERVICIO en la zona de cocina, el procesa-

miento adecuado de los alimentos, siguiendo las t~cnicas culinarias

y las especificaciones del 4rea. En la zona de comedores, la dispo-

sici6n adecuada de todos los elementos que integran el servicio di-

recto al comensal, cuidando que todos los detalles proporcionen un -

ambiente acogedor. 



II,- QUE ES UN JEFE, CUALES SON SUS FUNCIONES, 

Un jefe es, ante todo, un gu!a que conduce a su personal hacia 

el logro de los objetivos, logrando a su vez el m~ximo rendimiento 

con el m!nirno esfuerzo. 

Su principal misi6n, es la de hacer hacer a sus subordinados, 

todo aquello que la direcci6n le indique, lo que el servicio requie

re para el logro de los objetivos, 

Encontramos varias opiniones acerca de lo que es un jefe; Ca-

rrard nos dice: 

"El capataz es la cabeza, es decir, el ~rgano que centraliza, 
que recibe las impresiones, las pondera y adopta decisiones, 
procurando que sean cumplidas, Es pues, un 6rgano de mando, 
Un juez, un confortador y un educador• (2), 

En el manual del mando intermedio Pierre Demarne y Jacques Fe-

rrSs opinan que: 

"Los jefes tienen escencialmente por misi6n, el obtener que 
en su escalan se realicen correctamente las tareas cuya res
ponsabilidad les incumbre• (3). 

Lester R, Bittel resume su funci6n en algunas caracter!sticas

diciendo1 

"Debe ser un enl!rgico conductor de hombres, un inteligente y 

eficaz planificador de trabajo, un hombre que sepa hacer bien 
las cosas y un hSbil mediador entre la direcci6n y los obreros• 
(4 l. 

En el manual para supervisores nos dice: 
"Esto es un supervisor: un tdcnico, un maestro, un administra
dor competente, un experto en relaciones humanas, un gu!a so-
bre todo", (5), 

(21 PELLITERI G. "Formaci6n Profesional Ergodid4ctica" Ediciones Mo
rata Madrid 1920 P4g, 265. CARRARO en PELLITERI. 

(3) PIERRE DEMARNE JACQUES FERRAS "Manual del Mando Intermedio" 
Ediciones Deusto Bilbao 1969 PSg. 11 

(41 BITTEL LESTER "Lo que todo supervisor debe saber" Libros Me Graw 
Hill Impreso en Ml!xico 1977 PSg, 1 

(5) ECKER H. PAUL OULLETTE y, "Manual para supervisores" Ed. Diana 
Ml!xico la. Edicion 1971 PSg. 29 
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En su libro "El Arte de Dirigir" es Courtois qui~n nos lleva 
hasta las rafees etimol6gicas del nombre jefe y nos aclara dicien
do: 

"Jefe, etimol6gicamente, es el que está a la cabeza o mejor 
dicho, el que es la cabeza; cabeza que v~, y piensa y hace 
obrar, pero en beneficio del cuerpo entero•. 

"Es jefe, el que sabe y quiere realizar, tambi~n hace saber, 
querer y realizar". 

"Es jefe el que, sabiendo lo que quiere, sabe tambi~n propor
cionar el esfuerzo al fin pretendido". 

"Nadie es jefe m4s que en la medida en que sea capb de ha-
cer que un grupo participe del ideal del que ~l vive, y de 
conducirlo a la realizaci6n, superando todos los obst!culos" 
(6). 

De todas estas definiciones, conclu!mos que un jefe es, como -

decíamos al principio, un gu!a, la cabeza, un educador. 

"Hace hacer" con lo que tiene, suprimiendo obst~culos y •10--

granda resultados". 

El jefe es una de las piezas mSs valiosas dentro de toda Insti

tuci6n ya que, de ~l depende en gran parte, la unidad de la misma -

y el logro de los objetivos, por ser la cadena que una a la direc-

cidn con los empleados y viceversa. Como dijimos anteriormente, es 

el que gu!a hacia el logro de los objetivos, a trav~s de las indi-

caciones que recibe de la direcci6n. Crea adem~s a su alrededor, -

ese clima de confianza y libertad, y que lleva a los empleados a -

realizar sus tareas con dptimos resultados. 

Para el desarrollo de nuestro trabajo, nos basaremos en las fun-

cienes administrativas que segGn Fayol todo jefe debe desempeñar y-

desarrollar. La enumera de la siguiente forma: 

(6) COURTOISE G. "el arte de dirigir" Sociedad de Educaci6n Atenas, 
S,A, Madrid S.S. Madrid 1966 P4g, 9. 
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1.- Prever (y hacer prever): funci6n de previsi6n. 

2,- Organizar (y hacer organizar): funci6n de organizaci6n. 
3.- Dirigir (y hacer dirigir): funci6n de direcci6n. 
4.- Coordinar (y hacer coordinar): funci6n de coordinaci6n. 
5,- Controlar (y hacer controlar): funci6n de control. 

Estas cinco funciones constituyen el proceso administrativo. -

En la práctica, estas funciones estln entrelazadas y la ejecuci6n-

de una funci6n no cesa enteramente, antea de que se inicie la si--

guiente, Cada una afecta a la otra y todas estln tntimamente rela-

cionadas. Sin embargo queremos especificar qu~ es lo que correspon

de de manera directa a un jefe, y cuales serln los puntos para su -

formaci6n. 

Las cinco etapas que nos enumera Fayol pueden responder a tres -

preguntas: 

1.- La previsi6n: qu~ ha de hacerse, 

2.- ~ organizaci6n y control: c6aio va a hacerse. 

3.- La direcci6n y el control: ver que se haga y c6nto se hizo. 

A continuaci6n describimos cada una. 

a) FUNCION DE PREVISION. 

El ser jefe lleva consigo una serie de reflexiones y acciones, -

dirigidas hacia la realizaci6n de un servicio. 

Para que pueda dirigir estas acciones y reflexiones, es necesa-

rio que tome en cuenta una serie de factores que van a influir en -

el curso de su acci6n. 

Reyes Ponce nos define la previsi6n como, 

"El elemento de la administraci6n en el que, con base en las 

condiciones futuras en que una Empresa habr4 de encontrarse, 
reveladas por una investigaci6n t~cnica, se determinan los
principales cursos de acci6n que nos permitirán realizar -

los objetivos de esa misma empresa• (7). 

(7) REYES PONCE A. "Administraci6n de Empresas• Teor!a Y Prác
tica primera parte Ed. Limusa M~xico 1977 P4g. 101. 
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' " 

De la definición podemos desglosar tres etapas: objetivos, -

investigación y cursos de acción, los cuales analizaremos con el 

fin de determinar el papel que desempeña el jefe dentro de cada-

una. 

1,- OBJETIVOS: 

Sabemos que un objetivo es, una meta, un fin a alcanzari Terry 

nos dice que "representa lo que se espera alcanzar en el futuro co-

mo resultado del proceso administrativo (B), 

La fijación de los objetivos, sobre todo de los generales, es -

función de los directivos, Es Reyes Ponce qui~n tambi~n as1 le afi~ 

ma diciendo que: 

"La función del elemento directivo del mando, es señalar lo 
que debe hacerse, al administrador corresponde mSs bien es
tablecer c6mo debe hacerse y ver que se haga• (9) 

Al jefe, por lo tanto, le corresponde analizar el "c6mo debe ha

cerlo". Teniendo claro el objetivo, tomar en cuenta los medios que -

tiene para llevarlo a cabo, 

Es necesario desarrollar un visión de conjunto y afSn de supe-

raci6n, que le lleva a la investigación de mejores sistemas y m~to

dos con el fin de informar al director, y que estos se puedan apli-

car .. 

2,- INVESTIGACION: 

Esta segunda etapa de la previsi6n, determinard todos los fac-

tores tanto positivos como negativos que puedan influir a la c~nse

cusi6n del fin. Habrd que formar en el aprendiz el sentido de obser-

vaci6n. Que aprenda a •ver", teniendo esptritu critico, formarles ---

criterios de valoraci6n que les ayuden a distinguir, qu~ cosas est~n 

bien hechas y cu!les deber!n ser modificadas. 

(8) TERRY G, R. "Principios de Adminlstrací6n" Compañfa Editorial 
Continental Hl!xico 1972 Pág. 44. 

(9) REYES PONCE A. op, cit.~1.f..ág. 111. 



Para poder ser objetivos en los datos que obtenga, además de la 

observaci6n, podrá realizar encuestas o entrevistas de las que ha-

br~ de obtener datos cuantificables, 

3,- CURSOS DE ACCION: 

Despu~s de tener claros los objetivos así como los factores que 

puedan influir, se tiene que determinar cómo lograr la adaptación -

de los medios al fin, qu~ camino seguir y para esto, será necesario 

que el jefe tenga un conocimiento de aquellas t~cnicas y sistemas -

que le puedan ser de utilidad en la elección. 

Con los conocimientos administrativos y cienttficos, la forma--

ci6n que obtenga de la investigaci6n y la experiencia anterior, ela-

borar& hipótesis, que le llevar4n a tomar despu~s una desición. 

De aqut la importancia de formar conceptos claros y definidos -

que le lleven a una formulaci6n de generalizaciones correctas, que-

ayudar§n a la elaboración de dichas hipótesis, 

Por ser la previsión, una visión a futuro, no puede garantizar

se una certeza absoluta, Habr4, por lo tanto, que formar al aprendiz 

para que pueda afrontar y reaccionar ante los aparentes fracasos, -

creando en ellos un af&n de superación y deportividad, 

b) FUt:CION DE ORGANIZACION: 

"Gran parte de la labor de organización, quiz4 se haga fuera 
de la unidad de trabajo, es decir, muchas de la decisiones, -
se toman a un nivel mAs alto. De todos modos, siempre queda -

una gran parte de responsabilidad a cargo del supervisor con
respecto a la organización de la labor en su unidad",(10) 

La labor de organización en la zona depende, como nos dice Ca

meron Smith, en gran parte, del jefe, qui~n deber& ser cap4z, de -

valorar cada uno de los elementos con que cuenta, los cuales ha de-

terminado en la previsi6n, y conocer todos aquellos m~todos y sis--

(10) SMITH C. CAMERON "Guía para Supervisores• Editorial Trillas, 
M~xico 1977 Pág. 31, 
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temas que le serán de utilidad, de tal manera que le lleven al lo

gro de sus objetivos, 

Encontramos varias definiciones sobre organizaci6n: 

Sheldon la define como: 

"Proceso de combinar el trabajo que los individuos o grupos 
deban efectuar, con los elementos necesarios para su eje-
cusi6n, de tal manera que las labores que as! se ejecuten
sean los mejores medios para la aplicaci6n eficiente, sis
temática, positiva y coordinada de los esfuerzos disponi-
bles". (11). 

Peterson y Plowman la definen como: 

"Método de distribución de la autoridad y de la responsabi-
lidad, y sirve para establecer canales prácticos de comuni-
cación entre los grupos".(12). 

•organizar quiere decir, prever, predisponer y perfeccionar-
metódicamente y racionalmente la estructura y el funciona-
miento de los órganos requeridos para alcanzar determinados 
fines", (13). 

•se refiere a la estructuraci6n t~cnica de las relaciones que 
deben darse entre jerarqu!a, funciones y obligaciones indivi
duales necesarias en un organismo social para su mayor efi-
ciencia", (14). 

Sheldon habla espec!ficamente de un combinaci6n del trabajo, con 

los medios logrando eficienciai Peterson y Plowman hacen incapié en• 

la jerarqu!a o sea l!n~as de responsabilidad y autoridad, Pelliterri 

incluye la previsi6n en la organizaci6n y añade una estructura y un-

funcionamiento de las 6rganosi es Reyes Ponce qui~n une todos estos 

factores y enuncia jerarqu!as, funciones y obligaciones. 

(11) SHELDON OLIVER en Agust1n Reyes Ponce op. cit. Pág. 211. 

(12) PETERSON Y PLOWAN EN Reyes Ponce op. cit. P~. 212. 

(13) PELLITERRI G. op. cit. P~g. 55 

(14) REYES PONCE A, op. cit., Pág. 212 
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Por lo tant(, la organizaci6n nos dice, c6mo va a realizarse cada 

cosa o funci6n qui~n va a llevarla a cabo y las relaciones de auto-

ridad y comuni aci6n dentro de la Instituci6n. 

Para que é ta organizaci6n sea efectiva, deberá permitir que cada 

individuo cent ibuya a la obtenci6n de los objetivos, que las activi-

dades estén coa dinadas, que se cuiden las l!neas de comunicaci6n y 

autoridad, que xista una flexibilidad, y se logre el resultado de -

lo previsto con el rn!nimo de imprevistos. 

Al jefe coro ete, por lo tanto1 organizar a su personal, desarro-

llar la descrip i6n de puestos, dividir el trabajo en funciones y -

actividades y d legar autoridad, siguiendo las 11neas de jerarqu1as 

establecidas en la instituci6n. 

Hay que ver corno desarrollar en los aprendices esta capacidad ar-

ganizadora, que implica la coordinaci6n de diferentes habites y ha-

bilidades, visi n de conjunto, reflexi6n, orden, decisi6n y otros. 

Es necesari tambi~n proporcionar conocimientos y guiar la expe-

riencia hacia formaci6n de dichas habilidades y habites. 

c) FUNCION DE e ROINACION: 

Aunque todos los elementos de la administraci6n est~n unidos en-

tre s!, éste se ne especialmente a la organizaci6n. Esta es la pri-

mera etapa de la dinámica administrativa, pues se coordinan los ele• 

mentes materiale y humanos para el logro del objetivo. 

Pierre Oemarte y Jacques Ferras nos dicen que: 

"El jefe deb~ no sola.mente dirigir acciones variadas que con

duzcan al m srno resultado final. Se le puede comparar al di

rector de o questa que consigue que cada uno toque su parti
da individu 1, sin que por ello desaparezca la arrnonta gene

ral", (15). 

(15) PIERRE DEMA E op. cit., Pag. 23. 
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De esta armonía en el trabajo y la debida sincronizaci6n en las 

actividades, depende la eficacia y la productividad, 

Cameron Smith opina que la coordinaci6n: 

"Representa las acciones emprendidas para asegurar que la co

rriente de trabajo tenga su tiempo debidamente fijado, que -
todas las operaciones encajen debidamente unas con otras y -

que existan relaciones armoniosas entre todos los aspectos -

de la operaci6n de trabajo", (16), 

Es pues una funci6n esencial, que requiere conocimientos varia

dos as! como una amplia visi6n de conjunto para lograr que todas 

las actividades encajen unas con otros y que se dé una verdadera 

armon!a corno tambi~n mencionábamos antes. 

Todo jefe debe coordinar los materiales, el equipo, el elemento 

humano, enfocando su atenci6n hacia la selecci6n y capacitaci6n del 

mismo, as! como a la programaci6n y a los sistemas de trabajo tornan-

do en cuenta que la falta de coordinaci6n puede echar a perder los -

mejores planes de la mejor organizaci6n. 

d) FUNCION DE DIRECCION: 

•ta misi6n específica del capataz es la direcci6n aunque sea 
dentro de lfmites muy modestos•, (17), 

La funci6n caracterfstica del jefe como señala Pelliterri, es la 

direcci6n, Reyes Ponce también lo hace notar: 

•En el nivel administrativo, o sea, el de todo aquel que es 

jefe, y necesariamente en cuanto lo es, se trata de "diri
gir", no de •ejecutar•. El jefe, en cuanto jefe, no ejecu

ta, sino hace que otros ejecuten". 

Esta funci6n es especialmente importante en una empresa, el jefe 

tendr3 que tener aptitudes y la capacitaci6n necesarias para ejercer

la con eficacia si se quiere lograr resultados positivos, 

(16) CAMERON SMITH. op. cit., P3g. 38 
(17) PELLITERI G. op. cit., P3g. 265 
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Como todas las funciones, la funci6n de direcci6n es compleja, com-

prende varias acciones. Dada su importancia, analizaremos cada una

ya que ha de ser motivo de atenci6n especial dentro de la capacita-

ciOn, 

Segan Reyes Ponce1 

11 La direcci6n es aquel elemento de la administraci6n mediante 
el cual se realiza todo los planeado por medio de la autori

dad ejercida a base de decisiones y la vigilancia, de que -
dichas decisiones sean las mas adecuadas", (18) 

Koonts y O'Donnell la definen como: 

"La funciOn de guiar y vigilar a los subordinados" (19) 

y Henry Fayol dice, que dirigir ea: 

"Tratar de hacer funcionar al grupo social". (20) 

De estas definiciones y de la la. de Pelliteri mencionada arri

ba, se desprende que la direcciOn implica: toma de decisiones, dele

gaciOn de funciones, el ejercicio de mando, la orientaciOn, conduc-

ci6n y vigilancia del personal a trav~s de la comunicaci6n, y apoya

da en su autoridad, 

1,- LA DECISION: 

"La habilidad para tornar decisiones precisas y justas, es 
una de las cualidades mas importantes que puede poseer -
un hombre supervisor•. (21) 

(18) REYES PONCE op. cit., P4g. 305 
(19) KOONTS HAROLD y O'DONELL CIRIL. •curso de Administrador 

Moderna" Editorial Me Graw Hill Colombia 1972 P4g, 253. 

(20) 

(21) 

FAYOL HENRY, Administraci6n Industrial y General Editorial 
Herrero Hnos, 1968 P!g. 200, 
ECKER 11, PAUL OULLETE VERNON MACRAE JOHN. "Manual para Su
pervisores" Editorial Diana M~xico la. Edici6n 1971 P!g. 27 
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Será necesario precisar c6mo va a desarrollar esta capacidad en 

los aprendices . Una buena decisi6n implica: conocimientos suficien-

tes, claridad de criterios, hábito, capacidad de emitir juicios de -

valor, y educaci6n de la voluntad para elegir, sin tener todas las -

responsabilidades de éxito. Es decir, capacidad responsable de arries-

garse. 

Adem4s de la decisi6n se requiere una buena comunicaci6n y el 

poder conseguir que se lleve a cabo lo decidido como señala Pierre -

Demarne y Jacques Ferras. 

"Los jefes deben ser hombres capaces de decidir y hacer 
decidir, después de haber valorado los peligros y, tam
bién, capaces de hacer comprender y explicar sus deci

ciones •. (22) 

2.- DELEGAR. 

Otro aspecto importante en la direcci6n es el delegar. El jefe -

debe ser capaz de hacer hacer. Todo jefe para lograr el objetivo de -

la administraci6n que es: 11 el hacer a trav~s de otros", debe delegar -

funciones sobre sus subordinados. Por lo tanto, podrfamos definir la -

•aelegaci6n• como: dar a otras personas nuestra autoridad y responsa--

bilidad para que haga nuestras veces. Esto supone el asignar trabajo -

acompañado de autoridad y responsabilidad correspondiente, de manera -

que todos pueden aprovechar sus habilidades al m4ximo. 

La capacidad de delegar, requiere: por una parte, confianza en -

los dem!e, saber enseñar, saber orientar, motivar y poder lograr una -

buena comunicaci6n, o transmitir todo aquello que hace falta para que

los empleados capten la idea de lo que deben realizar. 

El desarrollo de esta capacidad requiere, además de aptitud, -

ejercitarla suficientemente como cualquier otra destreza. 

(22) PIERRE DEMARNE -JACQUES FERRAS. op. cit. Pág. 28 
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3,- EL MANDO, 

El ejercicio del !l'al1<k>es otra de las habilidades que comprende 

la direcci6n y en la que se debe formar a los aprendices, El jefe -

que sabe mandar, nunca delega la responsabilidad total de sus funcio

nes, de estar enterado de todo para poder estar en condiciones de po

ner remedio a las circunstancias desfavorables. Esta capacidad de man

do, es susceptible de adquirirse, Requiere criterio y sentido de auto

ridad, dominio de s! y firmeza. 

