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1. INTRODUCCION Y PROPOSITO DE ESTA GUIA

La Resoluciéon GMC 80/96 establece como requisito para la implementacion de BPM en un
establecimiento que todas las personas que manipulen alimentos deberan recibir una
capacitacion adecuada y continua. Esta capacitacion debera estar adecuada a las tareas
que realiza el/la manipulador/a en su puesto de trabajo y a las practicas especificas que se
desarrollen en el establecimiento. El Reglamento no especifica quiénes deben impartir la
capacitacion ni detalla contenidos, modalidades y evaluacion.

Esta guia fue desarrollada a partir de la solicitud de la Comisién Nacional de Alimentos
(CONAL) ante la necesidad de disponer de un documento con lineamientos especificos
que orienten acerca de como desarrollar una capacitacion en BPM dentro de un estableci-
miento elaborador de alimentos, contemplando los contenidos minimos que debe incluir
un programa de capacitacion, y ofrecer opciones de modalidades y evaluaciones a fin de
facilitar y unificar criterios que puedan ser utilizados como referencia (Acta CONAL N°131).

Esta Guia es producto del trabajo conjunto de los miembros del Grupo Técnico ad hoc de
la CONAL “Modificacion del Articulo 21 del CAA"y el objetivo es ayudar a los establecimien-
tos elaboradores de alimentos a planificar, implementar y evaluar sus programas de capa-
citacion en BPM. Cabe aclarar que la modalidad para llevar adelante estas actividades, no
queda restringida a lo sugerido en esta guia, sino que cada interesado es libre de capacitar
a los trabajadores de su empresa de la manera que considere mas eficiente.

Es importante aclarar que existen diferencias entre desarrollar una capacitacion a manipu-
ladores de alimentos segun lo establece el Articulo 21 del CAA y en desarrollar una capaci-
tacion en Buenas Practicas de Manufactura tal como plantea la Resoluciéon Grupo Merca-
do Comun (GMC) 80/96 “Reglamento Técnico MERCOSUR sobre las Condiciones Higiéni-
co-Sanitarias y de Buenas Practicas de Fabricacion para Establecimientos Elaborado-
res/industrializadores de Alimentos”.

Segun establece el Articulo 21 del CAA, toda persona que realice actividades por la cual
esté o pudiera estar en contacto con alimentos, debera estar provisto de un carnet de
manipulador de alimentos, cuyo unico requisito para obtenerlo es cursar y aprobar un
Curso de Manipulacion Segura de Alimentos, dictado por capacitadores reconocidos por
las autoridades sanitarias jurisdiccionales.

Este curso debe realizarse antes de la incorporacion del manipulador al puesto de trabajo
e incluye contenidos generales, independientemente de las tareas que realice el manipula-
dory del tipo de establecimiento en el que se desempefie. El articulo establece también las
modalidades permitidas, una carga horaria minima, contenidos minimos obligatorios y el
desarrollo de una evaluacion presencial.

Por otro lado, la capacitacion requerida al personal del establecimiento para la implemen-
tacion de BPM (Resolucion GMC 80/96) debera ser continua, adecuarse a las tareas que
realiza el/la manipulador/a en su puesto de trabajo y a las practicas especificas que se
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desarrollen en el establecimiento.

En este marco, frecuentemente, quienes son responsables de capacitar al personal mani-
pulador de alimentos dentro de la empresa se plantean interrogantes tales como qué tipo
de capacitacion es necesaria para cada area y cada trabajador, con qué frecuencia debe-
rian brindarse, cémo podria disefiarse un programa efectivo de capacitacion, como
podrian evaluarse los resultados de la capacitacion y hasta como deberia documentarse
todo lo realizado.

Cabe mencionar, que la capacitacion al ser implementada de manera efectiva, representa
una herramienta fundamental para contribuir a alcanzar el maximo rendimiento de la
empresa en cuanto a la elaboracion de alimentos inocuos

2. LA IMPORTANCIA DE CAPACITAR EN BUENAS PRACTICAS
DE MANUFACTURA - BPM

2.1 ;Qué son las BPM?

Las BPM son una herramienta clave para lograr la obtencién de productos seguros (ino-
cuos) para el consumo humano. Constituyen una serie de prdcticas y procedimientos que
se encuentran incluidos en el Cédigo Alimentos Argentino (CAA) por lo tanto son de aplica-
cion obligatoria para los establecimientos que elaboran, fraccionan, acondicionan, trans-
portan y/o comercializan sus productos alimenticios en el pafs.

