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INTRODUCCION

Actualmente en el medio laboral mucho se ha hablado de la capacitacion y el
adiestramiento. Existe una situacion dificil de afrontar a nivel nacional; acelerados avances y

cambios constantes demandan calidad en los Recursos Humanos

Es un hecho que la capacitacion y el adiestramiento, con la participacion de cada uno
de los elementos durante el proceso, enriquece sus conocimientos y habilidades lo que

ayudara al mejoramiento de su desempefio laboral

El hombre en su diario existir busca una superacion personal y ésta puede lograrla en
gran medida, a través de su actividad laboral; pero esto no es facil de conseguir si no existe
una preparaciéon constante que vaya simultineamente con los avances que se estan dando
La capacitacion y el adiestramiento se presentan como una oportunidad que favorece no

solo el desarrollo personal sino también organizactonal

Por lo tanto, es de suma importancia para €l Grupo Industrial Bimbo, lograr una
mayor productividad;, mediante la superacion personal de cada uno de sus miembros, con lo
cual generar4 un servicio que satisfaga las necesidades de los clientes y consumidores, con

eficacia y oportunidad

La capacitacion constituye un medio para lograrlo, proporcionando a los
trabajadores los conocimientos y habilidades necesarias para conseguir los objetivos de la
organizacién, mediante la creacion de cursos que vayan de acuerdo a las necesidades

detectadas

El presente trabajo, tiene como objetivo exponer una organizacién logica, la cual
conduce al lector a través de definiciones, lo que es la administracion y la planeacion como
elemento del proceso administrativo; se describen los aspectos especificos que hacen de la

planeacion una herramienta de gran utilidad
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El primer capitulo, inicia con una breve resefia acerca de la sociedad y la educacion
Se revisa brevemente el pensamiento administrativo, un panorama general de la
administracion publica y finalmente la importancia del administrador educativo en la

sociedad

El segundo capitulo hace referencia de la importancia de la Teoria General de
Sistemas, como marco tedrico sistematico; se menciona también el proceso administrativo
como base fundamental de cualquier actividad que realiza el ser humano, se hace un énfasis
de lo que es la planeacion, su funcion dentro del proceso, objetivos generales y como puede
emplearse describiendo los aspectos especificos que hacen de la planeacion una herramienta
de gran utilidad. Se revisa también a la administracion de personal, como pilar fundamental
de la capacitacion y el adiestramiento; se trata lo relativo a conceptos de capacitacion,

modalidades y bases legales

El tercer capitulo expone la creacion, historia y conformacion de la empresa en
estudio, describe también la deteccion de necesidades de capacitacion y vanas propuestas,
con el fin de mejorar el proceso de la deteccion de necesidades de capacitacion y

adiestramiento en el Grupo Industrial Bimbo.



Capitulo I

Sociedad, Educacion y Administracion



h

1.1 LA SOCIEDAD.

La sociedad puede ser definida como el conjunto de seres humanos que conviven y
se relaciona dentro de un ambito cultural, del grado que sea.'

Desde la formacion de los primeros nicleos de la sociedad primitiva, el hombre ha
comprendido la necesidad de someterse a una autoridad que coordinara los esfuerzos
colectivos para su defensa y promover su progreso.

Ante la necesidad de garantizar una convivencia social, estable, el hombre ha creado
toda una gama, de recomendaciones, consejos, reglas, normas y leyes en las que se indican
derechos y deberes, algunas son sencillas y elementales y otras son mas complicadas, pero
todas pretenden lograr la tranquilidad y felicidad del ser humano. Sin embargo, todo el
proceso de participacion social no es tan sencillo como parece a simple vista. Para convivir
armonicamente con los demas, para identificarnos y asimilarnos, es necesario comprender
que todos los seres humanos tenemos nuestra propia manera de actuar, de pensar y de ser;
es decir, tenemos nuestra propia individualidad, por ello, para convivir adecuadamente es
necesario hacer uso de toda nuestra fuerza de voluntad, aportar sencillez, veracidad,
paciencia, tolerancia etc.’

Estas caracteristicas facilitaran y proporcionaran una convivencia positiva y
fructifera, la cual permitira el fortalecimiento de la sociedad y su avance no solo cientifico
tecnoldgico y cultural, sino moral y con una conciencia de grupo sélidamente afianzada, para
que a través de ella el hombre encuentre los medios adecuados para vivir y convivir
satisfactoriamente, que le produzca paz, fraternidad, realizacion y progreso en todos los
ambitos de su vida.