La comunicaci6n entendida como •El proceso en las relaciones hu

manas de hacer pasar inf ormaci6n y entendimiento de las cosas y de los 

hechos de una a otra, dicho esto queremos hacer hincapi~ en su proble

mStica ya que no es sencillo el lograrlo. Hace falta el desarrollo de

la capacidad de expresi6n tanto oral como escrita, y el conocimiento -

te6rico y prSctico de los obstSculos que pueden presentarse entre el -

emisor y el recepto~ en la transmisi6n de un mensaje, 

tas 6rdenes deben de ser. claras, sencillas, consisas. 

4.- LA AUTORIDAD, 

Finalmente, el ejercicio de la autoridad implica las acciones -

que herncd dcocrito, debe basarse no s6lo en el cargo que se desempeña 

sino en una autoridad moral adquirida por prestigio personal. 

Un jefe debe saber qu~ actitudes y qu~ formas de conducirse le -

dan o le disminuyen dicho prestigio, para aumentar su autoridad, 

Todas las decisiones y aspectos que comprende la direcci6n se -

entrelazan y mezclan en la actuaci6n del jefe, pero hemos querido 

presentarlas separadas, para señalar los matices que van a requerir -

su aprendizaje, 

La supervisi6n la desarrollaremos en control, como un aspecto -

de ~ate, aunque va muy unido a la funci6n de dirigir. 
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E) FUNCION DE CONTROL 

"El dirigente industrial debe poseer necesariamente 
nociones claras sobre la programaci6n, la organiza
ci6n, la direcci6n y el control de la industria" (23) 

El papel del jefe es prever, organizar, dirigir y coordinar el 

trabajo de sus subordinados, sin embargo no para ah! su responsabili

dad como nos lo señala Pelliteri debe tener tanwi~n conocimientos so-

bre control. 

Nos dice Cameron smith que: 

"Necesita un flujo incesante de datos importantes y 
descubrir as! si desempeña bien su trabajo, debe -
planificar el propio sistema de control" (24) 

Ya hemos hecho notar que el control consiste en ver que se ha

ga y despu~s ver c6mo se hizo; Reyes Ponce lo define como: 

"El establecimiento de sistemas que nos permiten medir 
los resultados actitudes y basados en relaci6n con -
los esperados con el fin de saber si se ha obtenido -
lo que se esperaba corregir; mejorar y formular nue-
vos planes•, (25) 

Como podemos ver en la definici6n, se distinguen tres factores: 

el establecimiento de sistemas y normas, la medici6n de la realiza-

ci6n contra dichas normas y la correcci6n a las desviaciones. 

En cuanto al establecimiento de sistemas y normas, corresponde 

al jefe vivir y hacer que se vivan las normas y sistemas ya estable-

cidas desde la direcci~n, de una manera general. Deber! entonces es-

tablecer sus zona de trabajo, las normas y sistemas contra las cuales 

se podr4 medir la realizaci6n del trabajo, Deber& establecer centro-

les claros, sencillos y concretos, que le proporcionen la informaci6n 

que desea obtener. 

(23) PELLITERI G. op. ci~ •• P!g. 269 
(24) SMITH c. CAMERON op. cit., P4g. 46 
(25) REYES PONCE A. op. cit., P4g. 340 

-22-



Para este control efectivo y sencillo, podrá seguir el princi

pio de excepci6n, ya que es mucho más ágil enfocar la atenci6n en --

aquellas actividades o situaciones que llamen la atenci6n. 

Siendo una de las principales misiones del jefe "transmitir in-

formaci6n", deberá preparársele para que sea una persona hábil y pre-

cisa en el manejo de los mismos. Habrá, por lo tanto, que desarrollar 

en los aprendices una habilidad para elaboraci6n de informes, as! como -

un hábito de evaluar lo que se hace, 

Sin control, no pueden evaluarse las etapas anteriores, tampo-

ce seria posible dicha informaci6n. S6lo manejando éste, se pueden -

tener datos para una nueva decisi6n ya que, al conocer los resultados 

se pueden corregir las desviaciones. 

El control, como toda etapa de la administraci6n, es un medio -

para lograr el fin y no un fin en si mismo, Por esto, deber& ser fle

xible, acomodAndose a las diversas situaciones y circunstancias de --

trabajo, 

Un control debe ser utilizado cuando es dtil y dA la informa-

ci6n que necesitamos, El jefe, por lo tanto, debe tener una capacidad 

critica de todo aquello que observa. 

1.- SUPERVISION: 

Reyes Ponce nos dice que: 

11 Supervisi6n se deriva de •super•, sobre, y de visum, supi
no de videre, ver, implica por lo tanto ver sobre, revisar 

vigilar". (26) 

Podemos decir que la funci6n supervisora supone •ver que las -

cosas se hagan como fueron ordenadas•. 

(26) REYES PONCE A. op. cit., Pág. 340 
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como hemos dicho repetidas veces, el jefe es un guia, conduce 

al personal a lograr resultados, a alcanzar los objetivos. Es preci-

samente aqu!, en la supervisi6n, cuando el jefe debe utilizar el con-

trol como un medio para ayudarle a desempeñar mejor su trabajo, por -

tanto, debe enseñar al personal a no ver la supervisi6n como algo rno-

leste, sino al contrario, tomarlo como una ayuda para su formaci6n. 

Para esto, es necesario formar en los aprendices un conocirnien-

to del factor humano. 

f) CUALIDADES DEL JEFE. 

Adem!s del desempeño de estas funciones, nos gustar!a hacer men

ci6n de las cualidades que todo jefe debe poseer. 

Dichas cualidades, las tomaremos en cuenta en la elaboraci6n -

del programa, as! como en la elecci6n de los recursos metodol6gicos,

ya que habr! que desarrollarlos o formarlos a través de h!bitos, ha-

bilidades o cambios de actitud. 

Curtoise las enumera como sigue; 

"Fl! en la misi6n, sentido de la autoridad, esp!ritu de 
decisi6n e iniciativo, esp!ritu de disciplina, ener-
g!a realizadora, calma y dominio de s! mismo, sentido 
de la realidad, competencia, esp!ritu de previsi6n, -
conocimiento de los hombres, benevolencia de esptritu, 
bondad de coraz6n, respeto de la dignidad humana, es
pfritu de justicia, firmeza, ejemplo, humildad". (271 

\ 

Competencia, sentido de la realidad, fl! en la grandeza y hermo- . ! 

sura de su tarea, dominio des! mismo, desirtte~&,decisi6n, tenacidad, 

disciplina, dignidad, comprensi6n, cordialidad, equidad y tacto. 

(27) CURTOIS G. op. cit., P4g. 27 

(28) Cfr. Courtois G. ¿sabemos mandar? Sociedad de EducaciOn de 
Atenas, S, A. Madrid 1963 Págs, 2 a 110. 
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CAP. II.- ANALISIS DE PUESTO: 

A) CONCEPTO E IMPORTANCIA: 

Teniendo claras las funciones de todo jefe, nos detendremos a -

especificar las que corresponden al jefe en la zona de alimentos para 

esto, elaboramos un análisis de puesto; Reyes Ponce lo define como: 

"Un conjunto de operaciones, cualidades, responsabilidades y 

condiciones que forman una unidad de trabajo espec!fica e impersonal" 

(1) 

El análisis de puesto es de utilidad porque: 

1.- Determina las funciones, es decir, que la persona que ocu-

pa el puesto estará informada de lo que realizará. 

2.- Facilita la comunicación y la autoridad, ya que en ~l se -

determina y especifica cuales son las l!neas de comunica-

ción y dependencia. 

3.- Al especificar las actividades que desempeñará, facilita la 

selección, utilizando como patrón los conocimientos, actitu

des, habilidades y destrezas necesarias para el desempeño -

de estas tareas. 

4.- En nuesto caso, ser4 de mucha utilidad, para que las persa-

nas que se van a preparar para ~sta funci6n, conozcan con -

profundidad su nuevo puesto. 

Los an~lisis de puestos que presentamos a continuación, los he

mos elaborado, siguiendo el esquema que nos da Reyes Ponce en su li-

bro "El Análisis de Puesto". 

(1) REYES PONCE A. "El Análisis de Puesto• Editorial Limusa 
M~xico 1977 Pág. 16 
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Nos hemos basado para su descripci6n en las actividades que co

murunente desempeña un chef ejecutivo; entendiéndose por éste un "pri

mer chef 11 con conocimientos administrativos, y en el jefe de piso que 

es como se le denomina al jefe de comedor en los restaurantes hemos -

realizado tambi~n: 

1.- Entrevistas a directores de alimentos y bebidas en restau

rantes tipo cafetería. 

2.- Entrevistas a directores de alimentos y bebidas de Institu

ciones que sirven comidas a un promedio de 60 - 150 comensales. 

3.- Pl!ticas con personal que lleva trabajando en zona de ali

mentos de 6 a 15 años. 
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B) ANALISIS DE PUESTOS DEL JEFE DE COCINA: 

Nombre del Puesto: Jefe de Cocina 

Ubicaci6n: Servicio de Alimentos. 

Dependencia: Director de Alimentos y Bebidas. 

Contactos Permanentes: Jefe de Comedores 

1.- Descripci6n Gen@rica 

Jefe de Lavander!a 

Jefe de Mantenimiento 

Responsable de que se logren los objetivos del Servicio y de que 

el personal realice todas las t~nicas, m@todos y procedimientos 

conforme a lo planeado. 

Al mismo tiempo, lograr la 1114xima calidad y eficacia en el servi

cio¡ para esto, preve, organiza, dirige, coordina y controla con

la sola limitaci6n de las pol!ticas y normas, fijadas previamente 

por la direcci6n. 

2.- Funciones BSsicas 

a) Previsi6n 

1.- EstS al pendiente de realizar todos los pedidos a proveedores to

mando en cuenta las cotizaciones de los mismos y las especifica

ciones del alimento, as! COllO, los stoks de los almacenes y los -

menda. 

2.- Est4 al pendiente de tomar en cuenta todos los elementos necesa-

rios para la elaboraci6n del mena, as! como para la presentaci6n

de los platillos. 

J.- Toma en cuenta siempre, que los improvistos pueden surgir por al

qOn extra que se pida, por accidente, etc. 
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4,- En cuanto llega personal nuevo al área, lo induce en ~sta con el 

fin de que, se adapte· lo más pronto posible. 

5,- Tomando en cuenta la capacitación de su personal, ya sea propo-

niendo cursos, o llevando una capacitaci6n planeada durante las -

horas de trabajo. 

6.- Toma en cuenta para su organización los cuellos de botella, sobre 

todo cuando se empalman varias actividades para prever un ambien

te tenso, o soluciones poco adecuadas que llevan a fuertes cargas 

de trabajo o excesos en los gastos, 

b) Organizaci6n 

l.- Organiza a su personal segan el mena del d!a o actividades extras 

que se presentan. 

2.- Elabora el calendario de menas, basado en el mena patrón y en los 

platillos aprobados y los env!a a la Directora del Servicio, para 

que los apruebe, 

J.- Elabora las listas de pedidos a proveedores. 

4.- Estudia y revisa constantemente, los manuales e instructivos de 

la zona, con el fin de que siempre se encuentren al d!a. 

S.- Distribuye las cargas de trabajo de su personal, 

6,- Cuida el tener al d!a por escrito, la organización de la zona, -

Facilit4ndosele el comprobar que cada persona realiza las activi

dades que le corresponden. 

7.- Cuida de que haya el equipo necesario, para la realizaci6n de las 

labores. 

9.- Ayuda a su persona, a identificarse con sistemas que los lleve a 

un ahorro de tiempo y de esfuerzo, para lograr mayor eficacia, 

9.- Propone nuevos sistemas y m~todos a la Directora del Servicio, 
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c) DirecciOn 

l.- Cuida que todo el servicio se vaya dando a trav~s del trabajo --

conjunto de la zona. 

2.- Observa las actividades que realiza su personal y cuando lo ve -

conveniente, hace indicaciones sobre la marcha. 

3.- Delega responsabilidad en cada uno de sus cocineros, sobre el -

platillo a elaborar. 

4.- Atiende cualquier asunto que sus empleados le comuniquen, y re--

suelva los imprevistos que se tengan en la zona1 en caso de que 

no corresponda a los l!mites de su autoridad o que no pueda tra

tarlo directamente con los otros jefes, acudir! al Director del 

Servicio. 

5.- Lleva a su personal a que realice lo que le corresponde y a que 

emplee las t~cnicas adecuadas. 

6.- Transmite a su personal la importancia de dar un buen servicio,

y le informa cuales son los objetivos a corto y a largo plazo. 

7.- Procura que las comunicaciones sean claras para su personal¡ f&

cilmente aplicables, y que proporcionen toda la informaciOn nece

saria, para que aquello pueda realizarse. 

a.- Cuida que su personal trabaje en un ambiente agradable y tranqui

lo; que est~ satisfecho, y pueda as!, desempeñar mejor sus fun-

ciones, y desarrollar su capacidad. 

9.- Ayuda en la elaboraciOn del presupuesto, al Director del Servicio. 

10.- Autoriza las requisiciones de almac~n, tanto de comestibles, como 

de limpieza y lavander!a. 

11.- Recibe toda sugerencia o iniciativa de su personal, con relaciOn 

al servicio. 
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12.- Tiene ya un plan establecido de adistramiento y capacitaci6n de 

su personal; enseña y exige sobre la marcha una serie de activi

dades, que lleven a los empleados a conseguir las metas, en cuan

to a adquisici6n de conocimientos, actitudes, destrezas y habili

dades en el trabajo, Cuida las metas individuales, del plan de -

formaci6n. 

13.- Mantiene siempre informado al Director del Servicio, de todos los 

aciertos y fallas que se van teniendo, as! como de las soluciones 

que sugiere, con el fin de que ~ste le aconseje. Informa tambi~n

sobre nue\'OS hlbi tos 1 destrezas u otros cambios adquiridos por el 

personal. 

14.- Est4 pendiente de que, durante la elaboraci6n de todos los plati

llos, se cuiden los detalles y el orden1 asl como de que todos -

los movimientos y traslados del personal sean adecuados, con el -

fin de evitar accidentes. 

15.- Desarrolla una visi6n de conjunto, que le permita lograr resulta

dos; es decir, que el servicio se d~ siempre a tiempo, y que los 

platillos sean de la m4xima calidad. 

16.- Motiva constantemente al personal, para la consecuci6n de las me

tas propuestas, tanto personales, como de la zona. 

17.- Ayuda en la elaboraci6n de nuevos menas, 

18.- Cuida que las recetas sean procesadas con la m~xima exactitud, -

tanto en peso y medida, como en la t~cnica. 

19.- Determina la utilizaci6n de los sobrantes, 

20,- Secunda toda iniciativa que se le d~ de la direcci6n, llevando a 

su personal a aceptarlas con si fueran suyas. 

21.- Dedica parte de su tiempo, a leer sobre nuevas t~cnicas y m~todos 

en el trabajo, que le puedan ayudar a su propio perfeccionamiento, 
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22.- Estará siempre presente a la hora del Servicio; su principal ta

rea, es hacer hacer. 

d) Coordinaci6n 

.A 1.- Cuida al alaborar los menas que se adecaen a las necesidades de 

equipo, productos, mano de obra, procesaci6n, color, temperatu

ra y presentaci6n de los platillos, 

2.- Observa los resultados del mena, a trav~s de los controles que -

obtuvo y de los infonres de comedores, en cuanto a gusto de los-

comensales, con el fin de sugerir cambios o mejoras en los dife-

'<r rentes aspectos. 

3.- Procura, ante los improvistos, tomar en cuenta tanto al comensal 

como al personal, as!, cuidar los objetivos, como las normas ya

establecidas. 

4.- Recibe 6rdenes de la Direcci6n y pone en juego todas su faculta

des, con el fin de que se realicen de la mejor manera y lo antes 

posible, sin que haya repercusi6n en las actividades del día. 

5.- Cuida que el personal asista a las reuniones o cursos de actuali

zaci6n, viendo como puede suplírseles en sus laborQs, 

6.- Tiene un conocimiento total del 4rea de trabajo, así como de las 

funciones que realiza el personal en su totalidad, para poder -

exigir el cumplimiento de las mismas. 

7.- Tiene destreza y seguridad, así como habilidad, en el desempeño

de las t~cnicas, con el fin de poder solucionar cualquier proble

ma que se presente. 

e.- Lleva a los empleados a una cooperaci6n en el servicio. 

9.- Cuida que el mena siempre est~ nivelado conforme al mena patr6n

de la Instituci6n, 
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10.- Pone en juego todos sus conocimientos econ6micos para mantener 

la medida de gastos por comensal, segGn lo indicado en el pre

supuesto, 

e)~ 

l.- cuida que se vivan los objetivos, normas, pol!ticas y especifi

caciones ya establ~cidas. 

2.- Controla lo que se refiere a economía, al cuidado y utilizaci6n 

de los diferentes productos, legumbres, carnes, lácteos, etc. -

Vela por el presupuesto y porque las mermas sean m!nimas. 

l.- Cuida que el equipo y utensilios se encuentren en buen estado y 

condici6n de servicio. 

4.- Lleva un control del inventario, tanto del equipo como de los -

utensilios, y que reporta al director, en fechas determinadas. 

s.- cuida que se viva el presupuesto, y que realicen los gastos pre

supuestados. 

6.- Lleva un reporte de todos los extras del servicio, ocasionados

por cualquier concepto. 

7,- Vigila que todo el personal est~ bien uniformado, que su presen

taci6n personal sea la adecuada y que se viva el orden y la pun

tualidad, 

8,- EstS pendiente de que se vivan todas las normas de higiene y sa

nidad, tanto en el personal, como en la procesasi6n de los ali-

mentas. 

9,- Comprueba con la factura, los pedidos y hace las reclamaciones -

oportunas, cuando es necesario. 

10,- Lleva al dta el control de stocks de almacenes, 

11.- Controla los horarios de apertura de los almacenes; que todo el 

personal los conozca y respete. 
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12,- Exige que cada persona realice su actividad como est4 determina

do, anima y motiva. 

13.- Conoce los precios del mercado, con el fin de poder llevar un -

control de costos. Elabora la hoja de control de gastos por co-

mensal. 

14.- Supervisa a la hora del servicio, el que los platillos pasen a -

la zona de comedores con la m!xima calidad (color, sabor, pre-

sentaci6n). 

15.- Sigue el proceso de cada uno de los platillos, cuidando la cali

dad en sabor, color, m~todos de cocci6n. 

16.- Sugiere e informa a la direccidn, cuando un control establecido 

no est4 cumpliendo su funci6n, de proporcionar informaci6n Gtil 

y necesaria. 

17.- Cuida que se viva lo establecido sobre el porcionaje. 

18.- EvalGa a su personal conforme está prescrito. 

19,- Elabora 1nformes a la D1recci~n sobre costos, inventarios, suge

rencias, iniciativas, planes a desarrollar, etc. 

20.- La vig1lanc1a, es la mayor parte de su actividad. 
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C) ANALISIS DE PUESTOS DEL JEFE DE COMEDOR 

Nombre del puesto: Jefe del servicio de comedores. 

Ubicaci6n: Servicio de alimentos. 

Dependencia: Director de Alimentos y Bebidas. 

Contactos permanentes: Jefe de cocina 

Jefe de Lavander!a 

Jefe de Mantenimiento 

l.- Descripci6n Gen~rica 

Responsable de que se logren los objetivos del Servicio, y de -

que el personal realice el servicio, conforme a los establecido. 

Al mismo tiempo, logra resultados de máxima calidad y eficiencia 

en el Servicio; para esto preve, organiza, dirige, coordina y -

controla, con la sola limitaci6n de las pol!ticas y normas, fi-

jadas previamente por la direcci6n. 

2.- Funciones B~sicas 

a) Previsi6n 

l.- Toma en cuenta el stock de bebidas, leche, café y pan, para la -

elaboraci6n de pedidos. 

2.- Induce al personal en cuentao llega a la zona, con el fin de que 

éste se adapte lo m4s pronto posible. 