El éxito de la implementacion de las BPM se debe en gran parte a la capacitacion del
personal y al compromiso de la direccion del establecimiento, quien debe asegurar la
formacion y supervision adecuada de los/as trabajadores/as.

2.2 Objetivos de la capacitacion

La capacitacion y el entrenamiento en BPM trascienden los requerimientos regulatorios.
Este proceso debe ser dinamico en el marco de un programa de capacitacion y entrena-
miento que deberia implementarse durante todo el periodo en el que la persona desarrolle
sus actividades. El entrenamiento y la capacitacion son una inversion, cuyos resultados se
traducen en mas y mejores habilidades del personal, que a su vez traen como consecuen-
cia productos mas seguros y servicios de mayor calidad.
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La capacitacion en BPM tiene por objetivos:

» Formar personal calificado en manipulacion de alimentos que
implemente Buenas Practicas de Manufactura para la obtencion
de alimentos seguros.

» Motivar y concientizar al personal sobre los principios de las BPM,
y los beneficios de su implementacion.

» Que el manipulador de alimentos obtenga entrenamiento especifi-
co en las actividades concretas que realiza.

¢Cuanto tiempo, por ejemplo, deberia invertirse en capacitacion? Una unica respuesta no
es aplicable en todas las situaciones, la cantidad de tiempo depende de varios factores,
como por ejemplo la antigiedad del personal o sila empresa esta en proceso de desarrollo
de nuevos productos, entre otros.

Asimismo, los programas de implementacion de BPM variaran de acuerdo al tipo de proce-
so. Dicho programa deberia planificarse acorde a las condiciones especificas que el traba-
jo demandey a las expectativas en la performance de los empleados.

2.3 ;Qué establece la Reglamentacion?
A continuacion se transcriben partes del texto de la Resolucién n° 80/96 relacionados con
los requisitos de capacitacion.

ITEM 5.3.

Programa de higiene y desinfeccion: Cada establecimiento debera asegurar su limpieza y
desinfeccion. No se deberan utilizar, en los procedimientos de higiene, sustancias odorizan-
tes y/o desodorantes en cualquiera de sus formas en las zonas de manipulacion de los
alimentos a los efectos de evitar la contaminacion por 10s mismos y que no se enmascaren
los olores. El personal debe tener pleno conocimiento de la importancia de la contamina-
cion y de los riesgos que entrafa, debiendo estar bien capacitado en técnicas de limpieza.

ITEM 6.1. ENSENANZA DE HIGIENE

‘La Direccion del establecimiento debera tomar disposiciones para que todas las personas
que manipulen alimentos reciban una instruccion adecuada y continua en materia de mani-
pulacion higiénica de los alimentos e higiene personal, a fin de que sepan adoptar las
precauciones necesarias para evitar la contaminacion de los alimentos. Tal instruccion
debera comprender las partes pertinentes del presente.”

ITEM 7.4.1
Referente a la Elaboracion, detalla lo siguiente: “La elaboracion debera ser realizada por
personal capacitado y supervisada por personal técnicamente competente”.
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3. TIPOS DE CAPACITACIONES EN EMPRESAS ELABORADO-
RAS DE ALIMENTOS

Para cumplir con los requisitos de capacitacion en BPM, se pueden establecer e imple-
mentar diferentes tipos de capacitaciones dependiendo del destinatario de la capacitacion
y de la situacion o momento particular en la que se desarrolle.

Para cada tipo de capacitacion, se sugiere desarrollar programas que contemplen objetivo,
alcance, contenidos, modalidad, frecuencia, cronograma y evaluacion de la capacitacion.

¢A quienes capacitar? En el caso de las grandes o medianas empresas que cuentan con
suficiente personal encargado de diferentes tareas, los programas de capacitacion deben
redactarse considerando al personal de todas las areas: areas operativas, de manteni-
miento, de laboratorio, transportistas, ademas de los supervisores, gerentes, y también
para empleados temporales y contratados. Los empleados nuevos deben ser particular-
mente contemplados en el plan de capacitacion de la empresa.

La formacion deberia ser continua, estableciendo una
frecuencia periddica de capacitacion para todos los puestos
y asi crear una cultura organizacional.

3.1. Capacitacion y entrenamiento orientados a nuevos empleados

Los empleados nuevos no suelen estar sensibilizados en la importancia de la aplicacion
de las BPM en la industria de alimentos, por lo cual deben ser incluidos en el plan de
capacitacion.