El hombre, por naturaleza, es un ser social, sabe que su inteligencia, sentimientos,

actitudes, habitos y conductas adquirieren dimension en tanto se aplican a la vida colectiva.

1 DICCIONARIO ENCICLOPEDICO 6V. 5V. 1720 p.
2 Tbid, p. 1720.



Por esta razon, se ha preocupado porque en la sociedad exista una convivencia
armoénica y estable, de la cual depende, en mucho, su propia permanencia, avance y
proyeccion, es decir, su desarrollo social.

Todo ser humano vive y se desarrolla dentro de una sociedad, pero para que la
convivencia social sea armonica necesita trabajar y practicar normas que promuevan el
bienestar material y espiritual de todos.

La vida y el progreso de la sociedad humana vienen determinados por la produccion
de bienes materiales que crece, se desarrolla y perfecciona sin cesar. Para poder subsistir, los
hombres tienen que producir constantemente bienes materiales y, ademas, en cantidades
cada vez mayores. El desarrollo de la produccién en una Sociedad objetiva, independiente
de la voluntad del hombre; en una ley de la vida social, condicionada, fundamentalmente, por
las necesidades, siempre crecientes, de los hombres y por el aumento continuo de la
poblacion del mundo.’

Después de destacarse del reino animal, €] hombre no cesa de evolucionar en los
aspectos cuantitativos y cualitativo, y esta evoluciéon requiere cada vez mas bienes
materiales.

Para la produccion de bienes materiales en toda sociedad son necesarios los objetos
del trabajo es decir, el material sobre la cual actua el hombre, y los medios de trabajo,

especialmente los instrumentos de perfeccionamiento humano.

1.2 LA EDUCACION.

A la educacion la podemos definir como un proceso de Socializacion del hombre
hacia el mundo exterior “La educacién es la accion ejercida por las generaciones adultas
sobre las que no estin aun maduras para la vida social. Tienen por objeto sucitar y
desarrollar determinado niimero de estados fisicos; intelectuales y morales que reclaman de
él, por un lado la sociedad politica en conjunto, y por otro medio especial al que esta

particularmente destinado™.*

3. ENCICLOPEDIA de las Ciencias.Ciencia humana 10 V.
4, UVALLE Berrones. Ricardo.  “Perfil v Orientacién del Licenciado en Administracién Educativa™
Revista del IAPEM No. 10 Pag. 40



La educacion como proceso de gran alcance, no solo contiene elementos formativos
de aprendizaje de destreza y de astmilacion del sistema cultural.

Se encuentra insertada en una red de intereses y poderes que alientan el progreso y el
cambio positivo, o bien lucha para impedirlo o retardarlo.

La educacién es un indicador clave para situar lo que una sociedad quiere alcanzar.
Y como tiene potencias y potencialidades para modificar estructuras y relaciones de vida, se
erige en un proceso de naturaleza politica que con apoyo administrativo contribuye a que los
individuos acedan a una mejor condici6n de vida.?

“La Educacion permite una toma de consciencia frente al mundo en el que viven los
individuos. Es toma de consciencia, porque coadyuva a identificar talentos y capacidades
que bien pueden aprovecharse y desarrollarse. Con la educacion la Sociedad asegura mejor
su reproduccion y el Estado dispone uno de los elementos vitales para su existencia y la
administracién publica se recrea dado que en su seno trabajan individuos no sélo atiles si no
ilustrados™.®

La educacién permite el cultivo de la mente y del espiritu. Accede a forjar en la
sociedad una idea positiva de conservacion desarrollando los elementos constitutivos que
hacen posible la mejor vida del poder estatal.

Educar es sembrar, es recoger frutos con un alcance individual y social. Es
incorporar a la vida productiva fuerza de trabajo real y potencial para transformar
condiciones y relaciones de vida. Es potenciar lo que en la Sociedad existe para acceder a un

desarrollo pleno de capacidades para que al vivir bien, se pueda vivir mejor.