J.- Toma en cuenta la formaci6n del personal, ya sea, proponiendo 

cursos, o llevando una capacitaci6n planeada durante horas de 

trabajo, al mismo tiempo, esto le servir~ como tndice o base a -

tomar en cuenta, para la colocaci6n de f.,lersonal. 

4.- Mantiene el stock de alimentos. 
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s.- Elabora tomando en cuenta el d!a y el ntl.mero de comensales, el 

pedido de caf~, leche y pan. 

6.- Cuida que el personal realice el trabajo que pueda adelanterse,

sobre todo, en d!as especiales, evitando as!, los cuellos de bo

tella. 

7.- Toma en cuenta los calendarios de actividades extras y días de -

fiesta, ya que suponen muchas veces, cambios en el.servicio. 

b) Organizaci6n. 

1.- Organiza al personal en actividades extraordinarios y actividades 

del d!a, si as! se requiere. 

2.- Estudia y revisa constantemente los manueales e instructivos de

la zona, con el fin de que se encuentren siempre al dtas. 

3.- Cuida que el servicio se preste segdn el estilo establecido y -

que cada personal realice, antes, durante y despu@s, las tareas 

que tiene encomendadas y en la forma establecida. 

4.- Debe conocer perfectamente el mend del dta, con el fin de infor

mar al personal sobre la vajilla, cristalería y cuchillería que

se emplea en cada caso. 

s.- Toma en cuenta el mend del d!a, para saber los tiempos estimados, 

en el t~mino de las cocciones y presentaciones. 

6.- Organiza las actividades del día con el fin de evitar imprevis--

tos. 

7.- Redne diariamente al personal. 

B.- Propone nuevos Sistemas y M~todos a la Directora del Servicio •• 

c) Direccion. 

1.- Observa las actividades que realiza su personal, y cuando lo ve 

conveniente, hace indicaciones sobre la marcha. 
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2.- Aclara las dudas que se presentan, y que est4n dentro de su cam

po de autoridad. En ocasiones, las atiende, hablando directamen

te con los jefes de otras zonas. En caso de no solucionarlo, ac~ 

de al Director del Servicio. 

3.- Delega responsabilidad en cada una de las personas de su zona. 

4.- Transmite al personal, los objetivos por lograr, a corto y lar

go plazo. 

S.- Está pendiente de que sus comunicaciones sean claras para el per

sonal, f4cilmente aplicables, y que proporcione un ambiente agr~ 

dable y tranquilo; que est~ satisfecho y pueda ast, desempeñar -

mejor sus funciones y desarrollar su capacidad. 

6.- Ayuda en la elaboración del presupuesto al Director del Servicio. 

7.- Autoriza las requisiciones del almac~n, tanto comestibles, como

de limpieza y lavanderta. 

s.- Recibe toda sugrencia e iniciativa que el personal haga con re

lación al servicio. 

9.- Enseña y exige sobre la marcha, una serie de actividades que lle

ve a los empleados a conseguir las metas de asquisici6n en cuan

to a conocimientos, actitudes, habilidades y destrezas. 

10.- Mantiene siempre informando al director del Servicio sobre todos 

los resultados obtenidos, ast como de los fallos y soluciones que 

se han puesto, con el fin de que se le aconseje. 

11.- Estudia los m~todos y las t~cnicas que se siguen en la zona con 

el fin de enviar iniciativas y sugerencias al Director del Ser

vicio, poder contribuir as!, a una mayor eficacia en el desempe

ño de sus actividades. 

12.- Indica cuando es necesario, las especificaciones que requieren -

los platillos especiales. 
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13,- Deberá estar siempre presente a la hora del servicio, con el fin 

de indicar y corregir aquello que lo requiera, 

14,- Motiva al personal para la consecusi6n de las metas propuestas, 

tanto personales corno de la zona. 

15.- Determina que extras pasar4n en cada actividad, siguiendo el re

porte que la direcci6n le ha informado, toma en cuenta las nor

mas y pol!ticas ya establecidas. 

16.- Secunda todas las iniciativas que le llegan. 

17,- Dedica parte de su tiempo, a estudiar y organizarse, 

18.- Informa al jefe de cocina, sobre los gastos y extrae realizados 

en el d!a, 

19,- Debe ser consciente de que la mayor parte del tiempo, debe hacer 

hacer. 

d) Coordinaci6n 

1,- Procura que todo el personal, equipo, y técnicas utilizadas, ayu

den para el logro del servicio, teniendo en cuenta el m&ximo ren

dimiento, con el m!nirno esfuerzo. 

2.- Enseña al personal a trabajar en equipo, a que se dé cuenta de 

como influye el trabajo de cada uno en el todo. 

3.- Cuida que todo el servicio se encuentra perfectamente bien inte

grado, antes de que los comensales entren en el comedor, con el 

fin de evitar retrasos o que el servicio no se realice adecuada

mente. 

4.- Debe cuidar la armon!a entre la manteler!a y las flores, as! co

mo el color del agua y las salsas, pasando cuando sea oportuno,

sugerencias a la cocina. 

s.- Vigila que se vivan los objetivos del Servicio y las pol!ticas 

y normas establecidas, 
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6,- Recibe órdenes de la dirección y pone en juego todas sus faculta

des y emplea todos los medios, con el fin de que se realicen de -

la mejor manera, y lo antes posible, sin que tenga una repercu-

sión en las actividades del d!a, 

7.- Cuida que el personal asista a las reuniones o cursos especiales, 

viendo cómo puede supl!rsele en sus labores. 

B.- Tiene un conocimiento total del área de trabajo, as! como de las 

funciones que realiza el personal para poder exigir el cumpli-

miento de las mismas. 

9.- Lleva a sus empleados a una cooperaci6n en el servicio, facili-

t~ndoles las operaciones en conjunto. 

10,- Analiza con el jefe de cocina, el porciento de gasots ocasiona-

dos por conceptos de bebidas, pan, leche, caf~ y otros comesti-

bles, utilizados directamente en el servicio. 

11.- Cuida que los cubiertos y vajilla utilizados en el servicio, sean 

los adecuados conforme al menG, as! como que todo sea arm!nico. 

12.- Tiene el dominio de los servicios as! como del trabajo, en cuan

to a t~cnicas y conocimientos, que le permiten coordinar los -

dos elementos en situaciones no previsibles. 

e) Control. 

1.- Exige puntualidad del personal de la zona, y vigila que se utili

ce el uniforme adecuado en cada servicio. 

2.- Elabora los reportes mensuales establecidos, 

3.- Cuida que los utensilios y el equipo sean manejados adecuadamen

te; elabora fichas de arreglo informando las anomal!as que en-

cuentra, ya sean referentes al equipo o instalaciones. 
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4.- Controla los alimentos que tiene directamente encargado~, con -

el fin de que las mermas sean mínimas, y que se mantenga la me

dida de gastos por comensal. 

5.- Exige que los alimentos utilizados en apreritivos, meriendas, -

etc., sean de m!xima calidad y de acuerdo a las especificacio-

nes. 

6.- Cuida la calidad del caf~. 

7.- Controla la temperatura de los alimentos y exige que as! se sir

van al comedor (lo fr!o fr!o, y lo caliente caliente). 

e.- Controla que los platillos que llevan guarnici6n o acompañamien

to sean presentados al comensal adecuadamente, con el fin de que 

el complemento del platillo cumpla realmente su funci6n (Ej., -

Tortilla, pan, etc.). 

9.- Cuida que el servicio se preste con agilidad, tomando en cuenta

los tiempos destinados para cada comida. 

lO.- Enseña y controla, que el servicio se preste con delicadeza y -

atenci6n. 

ll.- Comprueba que los platillos, antes de salir del comedor, rednan 

las especificaciones de sabor, color, temperatura y presentaci6n. 

12.- Controla que el lavado de la vajilla sea el adecuado, y que el -

manejo de la misma, eet~ de acuerdo con las normas de sanidad. 

lJ.- Cuida el orden en los estantes de loza y equipo. 

14.- Revisa toda charola y servicio extra que sale del comedor con el 

fin de que se viva lo establecido, y sea un ref~ejo de cuidado y 

calidad. 

15.- Cuida que se vivan todas las normas de higiene y sanidad. 

16.- Controla que cada persona realice las actividades que le corres

pondan. 
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17.- Vigila que en los d!as que hay cambio de servicio, se cuide con 

mayor empeño la colocaci6n del mismo, ya que, por no ser lo nor

mal, existen detalles que se pueden olvidar. 

18.- Forma a su personal, a trav~s de reuniones. 

19.- Tiene seguridad y destreza en lo que se refiere a su tarea, con 

el fin de poder guiar y ayudar, cuando la situaci6n as! lo re-

quiera. 

20.- Cuida de que el gasto, presupuestado para esta zona, se mantenga 

y que se realicen a la vez, las compras programadas. 

21.- Conoce los precios del mercado, con el fin de poder transmitir 

al personal, una conciencia econ6mica de todo lo que pasa por -

sus manos y de la utilizaci6n adecuada. 

22.- Lleva el control del almac~n de bebidas. 

La vigilancia es la mayor parte de su actividad. 
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D) CONDICIONES DE TRABAJO. 

En cuanto al ambiente de trabajo, la mayor parte de su tiempo lo 

pasar4: 

-Ambiente circundante. Zona bien iluminada con ventilaci6n y apa-

ratos extractores, que impidan las concentraci6n de calores y ola-

res. Ruido, solo al utilizar los diferentes aparatos. 

-PosiciOn, La mayor parte del dla, estS de pi~. Cuando realiza tra-

bajos de escritorio, permanece sentado. 

-Riesgo. Hay m4s riesgo, en la zona de cocina, al no utilizar ade

cuadamente el equipo o m~todos de coacciOn. En la zona de comedo-
. . 

res, sOlo habr4 riesgo, en el caso de que se utilice inadecuada-

mente el equipo. 

-Las condiciones de expresiOn de un jefe de zona, son muy importan

tes, ya que ~l es el lazo de uniOn, entre la DirecciOn y el perso

nal. 

-41-



.. 

II.- ESPECIFICACION DEL PUESTO (2) 

A) CONCEPTO E IMPORTANCIA< 

Despu~s de haber señalado las funciones que todo jefe debe ejer

cer, y haber elaborado el análisis de puestos, tanto del jefe de co-

cina como del de comedor, trataremos en ~ste capitulo sobre la especi-

ficaci6n de puestos. 

En cualquier Institución, ~sta especificaci~n, sirve como patr6n 

para selecciona! al personal, ayuda a ver con objetividad, si la per-

sana es realmente adecuada para el puesto o no. 

En este caso nos va a ser de utilidad, no s6lo para seleccionar -

al personal, sino para formar parte de la determinaci6n de necesidades 

en la que nos basaremos, para elaboraci6n de los objetivos tanto gene

rales, como espec!ficos, y para la estructura del contenido del Pro-

grama de Capacitaci6n. 

Reyes Ponce, al hablarnos de la especificaci6n del puesto, nos -

dice: 

•se consignan los requisitos mtnimos para que el puesto 

sea eficientemente desempeñado, los que, si bien se re-

fieren al trabajador no estSn vinculados a una persona 

determinada, sino que debe exigirse a cualquiera que -

lo ocupe" (31 

Señalaremos aquellos requisitos que se han de exigir a la persa-

na que quiera ocupar el puesto de jefe de cocina o de jefe de comedor. 

{2) Hemos realizado entrevistas a Directores de Instituciones priva
das, que prestan servicio de alimentos a un nOmero promedio de -
80-150 comensales¡ a Directores de alimentos y bebidas en cafete
rtas, con un promedio de 70-180 comidas diarias; y a Directores -
de cocinas y comedores industriales, que sirven un promedio de --
120-180 comidas. 

(3) REYES PONCE A., op, cit., Pág. 24. 
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B) ESTRUCTURA, 

Para estructurar la especif icaci6n seguiremos a Reyes Ponce 

quien nos dice: 

"Estos requisitos se conocen ordinariamente con el nombre 

de factores". Enumera principalmente cuatro: (4) 

1,- CONOCIMIENTO: Todos aquellos conocimientos necesarios para 

ocupar el puesto, 

2,- AUTORIDAD: Tomando en cuenta que lo escencial en un jefe es 

la autoridad que ejerce y la responsabilidad que asume¡ de-

ber4n precisarse estos dos factores, esclareci6ndolos al --

m4ximo. 

J,- RESPONSABILIDAD: Este factor deber4 fijarse cuidadosamente, 

de manera que corresponda a la autoridad concedida. La nor-

ma b4sica a este respecto sera "A cada grado de autoridad -

conferida corresponde natural y necesariamente un grado de

responsabilidad asumida, y viceversa•: entendiendo la res-

ponsabilidad, como lo expresa Lester R. Bittel1 

"Tus responsabilidades est4n constituidas por aquello de lo 

cual debes dar cuenta y raz6n, La autoridad es el poder 

que necesitas para llevar a cabo tus responsabilidades",(5) 

4,- HABILIDAD: En este factor, suelen colocarse aptitudes analt

ticas, conocimiento del equipo, de operaciones, de herramien-

tas, de m@todos, criterio, destreza manual, don de mando, --

exactitud de c4lculo en mediciones, en selecci6n, de lectu--

ras, en registros, experiencia, ingenio, iniciativa, instru-

cci6n general, inventiva y precisi6n. 

(4) Cfr. REYES PONCE A. op. cit., P4gs. 24 a 41 

(5) BITTEL L. Lo que todo supervisor debe saber Libros McGraw 
Hill M~xico 1977 P4g. 75 
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Agruparemos y especificaremos en estos cuatro factores, los re

quisitos que exigiremos a la persona que quiera ocupar el puesto de

jefe de cocina o comedor. 

1.- CONOCIMIENTOS: 

En este factor, se agrupan los conocimientos que debe poseer un 

jefe del área de alimentos, y le facilitará el ejercicio de su fun-

ción. 

a) Conocimientos de Relaciones Humanas: 

Al ser la cabeza de grupo, debe poseer estos conocimientos ya -

que la principal misión ser& hacer hacer. Y es, precisamente el per

sonal, quien le llevar& al logro de resultados, Por lo tanto, deberá 

tener claros conocimientos del factor humano: individualidad, cómo -

motivarlo, dirigirlo, perfeccionarlo, comprenderle, exigirle y ense

ñarle. 

bl Conocimientos Administrativos: 

DespuAs del conocimiento del factor humano, los administrativos 

son los más importantes. Para esto, deberá poseer amplios conocimien 

tos de las funciones administrativas, de todas aquellas tAcnicas, -

sistemas y mAtodos que existen dentro de cada etapa. Cuál es su fun

ción y cómo se ejerce, 

Nociones claras sobre la direcci6n, el mando, la autoridad que, 

aunque forman tambiAn, parte de las funciones de un jefe, deben ser

tratadas con especial interAs. 

el Conocimientos sobre la tAcnica en el trabajo: 

Para lograr resultados, debe guiar adecuadamente al personal, y 

coordinar todas aquellas actividades que intervienen en el mismo, lo 

que, solamente podrá realizar, con un pleno conocimiento de lo que -

realiza: deberá exigirsele un dominio en la tAcnica de su especiali

dad, cocina-comedor y que sea un experto en la materia. 
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·, 

di Conocimientos de didáctica: 

Si tiene que enseñar al personal, debe exigrrsele conocimientos 

básicos de didáctica con el fin, de que, al proponerse desarrollar -

algGn aprendizaje, ~ste sea efectivo, porque se han tornado en cuenta 

todos los factores, 

e) Conocimientos Generales: 

Los conocimientos generales le ser!n de utilidad, para un desen-

volvirniento y segurldad en su funci6n, ya que tanto su conversaci6n -

corno su vocabulario, serán amplios, Además se le facilitará aprender-

nuevos conocimientos que le ayuden a tener mayor claridad en sus --

ideas, 

El poder seguir una conversaci6n de temas variados, explicar o

analizar problemas con facilidad, aumentará su autoridad moral en el 

grupo de trabajo, 

f) Conocimientos sobre Cornunicaci6n: 

Aunque forman parte de los conocimientos administrativos, quere

rnos tratarlos aparte, ya que una de las principales funciones del je

fe es la de informar a la Direcci6n y al personal. Tiene que poseer -

amplios y claros conocimientos sobre la cornunicaci6n, clases, impor

tancia, barreras con que se puede encontrar y saber c6rno dirigirse -

al personal en las diferentes circunstancias. 

Continuamente está rodeado de gente a quien tiene que informar. 

La comunicaciOn, debe ser clara para expresar realmente lo que se --

quiere. Por lo tanto, conviene que tenga conocimientos en: entrevis-

tas, correspondencia, impartir clases, etc. 

AL OCUPAR EL PUESTO SE LE DEBE EXIGIR• 

1.- Conocimientos de los objetivos de la Instituci6n y de su zo
na. 

2.- Conocimientos de las funciones a realizar. 
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J.- Conocimientos de todas las normas y pol!ticas establecidas 

por la Direcci6n, 

4.- Conocimientos de las funciones de otros departamentos, con 

el fin de situar el suyo, con relaci6n a los otros. 

Todos estos conocimientos, deber~n exigirse al tomar el puesto 

con el fin de lograr una mayor eficacia, en el desempeño de su tra

bajo. 

2.- AUTORIDAD: 

Lo esencial en un jefe, es la autoridad que ejerce y la respon

sabilidad que asume. En la especiflcaci6n de puesto, deben precisar

se estos dos factores con el mayor cuidado posible. Se fijarán los -

limites de dicha autoridad, o sea, aquellas cosas, en las que el je-· 

fe carece de facultades para decidir. 

Por lo tanto, podemos decir, que la autoridad que le correspon

de al jefe es: 

a) Decidir sobre la organizaci6n de todos los recursos que le 

han sido dados, para el logro del objetivo. 

b) Distribuir el trabajo en su zona, y exigir el cumplimiento 

del mismo. 

el Dirigir al personal y resolver imprevistos, informando al Di

rector del Servicio, cuando no es de su competencia. 

El fijar objetivos, normas y poltticas, ast como nuevos m~todos 

y siste11as, corresponde directamente al Director de Alimentos y Bebi

das, y al Consejo Directivo. 

3.- RESPONSABILIDAD: 

Deberán estar constituidas por aquello de lo cual debe dar cuen

ta y raz6n: 

al Responsable de lograr las metas y objetivos que le son marca-
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das por el Director del Servicio. 

bl Responsable del buen funcionamiento en la zona, cuidando el 

que vivan las 11neas de comunicación y autoridad estableci

das, 

el Responsable de que el personal de la zona, realice las t6c

nicas adecuadas a la actividad que hace, o al servicio que

se presta. 

dl Responsable, de la buena utilización del equipo y utensilios 

en su zona. 

el Responsable, de la seguridad en su zona, 

f) Responsable, de que se vivan las medidas de sanidad en su -

zona. 

g) Responsable de mantener la unidad del personal con el Direc

tor de Alimentos. 

h) Responsable de seguir de cerca al personal, en la aplicación 

de las t6cnicas, consiguiendo que vaya desarrollando habili

dades, y aumentando conocimientos. 

il Responsable de mantener las líneas de comunicación abiertas 

y de proporcionar la informaci6n necesaria, tanto en l!nea

ascendente, como descendente. 

jl Responsable de que se cuiden todos los sistemas establecidos 

para el control, formando a la vez, la responsabilidad eco

n6mica en el personal. 

kl Responsable de su propio perfeccionamiento. 

4,- HABILIDADES: 

Se le exigirg al ser jefe, habilidades tanto t6cnicas, como ad

ministrativas, y en relaciones humanas, 
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Este factor habilidad nos dice Reyes Ponce, se integra por apti

tudes analíticas, conocimiento del equipo, de operaciones, de herra

mientas, de m~todos, criterio, destreza manual, don de man:Io, exacti

tud de c4lculos en mediciones, selecci6n, lecturas, registros,·expe

riencia, ingenio, iniciativa, instrucci6n general, inventiva y pre-

sici6n. 

Para su especificaci6n, las agruparemos en los tres grupos arri

ba mencionados. 