La capacitacion de nuevos empleados es una actividad critica; que se vuelve aun mas
importante para aquellas personas que nunca han trabajado con BPM en establecimien-
tos de alimentos.

Esta capacitacion inicial debe brindarles la base de conocimientos para luego avanzar en
la formacion especifica segun sea su puesto de trabajo.

Se sugiere que la primera parte de un programa de capacitacion y orientacion para nuevos
empleados sea paulatina y abarque contenidos basicos, evitando asi abrumar a los
nuevos trabajadores. La experiencia ha demostrado que, al querer transmitir toda la infor-
macion en corto tiempo, el destinatario, no logra internalizarla eficientemente.

A continuacion se brindan algunas recomendaciones para abordar este tipo de capacita-
ciones.
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Es preferible realizar la capacitacion inicial para nuevos empleados en dos fases. Una
primera fase de orientacion general y la segunda fase de formacion mas especifica rela-
cionada al puesto de trabajo del ingresante.

La primera fase podria incluir los siguientes contenidos:

» Historia de la empresa.

» Organigrama.

» Descripcion de las instalaciones (esto podria incluir un recorrido por las instalaciones).
» Politicas de la empresa/compania.

» Conceptos basicos de BPM (por ejemplo: procedimientos, registros, desviaciones).

» Formacion general en seguridad e higiene.

En caso de ser mas de uno, los nuevos trabajadores pueden ser capacitados al mismo
tiempo sobre los temas antes mencionados.

La primer fase de la capacitacion deberia llevarse a cabo
a partir del primer dia del empleado/a en la empresa.

La segunda parte de formacion sera mas especifica dependiendo del area de trabajo
donde se desempefara el trabajador ingresante.

Esta etapa de capacitacion esta dirigida a aquellos ingresantes cuyas actividades en la
empresa se encuentren relacionadas a la produccién (incluido el personal de manteni-
miento y limpieza) y todo el personal cuyas actividades podrian afectar a la calidad del
producto final.

Introduccion al sector (esto deberia incluir un recorrido):

» Ubicacion del area de trabajo.

» Caracteristicas del area de trabajo (flujo de materiales, personal, producto y residuos).
» Conocimiento del producto.

» Descripcion del trabajo.

» Etapa de entrenamiento bajo supervision.

» Programa de capacitacion especifica para el trabajo.

» Documentacion basica.
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La capacitacion de esta segunda fase también deberia considerarse para el personal
cuando es transferido de un sector a otro.

La segunda fase de la capacitacion debe comenzar durante
la primera semana del empleado/a en la empresa.

3.2 Capacitacion orientada a trabajadores en areas especificas

Los/as empleados/as cuyas actividades en la empresa se encuentren relacionadas a la
elaboracion/produccion (incluido el personal de laboratorio, mantenimiento y limpieza) y
otro personal cuyas actividades podrian afectar la calidad del producto deberian recibir
capacitacion laboral especifica de manera continua.

La capacitacion en el area especifica de trabajo deberia referirse a las buenas practicas
concretas que debe implementar el trabajador en sus tareas cotidianas y deberia contem-
plar aspectos tedricos y practicos, incluyendo el correcto manejo de equipos, maquinarias,
instrumentos de medicion, entre otros, en caso de que el trabajo lo requiera. Asimismo, en
todos los casos, se debe instruir acerca del procedimiento que debe implementar el/la
operador/a frente a los posibles desvios, provocados por errores en |os instrumentos y
equipos antes mencionados.

Para esto, cada trabajador debe ser capacitado de manera de poder identificar los peligros
asociados a las materias primas y equipos que manipula'y conocer los fundamentos por
los cuales debe implementar determinadas practicas y procedimientos de fabricacion y
manipulacion.

En lo referido a los aspectos practicos, para promover el desarrollo de habilidades técnicas
relacionadas a las actividades concretas que realizara el nuevo trabajador, es conveniente
que se contemple una etapa de entrenamiento bajo acompafnamiento y supervision de una
persona con experiencia en el puesto. Para esto, habra que preveer, dentro del programa
de capacitacion, el periodo de supervision y la persona con expertise que se encargara de
ejercer esta tarea.

3.3 Capacitacion a supervisores, gerentes o trabajadores de mayor jerarquia.

Los gerentes cumplen un rol fundamental para poder implementar un programa de capaci-
tacion que aspire a buenos resultados. En aquellas empresas que no cuenten con geren-
tes, se recomienda capacitar a trabajadores de mayor jerarquia para que adquieran habili-
dades y conocimientos que le permitan transmitir tanto los contenidos y saberes técnicos,
como asi también todo lo que tiene que ver con las relaciones sociales y motivacionales
que se dan al interior de la empresa y entre |los trabajadores.