1.- Habilidad T~cnica: 

Esta ya la deber& tener, por el entrenamiento y experiencia oh-

tenido en el ejercicio de su trabajo, Por lo tanto, deber& tener un -

dominio en: 

a) T~cnica de servicio (cocina-comedor), 

b) Manejo del equipo. 

c) Maniobras. 

d) Procedimientos, 

2.- Habilidad Administrativa: 

Se le deber! exigir esta habilidad para: 

a) Saber dirigir, decidir, mandar, comunicar, delegar y super-

visar. 

b) Organizar, y distribuir el trabajo al personal, 

e) Prever, coordinar y controlar. 

d) Realizar trabajos sobre sistemas y llevar controles. 

J.- Habilidad en Relaciones Humanas1 

Exige capacidad y criterio, para desempeñar una serie de activi

dades en conjunto con otras personas, o por medio de ellas, y que in

cluyen, adem!s, la habilidad y capacidad para comprender las necesid!!_ 

des, motivaciones, intereses y actitudes propias y ajenas, as! como -

el ejerci~io y aplicaci6n adecuadas, de una direcci6n eficaz. 
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Espec!ficamente, se la exigir! esta habilidad para: 

a) Captar la confianza de los subordinados. 

b) Aprovechar las iniciativas de los subordinados. 

c) Resolver problemas relativos al personal. 

d) Motivar, conocer, enseñar y hacerse entender por el personal. 

Concluimos diciendo que, al jefe deber! exig!rsele tener los co-

nocimientos requeridos, aceptar las responsabilidades marcadas, ejer

cer la habilidad y autoridad delimitadas, con el dnico fin de hacer -

hacer y lograr resultados. 



CAl'. III,- LA CAPACITACION: 

A)~: 

Después de haber analizado el servicio de alimentos, las fun

ciones de un jefe, el análisis de puesto del jefe en la zona de ali-

mentes, y la descripci6n del mismo, desarrollamos la manera en que se 

llevará.a cabo esta capacitaci6n. 

Capacitaci6n es, segOn Siliceo Alfonso: 

"Una actividad planeada y basada en las necesidades de una em

presa, orientada hacia el incremento de los conocimientos 

y/o desarrollo de habilidades y actitudes del individuo"(ll 

De la definici6n se desprende, que la capacitaci6n es el in-

cremento de los conocimientos y/o desarrollo de habilidades y actitu-

des. Por lo que tenemos que, proporcionar, aquellos conocimientos que 

le serán necesarios para ejercer la funci6n de jefe y desarrollar, -

las habilidades y actitudes que le facilitarán su tarea, Este cambio 

de •potencialidad" de la personalidad se estudia en pedagog!a como -

proceso de aprendizaje. Ahora bien, el aprendizaje se efectua median

te las experiencias del individuo en cualquier circunstancia o bien -

circunstancias especiales de enseñanza, cuando el objetivo de ésto es 

la adquisici6n de un cambio de "potencialidad" en concreto, 

8) ENSEllANZA-APRENDIZAJE 

Por lo que hemos analizado vemos la importancia que tiene el 

binomio enseñanza-aprendizaje para una efectiva capacitaci6n1 podemos 

definir ambos t~rminos diciendo que: 

Enseñar significa proporcionar experiencias de aprendizaje -

que permitan a cada dísc!pulo desarrollarse continua y progresivamen 

te hacía su papel cOll\o adulto dentro de la sociedad. 

(11 SILICEO ALFONSO •capacitaci6n y desarrollo del personal" Edito
rial Limusa M~xico, D, F.J.973 pág. 20 
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En otra definici6n Luis A, Mattos nos dlce1 

"Enseñar es, pues, fundamentalmente, dar a los alumnos la 

oportunidad para manejar inteligentemente y directamente 

los datos de la disciplina, organizando, dirigiendo y -

controlando experiencias fruct!feras de actividad refle-

xiva", (2) 

El mismo autor al referirse a enseñar habla dez 

"Dirigir con t~cnicas apropiadas el proceso de aprendiza

je de los alumnos en la asignatura", (3) 

Enseñar es pues, proporcionar una determinada experiencia a -

un sujeto, utilizando un m@todo y unos recursos dados, de forma que,

bajo circunstancias concretas, capte o aprenda los datos o la infor-

maci6n requerida de una disciplina determinada. 

APRENDIZAJE 

Luis A. Mattos lo define diciendo que1 

"El aprendizaje consiste esencialmente en modificar el com

portamiento del alumno y enriquecer su personalidadº,(4) 

Otra definici6n1 

"Aprendizaje puede definirse como el cambio de potencial 

propio para ver, pensar, sentir y actuarº,(5) 

En las dos definiciones encontramos que aprendizaje supone 

un cambio y a la vez un eriquecimiento a partir de una expe-

riencia. 

(2) MATTOS A. LUIS "Compendio de Didllctica General" Editoria Kape
lusz Buenos Aires 1960 p&g. 43. 

(J) (4) MATTOS A, LUIS Pp, cit. PllgR, 42 y 43 
(5) MORSE C. WILLIAM, WINGO G, MAX "Psicolog!a aplicada a la ense

ñanza" Editorial Pax-M~xico, s. A. M~xico 1970 Pág. 264. 
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Si las experiencias proporcionadas por la enseñanza est!n -

debidamente seleccionadas, programadas y se adecQan a las condicio-

nes del sujeto~ necesidades, intereses, conocimientos anteriores, -

capacidad, etc., se realizar~ dicho cambio. Habr~ aut~ntico aprendi

zaje. 

Las condiciones señaladas en el p!rrafo anterior constitui-

rSn los factores - en relaci6n al alumno -, que habra que tener en-

cuenta en la enseñanza para lograr un aprendizaje eficaz: 

- Capacidad del alumno 

- Conocimientos anteriores 

- Necesidades 

- Interes 

Los dos primeros podr!amos decir que son dados - corresponden 

a requisitos de selecci6n - en cambio el Jo. y 4o. son suceptibles de 

promover, cambiar o aumentar por la acci6n del maestro mediante la mo-

tivaci6n. 

C) MOTIVACION: 

La mctivaci6n es un factor muy importante dentro del proceso-

enseñanza-aprendizaje; Lindsley la define como: 

•una combinaci6n de fuerzas que inicia, dirige y sostiene 

la conducta hacia una meta". (6) 

Aplicando esta definici6n a nuestro tema, podemos decir que -

la motivaci6n viene a ser la fuerza interior que despierta el inter~s 

por aprender, lo dirige y lo sostiene, llevando a la gente al cambio

de conducta. 

Si la motivaci6n despierta el inter~s (tomando en cuenta que

~ste surgir! s6lo cuando se encuentre en aquello algo dtil o un satis

facci6n a sus necesidades), la enseñanza en s! misma debera responder 

a ~stas necesidades e intereses. 

(6) MORSE C. WILLIAM op, cit. P4g, 459. 
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La motivaci6n entonces existe y el inter~s se mantiene en: 

1.- Aprender a resolver las diferentes situaciones y circunstancias 

que encuentra dif!ciles. 

2.- Saber resolver aquellos problemas para los cuales no le bastan 

sus hlbitos y conocimientos adquiridos. 

J.- Aprender c6mo lograr una mayor perfecci6n y obtener la calidad

deseada. 

4.- Lograr mejores resultados y utilizar al mlxi1110 todos los recur

sos con que cuenta (7) 

Cattonaro dice que: 

"El ser humano raramente alcanza, si es que alguna vez lo 

hace, una meta que cree imposible, por lo general elige

carninos de acci6n que considera dentro del alcance de sus 

capacidades".(8) 

Creemos que serl dif!cil encontrar esta respuesta si la persona 

que es guiada hacia el logro de metas personales concretas, ya que -

todas las metas, incluso aquellas dif!ciles de loqrar, se alcanzan -

a base de esfuerzo y con el tiempo. 

Dentro de nuestro programa la motivaci6n irl enfocada a desper

tar un inter~s por• 

1.- Desarrollar capacidades para ser un buen jefe. 

2.- Mejorar los m~todos de trabajo, 

J.- El empleo de t~cnicas administrativas co1110 medios para lógrar 

los resultados deseados 

4.- Obtener resultados de calidad. 

(7) Todos estos objetivos los he1110s fijado teniendo en cuenta las 
funciones del jefe cfr. el anllisis de puesto, Cap, II, de @a
te trabajo. 

(8) CATTONARO ENRICO "Aspetti Psicologici Dell Educaxione Dell Adul
to•, Editorial Universale Studium Roma 1961, Plg, 80, 
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5,- Obtener del personal el máximo rendimiento con el m!nimo de es-

fuerzo sabiendo que gran parte de la obtenci6n de los resultados 

depende de la promoci6n, valoraci6n y aprovechamiento que haga -

de @l. 

6,- Un máximo rendimiento del equipo y los productos, 

7.- Profundizar en aspectos científicos y ampliar su cultura, (9) 

Despertar estos intereses será tarea de nuestra metodolog!a, en-

ella analizaremos los medios que se pondrán para el logro de los 

mismos, 

II.- TIPOS DE APRENDIZAJE: 

Queremos lograr un cambio de potencialidad como resultado de un

aprendizaje; @ste se da en experiencias mOltiples y muy variadas. De

bido a @ato, nos gustaría pronfundizar en la clasif icaci6n que nos ha

ce William c. Morse (10), ya que del uso adecuado que hagamos de ella, 

depender& en gran parte el logro de nuestros objetivos, 

El aprendizaje puede clasificarse en las categorías de habilida--

des, ideas, actitudes y formas de enfocar nuevas situaciones. 

Al aprender habilidades, se aprenden normas mSs eficientes de ha

cer, de manejar. Al prender ideas, se adquieren conocimientos e infor-

maci6n, relaciones, se forman conceptos y se llegan a las generaliza-

cienes. Al aprender formas de enfrentarse a situaciones nuevas se 

aprende a resolver problemas a trav@s del pensamiento creador y a or-

denar los conocimientos de que se dipone. 

Si se aprende a responder apropiadamente y con flexibilidad, se

adquieren habilidades de auto control, además de un sentido de respon-

sabilidad, 

(9) Todos @atas objetivos los hemos fijado teniendo en cuenta las 
funciones propias del jefe cfr, el análisis de puesto. Cap. II 
de @ate trabajo, 

(lO)Cfr. MORSE C, WILLIAM, Op, cit., Págs. 307-354, 
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Aunque estos son diferente tipos de resultados de aprendizaje, es 

poco probable que tengan lugar por separado. En el resto del capitulo, 

examinaremos las clases especiales para la enseñanza y el aprendizaje 

eficiente de habilidades, conceptos y generalizaciones, resoluci6n de 

problemas y actitudes y enfoques creadores. 

Con el fin de hacer esta exposici6n clara, los definiremos breve

entre uno por uno, especificando al mismo tiempo las condiciones re-

queridas, las circunstancias en que pueden desarrollarse, asi como -

los recursos que pueden utilizarse en las pr4cticas y en la docencia. 

Enwneraremos los recursos (11), y algunos medios did&cticos que

son de utilidad como auxiliares para el logro de los diferentes tipos 

de aprendizaje. 

(11) Recursos "Son los medios materiales de que disponemos para con 
ducir el aprendizaje de los alumnos", cfr. MATTOS op. cit., -
P4g. 86. 
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Al APRENDIZAJE DE HABILIDADES: (12) 

Las habilidades son formas efectivas de actuar, cualquier co

sa puede hacerse h4bil o inhabilmente; pero por lo general una habi

lidad puede desarrollarse y mejorar. 

CONDICIONES REQUERIDAS Y DADAS: 

a) Ha de empezar con el intento de mejorar. 

bl El aprendizaje de habilidades de cualquier tipo requiere 

de pr4cticas, entrenamiento, ejercicio, creaci6n de h4bi-

!2!!.!. 
el Requiere de esfuerzo conttnuo ya que, para formar hSbitos 

tiene que haber una repetici6n de actos lo que exije el -

esfuerzo: 

di Exije de instrumentos para la pr4ctica y ejercitaci6n. 

e) Requiere tambil!n llevar a las personas hacia la !!!.!:.!!-~

~; lo que implica una valoraci6n de la acci6n hecha, l!s

to exije un ~ contra el cuSl comparar y ast poder co-

rregir lo que exije a su vez el esfuerzo arriba mencionado. 

f) Se necesita t&llbil!n de una experiencia de interl!s. 

gl Al ser una ejercitaci6n, una repetici6n1 exije una orqaniza

ci6n de las prScticas. 

hl Se requiere de una guía en la ejercitaci6n. 

(121 En el desarrollo de estos puntos hemos aplicado la teorfa pre
sentada por w.c. MORSE a la circunstancia de nuestro curso. 
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CIRCUNSTANCIAS EN QUE PUEDE DESARROLLARSE: 

a) Práctica, entrenamiento, ejerci

cio, creaci6n de h4bitos 

b) Esfuerzo 

c) Instrumentos 

di Auto-correcci6n 

e) Modelo 

f) Experiencia 

q) Interb 

h) Organizaci6n 

i) Gu!a 

~· 
En la clase 

Material audiovisual 
material de experimentación 
material auditivo 

Pizarr6n 
material qr4fico ll~inas, gráficas, 
rota folio). 
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En el área de trabajo. 

En el área de trabajo 

(durante la ejercita
ci6n). 

En el 4rea de trabajo 
o en clase segOn el -
tipo de habilidad. 

Mediante controles per
sonales y la observa-
ci6n del instructor, -
preceptor o maestro. 

Observaci6n directa. 

PrSctica de dos años -
en zona de alimentos. 

Motivaci6n. 

Metodologla. 

Profesor, instructor, 
preceptor, en el pre

ceptorado salón de -
clases o en el trabajo, 

En prScticaa 

Equipo de trabajo 
utensilios del trabajo 
productos de consumo -
de la zona. 
personal t~cnico, 

Papelerfa del Servicio 
lqr3ficas, cuadros, 
controles). 



B) APRENDIZAJE DE CONCEPTOS Y GENERALIZACIONES: 

Las experiencias que se han tenido en el pasado son recor

dadas y estructuradas en la mente, lo que se recuerda ayuda a estruc

turar nuevas ideas y nuevas percepciones. Este proceso conduce a su -

vez a la elaboración y modificación de viejas ideas, a la abstracción 

de cualidades comunes a muchas experiencias y a la generalización ba

sada en experiencias particulares acumuladas. 

Concepto es una abstracción formada de la generalización de 

muchas experiencias. 

CONDICIONES REQUERIDAS Y DADAS: 

a) cuando son formados se exije una memorización y compren

sión, cuando proceden de la experiencia exijen de una -

ll..!!.!! del profesor, instructor o preceptor que les lleve

ª la formulación verdadera ya que por estar basadas en -

la experiencia pueden ser falsas. 

b) Se exije también un significado con el fin de despertar 

el~. 

c) Es necesaria también la ~· 

d) Un desarrollo de la capacidad de percepción1 por lo tan

to un contacto directo con condiciones necesarias para -

poder percibir sonidos, olores, forma~ etc. 

e) Es necesaria una participación del alumno en su formula

ción ya que se apoya en la experiencia y se fomenta el-

interés. 

f) Es. preciso tomar en cuenta la individualidad de los·--

alumnos al apoyarse en las experiencias1 éstas van a ser 

diferentes en cada uno, lo que hace dificil este aprendi

zaje. 
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CIRCUNSTANCIAS EN QUE PUEDE DESARROLLARSE: 

a) Memorizaci6n 

b) Gu!a 

c) Significado 

d) Claridad 

e) Capacidad de Percepci6n 

f) Participacii5n 

g) Experiencia 

h) Inter~s 

i) Individualidad de los 
alumnos 

~· 

Material impreso libros, 
vistas 
Material audiovisual 
Material auditivo 
Material experimentacii5n 
Pizarri5n 
Material gdfico 

re-
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En clases con el ejercicio. 

Preceptorado, en clases y 
en el desempeño del traba
jo, 

Motivacii5n que es la que -
despierta el inter~s. 

Metodologta, 

En el 4rea de trabajo, en 
clases con materiales au

ditivos, audiovisuales, -

material de experimenta-
cii5n. 

En clase en el 4rea de tra
bajo, 

Dos años de trabajo. 

Motivacii5n 

Metodologta en clases, &rea 

de trabajo. 

En pr~cticas: 

Equipo de trabajo 

Utensilios de trabajo 
Productos del trabajo 
Papelería del servicio 
Personal t@cnico 



C) APRENDIZAJE DE RESOLUCION DE PROBLEMAS: 

Un problema surge, cuando la actividad est4 bloqueada por un 

obstSculo, que no puede ser eliminado mediante el uso de h4bitos 

arraigados, En la vida diaria se depende en gran parte de h4bitos -

adquiridos previamente y que son pertinentes para la adaptaci6n. Sin 

ninguna reflexien se pueden realizar actividades como: peinarse, ves

tirse, amarrar etc. Mientras no haya condiciones inusuales, la reser-

va de h4bitos ser4 adecuada para subsistir, Si no se contara con di-

cha reserva de h4bitos, o se hubiera aprendido un comportamiento en -

el cual se puede confiar, la vida serla una verdadera pesadilla. 

Por lo tanto el pensamiento ocupa un lugar cuando el h4bito es 

insuficiente. 

CONDICIONES REQUERIDAS Y DADAS: 

a) Reflexi6n y razonamiento 

b) Gula en el desarrollo de los ejercicios. 

c) Investiqac16n, este hSbito deber! llevarle a buscar, 

comparar, identificar hechos, materiale~ etc, 

d) Experiencia previa y conocimientos, 

e) Ambiente de estimulo donde pueda expresarse con libertad. 

f) Capacidad de abstracci6n, 

q) Diferencias individuales1 las reacciones de los alumnos 

serSn diferentes ante problemas iguales, debido a las -

diferencias de experiencias y conocimientos que cada uno 

tiene. 

CIRCUNSTANCIAS EN QUE PUEDE DESARROLLARSE: 

a) Reflexi6n y razonamiento 
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rado, 



b) Gu!a 

c) Ejercicios 

dJ Investigaci6n 

e) Experiencia 

f) Conocimientos 

9) Ambiente de estimulo 

h) Capacidad de abstracci6n 

il Diferencias individuales 

En la claae1 

Material Impreso 

Material de experimentación 

Material audiovisual 

Material qrlfico e ilustrativo 

Pizarr6n 

Profesor en sal6n de cla

ses, instructor en zona de 

trabajo, preceptor. 

En clases y zona de trabajo. 

Clases, zona de trabajo, ob
servaci6n, 

Dos años de pr4ctica en el
trabajo. 

Dos años de prlcticas en el 
trabajo y preparación t@c
nica anterior. 

En clases y zona de traba
jo mediante la gula del 
profesor o instructor, 

Metodologla ejercicios, 

Metodologla en clases, lrea 
de trabajo, 

En pr&cticas: 

Equipo de trabajo, 

Utensilios de trabajo, 

Productos de trabajo, 

Personal t@cnico, 

Papelerla del servicio, 

D) APRENDIZAJE DE ACTITUDES Y APRECIACIONES: 

Las actitudes, los valores y los ideales, son los que deter• 

minan las direcciones que se trata de alcanzar, asl como el uso que -

se haga, de lo que ya se sabe y se puede realizar, Determinan el cl-

racter de los incentivos, influyen en que sea o no cooperativo, tole-
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rante, confiado o temeroso, magnánimo o mezquino. Todo esto depende -

no de lo que se sabe, sino de la forma en que se siente hacia uno mis-

mo , hacia los dem~s y hacia el mundo que rodea. Depende de los que --

se encuentre importante y valioso. 

La carga emocional es lo que diferenc!a espec!f icamente este apren-

dizaje de los dem4e. Las actitudes se encuentran entre las cosas m~s -

difíciles para enseñar y estimular: sin embargo la conducta puede re

velar con mSs exactitud aquello que realmente se dice, se cree y se -

siente, 

CONDICIONES REQUERIDAS Y DADAS: 

a) Los sentimientos; brindar la oportunidad de estar en situacio

nes o actividades que estimulen o provoque sentimientos. 

b) Experiencia y ejercicio ya que experiencias puramente verbales 

producirSn seguramente el aprendizaje puramente verbal. 

c) Pensamiento reflexivo¡ para analizar hechos, llegar a las cau-

sas. 

d) Interl!s 

e) 2.!!!!1 que le lleve a una imSgen correcta de s! mismo, 

f) Es necesaria la autocorrecci6n1 el l!xito y la alegría ayudan a 

este aprendizaje, 

CIRCUNSTANCIAS EN QUE PUEDE DESARROLLARSE: 

a) Sentimientos 

b) Experiencias 

c) Pensamiento reflexivo 
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En clases segan metodolo
gía, en zona de trabajo. 

En zona de trabajo y cla
ses, años de trabajo en -
zona de alimentos, 
En clases metodología en 
el trabajo guía, precep
torado, 



d) Interl!s 

e) Gu!a 

f) Autocorrecci6n 

Material impreso 

Material audiovisual 

Material auditivo 

Material grSfico 

Pizarr6n 

E) APRENDIZAJE CREADOR: 

Motivaci6n. 

En clases y zona de traba

jo por profesor, instruc-
tor, preceptor, 

Controles personales ob
servaci6n del profesor o 
instructor. 

En pdcticas: 

Equipo de trabajo 

Utensilios de trabajo, 

Productos del trabajo, 

Personal tl!cnico, 

La capacidad creadora es la forma de ver o expresar relacio-

nes nuevas, por lo tanto, es posible; en el pensamiento, en modos de 

interacci6n social o en el estudio, trabajo o juego, En casi todo lo 

que se hace se puede cambiar viejas relaciones para formar arreglos

nuevos, añadir nuevos toques a formas ambiguas, e introducir formasO 

diferentes. 

Cada idea o expresi6n que es original para el creador, cons

tituye un ejemplo de capacidad creadora, independiente del nllmero de 

veces que otras personas hayan tenido una idea similar, o se haya ex-

presado en forma idl!ntica. 

El aprendizaje creador consiste en cambiar formas de pensa-

miento, sentimiento y acci6n mediante un proceso de investigaci6n y-
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exploraci6n, una bGsqueda de relaciones y de implicaciones, una nue-

va imSgen una relaci~n con cosas conocidas, o una asignaci~n de valo-

res. Por lo tanto significa aprender no una respuesta fija, sino una-

forma de apreciar y tratar con nuevas situaciones sobre la base de --

sus requerimientos y características generales. 

CONDICIONES REQUERIDAS ~ DADAS1 

al Gu!a que ayude al alumno a expresar aquello que lleva dentro 

llev&ndole hacia la bGsqueda de relaciones que le lleven al

cillllbio en el pensar, sentir y actuar y estimularlo. 

bl ca2acidad de percepci6n y de abstracci6n, ayudando de una -

ejercitaci6n en el o!r, observar, etc. 

el Capacidad de juicio. 

d) Pensamiento reflexivo. 

el Ambiente de est!mulo en el cual pueda expresarse con liber--

tad. 

fl Experiencias. 

CIRCUNSTANCIAS EN QUE PUEDE DESARROLLARSE: 

al Gu!a 

b) Estimularlo 

e) capacidad de 

di Capacidad de 

e) Capacidad de 

fl Pensamiento 

g) Ambiente de 

percepci6n 

abs tracci6n 

juicio 

reflexivo 

est!mulo 
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Profesor en clases 
instructor en la zona de 
trabajo. 

Motivaci6n. 

En clase metodolog!a. 

En zona de trabajo gu!a. 

Ejercitacii5n. 

Ejercitacil5n 

En clase o zona de trabajo 
mediante la gu!a de profr. 
o instructor. 



.. 
) 

.• 

h) Experiencias 

RECURSOS: 

En clases 

Pizarr6n 

Material audiovisual 

Material auditivo 

Material qr&f ico 

Material impreso 

Material de experimentaci6n 

Zona de trabajo, clases 

convivencia con el per
sonal de trabajo • 

En Pd.cticas' 

Equipo de trabajo, 

Utensilios de trabajo, 

Productos de la zona de-
trabajo, 

Personal tAcnica, 

Papelerla de servicia, 

III,- ANALISIS DE LAS CONDICIONES REQUERIDAS Y DADAS1 

A) EJERCICI01 

El ejercicio, es decir, la repetici6n de al9una actividad ocu

pa un lugar muy importante en el aprendizaje de habilidades, sin em

bargo, es necesario tambi~n en el aprendizaje de resoluci6n de pro-· 

blemas y actitudes y apreciaciones, Debido a que las experiencias -

puramente verbales pueden dar lu9ar a un aprendizaje puramente ver-

bal, es necesaria la ejercitaci6n en acciones espec!ficas para la •• 

formaci6n de los distintos aprendizajes enunciados, Esta puede lle-

varse a cabo en el aula, con material de experimentaci6n, material -

audiovisual o con tareas que se dejen a desempeñar, puede ser tam-

biAn el área de trabajo, repitiendo los actos propios para la for-

maci6n de la habilidad que se requiera formar. 

-65-



B) ESFUERZO• 

Este es importante en el aprendizaje de habilidades, ya que la 

continuidad en el ejercicio lo requiere. Sin embargo conviene tomar

lo en cuenta dentro de los otros cuatro tipos de aprendizaje ya que, 

si no de una manera necesaria, si lo requieren. 

En la planeaci6n del aprendizaje, no puede darse esta condici6n 

por supuesto, por lo que debe existir un gula, tanto en el aula, co

mo en el Srea de trabajo, mediante la cual, se anime, aliente, se -

haga ver errores y ~xitos, con el fin de que se realice el esfuerzo

necesario. 

e 1 !!QP!!&!. 

Es exijido en el aprendizaje de habilidades, es necesario como 

patr6n contra el cual comparar lo que se realiza as! como para el -

desempeño de los ejercicios. 

Este modelo podr& ser en el aula, el material de experimenta-

ci6n o el observado si se utiliza material audiovisual1 pellculas,

transparencias, etc. 

En el &rea de trabajo1 el manejo de equipos, utensilios, pro-

duetos o papalerla del servicio. 

D) AUTO-CORRF.CCION: 

Interviene en el aprendizaje de habilidades, de actitudes y -

apreciaciones1 en el primero es necesario para la formaci6n de h&-

bitos correctos1 en el segundo porque solo cambiar! la actitud una 

persona cuando ve que @sta es falsa. 

Podr& realizarsea a trav~s de controles personales, tambiAn me

diante la observaci6n directa o mediante la gula de algdn instructor. 

Son utiles tambiAn el uso de algunas tAcnicas grupales como mesas r~ 

-66-



dondas, panels, etc. ya que las diferentes opiniones del 9rupo pue

den ayudar. 

E) EXPERIENCIA: 

Interviene en los cinco tipos de aprendizaje debido a lo ya -

analizado "el aprendizaje se realiza a partir de una experiencia".

Sobre la base de al experiencia adquirida en los dos años de traba

jo en la zona de alimentos, se cuenta con las que se proporcionar4n 

en la pr4ctica en el 4rea de trabajo. 

F)~ 

Es de gran importancia en los cinco aprendizajes ya que sin ~l 

no habr4. aprendizaje; corresponde a la motivaci6n el crearlo, man

tenerlo o desarrollarlo. 

Qued6 ya determinado, cuando hablamos de la motivaci6n, que de

ber&n mantenerse y crearse nuevos intereses, con el fin de ir desa-

rrollando al m4ximo las capacidades y lograr los objetivos propues

tos. 

G) ORGANIZACION: 

Es exigida por el aprendizaje de habilidades, ya que al tratar 

de formar h4bitos mediante la ejercitaci6n de actividades, el resul

tado ser4 correcto sOlo si existe una organizaciOn de los ejercicios; 

~ata organizaci6n la d4 la metodolog!a, al tomar en cuenta el obje

tivo del aprendizaje de habilidades; puede ser a trav~s de un gu!a~ 

o del instructor en el 4rea de trabajo. 

H)~ 

Es importante en los cinco aprendizajes y tambi~n necesario pa

ra que ~ate se de. Se puede dar una gu!a en el aula o en pr4cticas

por medio de un instructor. 
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I) SIGNIF !CADO: 

Es indispensable en el aprendizaje de conceptos y generalizacio

nes ya que solo se aprenderán aquellos conceptos o ideas que tengan-

un significado¡ éste va muy unido tanto a los conocimientos anterio-

res como al interés y por lo tanto a la motivaci6n que se dé, 

Se podrá utilizar para este fin material de cxperimentaci6n o -

el material de la zona de trabajo. 

J) CLARIDAD: 

Necesaria en el aprendizaje de conceptos y generalizaciones ya -

que adem~s de tener estos un significado, deber4n ser fáciles de en

tender por su claridad, f4ciles de apreciar, inteligibles, 

Conviene tomar en cuenta en este aprendizaje que lo importante 

es lograr darle significado y claridad a los conceptos que se formen 

aunque estos sean pocos y no una acumulaci6n de datos sin significa

do y confusos que en nada ayudan al desarrollo de los otros aprendi

zajes. 

K) CAPACIDAD Y PERCEPCION: 

Interviene en dos aprendizajes¡ en el de conceptos y generaliza

ciones y en el aprendizaje creador¡ ayuda al primero pues al perci-

bir por medio de los sentidos, se puede ayudar a su formaci6n, en el 

segundo porque muchas de estas percepciones ayudan a provocar un sen

timiento indispensable para que se de este aprendizaje, 

Estas pueden darse en el aula con material de experimentaci6n o 

material auditivo y audiovisual, en la pr4ctica, con el material de

la zona de trabajo y mediante la convivencia, 

L) PARTICIPACION: 

Aunque en todos los aprendizajes es el aprendiz quien participa, 

en el aprendizaje de conceptos y generalizaciones es especialmente -
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importante ya que, el tomarse en cuenta al aprendiz para la formula

ciOn de ~stos, crea inter~s, facilita el significado y la claridad. 

Esto facilita el aprendizaje de resoluciOn de problemas. 

Puede lograrse mediante la guia de un instructor, procurando 

que todos tengan la oportunidad de participar para lo cu&l deber& -

utilizar t~cnicas que se lo faciliten. 

Debe tomarse en cuenta para la planeaciOn de la metodologfa, 

LLI DIFERENCIAS INDIVIDUALES: 

Afecta principalmente los aprendizajes de conceptos y generali

zaciones y el de resoluci6n de problemas, aunque interviene en todos, 

ya que ~stos generalmente se dan en grupo. 

Afecta porque influyen los diferentes tipos de experiencia y -

conceptos que cada individuo posee, Ante un problema, las respuestas 

ser&n diferentes, lo mismo que ante la formulaciOn de conceptos y -

generalizaciones. 

MI MEMORIZACION: 

Interviene en el aprendizaje de conceptos y generalizaciones, -

conviene que siempre lo acompañe la comprensi6n para que se lleve a

cabo con mejores resultado, Es importante para lograr que se retenga 

en la mente aquellos conceptos que le ser!n de utilidad como base pa

ra otros aprendizajes, 

NI INSTRUMENTOS: 

Necesario en el aprendizaje de habilidades, sobre todo, cuando

~stas son t~cnicas y es necesario realizar ejercicios directamente-

con el equipo o material sobre el cual, se quiere adquirir la habi-

lidad. 

Estos instrumentos, pueden ser: en pr&cticas, el equipo de tra

bajo y en clases, el material de experimentaciOn. 
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RI REFLEXION Y RAZONAMIENTO: 

Interviene principalente en el aprendizaje de resoluci6n de pro

blemas, en el de actitudes y en el creador. 

Puede desarrollarse, mediante actividades que lleven a pensar: -

estudio de casos, trabajos a desempeñar en la zona de pr4cticas, co

locando en situaciones en las que se tenga que ir aplicando los cono

cimientos recibidos. 

OI INVESTIGACION: 

Requerida en el aprendizaje de resoluci6n de problemas, va uni

da al pensamiento reflexivo para lograr mejores resultados. 

Este factor puede desarrollarse mediante la ejercitaci6n a tra

v8s de material de experimentaci6n, realizando actividades, mediante 

la guía del instructor, participando en visitas, entrevistas o por -

medio de materiales audiovisuales desarrollando la capacidad de ob-

servaci6n. 

PI CONOCIMIENTO: 

Interviene principalmente en el aprendizaje de resoluci6n de -

problemas, como base para la soluci6n de los mismos. En los otros -

aprendizajes @ste estS impl!cito en la experiencia. 

Estos se obtienen por la experiencia o se proporcionan durante 

clases y prScticas, 

01 AMBIENTE DE ESTIMULO: 

Es necesario que @ate se de para que el aprendizaje de resolu

ci6n de problemas y el creador logren resultados, ya que solo se ex

presarS lo que se piensa, si se siente libertad para expresarse, 

Se logra en clases y prScticas a trav~s de la gu!a de un ins-

tructor. 
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R) CAPACIDAD DE ABSTRACCION1 

Exigido en los aprendizajes de resoluci6n de problemas y en el 

creador. Capacidad para separar los elementos de una cosa, activi-

dad o proceso, 

Esta puede lograrse a través de la metodolog!a que se emplee, 

mediante la gu!a de alg~n instructor, utilizando procedimientos ana

l!ticos, sintéticos, inductivos y deductivos valiéndose del material 

de experimentaci6n y del equipo de trabajo, 

S) SENTIMIENTOS: 

Es indispensable en el aprendizaje de actitudes ya que si éste 

no existe no habr4 cambio de actitud, 

Los sentimientos podr&n desarrollarse en situaciones que le pro

voquen un sentimiento, una emoci6n a través de técnicas o métodos, -

en las pr!cticas mediante el ejercicio de nuevas actividades. Puede 

también emplearse material audiovisual, 

T) CAPACIDAD DE JUICIO: 

Interviene en el aprendizaje creador, est4 muy unido a la capa

cidad de abstracci6n, solo que éste implica la necesidad de una va-

loraci6n, se emplea también en el aprendizaje de resoluci6n de pro-

blemas y actitudes. 

Se desarrolla en actividades donde pueda tener un patr6n contra 

el cual comparar, exije ejercitaci6n, formar criterios de valoraci6n, 

Se apoya en conocimientos y generalizaciones. 
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CAP. IV.- ORGANIZACION DEL SISTEMA 

I,- GENERALIDADES: 

En este cap!tulo nos propondremos determinar el sistema que lle-

varemos a cabo para la realizaci6n del programa, señalando cuales se-

r4n nuestros objetivos y la organización de todos los elementos que-

lo integran. 

Para esto, tomamos en cuenta la experiencia de Instituciones que 

se dedican a desarrollar e impartir cursos de formación, algunas de -

ellas a nivel profesional, otras a nivel obrero. (1) 

II.- FACTORES: 

Los factores que tomarnos en cuenta para la determinaci6n del --

sistema son: (2) 

A.- Objetivos del programa de capacitación. 

B.- Ti~mpo disponible, 

c.- An4lisis de las aptitudes a desarrollar, predominio de 

tipos de aprendizaje que se requerir! implantar. 

A) OBJETIVOS DEL PROGRAMA: 

Los objetivos que nos proponemos alcanzar y los que determina--

r4n el incremento de conocimientos, cambio y/o desarrollo de habili

dades, destrezas y actitudes que queremos lograr son: 

l. OBJETIVO TENDENCIA: 

Formar al personal t~cnico calificado experto de la zona de -

alimentos, para ejercer la función de jefe, prepar4ndole para desem-

(1) ICAMI "Instituto de Capacitación y Adiestramiento para mandos In
termedios"1 AMECAP "Asociaci6n Mexicana de Capacitaci6n de Perso
nal, A. C. 11

; ARMO "Adiestramiento Rc§pido de Mano Obra". 

(2) "En didktica se entiende por sistema, un conjunto organizado de 
principios, normas, que quedan determinados por los distintos -
puntos de vista en que se centran". BUCHON CONSUELO Y VALDIVIA 
CARMEN "Pedagog!a" Parcea, s. A. Madrid 1971. 
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2.- OBJETIVOS CONCRETOS: (3) 

1.- Desarrollar la habilidad en las funciones administrativas, 

mediante el ejercicio en actividades propias de cada una. 

2.- Proporcionar un conocimiento completo de las funciones que 

le corresponden as! como de la autoridad y responsabilidad 

que le competen. 

3.- Desarrollar la aptitud para la reflexi6n, el razonamiento

en las actividades que realiza, logrando que adquiera una

capacidad cr!tic• de las causas de los problemas. 

4.- Lograr una adecuada expresi6n personal y comunicaci6n que-

le ayuden en el correcto desempeño de su tarea. 

5.- Proporcionar una visi6n general de la organizaci6n y fun--

cionamiento de las diferentes Instituciones; de manera que: 

a) Sepa enfrentarse a los problemas de coordinaci6n y com-

prensi6n: ayudando y convirtiendose en mediadores entre 

subordinados y superiores. 

b) Adquiera una visi6n de la importancia de su servicio en 

el conjunto de la Instituci6n, facilitando a la vez la

coordinaci6n y la relaci6n con los otros jefes. 

6.- Proporcionar amplios conocimientos sobre Relaciones Huma--

nas y lograr una ejercitaci6n en el trato, y comprensi6n--

hacia los dem!s, creando una conciencia clara de la impor

tancia que tiene esto, en el logro de su tarea. 

7.- Desarrollar el sentido de calidad de los alimentos, as! --

como el sentido art!stico, aplicado a cada uno de los Ser-

vicios cocina-comedor. 

(3) Cfr. IMPRESO A, Estos objetivos los hemos tomado en 
base ª• las funciones que el jefe deberá desempeñar. 
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vaOOole a orofurdizar e investi ... ar en el ----"' de las cosas ~ 

~ ~ X 
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8,- Desarrollar la habilidad para elaborar men~s a partir del 

MenO PatrOn; as! como un conocimiento sobre nutrici6n que 

le permita elaborar menas dietas. 

9,- Lograr que comprenda la importancia de la Seguridad y Sa

nidad dentro del Servicio de Alimentos, y como responsabi

lidad de su misi6n. 

10,- Despertar interAs por perfeccionar la t~cnica que realiza

llevándole a profundizar e investigar en el porquA de las

cosas. 

B) TIEMPO DISPONIBLE: 

Para calcularlo, hemos considerado el tiempo en que permanece

estable -normalmente- el personal a capacitar en las diferentes com

pañ!as. Este lapso, d4 un total de 9 meses a lo largo del año, sin -

contar s4bados, domingos y d!as festivos; divididos en 2 per!odos de 

cuatro meses y medio cada uno. Generalmente el personal puede dispo

ner de 3 horas en la mañana o en la tarde (segOn su horario) para to

mar el curso de capacitaci6n. 

Se piensa que la programaci6n, tiene que supeditarse a @ate ca

lendario para mantener un ritmo de capacitaci6n sin interrupci6n. 

Calcularemos la duraci6n del curso de acuerdo a los programas. 

La empresa a capacitar utilizar4 los 3 meses restantes del año para -

hacer los preparativos necesarios. 

C) CARACTERISTICAS DEL PERSONAL A CAPACITAR: 

El programa de capacitaci6n se inclinar4 a aquel personal con

experiencia en su trabajo. Por lo que están acostumbrados a realizar

lo directamente, ha hacer lo que se les indica pero les faltan hSbi

tos intelectuales y conocimientos administrativos. 
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D) LOS TIPOS DE APRENDIZAJE PREDOMINANTE: 

De la confrontación del análisis de las funciones de los jefes 

de cocina y comedor¡ hemos obtenido los objetivos concretos que se-

han de lograr. Examinando ~stos objetivos podemos ver que se pueden 

agrupar en adquisici6n de conocimientos te6ricos, con la correspon

diente habilidad de poderlos aplicar y, la formación o desarrollo -

de destrezas, cualidades de carácter, actitudes y habilidades rela

cionadas con el hacer. En resumen: Saber, pensar, hacer. 