Con el fin de obtener alimentos inocuos y de calidad, la motivacion y educacion en la orga-
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nizacion son conceptos que toman especial preponderancia y son los gerentes y/o los traba-
jadores de mayor jerarquia quienes debe asumir el rol y sentar las bases para que asi sea.

Los gerentes, supervisores o trabajadores de mayor jerarquia deben formarse de manera
de garantizar que obtengan suficiente conocimientos en:

» La importancia de la capacitacion para cumplir con los requisitos reglamentarios y
asegurar la elaboracién de productos inocuos.

» Las areas especificas que van a supervisar.

» Los POE utilizados en su sector de supervision.

» Sus responsabilidades especificas en capacitacion en BPM.

» Procedimientos de seguridad para prevenir un eventual accidente del personal.

» Confeccion y desarrollo de documentos.

La capacitacion debe destinarse a todas las personas que
trabajan en la empresa elaboradora de alimentos, con gerentes
y trabajadores de jerarquia involucrados y comprometidos.

Una forma efectiva de capacitar a los gerentes y trabajadores
de jerarquia es invitar y acudir a trabajadores de otras empre-
sas con experiencia en roles similares y/o a representantes de
organismos oficiales de control.

El programa de capacitacion de gerentes y/o trabajadores de mayor jerarquia debe garan-
tizar que se capacite a los nuevos gerentes y que se continle capacitando y actualizando
a los gerentes ya existentes continuamente.

3.4 Formacion de capacitadores (Formadores)

Toda organizacion que tenga como objetivo desarrollar un programa de capacitacion que
aspire a buenos resultados, deberia disponer de capacitadores calificados que sean capa-
ces de transmitir sus conocimientos y también de identificar y asignar trabajadores que
puedan replicar la informacion y las practicas transmitidas. Para lograrlo, es necesario
tener en cuenta que no todas las personas que tienen conocimientos en determinados
temas son buenos capacitadores.

El deseo de ensefiar, ayudar a otros y aprender continuamente son rasgos que los buenos
capacitadores habitualmente tienen en comun. Por eso, el identificar estas caracteristicas

10
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en determinadas personas puede darnos una pauta de que su desempefio como capacita-
dores podria ser favorable. Es importante tener en cuenta, que quienes gusten de capaci-
tar deben estar continuamente desarrollando habilidades en comunicacion.

Los capacitadores deben ser entrenados para comprender como aprenden los adultos.
Uno de los temas centrales en su formacion deberia ser la Teoria del aprendizaje de adul-
tos (andragogfa). El aprendizaje en los adultos estd centrado en el "problema" y no en el
‘contenido’. Siendo asi, en la educacion de los adultos se torna necesaria la aplicacion de
una metodologia especifica, apropiada para romper las barreras naturales que bloquean
su aprendizaje. Los adultos son aprendices autodidactas que necesitan participacion,
visualizacion y una conexion clara entre lo nuevo y la informacion que ya tienen.

Las personas que capacitaran en tareas especificas de trabajo y POE tendrian que ser
expertos reconocidos en las actividades que realizan, pero también deben comprender las
mejores formas de ensefar tareas y procedimientos.

Otra caracteristica esperable de los capacitadores es que tengan "habilidades de presenta-
ciéon' para usar distintos soportes de capacitacion (por ejemplo, diapositivas, rotafolios),
métodos (por ejemplo, debates, juegos, estudios de casos, conferencias), y saber cémo
responder a preguntas y resolver situaciones inesperadas.

Cabe recordar que el aprendizaje es un proceso complejo que
afecta a toda la persona y no sédlo a su intelecto. Todo aprendi-
zaje es finalmente un AUTOAPRENDIZAJE, para el que el capa-
citador contribuye por medio de motivacion, recursos y estruc-
turacion ambiental.

3.5 Capacitacion continua

Esta capacitacion se realiza continua o periddicamente para reforzar y actualizar el conoci-
miento y habilidades de los empleados. La frecuencia de esta capacitacion debe ser esta-
blecida por la empresa de acuerdo a sus necesidades y objetivos, de manera que se asegu-
re que los empleados mantienen un nivel de rendimiento seguro, efectivo y eficiente. La
frecuencia de la capacitacion establecida, deberia replantearse cada vez que haya modifi-
caciones que alteren la dinamica/procedimiento con la que se venia trabajando, tales
como incorporacion de empleados nuevos al area y/o la modificacion o incorporacion de
equipos, insumos.