Por tanto, el sistema de aprendizaje comprende teoria. En el 

capitulo III, estudiamos detenidamente las condiciones en que ha de 

efectuarse cada uno. Cada tipo requiere tiempo, ejercicio y guta, -- · 

aunque han de adquirirse en distintas formas, 

Se puede observar tambi~n -en los objetivos- que el porcentaje 

mas alto, corresponde a la "capacidad de hacer• o "al poder hacer", 

que por otro lado requiere mayor ejercitación, para dominarlo. con

siderando que las personas a capactiar ya dominan la t~cnica en su

trabajo, el programa de capacitación es eminentemente teórico. 

I!I.- ORGANIZACION DEL CURSO: 

Tomando en cuenta las experiencias referidas anteriormente, y 

los factores ya analizados, hemos elegido el sistema que a nuestro

juicio nos ha parecido el mas acertado. Analizaremos las principa-

les caractertsticas1 

A) Clases Teóricas 

B) Lugar 

C) Grupo 

A) Clases Teóricas: 

Tomando en cuenta la necesidad que hay de reflexión, razona-

miento y ejercitaci6n, hemos visto conveniente que lo que se apren-
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da durante el curso se vaya poniendo al mismo tiempo en la pr4ctica 

de su trabajo profesional para desarrollar habilidades como jefe de 

cocina o comedor. 

Se dar4n 17 semanas de clases te6ricas de tres horas diarias

con dos de ex!menes finales, en un cuatrimestre. 

Durante la semana de clases, los aprendices s6lo se dedicar4n a -

estudiar, asistir a clases, reflexionar elaborando las fichas de ca

da materia y, a actividades recreativas. Se les d4 material suficien

te para trabajar u observar durante su trabajo profesional. 

B.- Lugar: 

Las clases se procurar4n dar en salones que la misma compañla

(donde se d~ el curso de capacitaci6n) nos proporcione con el fin de 

facilitar el movimiento del personal a capacitar, aprovechar el tiem

po y la utilizaci6n de los recursos materiales. 

c.- Grupo: 

El nllmero depender4 de la amplitud del lugar, del personal do

cente y de la preparaci6n pr4ctica que tenga el personal a capacitar, 

procurando que no exceda de 25 personas con el fin de lograr una ma

yor eficiencia personal. 

IV) PROGRAMACION DEL CURSO: 

A.-~: 

El curso ser4 de 36 semanas (diviendo en 18 semanas cada per!o

dol, teniendo una evaluaci6n mensual cada cuarta semana y una final -

en las 2 dltimas. 

e.-~: 

El hecho de tener la sede de estudios en la misma compañ!a, -

ayuda a los alumnos a vivir mejor el horario. Se dar4n tres clases -
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te6ricas (de 45 minutos cada una) seguidas, segdn las posibilida-

des del personal a capacitar (ya sean por la mañana o en la tarde). 

V) RECURSOS HUMANOS: 

Se propone que el curso funcione como una actividad m~s dentro 

de la compañ!a, con el fin de facilitar la coordinaci6n de las acti

vidades as! como la utilizaci6n de los recursos materiales. 

Trataremos al personal que de alguna manera interviene en el -

curso; especificando cuales son las caracter!sticas que debe cubrir, 

cuSl será su autoridad y dependencia, y que funciones se le han asig

nado. 

Para poder definir con claridad los recursos humanos que nece

sitamos, es necesario hacer la diferencia entre docencia y prSctica: 

~: nos referirnos a toda actividad realizada dentro o -

fuera del aula, sin abarcar zona de trabajo (clases, visitas, etc.). 

Esta es la parte que más nos interesa. 

Práctica: Son todas las actividades realizadas en el Srea y -

conferencistas. 

l.- PROFESORES: 

Caracter!sticas: 

Deber~n ser personas con los conocimientos necesarios para la

rnateria a impartir, gran ilusi6n y empeño en formar y llevar a cabo

la organizaci6n del sistema y la rnetodolo9!a propuesta. Por tratarse 

de formar a personal t~cnico, deberá tener cualidades tales como: -

paciencia, claridad para expresarse y dar confianza. 

Autoridad y Dependencia: 

Tendr! autoridad sobre el grupo en cuanto a su materia, duran

te las horas de clase, Dependerá directamente de la persona encarga

da del curso, de la Direcci6n de la compañia. 



se cuando lo vea conveniente, para explicar alg6n ejercicio o acti-

vidad a realizar. Sin embargo convendrá que la mayoría de estos trá-

mites los haga por escrito, con el fin de que todos estos avisos o -

sugerencias, sirvan m4s adelante para la replanaci6n del sistema. 

Funciones; 

Imparte las clases que se le asignen, siguiendo la metodolo-

gta propuesta para ~stas. 

- Deber! desarrollar el contenido del programa, as! como las -

fichas base y complementarias de los mismos. 

- Elabora la ficha de realizaci6n de actividades. 

2.- CONFERENCISTAS: 

Características: 

A ~stos, se les exigir! tan solo un dominio en el tema que va-

yan a tratar, interés por transmitir sus conocimientos, y todos aque

llos requisitos que la compañ!a tenga establecidos. 

VI.- RECURSOS MATERIALES: 

Al igual que en los recursos humanos, para poderlos definir 

con claridad es necesario entender la diferencia entre docencia y 

práctica. 

Por lo que los recursos materiales en la docencia (que es la -

parte que nos interesa) son los siguientes: 

l.- SEDE: 

se propone que la sede se localice en México, principalmente -

en el o. F. ya que éste programa se adecaa a las costumbres de ~ste 

país. 

como las clases se llevar4n a cabo en cursos del6 semanas con-

secutivas, con horarios por la mañana o por la tarde, podr~ acondi--
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cionarse un sal6n para ser utilizado. 

2.- AULA: 

Condiciones: que se pueda utilizar para dar clases y acondi

cionar para trabajar en equipo, con buena iluminaci6n y ven

tilaci6n. 

Equipo: Pizarr6n, escritorio para el profesor y silla, mesa

bancos para los alumnos, si en esta misma aula se v4 a traba

jar en equipos porque as! lo permiten sus dimensiones, deber! 

tener por lo menos tres mesas pequeñas con sus respectivas si

llas (se calcula un grupo aproximado de 25 personas). 

Si el aula no puede ser as! acondicionada, el lugar que se des

tine para trabajo en equipo deber! tener; cuatro mesas para -

seis personas con sus respectivas sillas, una mesa pequeña pa

ra el moderador con su silla, y pizarr6n. 

J.- r.ABORATORIO: 

Se utilizara el Laboratorio de Alimentos para las clases de -

Arte Culinario (demostraciones). El laboratorio de qu!mica pa

ra algunas pr4cticas de bases cient!f icas de los Alimentos y -

para las clases de Comedor que requiera de pr4ctica, se utili

zara el Comedor de la compañ!a. Las Caracter!sticas y el equi

po, esperamos y se encuentren en cada compañía. 

VII.- ACTIVIDADES: 

1.- Clases y Conferencias. 

2.- Pr4ctica en el Area de su Trabajo Profesional. 

J.- Visitas. 

4.- Actividades Culturales. 
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1,- CLASES Y CONFERENCIAS: 

Tendr~n lugar en el salan de clases, o en el sal6n que nos pro

porcione cada Instituci6n a Capacitar. 

En las clases que se impartan, deber~n seguirse la metodolog!a 

y el sistema establecidos para ellas y transmitir al personal a capa

citar los conocimientos que el programa contiene. 

Las conferencias se irnpartir3n cuando el programa as! lo indi

que y siempre dentro de la semana de clases. 

2,- PRACTICAS EN EL AREA DE SU TRABAJO PROFESIONAL: 

Dentro de nuestro sistema, tiene mucha importancia, ya que es 

ahf, en el &rea de trabajo profesional, donde queremos que los alum

nos aprendan a aplicar los conocimientos adquiridos y se pueda eva-

luar el cambio que ha habido, 

3,- VISITAS: 

Como medios auxiliares para las clases te6ricas son una gran -

ayuda, Estas se realizaran cuando lo marque el programa, o cuando al

gGn profesor en la realizaci6n de su programa lo vea as! conveniente, 

para reforzar algan conocimiento o llevar al grupo por medio de la -

observaci6n, a una nueva experiencia. Siempre se har3n durante la se

mana en que se imparten clases. 

4.- ACTIVIDADES CULTURALES: 

Estas actividades complementarias ayudan al desarrollo de la -

expresi6n, creatividad y sociabilidad. Ampl!an los conocimientos, En 

estas actividades se puede tambi~n evaluar el comportamiento y el 

aprendizaje de actitudes por medio de la observaci6n, 
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CAP, V. 

r.-~: 

Despu~s de haber desglosado los objetivos del curso con rela

ci6n a las funciones del jefe (l)¡ deducimos tambi~n, con relaci6n 

a ástas funciones, las materias que tendremos que impartir con el-

fin de: 

a) enfocar el aprendizaje hacia la capacitaci6n de dichas fun-

e iones. 

b) que se tenga una relaci6n materia-funci6n, que ayude a1 

1.- el profesor, al ver la relaci6n existente entre las 

funciones del jefe y su materia. 

2.- el alumno, para que encuentre una aplicaci6n directa -

de la materia que cursa, con las funciones que desem-

peña. 

Observando el impreso (2), podemos ver que, de las funciones-

del jefe se desprenden las siguientes materias: 

1.- La persona del jefe y sus funciones. 
2.- Relaciones Humanas. 
3,- Administraci6n. 
4.- Comunicacién, 

S.- Arte Culinario. 
6.- Comedor, 
7.- Elaboraci6n de Menas. 
8,- Costos 

9.- Didllctica. 
10.- Bases Cient!ficas del Servicio de Alimentos. 
11.- Organizaci6n Cient!fica del Trabajo, 
12.- Seguridad. 

(1) Cfr. cap!tulo Iv, impreso A de este trabajo, 

(2) Cfr. impreso B. 
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13.- Decoración 

14.- Formación. 

Con los objetivos espec!ficos de las materias perseguimos al--

canzar los objetivos concretos del curso. 

II.- CONTENIDO FORMATIVO: 

Ya determinadas nuestras necesidades de capacitaci6n, nuestros 

objetivos, la organizaci6n del curso, y las materias a impartir, de-

sarrollarnos el contenido del curso. 

Para el desarrollo de este contenido nos basarnos en: 

a) los objetivos de aprendizaje y, 

b) en las actividades que el jefe desempeñará en la zona de 

alimentos. (3) 

A) PROGRAMAS: 

Podemos definir el programa como: 

•La descripci6n, enunciaci6n, jerarquizaci6n, agrupamiento 

y secuencia de todas aquellas actividades informativ~s y 

formativas, que tienen como fin, lograr cambios de con-

ducta en las personas, logrando los objetivos fijados".(4) 

A continuaci6n desarrollamos los temarios de las catorce mate-

rías del curso y sugerimos algunas pel!culas que consideramos de --

utilidad para complementar las clases teóricas, 

Anotamos tambil!n la bilbiograf!a base que utilizamos para el

desarrollo de los mismos, con el fin de que pueda ser utilizada por 

los profesares en el desarrollo de sus clases, ya que el profesor -

deber4 desarrollar antes del curso los contenidos de sus clases y -

elaborar ficha base y complementaria. 

(3) Cfr. N.l de l!ste cap!tulo e impresos "A" y "B". 
(4) ARMO "Pedagog!a para el adiestramiento" op. cit, pag, 23 
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Conviene tomar en cuenta que el programa no es m~s que una 

gu!a, en la cuál el profesor deberá distinguir los conocimientos 

esenciales e indispensables de los que son s6lo convenientes y ac

cesorios. Con el fin de que si en atgt1n momento, (por el sistema -

que llevaremos) se alargara algan tema, el programa est~ coordina

do de tal manera, que se pueda suprimir alguna parte sin correr el 

riesgo de comprometer toda su estructura -lo que se persigue es 

proporcionar conocimientos básicos y desarrollar habilidades y ac

titudes- (5) 

Hemos fijado un n11mero de horas aproximado, basándonos en1 

l.- El contenido del programa, 

2.- Importancia de la materia en el curso. 

3.- El m~todo y t~cnicas que se emplearán. 

4.- Las caracter!sticas del personal a capacitar. 

(5) Cfr. Pelliteri op. cit., pág. 32, 
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1) 

CURSO: Para la formaci6n de Jefes en el área de Alimentos. 

MATERIA: La persona del Jefe y sus funciones. 

HORAS :_J_S __ 

OBJETIVO: Proporcionar un conocimiento completo de las fun

ciones que le competen a la persona del jefe as!

como de la importancia de su misi6n. 

Temario: 

I,- Qui~n es jefe, misi6n espec!fica: dirigir, lugar que ocu
pa dentro de la Instituci6n - Importancia: cadena que une a los su
bordinados con la direcci6n y viceversa, Autoridad y Dependencia. -
Responsabilidad: hacer hacer, lograr resultados. 

II.- Arte de guiac a los hombres; elementos de la gu!a de hom
bres: vocaci6n, car~cter, competencia en el trabajo, buen juicio -

euerg!a. Caracter!sticas del buen jefe: cornunicaci6n adecuada, con
sistencia en el trato, sinceridad, respeto a los dem5s, humildad, -
organizador eficaz, etc. 

III.- Tareas espec!ficas del jefe en el Area de Alimentos. AnS
lisis de Puesto (cocina-comedor). c6mo llevarlo a cabo. 

IV.- Organizaci6n del tiempo de trabajo de un jefe; en qu~ em
plea su tiempo: personas, actividaden,juntas trabajo, etc. 

v.- C6mo trabajar eficazmente con otros; su personal, impor-
tancia como ayuda para lograr sus objetivos, relaciones con provee-
dores, otros jefes, otras personas. 

VI.- El jefe y la seguridad, la sanidad, mejoramiento de los
m~todos, la supervisi6n, la valoraci6n y formaci6n del personal con
trol de calidad, control de costos, la inducci6n de nuevos empLeados, 
etc. 
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VII,- El jefe y las funciones Administrativas: (Prever, Organi
zar, Dirigir y Controlar). 

METODOLOGIA: 

- Clases Te6ricas 

- Pel!culas 
- Conferencias 
- Controles Personales 

BIBLIOGRAFIA: 

Bittel R. Lester 
ºLo que todo supervisor debe saber" 

Editorial Me. Graw-Hill 1977. 

Cameron Smith 
"Gu!a para supervisores•• 

Edotorial Trillas 1977. 

Courtoise Gast6n 
"El Arte de Dirigir" 
Edotorial Atenas, s. A. 1963. 

Pierre Demarne - Jacques Ferrgs 
"Manual del Mando Intermedio" 
Editorial Deusto 1969. 

PELICULAS1 

Un buen principio (inducci6n) 
Disciplina un tema de juicio 
El ojo del supervisor 
Que tan buena es una persona 
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21 
CURSO: Para la Formaci6n de Jefes de el Area de Alimentos: 

MATERIA: Relaciones Humanas, 

HORAS:~J_S~-

Temario: 

OBJETIVO: Desarrollar la habilidad para dirigir, tratar 

al personal y resolver problemas; Resaltar la 

importancia del Factor Humano para el logro -

de los objetivos, 

I.- Factor Humano: Concepto, importancia; las diferencias -

(personalidad, procedencia, car3cter, etc.) El trabajo y las per-

sonas; qué es lo que mueve a trabajar, 

II.- Importancia dentro del proceso administrativo y el logro 

de los objetivos; en qué afecta; la colaboraci6n, 

III.- Orientaci6n en la zonai en el trabajo: c6mo comprender a 

los empleados y a la vez exigir; los problemas en el trabajo y la

influencia del ambiente, las quejas. 

IV,- Evaluaci6n del desempeño; establecimiento de normas (los 

elogios, ex!menes, la apreciaci6n, etc.) Incentivos, fomento a las 
ideas, reconocimiento, acci6n disciplinaria. 

v.- Formaci6n: importancia1 necesidad. La inducci6n, verifi
caci6n de conocimientos recibidos. 

VI.- El jefe y los empleados; actitudes (abierto, fl~xible, -

saber escuchar, comprensivo, justo, etc.) relaciones con los otros 
jefes, relaciones con los directivos, relaciones con proveedores y 

otras personas de la Instituci6n, 

VII.- Las entrevistas, valor, establecimiento de metas de for

maci6n profesional. La instituci6n, importancia, misi6n del jefe. 
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VIII,- Importancia del diálogo y la informaci6n para un am

biente cordial, para una tranquilidad de los empleados, 

IX.- Actividades recreativas, las sugerencias, la partici-

paciOn. 

x.- Las reuniones, tipos, importancia, defectos que hay -

que evitar, c6mo se preparan, c6mo se llevan a cabo, conveniencias. 

METODOLOGIA: 

- Clases Te6ricas. 

- Mesas Redondas. 
- Pel!culas y audiovisuales, 

BIBLIOGRAFIA: 

Cameron c. Smith 
"Gura para Supervisores" 

Editorial Trillas 1977. 

Bittel R. Lester 
"Lo que todo supervisor debe saber" 

Editorial Me. Graw-Hill 1977. 

courtoise Gastan 

"El Arte de Dirigir" 
Editorial Atenas, s. A. 1963 

Courtoise Gastan 
•¿sabemos Mandar?" 
Editorial Atenas, s, A. 1962. 

Terry R. George 
"Principios de Adrninistraci6n 11 

Editorial continental, s. A, 1972, 

H. Paul Ecker-Vernon Oullette- John Macrae 
"Manual para Supervisores" 

Editorial Diana, 1971 
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Pigors Paul 
"La Administración de Personal" 

Editorial Continental, s. A· 1969, 

PELICULAS• 

Nombre 

El ojo del Espectador 
C6mo manejar quejas 
Motivaci6n a trav~s del Conoci
miento. 
EL Olvidadizo 
EL ojo del supervisor 
Juzgando a la gente 
Trabajando con otros 
Buenas Costumbres de trabajo 
Cortes!a Telef6nica 
El Desordenado 
El exhaltado 
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3) 

CURSO: Para la formaci6n de Jefes en el Area de Alimentos, 

MATERIA: Administraci6n 

HORAS :_3_5 __ 

OBJETIVO: Proporcionar conocimientos sobre los elementos 

Temario: 

de la Administraci6n y Desarrollar una habili-

dad en el ejercicio de cada una formando un -

criterio administrativo que le permita la 6pti-

ma utilizaci6n, de todos los recursos. 

I,- Concepto, Necesidad e Importancia1 elementos de la Adminis

traci6n1 el jefe y la Administraci6n. 

II.- Funci6n de Previsi6n: Concepto-visi6n anticipada- Importan
cia1 objetivos: concepto, importancia, qui~n los establece, Factores 
a tomar en cuenta dentro de la previsi6n. 

III,- Importancia de la Previsi6n en la funci6n del jefe; qu~ de
be preveer1 la previsi6n en la zona de Alimentos. 

IV,- Instrumentos que ayudan a la obtenci6n de datos: la obser
vaci6n, la entrevista, la encuesta, caracterlsticas. Cursos Alterna
tivos de acci6n: qu~ son, riesgo, la experiencia. 

v.- Ventajas de la previsi6n y desventajas de la imprevisi6n,
dentro de el 4rea de alimentos1 (mermas, gastos inecesarios, impro
visaciones, etc.). 

VI.- Funci6n de Organizaci6n: concepto, importancia, principios1 
Organigramas: importancia, que indican, líneas de autoridad, depen-
dencia y comunicaci6n-clases. 
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VII.- Pasos a seguir - conocer los objetivos, dividir el tra

bajo, agrupar las actividades en unidades pr~cticas, definir las 

obligaciones, asignar personal, informar - en la organizaci6n de el 

área de alimentos. 

VIII.- Las funciones y obligaciones; el Análisis de puestos; -
JDanuales e instructivos, ventajas, elementos que lo integran, carac
terísticas. 

IX.- La agencia de trabajo, importancia; Papelería dtil en el 
Servicio de Alimentos dentro de la organizaci6n y como instrumento -

de control, (requisiciones al almac~n y otros departamentos, cuadros 
de organizaci6n de personal, actividades, horarios, etc,), 

X.- La Centralizaci6n y la descentralizaci6n, ventajas y des
ventajas¡ La organizaci6n como medio eficaz para el logro de los ob
jetivos dentro del proceso administrativo. 

XI.- Funci6n de Coordinaci6n: Concepto, importancia; relaci6n 
con las otras etapas de la administraci6n - se coordina lo que real
mente existe - adecuaci6n de personal, funciones, elementos adminis
trativos; importancia de la introducci6n adecuada. 

XII.- Coordinaci6n de esfuerzos y labores; instrucciones cla-

ras; funci6n multiforme¡ an4lisis de los procesos; realizaci6n, pro
gramaci6n. 

XIII,- Creaci6n de sistemas de trabajo como resultado de la coor
dinaci6n de los elementos humanos y materialesr acci6n preventiva no 

correctiva. (calendario de servicios, factores a tomar en cuenta, -

elaboraci6n de pedidos a proveedores). 

XIV.- Coardinaci6n de otras actividades; con los directores, -

con otros jefes, con los subordinados. 

XV.- Funci6n de Direcci6n: Concepto, Importancia, la direcci6n 
en el proceso administrativo; tipos de direcci6n; lugar y tiempo. 
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XVI.- La Autoridad; definici6n, tipos de autoridad (formal, 

operativa, t~cnica, personal) la autoridad y el jefe. 

XVII.- El mando -determinar lo que debe hacerse- establecer
c6mo debe hacerse -vigilar que se haga- formas de mando (6rdenes, 
instrucciones). El arte de mandar: sentido de la responsabilidad, 

iniciativa, saber convencer, coordinar, comunicar las 6rdenes, 
esp!ritu de justicia, sentido de equidad, disciplina, dar buen 

ejemplo, f~ en la misi6n, dominio de s!, esp!ritu de justicia, fir
meza, servir. 

XVIII,- Toma de decisiones: c6mo tomar decisiones, los proble
mas, an4lisis de los hechos, la aplicaci6n, relaci6n con la autori
dad y responsabilidad del cargo que ocupa el jefe; decisiones que-
puede tomar en el Srea de alimentos, 

XIX.- La delegaci6n: concepto -hacer a trav~s de otros- impor
tancia, beneficios; especies (general, concreta, temporal o limita
da, lineal, funcional staff, individual o colectiva, delgable o in
delegable) reglas. 

XX.- Comunicaci6n: importancia, tipos, 

XXI.- Supervisi6n: concepto, importancia; (vigilar, eslab6n,
transmisor) caracter!sticas de la buena supervisi6n, 

XXII,- La persona en el trabajo; direcci6n de la mano de obra 
an4lisis y valoraci6n del trabajo; instrucciones, seguridad, sani

dad. 
XXIII.- Funci6n de Control: Concepto, importancia; el principio 

de excepciones, su proceso y reglas. El jefe y el control, 

XXIV.- Qu~ puede controlarse (personal, cantidad, calidad, uso 
del tiempo, costos, etc,) proceso del control (medici6n - compara-
ci6n - correcci6n). 
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XXV.- Finalidad del control (proporcionar informaci6n - faci

litar pron6sticos- acci6n correctiva). El control como autoridad,-

como evaluaci6n de resultado~ como disminuci6n de riesgos. 

X.XVI.- Los sistemast informes, gráficas; c6mo se elaboran, 
elementos que intervienen: que se puede medir, caracter!sticas (los 

m1nimos posibles, fSciles de llenar, claros para las personas que -
los van a llenar, que den la informaci6n ~xacta que se necesita). 

XXVII.- EL control y el elemento humano; desarrollo del inter~s. 

XXVIII.- El control automStico y el control de resultados. El -
presupuesto, importancia, su colaboraci6n con el director de Ali-
mentes y bebidas. 

XXIX.- La papeler1a del Servicio como instrumento de control.
(requisiciones, estudio de sistemas para un ahorro de tiempo, etc.). 

METOIJ<?LOGIA1 

- Clases Te6ricas. 
- conferencias. 
- Pel1culas. 
- Visitas. 

BIBLIOGRAFIA: 

Terry R. George 
"Principios de Administraci6n 11 

Editorial continental, s. A. 1972 

Reyes Ponce Agust1n 
"Administraci6n de Empresas teor1a y prSctica primera y segunda 
parte•. 

Editorial Limusa 1977. 

Bittel R. Lester 
"Lo que todo supervisor debe saber" 

Editorial Me. Graw Hill 1977. 
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Cameron c. Smith 

"Gu!a para supervisores" 

Editorial Atenas, s. A. 1963. 

Courtoise Gastan 

"¿Sabernos Mandar?" 
Editorial Atenas, s. A. 1962 

Pierre Oemarne - Jacques Ferr~s 
ºManual de Mando Intermedio" 
Editorial Deusto 1969. 

Guzm4n Valdivia Isaac 
"Problemas de la Administracil5n de Empresas• 
Editorial Limusa 1976. 

H. Paul Ecker- Vernon Oullette-John Macrae 
"Manual para Supervisores" 
Editorial Diana 1971. 

Reyes Ponce Agustín 
"El anSlisis de puestos" 
Editorial Limusa 1977, 

Niebel w, Benjamín 
"Ingeniería Industrial" estudio de tiempos y movimientos 
Representaciones y Servicios de Ingeniería 1970, 

PELICULAS: 

"Delegue no abdique" 12 min. CH 76189 ARMO 

Nota: Tambi~n pueden ser de utilidad las películas sugeridas en los 
programas de Relaciones Humanas, Seguridad, Comunicaci15n, Fun
ciones del Jefe y Organizaci15n científica del trabajo. 
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4) 

CURSO: Para la formación de Jefes en el área de Alimentos. 

MATERIA: Comunicación. 

HORAS:_34 __ 

OBJETIVO< Hacer ver la importancia de la ~omunicación en 

la tarea del jefe; Desarrollar habilidad de ex-

presi6n; que conozca los medios de comunicaci6n 

y las barreras con las que puede encontrarse. 

Temario: 

I.- Comunicación: definición, importancia; sus elementos (fuen

te de la comunicaci6n; receptor1 canales de comunicaci6n1 contenido; 

la respuesta; el ambiente). 

II.- Clases: por razón de los canales -formal e informal- por 
razón del receptor -individual o gen~rica- por la respuesta que se 
espera -imperativa, exhortativa o informativa- por su forma -oral, es

crita o gráfica- por su sentido -vertical y horizontal. 

III.- La comunicación vertical descendente -órdenes, instruccio-
nes, informaci6n, juntas y reuniones- Comunicaci6n vertical ascenden

te -quejas, sugerencias, reportes, consultas, informes- Comunicaci6n

late al -reuniones, mesas redondas, juntas, asesor!as, consejo- cara~ 

ter1sticas de cada una. 

IV.- Pasos a seguir para una buena comunicaci6n; importancia de
la comunicaci6n eficaz; como afecta al servicio; lo que debe ser co

municado; lo que quiere saber el empleado; lo que necesita saber; lo 

que es necesario saber sobre la Instituci6n; lo que cada uno est4 di~ 
puesto a hablar. 

v .. - Las Barreras de la Comunicaci6n: materiales (ru.ido, dista!! 

cia, etc.) personales (actitudes, ideas, prejuicios, creencias, etc.) 

otras (frases poco claras, malas elecciones de palabras, etc.). 
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VI.- Medios para una buena comunicaci6n (saber escuchar, aten

ción, comprensión, velocidad, concentraci~n, participacidn, hacer -

preguntas, preparación, saber hablar -pensar antes, no contradecirse, 

etc,) Mantener los canales de comunicaci6n abiertos, cuidando el sig
nificado, la claridad, que se exprese lo que se quiere expresar. 

VII.- Forma de llevar una conversacidn, saber escuchar, saber 
concluir; como expresarse ante los dem4s -conferencias, mesas reden-
das, gui6n a seguir. 

VIII.- Importancia de la comunicaci6n escrita como buen instrwnen

to para la Administraci6n; clases; utilidad,como ·se elab~ra Ccartas,
memorandums, manuales, sugerencias, fichas, etc.) 

IX.- C6mo elegir la comunicaci6n m4s eficaz para el tipo de in
formaci6n que se quiere transmitir. 

X.- Enseñar a los empleados a comunicarse; hacer ver la impor
tancia de la comunicaci6n para el logro de objetivos y una eficacia-
en su labor. 

XI.- Saber leer, clasificar, atenci6n crítica; c6mo aprender a 
leer r4pidamente, la escritura y redacci6n,caracterfsticas: Ccuidado
sa, concisa, correcta y completa). 

METODOLOGIA: 

- Clases Te6ricas, 

- Mesas RedondRs. 
- Pelfculas. 

Clases con ejercicio de actividades. 

BIBLIOGRAFIA: 

Pierre Demarne-Jacques Ferr4s 
"Manual de mando Intermedioº 
Editorial Oeusto 1969, 
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H. Paul Ecker-vernon Oullette- John Macrae 

"Manual para supervisores" 

Editorial Diana, 1971. 

Terry R. George 
"Principios de Administraci6n" 

Editorial Continental, s. A. 1972. 

C&meron C. Smith 
"Gufa para supervisores• 
Editorial Trillas 1977. 

Bittel R. Lester 
"Lo que todo supervisor debe saber• 
Editorial Me. Graw-Hill 1977. 

Guzm&n Valdivia Isaac 
ºProblemas de la Administraci6n de Empresas" 
Editorial Li~usa 1967. 

PELICULAS1 

Nombre 

•una medida de entendimiento• 
"Como evitar que se rompa la 

cOlllunicaci6n • 

"Una conferencia nada mas eso 
me faltaba" 
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Tiempo 

28 

25 

30 

Clave ARMO 

G 76103 

G 7570 

G 731 



5) 

CURSO• Para la formaci6n de Jefes en el Area de Alimentos. 

MATERIAt Arte Culinario 

HORAS :_3_4 __ 

OBJETIVO< Formaci6n en la Gastronom!a básica y crite

rios de calidad, Las t~cnicas b~sicas. Cesa-

rrollo del buen gusto y del paladar1 habili-

dad para elaborar nuevas recetas. 

Temario: 

I.- Visi6n completa del servicio -administrativa y nutricional, 
teor!a del Servicio de Alimentos1 que abarca, objetivos, local, equi
po, utensilios, costo personal. 

II.- Gastronom!a¡ Historia¡ Los Gourmet1 terminolog!a; bases -
(fondos de cocina). 

III.- Procesaci6n de los Alimentos; sabor de los alimentos, valo
res nutritivos, aspecto, color, textura, forma, temperatura. 

IV.- Control de Calidad, El sabor, textura, temperatura, aspecto 
de los alimentos, presentaci6n. 

v.- El menQ1 importancia. 

VI.- Entremeses Hors d'oeuvres, variedad, preparacien, Servicio 

- Sopas, consom~s, cremas velut~s y potajes; caracterfsticas, 

preparaci6n y servicio, 
- Huevos, caracter!sticas, preparaci6n y servicio. 

- Pescados y mariscos, diferencias, caracter!sticas, preparaci6n 

y Servicio. 

- Volater!a, variedad, caracter!sticas, preparaci6n y Servicio. 
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-Carne, caza caracter!sticas, preparaci6n, Servicio. 

-Repostería; bases, cremas, masas, pastas, gelatina y Mousses. 

VII.- Los quesos. 

VIII.- Cocina Internacional. 

METOOOLOGIA: 

- Clases Te6ricas. 

- Conferencias. 
- Pr3cticas de Laboratorio. 

BIBLIOGRAFIA: 

Schranelli Har:r:y 
•nistoria de la Gastronom!a" 

Ediciones Destino s. L. 

Barcelona 1952 

Brillat Savartn 

"La f isiologta del Gusto• 
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6) 

CURSO: Para la formaci6n de Jefes en el Area de Alimentos, 

MATERIA:-E2!!!~· 

HORAS :_3_4 __ 

OBJETIVO: Proporcionar conocimientos claros sobre Es-

Temario: 

tilos de Servicios, vinos, sus distinciones 

y Servicios. Desarrollar criterios de cali-

dad en el Servicio, Reforzar las t~cnicas -

de Servicio, Desarrollar habilidad para la 

elaboraci6n de Bebidas y Aperitivos, 

I.- Visi6n completa del Servicio -administraci6n y nutricional, 

Servicio de los Alimentes; relaciones cocina-comedor. El ofice y el
comedor. 

II.- Condiciones y Caracter!sticas del servicio de Comedor¡ di-
ferentes tipos de Servicio (Guerid6n, franc~s, ruso, americano, in-
gl6s) características, Clases de Servicio de mesa buffet, 

III.- Los vinos, origen, Servicio (ocasi6n, lugar) vinos de mesa¡ 
divisi6n general, caracter!sticas1 c6mo elegir el vino a servir, ele
mentos a tornar en cuenta. 

IV.- El bar, equipo, cocktailer!a, principios fundamentales, -
clasificaci6n b!sica, recetario. 

v.- Los Aperitivos, Importancia¡ Servicio. 

VI.- El Servicio, local mantelería, vajilla, las flores, la don
cella, El mena, equipo a utilizar, mesa de repuesto, colocaci6n ade

cuada. 
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VII.- La doncella, uniforme, características. 

VIII.- Relaciones con otros departamentos. 

IX.- Montaje de mesas¡ charoleo. 

X.- Reforzar sus conocimientos t~cnicos (cuidado de vajillas, 

cristalería, cuchillería, blanco, cuidado de ld plata), 

XI.- Los quesos, su elaboraci6n, servicio y presentaci6n: 

- Las frutas, presentaci6n. 
- Los aperitivos, entremeses fríos, presentaciones. 
- Las bebidas, preparación, presentación, presentación fr!as 

y calientes. 
- Ensaladas, aderesos, acompañamientos. 
- Servicios especiales, th~, merienda, etc. 
- Flameados, preparación, presentación. 
- Postres, decorado de pasteles, etc. 

HETODOLOGIA: 

- Clases Teóricas. 
- Controles Personales. 
- Visitas 

BIBLIOGRAFIA: 

Maitre D'Hotel 
"Jefe de Comedor" 
Centro de Cultura por Correspondencia 
San Sebasti~n, España 1964. 
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7) 

CURSO: Para la formación de Jefes en el Area de Alimentos. 

MATERIA: Elaboración de Menas. 

HORAS_:~3_4~-

Temario: 

OBJETIVO: Reforzar los conocimientos nutricionales, 

capacitSndoles para elaborar menda a par

tir del menOa patrón. Conocimientos sobre 

las dietas bSsicas. 

I,- Aspectos de la planeación de mends1 factores a tomar en -

cuenta (clima, costumbres, ~poca del año, personas-edad, sexo, acti
vidad, alimentos disponibles, aspecto nutricional, gastronllmico, eco

nómico, administrativo y t~cnico~. 

II.- Proceso para la planeación del mend -clasificación de los 
alimentos, grupos bSsicos de la alimentación, leche y derivados, car
nes y huevos, vegetales verdes y amarillos, otras frutas y verduras, 
cereales, leguminosas, harinas y pastas, aceites, grasas y azdcares. 

III.- El mend patrón1 qu~ es, su utilidad, qui~n lo elabora. 

IV.- Estandarización de recetas1 utilidad1 procedimientos para 
probar una receta en gran escala. 

v.- Principios para la planeación de mends1 edad, sexo1 ocupa
ción del comensal, clima y temporada, sabor y apariencia de los ali-
mentas, variedad, temperatura, equipo, color, coacci6n. 

VI.- La forma para la planeación de menO, procedimiento para la 
planeación de menas -selección del platillo fuerte, primer plato, --
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guarnici6n, pan, postre, complementos del menú y desayuno. El menú 
c!clico, ventajas. 

VII.- Gu!as para evaluar el menú. 

VIII.- Qu~ son las dietas; principales tipos de dietas y sus ca
racter!sticas (blanda, reducci6n, etc.). 

IX.- Elementos nutricionales. 

METODOLOGIA: 

- Clases Teor!cas. 
- Controles Personales. 

BIBLIOGRAFIA: 

West, Wood, And Harger 
"Food Service in Institutions" 
New York John ' Sons, Inc. 1966. 

Ch4vez Adolfo Dr. 
"Manual de nutrici6n b!sica• -Divisi6n de la Nutrici6n. 
Instituto Nacional de Nutrici6n. 
Ml!xico 1964. 

Lewer E. 
"Cocina para Profesionales" 

Ed. paraninfo 
Madrid 1970. 
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B) 

CURSOt Para la formaci6n de Jefes en el 4rea de alimentos, 

MATERIA: Costos. 

HORAS:~_JS~~ 

OBJETIVO: Lograr que adquiera un sentido administrati-

vo econ6mico, desarrollar el inter~s por el-

buen uso y duraci6n de los recursos con que 

cuenta, proporcionar conocimientos y desa--

rrollar la habilidad para hacer buenas com-

pras y elaborar informes, 

Temario; 

I,- Concepto, necesidad, importancia, El jefe y los costos; el 
control y los costos, 

II.- El precio; costos directos e indirectos; como afecta el -

precio en los diferentes procesos del Servicio de Alimentos, {pedi
do-consumo) las mermas. 

III,- Nociones de contabilidad, qu~ son los gastos y los ingresos 
como afectan a la Instituci6n, 

IV,- Las requisiciones, importancia, datos que debe tener; uti
lidad, controles de Almacenes, los stocks. 

V.- La Compra; Importancia, sobre qu~ bases se hace; las coti
zaciones qu~ son, importancia, ventajas. Caracter!sticas de cada uno 
de los productos; calidad, c6mo se conoce (verduras, frutas, l!cteos, 
otros). como debe colocarse cuando se compra-cuidados que hay que te
ner- (colocaci6n segOn peso, consistencia, duraci6n, espacio, empaque 

etc,). Agenda de proveedores, 
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VI.- El recibo de mercancía; c6mo se coteja; Almacenamiento, · 

tipo de almac~n. lugar de almacenaje para cada producto, tiempo en 

el que se tiene que almacenar (mermas), 

VII.- Las mermas; utilizaci6n de los sobrantes (ingenio y senti

do econ6mico). Como afecta la procesaci6n de los alimentos en cuanto 
al costo de alimento. El servicio, porcionaje. 

VIII,- Control de gastos de alimento por persona; elementos que
lo integran; importancia, utilidad. c6mo se elabora. 

IX.- La vida del equipo, utensilios y productos, cuidado que -
debe tenerse; c6mo afecta al presupuesto. Las fichas de arreglo, 

x.- Los inventarios, importancia, ventajas, c6rno se controla, 

XI.- Los presupuestos; factores que lo integran: utilidad. El 
jefe y los presupuestos (ayuda al Director de Alimentos y Bebidas), 
Control del presupuesto de gastos; renglones que afectan al servicio 
de Alimentos (comestibles, limpieza, equipo y utensilios de cocina, 
vajilla, jabones lavaplatos, mantelería, sueldos, reposici6n maquina

ria y equipo, otros), 

XII.- Importancia de formar al personal el sentido econ6mico, 

METODOLOGIA: 

- Clases Te6ricas. 
- Clases con Ejercicios. 

- Controles Personales. 

BIBLIOGRAFIA: 

Terry George 
"Principios de Administraci6n" 
Editorial Continental, s. A. 1972. 
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Pierre Dernarne-Jacques Ferr4s 

"Manual del mando Intermedio" 

Editorial Deusto, 1969. 