La capacitacion continua debe incluir:

» BPM

Actualizacion, interpretacion, tendencias de la industria de alimentos, capacitaciones
cortas de algun item especifico de BPM, temas que pueden ser aplicables a problemas y
desafios actuales relacionados con el trabajo.

11
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» Capacitacion en el puesto de trabajo

Los empleados deben recibir una nueva capacitacion cuando se aplica un nuevo procedi-
miento de elaboracion, o se incorpora una nueva materia prima, insumo o equipo, 0 se
modifica un POE. Asimismo, si el rendimiento en la tarea laboral se observa disminuido,
deberan revisarse los requisitos de dichas tareas y re entrenar al personal segun sea nece-
sario para volver a subir el rendimiento al nivel deseado.

» Capacitacion en seguridad

El refuerzo periodico en este tema es necesario para proteger al personal de posibles acci-
dentes de trabajo. Esta capacitacion también debe implementarse en caso de cambios o
modificaciones de las normas de seguridad, cambios o modificaciones del proceso tecno-
l6gico, recursos de trabajo, materias primas, materiales u otros factores que podrian afec-
tar la seguridad y la salud de los/as trabajadores/as.

3.6 Capacitacion frente a desvios encontrados

Este tipo de capacitacion, puede llevarse a cabo en multiples ocasiones, por ejemplo;
cuando se evidencie que el personal no cumple con lo establecido en los procedimientos
o se realicen modificaciones en éstos o cuando no apruebe la capacitacion que se le
brindo. Asimismo, puede brindarse reentrenamiento al trabajador cuando aparece un
resultado o producto que no cumple con las especificaciones o ante la ocurrencia de un
accidente de trabajo, 0 ante la necesidad de actuar de una determinada manera frente a
fallas inesperadas en maquinarias, equipos y/o instrumentos de medicion.

En general este tipo de capacitacion se realiza cuando surge alguna evidencia de que la
capacitacion original no fue la adecuada o fue insuficiente, lo que da como resultado un
empleado que no puede realizar sus tareas correctamente. Es decir, este tipo de capacita-
cion se implementa como accion correctiva frente a desviaciones o fallas en el comporta-
miento de los/las operador/as.

En la mayor parte de los casos, el reentrenamiento requiere hacer énfasis en el POR QUE
de la necesidad de realizar correctamente las tareas, a fin de llegar a obtener un producto
final que cumpla con las especificaciones.

Antes de planificar la capacitacion correctiva, se deben consi-
derar las diferentes causas del problema. Si el trabajador NO
sabe como realizar el trabajo o la tarea correctamente, la capa-
citacion es la solucion

¢En qué casos el reentrenamiento NO es la solucion?

12
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El trabajador no sabe como reali-
zar el trabajo ni tiene aptitudes
para aprenderlo

En este caso el trabajador no fue
seleccionado correctamente

No tiene la motivacién para reali-

El trabajador no quiere aprender zar su trabajo correctamente

El trabajador sabe cémo realizar
un trabajo pero no puede realizarlo
correctamente

No tiene los recursos para desem-
penarse adecuadamente

El rendimiento se degrada porque
él o ella no cree que el rendimiento
correcto sea importante

El trabajador conoce el procedi-
miento correcto pero no lo sigue

Otra utilidad de este tipo de capacitacion puede darse cuando los empleados han olvidado
los conocimientos después de una larga ausencia al trabajo (licencia por maternidad, por
ejemplo) o en aquellos casos en que se le asigna una tarea poco frecuente.

3.7 Capacitacion frente a cambios en el puesto de trabajo

Cuando un empleado cambia de puesto en la empresa debe darse capacitacion adecuada
para las nuevas funciones de trabajo. Se debe realizar la capacitacion especifica para esa
nueva funcion (BPM, capacitacion en el puesto de trabajo y seguridad) teniendo en cuenta
los conocimientos previos, habilidades y actitudes que han desarrollado.

El supervisor y el responsable de capacitacion de la empresa debe identificar la capacita-
cion especifica requerida, ademas de definir cuando y cémo se puede proporcionar
mediante la creacion de un plan de capacitacion individual.

Sera necesario revisar los registros de capacitacion del empleado que inicia nuevas tareas,

ademas de ver los requisitos de capacitacion para el nuevo puesto de trabajo y a partir de
alli armar un plan individual basado en este analisis.