Bittel R. Lester 
"Lo que todo supervisor debe saber" 
Editorial Me. Graw-Hill 1977. 
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9) 

CURSO< Para la formaci6n de jefes en el Area de Alimentos, 

MATERIA< Did4ctica 

HORAS: 34 
~~~~~ 

OBJETIVO: Crear una conciencia de su misi6n formado-

ra. Proporcionar conocimientos y desarra--

llar la habilidad para formar a su persa-

nal, ser un verdadero instructor. 

Temario: 

I.- Funci6n del jefe enseñar; ser instructor1 Responsable de la 
formaci6n y desarrollo de su personal, 

II.- Qué aspecto tiene qué formar (Habilidades Técnicas, conoci
miento sobre las actividades que van realizando) la enseñanza en el -
4rea de trabajo. Sistema; enseñar -dejar hacer- corregir -dejar hacer

evaluar. 

III.- Las reuniones de zonas -c6mo prepararlas, factores a tomar
en cuenta para despertar inter~s. 

IV.- CuSndo aprenden las personas, la motivaci6n, factores a to
mar en cuenta. 

v.- Las clases, conveniencia, periodicidad, factores a tomar en 

cuenta, material did4ctico auxiliar. 

VI.- C6mo diagnosticar necesidades de entrenamiento; c6mo selec
cionar el material auxiliar y los métodos y t~cnicas adecuadas, 

VII.- El ambiente principal educador: La persona del jefe en el -

ambiente1 el orden, la comunicaci6n, la actuaci6n, etc, 
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VIII.- Importancia de los manuales e instructivos para la ense

ñanza, crear h~bitos de orden, hi9iene, seguridad. 

METODOLOGIA: 

- Clases Te6ricas. 

- Pel!culas. 
- Mesas Redondas. 

BIBLIOGRAFIA: 

Mattos A. Luis 
"Compendio de didáctica general" 
Editorial Kapeluz 
Buenos Aires 1960. 

H. Paul Ecker-Vernon Oulette-John Macrae 
"Manual de Supervisores• Capo. VI y VII 
Editorial Diana 4a. Edición. 
M~xico, 1976. 

Pierre Oemarne-Jacques Ferr!s 
ºManual de Mando Intermedioº 
Editorial Deusto Bilbao 1969. 

I. Guzm!n Valdivia 
"Problemas de la Administración de Empresas• Cap. V 
México 1976. 

Cameron c. Smith 
11 Gu!a para Supervisores 11 

Editorial Trillas 
M~xico 1977. 

UNAM 
"Manual de did!ctica general" 
Asociación Nacional de Universidades e Intitutos de enseñanza 
superior. 
México 1972. 
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Bittel Lester 

"Lo que todo supervisor debe saber" 

Editorial Mc-Graw Hill Ja. edici6n 

Ml!xico 1977. 

PELICULAS: 

Nombre Tiempo 

Ayudas visuales en platicas 18 

Carteles 15 
Tableros para deaostraci6n y exhibi- 15 
ci6n 

Actitudes del Instructor 15 
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Clave ARMO 

M-75200 

M-75164 

M-75155 

CH-74114 



10) 

CURSO: Para la formaci6n de Jefes en el Area de Alimentos. 

MATERIA: Bases Cient!ficas del Servicio de Alimentos. 

HORAS.t..__l!__ 

Temario: 

OBJETIVO: Hacer ver la importancia de la sanidad e 

Higiene en el Servicio; proporcionarles-

conocimientos sobre las causas de la con-

taminaci6n de los alimentos, enfermedades 

que se pueden producir; m~todos de conser

vaci6n de alimentos, 

I.- Importancia de la Sanidad e Higiene en el Area de Alimen-

tos; la funci6n del Jefe1 enseñar a sus empleados, 

II.- Los microorganismos importantes en la microbiologfa de los 
alimentos (mohos, levaduras y hongos afines, bacterias). 

III.- Contaminaci6n de los alimentos a partir de: vegetales, ani
males, suelo, agua y durante la manipulaci6n de ellos, 

IV.- Contaminaci6n, conservaci6n y alteraci6n de diferentes ti-
pos de alimentos: cereales y derivados. 

azocares y productos derivados 
Frutas y hortalizas 
carnes y productos derivados 
pescados y mariscos 
huevos 
aves 
leche y productos 14cteos 
alimentos varios (grasas, ensaladas, etc.) 
alimentos enlatados, 

v.- Enfermedades de origen alimenticio: intoxicaciones, infec

ciones, envenenamientos, etc. Medidas preventivas. 
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VI.- Sanidad, control e inspecci6n de los Alimentos. 

METODOLOGIA1 

- Clases Te6ricas. 

- Pel!culas. 
- Pr4cticas de Laboratorio. 

BIBLIOG!IAFIA: 

W.C. Fraizar 
traducido por Ma. Victoria Medarde Agust!n 
"Microbiolog!a de los Alimentos" 
Editorial Acribia Zaragoza España 1976. 

PELICULAS: 

Nombre Tiempo 

"Higiene en el comedor" 
•saneamiento ¿por qu6 tanto alboroto? 
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Clave ARMO 

CH 76207 

CH 76210 



11) 

CURSO: Para la formaci6n de Jefes en el Area de Alimentos, 

MATERIA: Organizaci6n Cient!fica del Trabajo, 

HORAS :_3_4 __ 

OBJETIVO: Formar un h!bito de reflexi6n en los tra-

bajos que se realizan, Proporcionar cono-

cimientos para desarrollar la habilidad -

de elaborar diagramas, fichas, etc. Oesa-

rrollar la iniciativa y la creatividad, 

Temario: 

I.- El jefe en el mejoramiento de los métodos de trabajo, Res-
ponsabilidad¡ Importancia. 

II.- Principios -todo es suceptible de mejorarse, los empleados 
tienen aptitud creativa, buena comunicaci6n, 

III.- El trabajo, pasos a seguir¡ las labores¡ anSlisis de las la
bores¡ indentificaci6n de los pasos¡ discusi6n de ideas¡ ensayo de 
nuevos métodos, evaluaci6n. 

IV,- La ruta cr!tica; estudio de tiempos y movimientos, ritmo, -
posturas, tiempo, etc, 

v.- Elaboraci6n de Diagramas de procesos: Conveniencia, los sím

bolos de operaciones¡ diagrama del proceso de operaci6n de flujo, ela
boraci6n y utili2aci6n, 

VI.- El muestreo¡ establecimiento de est!ndares¡ conocimiento de 
métodos (observar, investigar, leer), 
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VII.- El rendimiento¡ el esfuerzo¡ estudio de tiempos y movi-

mientos. Hacer participar a los empleados. 

VIII.- Las sugerencias, las iniciativas, importancia. 

METODOLOGIA: 

- Clases Te6ricas. 
- PeHculas. 
- Controles Personales. 

BIBLIOGRAFIA: 

Bittel R. Lester 
•Lo que todo supervisor debe saber" 

Editorial Me Graw-Hill 1977. 

Cameron c. Smith 
•aula para Supervisores" 

Editorial Trillas 1977. 

Pierre Demarne-Jacques Ferr4s 
"Manual de mando Intermedio" 
Editorial Deusto 1969. 

Guzaín Valdivia Isaac 
"Problemas de la Administraci6n de Empresas" 
Editorial Limusa 1976. 

H. Paul Ecker-Vernon Ouellette-John Macrae 
Editorial Diana 1971. 

Nebel W. Benjam!n 
"Ingenieda Industrial de estudio de tiempos y movimientos" 
Representaciones y Servicios de Ingenier!a, s. A. 
Ml!xico, 1970. 
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Terry R, George 
11Principios de Administraci~n." 
Editorial Continental, s. A. 1972 

PELICULAS: 

Nombre Tiempo 

C6mo evitar una lesi6n muscular 15 
Nuevo Mt!todo para levantar 10 
El supervisor en el mejoramiento de 20 
los mt!todos 
Mt!todos mejorados de trabajo 16 
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G 734 

M 75197 



12) 

CURSO: Para la formación de Jefes en el Area de Alimentos. 

MATERIA: Seguridad. 

HORAS :_3_4 __ 

Temario: 

OBJETIVO: Despertar el inter~s en el cuidado de la 

seguridad en la zona de trabajo haciendo 

notar que es función propia del jefe el-

cuidarla; proporcionar conocimientos que 

le ayuden a desarrollar el sentido de ob-

servación y su habilidad en medios de se-

guridad, y enseñar a vivirla. 

I.- El papel del jefe en la seguridad de la zona; función unida 
a la supervisión; por qu~ ocurren accidentes; el peligro (rutina, des
preocupación, distracción, aturdimiento, vanidad, nerviosismo, falta 

de respeto a las consignas); acciones peligrosas; falta de entrena-
miento en medios de seguridad. 

II.- Seguridad en la zona de Alimentos; condiciones de trabajo -
peligrosas; h&bitos de trabajo peligrosos; reglamento de seguridad -
para la zona de Alimentos. 

III.- Medidas de Seguridad; precauciones; factores a tornar en 
cuenta para el ambiente de seguridad; (condiciones de trabajo, guiar, 
ir a la cabeza), 

IV.- Entrenar a los empleados en seguridad (al llegar un nuevo 
empleado, cuando tiene mucho tiempo, siempre); lo que es objeto de -
entrenamiento; (correcto uso de herramientas, detectar el peligro, -

quemaduras, forma de manejar cristaler!a rota, levantamientos, pisos 

encerados, etc.). 
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v.- Señalizaci6n del peligro, consignas particulares, orden y 
limpieza, vigilancia, formación e informaci~n, colores de seguridad, 
equipo de seguridad. 

VI.- Primeros auxilios (heridas, consignas, hemorragias, fractu
ras, cortaduras, etc.) composición de un botiqu!n rle urgencia. 

METODOLOGIA: 

- Clases Te6ricas. 
- Pel!culas. 

BIBLIOGRAFIA: 

Perkins E. Charles 
"What every Supervisor Should Know About Hotel/Motel Safety" 

Reprinted f rom the Cornell Hotel Restaurant Administration Quarterly 

Bittel R. Lester 
"Lo que todo supervisor debe saber" 
Editorial Mc-Graw-Hill 1977. 

Pierre Demarne-Jacques Ferr!s 
"Manual del mando intermedio" 

Ediciones Deusto 1969. 

PELICULAS: 

Nombre Tiempo 

Los accidentes no son casuales 12 
Buscar los hechos no las faltas 10 
Cómo tener un accidente en el trabajo B 
Las manos 30 
No ten!a porqul! suceder 13 
Prever, no lamentar 15 
Color y la Industria 23 
El color del peligro (montacargas) 16 
Nadie más puede hacerlo 10 
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CH 75168 
G 76100 
M 74125 
M 732 
M 735 
M 74140 
CH 7312 



13) 

CURSO: Para la formaciOn de jefes en el Area de Alimentos. 

MATERIA: DecoraciOn. 

HORAS:_3_4 __ 

Temario: 

OBJETIVO: ApreciaciOn est~tica en el Servicio de Ali

mentos. Desarrollo del esp1ritu de observa

ci6n, el cuidado en los detalles y el buen

gusto. Habilidades para el cuidado y arreglo 

de flores. 

I.- Factores que intervienen en: color (manteler!a, vajilla, -

flores) forma !vajilla, flores, paltillos) calidad (perfecciOn en el
detalle, servicio que rodea al comensal, agilidad en atenci6n). 

rr.- Elementos que constituyen el conjunto estilo de la decora-
ciOn (muebles, cuadros, vajilla, objetos, etc.) DistribuciOn del es-
pacio, carácter de la actividad, platillos. 

IIl.- Relaci6n estética en el conjunto. (los platillos y la decora
ciOn, las flores y la ocasi6n etc.). 

rv.- Las flores, clases, decoraci6n, caractertsticas y cuidados, 
cOmo duran m!s, cuidados. 

v.- Arreglos florales, ocasi6n, l!nea, altura, etc. 

VI.- El arte en la cocina; los colores en los platillos, (agradable 
a la vista y al paladar), el colorido en el mena (entrada, primero, 
segundo, guarnici6n, postre, salsa, agua) Las presentaciones. 
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VII.- Eventos especiales; factores a tomar en cuenta; lograr 

un ambiente acogedor por lo adecuado del conjunto, 

VIII.- Puntos a tomar en cuenta para evaluar los servicios y en
señar a los dem4s a cuidarlos. 

METOOOLOGIA: 

-Clases Te6ricas. 
-Ejercicios Pr!cticos, 
-Mesas Redondas, 
-Visitas. 
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14) 

CURSO• Para la formaci6n de Jefes en el Area de Alimentos. 

MATERIAt Formaci6n. 

HORAS: _3_4 __ 

Temario: 

OBJETIVO: Importancia de la formaci6n del jefe (como 

persona que forma, guía y está a la cabeza), 

Importancia de la labor de la Administra--

ci6n. 

l.- La labor de la Administración en las Instituciones de Servi
cios¡ características de una buena administraci6n. 

11.- Aspectos que hay que cuidar: los objetivos, y las políti
cas de las Instituciones, factor humano, calidad, servicio, etc. 

III.- Servicio: Importancia: trascendencia del Servicio de Alimen
tos hacia: el comensal (salud, bienestar) los otros departamentos --
(di4logo, bienestar y salud de los empleados) el área de trabajo (am
biente cordial, espíritu de servicio, aprovechamiento del tiempo, dis
ponibilidad) • 

IV.- Profesionalidad1 capaz de promover el bien comdn¡ con una-
mentalidad de servicio1 Actitudes ante el trabajo (lealtad, diligen-
cia y saber terminar las cosas)1 Actitud científica1 (disposici6n a -
la modificaci6n, a la revisi6n, al examen, inter~s en el trabajo, vo

luntad de realizarlo, disposici6n de critica, valoraci6n, aprovecha

miento de los recursos). 

v.- Servicio de personas para personas; importancia; Trascen-

dencia. 
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VI.- La misión del jefe SERVIR; 

VII.- La organización y el aprovechamiento del tiempo. Caracte

r!sticas de la Empresa en la cual trabaja, medios con que cuenta. 

VIII,- Necesidad de perfeccionarse, adquirir prestigio, saber ha
cer las cosas. Como se es un buen jefe (buen apoyo). 

IX.- Corrección en el vestir, en el lenguaje y escritura, en -
la manera de comportarse. 

METODOLOGIA: 

- Clases Teóricas, 

- Conferencias. 

BIBLIOGRAFIA: 

Courtoise G 
"El arte de Dirigir" 
Sociedad de Educación Atenas, S. A. 
Madrid, 1966, 

Pelli tteri G, 
"Formación Profesional" ErgodidSctica, 

Ediciones Morata 
Madrid 1920 
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B) ACTIVIDADES POR REALIZAR (+) 

Anexamos un cuadro que comprende las actividades para las cua

les tendr4 que adquirir habilidad y materia a través de la cu41 ad-

quirir~ los conocimientos, con el fin de que se tome en cuenta en el 

desarrollo de los programas de cada persona que imparte la materia. 

En su elaboraci6n, utilizarnos las siguientes siglas. 

A= Administración. 

C= Costos. 

Com= Comunicaci6n. 

EM= Elaboración de Menas. 

D= DidSctica. 

OCT= Organización Cient!f ica del Trabajo. 

BC= Bases Cienttficas del Servicio de Alimentos. 

(+) Fueron determinadas a partir de los An4lisis de puestos, 

(cfr. capitulo II) 
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1 .... ... ... 
1 

l 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

B 

9 

10 

11 

12 

13 

14 

15 

16 

17 

18 

19 

ACTIVIDAD 

Control de cuentas diarios 

Control de extras en el seIVicio 

control de gastos por o::mmsal 

control de despensa 

Pedidos a proveedores 

calendario de Mends 

Requisiciones 

o.iadros y Diagranas para organizar a su personal 

Infonoos (letea, Inventarios, etc.) 

Presupuesto (oocicmes, el aren tos que lo integran) 

Elaborar programas de clases tknicas 

StandarizaciOn de recetas 

controles de calidad 

controles que ayi.:len al nejoramiento de los netabs. 

Agenda de trabajo 

cartas, aviaos, neror4ndll11, etc. 

Dar clases, dirigir una reun115n 
colocar tableros CXlll avisos, asuntos rovecklsos, etc. 

COlocacil!n adecuada de productos en a.lmocenes 

;.. e can EM D OC!' oc 

X 

X 

X 

X X 

X 

X 

X X 

X X 

X X 

X 

X X 

X 

X 

X X 

X 

X 

X X 

X 

X X X 

IMPRESO C 



CONCLUSIONESt 

En este trabajo, hemos desarrollado la organización de un pro

grama para formar al personal de ejecución de el área de Alimentos,

como jefe de cocina o comedor. 

Hemos sugerido un sistema y unos contenidos de aprendizaje pa

ra el logro del objetivo. También hemos determinado el lapso de dos

cuatrimestres entre el t~rrnino de su capacitaci6n técnica y el curso. 

Y, en el curso propiamente dicho, una metodolog!a. 

Después de nuestro estudio concluimos que: 

a) Para la formación y desarrollo efectivo de habilidades, co

nocimientos y actitudes del personal de ejecuci6n, durante 

su capacitaci6n técnica, es necesario que: 

Se lleve a cabo la inducción de personal en la zona de trabajo, 

ya que facilita la adaptación al puesto y el rendimiento es mayor. 

Existe un seguimiento en su forrnaci6n profesional, especialmen

te al t@rmino de su capacitación t~cnica, con el fin de que logre lle

gar a obtener los requisitos m!nimos exigidos a todo candidato al cur

so. 

b) Para el logro de los objetivos de aprendizaje1 

Es necesario dar a conocer al personal a capacitar los objetivos 

que se persiguen con el fin de que esten informados y su inter~s co-

rresponda al logro de los mismos. 

Que exista "un inter~s por formar 11
, y una indentificaci6n con -

el sistema en todas las personas que forman parte del curso. 

Es necesario el estudio, debido a las caracter!sticas del perso

nal a capacitar (acostumbrado a ejecutar y poco a la reflexión) pro-

porcionándole as{ un ambiente, que le facilite asimilar y aplicar los 

conocimientos recibidos. 
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Facilitar lu9ares adecuados y formativos, que reunan las carac

terísticas indicadas (1) para que el personal a capactiar realicen -

las prácticas ya que así será más fácil el ejercicio de sus tareas, 

Es decisiva la labor personal de el profesor, para el desarro

llo de los conocimientos, habilidades y actitudes, que debe adquirir 

la alumna. 

c) Para que al t~rmino del curso, el jefe pueda ejercer su fun

ci6n: 

Es necesario hacer una labor previa, dándo a conocer los objeti

vos del curso, la importancia de la persona del jefe, y las funciones 

para las cuales se le capacitará, con el fin de despertarles actitu-

des positivas y lograr que deleguen en ~l, la autoridad y responsabi

lidad que le corresponden. 

Preparar al personal de ejecucien, tomando en cuenta que, influi

rá en ~l, determinante, la actitud del Director del Servicio, 

d) Para el buen funcionamiento del sistema: 

Deberá llevarse a cabo la evaluaci6n indicada, con el fin, de -

tener una retroalimentaci6n continua y constante, que ayude a tomar -

las medidas correctivas oportunas para el logro del objetivo. 

Ventajas gue ofrece: 

- Se aprovechan las instalaciones de la compañía donde se trabaja. 

-Agiliza el ritmo de la clase y evita que se pierda el inter~s gene-

ral, al trabajar individualmente. 

-Se aprovecha con intesidad el tiempo, ya que la atenci6n se puede -

centrar durante la semana de clases en el estudio. 

-se desarrolla en el personal las habilidades y actitudes que se de

sean, pues se les puede colocar en situaciones que les favorezcan. 

(1) Cfr. capítulo IV de l!ste trabajo", 
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-Mantiene el inter~s del personal,. al ir aplicando los nuevos cono

cimientos, e ir adquiriendo nuevas habilidades, que son utiles pa-

ra su actividad. 

Como todo sistema puede siempre mejorarse, ser!an de gran valor 

las aportaciones de todas las personas_que de alguna manera, forman -

parte del curso, pu~s como fruto d~ su experienciR al haber aplicado 

el sistema propuesto, ayudar! a perfeccionar el rn~todo, a eliminar -

controles o t~cnicas que no ayuden al logro del objetivo, 
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