3.8 Capacitacion a empleados temporarios
Este tipo de capacitacion presenta un desafio especial para la mayoria de las empresas

elaboradoras, porque, por su propia naturaleza, los trabajadores temporales son transito-
rios: se contratan cuando se necesitan de inmediato por un breve periodo.

13



Guia orientadora para la capacitacion en BPM

Los trabajadores temporales cuyo trabajo se realiza en las areas de produccion o control
de calidad, los laboratorios y aquellos cuyo trabajo puede afectar la inocuidad del producto
deben ser capacitados. Por ejemplo, personal de limpieza contratado o técnicos externos
de mantenimiento de los equipos deben incluirse en el plan de capacitacion.

Los auditores de los organismos oficiales de control no hacen una diferencia entre un
empleado a tiempo completo y uno que trabaja en forma temporaria.

4. DISENO, PLANIFICACION E IMPLEMENTACION DE PRO-
GRAMAS DE CAPACITACION EN BPM

4.1 Formacion del equipo de capacitacion

Un equipo de capacitacion se debe crear mucho antes de iniciar la capacitacion. Lo ideal
seria que todo este equipo participe en las diferentes fases de desarrollo, asi como en las
actividades de seguimiento y evaluacion descritas en la presente guia. El equipo capacita-
dor podria estar formado por personal contratado externo y/o por personal de la empresa
previamente formado para tal fin.

Es sumamente recomendable tener dos facilitadores que conduzcan la capacitacion,
ambos pueden rotar sus funciones durante las sesiones, con uno que dirige y el otro de
apoyo. Asimismo, sera util tener otras personas en el equipo, que sean de apoyo para
preparar los materiales de capacitacion, fotocopiar documentos, y contribuir con el/los
facilitador/es durante la capacitacion. También es de utilidad una persona a disposicion
durante las sesiones del curso para tomar notas y luego emitir los informes de la capacita-
cion, que quedaran como documentacion.

Es recomendable que el equipo de capacitacion elabore un plan de trabajo en el que se
incluya como minimo:

» Las preparaciones previas a la capacitacion
» Funciones y responsabilidades de cada sesion
» Actividades y materiales necesarios para realizarlas

» Tiempos definidos

4.2 Planificacion y programas de capacitacion en BPM

Antes de comenzar con el disefio del plan de capacitacion, es necesario contemplar en la
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planificacion la realizacion de un relevamiento de las necesidades especificas a fin de crear
eficientemente cursos de capacitacion que cumplan con los requisitos de la empresa.

En esta fase se busca intentar responder las siguientes preguntas:

» ;Cuadl es la necesidad?; ;Qué tan amplia o especifica es esa necesidad?
» ;Quiénes presentan esta necesidad?; ;Cuales son sus caracteristicas e intereses?
» ; Qué necesitan saber?; ;Qué saben ya del tema?

» ;Con qué recursos se cuenta?; ¢ Qué recursos se necesitan?

Esta etapa es de suma importancia ya que guiara las siguientes etapas del proceso.

La planificacion comprende ademas el disefio de un programa de capacitacion en BPM, en
el que se establezca en un UNICO DOCUMENTO los principales elementos que se deben
tener en cuenta a la hora de planificar la capacitacion, darle seguimiento y evaluar.

El programa debe contener objetivo, alcance, contenidos, modalidad, frecuencia y evalua-
cion de la capacitacion:

indicara la finalidad del programa, el para qué se desa-
rrolla ese programa en ese establecimiento

El objetivo...

El alcance... indicara quién recibira la capacitacién

indicaran en forma detallada qué informacion integra-

Los contenidos... ; T
ra ese programa capacitacion

indicara como se brindara la capacitacion, si es mediante

La modalidad... S . .
una capacitacion presencial o virtual, documental, etc.

indicara cada cuanto sera necesario repetir los

La frecuencia... :
contenidos del programa

Los programas de capacitacion deben ser revisados y actualizados peridodicamente, se
sugiere (si no hubiese cambios previos), que la revision se realice al menos una vez al afio.
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4.3 Modelo de programa de capacitacion

Cuando pensamos en capacitar, brindar cursos o en el armado de talleres, es esperable
gue pensemos en una organizacion escrita en forma de programa que nos oriente a no
salirnos del cauce tan facilmente. Los modelos de programa son hojas de ruta o mapas
gue nos guian y ayudan a ordenar todos los contenidos.

4.3.1 ;Qué deberia tener un programa de capacitaciéon?

» Nombre o titulo de la capacitacion
» Fundamentacion de la capacitacion
» Objetivos

» A quiénes esta dirigido (a los ingresantes, a los que estan en la empresa, los que
hacen otras tareas, etc.).

» Horarios y dias

» Metodologia de ensefianza
» Cronograma

» Evaluacion

» Bibliografia

4.4 ;Cuales son los contenidos para cursos de capacitacion en BPM?

La capacitacion en BPM sera adecuada a las tareas que realice el personal en su puesto de
trabajo y al tipo de producto que manipula, y especifica de acuerdo a las practicas que se
desarrollen en el establecimiento. Se debe preparar una descripcion de la capacitacion
requerida para cada funcion laboral.

Los contenidos minimos de la capacitacion seran los siguientes:’

» Caracteristicas del producto y los factores de riesgos de contaminacion.

» Operaciones de proceso: recepcion de materias primas, control de proveedores,
practicas de almacenamiento, control de las operaciones claves, monitoreo y medi-
cion de parametros de control, etiquetado, transporte y distribucion.

» Condiciones generales de infraestructura, mantenimiento de equipos e instalacio-
nes, control de agua potable.

» Procedimientos Operativos Estandarizados de Saneamiento (POES).

T Directrices para la realizacién de auditorfas de Buenas Précticas de Manufactura a establecimientos de
alimentos elaborados/industrializados Disposicion N° 4956/2019.
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» Manejo integrado de plagas (MIP).

» Procedimientos para el control y la prevencion de la contaminacion (lavado de
manos, practicas de manipulacion, vestimenta).

» Documentacion y/o registros adecuados en la linea de proceso.

» Manejo de materiales de reproceso (por ejemplo, las condiciones en que dicho
producto puede ser utilizado).

» Gestion de residuos.

» Capacidad de respuesta ante eventuales desvios.

4.5 Enfoque metodoldgico: ;De qué manera podemos transmitir los contenidos?

Es muy importante realizar las capacitaciones incorporando un enfoque metodolégico
adecuado al grupo destinatario y al establecimiento. En este tipo de tematicas es necesa-
rio incorporar instancias practicas/talleres, es decir, implementar actividades que ayuden
a los participantes a lograr una comprension acabada de los contenidos y a relacionarlos
con sus tareas cotidianas.

Este tipo de capacitaciones estan dirigidas a grupos de personas adultas que se compo-
nen en su mayoria de distintas edades, ocupaciones, nivel educativo y cultural. Es por ello,
gue es importante tener informacién sobre a quiénes estamos capacitando y conocer
como aprenden estas personas.

Existen diversas técnicas participativas y dinamicas de grupo que se pueden utilizar en
una capacitacion, pero su uso eficaz dependera de las caracteristicas de los participantes,
las caracteristicas del establecimiento, y la modalidad de la propuesta educativa.

Es recomendable que los capacitadores posean una formacion pedagogica que incluya

contenidos relacionados a la metodologia de ensefianza de adultos y estrategias didacti-
cas para poder abordar el dictado de los cursos desde esta perspectiva.

4.6 ;Como llevar a cabo el taller o clase?

Esta fase es la que tradicionalmente esta asociada con la "capacitacion” propiamente
dicha, aqui es cuando se imparte la ensefianza a los trabajadores.

La implementacion dependera en gran medida de las herramientas que se utilicen como
medio para transmitir los conocimientos/habilidades. Por lo general, implicara:

» Preparacion de instructores/facilitadores;

» Documentacion del entrenamiento;
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» Documentacion de material de capacitacion;
» Evaluaciones de los asistentes;

» Recopilacion y revision de datos de evaluacion.

El alcance del esfuerzo de la etapa de implementacion esta relacionado con el tamafo del
grupo, la ubicacion de la audiencia, la cantidad de instructores y sesiones de capacitacion
y que se requieren segun las necesidades detectadas en la etapa de analisis.

Es frecuente incluir una evaluacion del conocimiento o desempefio de la habilidad al final
de cada sesion para determinar si las personas capacitadas han alcanzado los objetivos
de aprendizaje del curso.

4.7 Evaluacion del aprendizaje

4.7.1 ;Qué herramientas de evaluacion pueden emplearse?

La evaluacion es un analisis continuo y sistematico del proceso y de los resultados del
aprendizaje. De este modo, la evaluacion no es sélo un momento al final de un curso de
capacitacion, sino que es parte de todo el proceso de ensefianza - aprendizaje.

Es comun que la evaluacion se asocie a calificar y a certificar los logros de los participan-
tes del curso. Sibien ello es necesario, esta vision es muy restringida y limita la importante
funcion pedagdgica de la evaluacion como parte misma del proceso de ensefar y de
aprender.

Es importante que la evaluacion brinde retroalimentacion a los participantes, en forma
individualizada y en forma grupal, a lo largo de las actividades, para mejorar, valorar, corre-
gir, apuntalar o rehacer las tareas.

Dependiendo de las caracteristicas y propositos del curso, pueden utilizarse distintas
herramientas de evaluacion. Estas pueden ser cuantitativas o cualitativas:

» Cuantitativas: se caracterizan por las respuestas cerradas (SI/NO) o respuestas
multiples, las cuales no focalizan en el desarrollo de un contenido especifico, sino
gue se evalua la comprension global de los temas. Un ejemplo son los cuestionarios
sobre los contenidos abordados en el curso completados por los participantes al
finalizar el mismo y a partir del cual se otorga una calificacion numérica.

» Cualitativas: se caracterizan por respuestas abiertas, enfocadas a la profundizacion
de los temas por parte del evaluado. Estan mas enfocadas a la subjetividad y creati-
vidad, existiendo variantes como: preguntas abiertas para analizar y desarrollar, ana-
lisis de casos, realizacion de dibujos, trabajos practicos sobre el tema, etc.
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El capacitador garantizara que todos los capacitados puedan desarrollar la evaluacion, por
lo que debera adaptar la herramienta utilizada a las posibilidades de la persona (por ejem-
plo, habilidades de lectoescritura). En este sentido, se podran utilizar evaluaciones escri-
tas, orales, con imagenes, etc.

Algunos aspectos a tener en cuenta en este proceso:

» En el momento inicial del curso, cuando se presentan las pautas de
trabajo, resulta importante aclarar en qué consistira la instancia de
evaluacion, de forma de transmitir tranquilidad respecto a este
momento.

» Durante el dictado del curso, es importante ir monitoreando como
se siente el grupo en relaciéon al momento de la evaluacion.

» Una buena iniciativa es preparar un modelo de evaluacion integra-
dora final para que el participante lo complete en su domicilio y
pueda familiarizarse, identificar miedos, dudas, comprension de
las consignas.

» Durante las instancias de evaluacion es fundamental que el capaci-
tador se asegure del entendimiento de las consignas y sea recepti-
vo respecto a posibles preguntas que pudieran surgir por parte de
los participantes.

4.8 Documentacion o registros

Es frecuente que se realice la capacitacion y posteriormente no quede debidamente
documentada. Por esta razon, en muchos casos no es posible saber quién recibié capa-
citacion y cuando los empleados deben capacitarse nuevamente.

Los registros de capacitacion proporcionan la evidencia de que la capacitacion se llevo
a cabo. Los registros también se deben incluir en el disefio del programa de capacita-
cion. En las empresas que dispongan de un area de aseguramiento de la calidad, sera
ésta quien audite periddicamente los registros de capacitacion.

El plan de capacitacion de la empresa aprobado debe definir como se preparan, revisan
y mantienen los registros de capacitacion.

Es recomendable mantener la siguiente documentacion de capacitacion:

» Requisitos de capacitacion o capacitaciones requeridas identificadas.
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» Registros de capacitacion de empleados

» Registros de asistencia a la capacitacion

5. EVALUACION Y MONITOREO DE LOS PROGRAMAS DE CAPACI-
TACION DE LA EMPRESA

El objetivo de la fase de evaluacion es verificar la eficacia de los programas de capacita-
cion. Se trata de comprobar si el disefio del programa es adecuado o si necesita ser ajusta-
do para mayor efectividad y cumplir eficientemente los objetivos y metas del plan de capa-
citacion.

La evaluacion puede realizarse luego de cada sesion, al finalizar todo el programa de capa-
citacion o también puede realizarse una evaluacion de "seguimiento” un tiempo después
de que se imparta la capacitacion a fin de evaluar el éxito del programa. Otro momento en
que es imprescindible realizar la evaluacion del programa es frente a cambios en la empre-
sa, ya sea por modificaciones en los procedimientos, o por actualizaciones normativas.

La evaluacion y seguimiento de la capacitacion implica la recoleccion sistematica y anali-
sis de informacion cualitativa y cuantitativa a fin de evaluar y aprender de los cambios
producidos por la capacitacion. Es importante considerarlos antes del comienzo de la
capacitacion dado que puede utilizar la informacion obtenida en la fase de analisis para
compilar datos de referencia con los cual medir los cambios antes y después de la forma-
cion del trabajador.
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