5 Tbid, p. 48
6. DURKHEIM, Emilio. Educaci6n v Sociedad. p 16



La educacién por tanto, es elemento o clave en las formas de asociacion que los
individuos aceptan. Y en el mundo moderno se erige en una palanca con capacidad para
movilizar energias sociales y encauzarlas hacia el cumplimiento de objetivos de naturaleza
nacional. La Educacién no es proceso gratuito, tampoco intrascendente. Es un proceso
deliberado e inducido que puede plasmarse en proyectos de vida y en programas de
gobierno. Reclama por lo mismo, voluntad para hacer y decision para dar lugar a hechos que
la acreditan.”

En el proceso educativo dos son los elementos que lo sostienen: la voluntad para que
se difunda v la voluntad para ampliar las ventajas de una vida formativa y activa a favor del
interés de la vida social. Es correlativo al proceso educativo la seleccion de medios que lo
hacen viable. Estos incluyen los tiempos y formas en que han de utilizarse para dar
cumplimiento a lo que estipula en los proyectos educativos.

El proceso educativo no se agota en el aula ni en el seno familiar. Es un aprendizaje
continuo del contexto donde el individuo se desenvuelve y donde la cultura desempefia un
papel importante para orientarlo

Por eso la educacion produce valores, los defiende e institucionaliza para que el
sistema social pueda sobrevivir y reproducirse. En este sentido, el proceso educativo ha de
considerarse como pieza fundamental de la vida modema y elemento determinante para
forjar una conciencia en favor de lo que la sociedad quiere y de lo que el estado necesita.®

“En la educacién esta la clave de la calidad de la vida. Con ellas inicia el proceso que
lleva al individuo a la riqueza o a la pobreza, a la participacion social o a la marginacién, a la

libertad o la dependencia”.’

7 Ibid. p. 48
8. UVALLE Berrones, Ricardo. Op. Cit, p 52
9 SOLANA Fernando. Tan lejos como la Educacién legue, p.77



LA ADMINISTRACION MODERNA

La administracion moderna surgi6é en el inicio de este siglo, cuando 2 ingenieros
publicaron sus experiencias. Uno era norteamericano Frederick Winslow Taylor (1856-
1915), que cre6 la llamada Escuela de Administracion Cientifica, cuya inquietud era
aumentar la eficiencia de la industria por medio de la racionalizacién del trabajo de los
operarios. El otro era un fracés Henri fayol (1841-1925), cre6 la llamada Escuela Clasica de
la Administracion, cuya preocupacion era aumentar la eficiencia de las empresas con base en
la organizacién de esta y la aplicacion de principios generales Administracion. '’

Estas teorias dominaron las cinco primeras décadas de este siglo en el panorama de

la Administracion de empresas

Taylor = Escuela de Administracion Cientifica = Organizacion del trabajo.
Fayol = Escuela de la Administracion = Organizacion de la empresa.
A partir de estos dos pioneros, la historia de la Administracion modema se puede

resumir en las siguientes escuelas:

a) Escuela de Administracion Cientifica; Se procuraba principalmente por la organizacion
de las tareas, esto es, la racionalizacion del trabajo de los operarios.

b) Escuela clisica de la Administracion; su inquietud principal era la estructura
organizacion de las empresas, la departamentalizacion y el proceso administrativo

¢) Escuela de Relaciones Humanas; Se interesa principalmente por las personas, los grupos
y la organizacion informal (Elton Mayo) (1940).

d) Escuela Estructuralista; Su finalidad es integrar todas las teorias de las diferentes
escuelas antes mencionadas (Max Weber) (1950).

e) Teoria de Sistemas; abordo la empresa como un sistema abierto en interacciones con el

medio ambiente que la rodea (1970).(Bertalanffy Ludwing Von) (1970)."

10 MERCADO H. Salvador. Administracién, Guia Préctica de la Gerencia p. 17
11 Ibid, p. 18, 19
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f) Teoria de la Contingencia; bajo la influencia de la teoria de los sistemas, la empresa y su
administracion son variables dependientes de lo que ocurre en el ambiente externo, es
decir, a medida que ocurren cambios en el ambiente, también se modifica la empresa y su
administraciéon, como consecuencia. Esto significa que la Administraciéon. Todo es

relativo y nada es absoluto. Todo depende de la situacion y del ambiente externo."

1.3 TEORIA DE LA ADMINISTRACION.

La palabra administracion viene del latin, ad (junto de) y ministratio (presentacion de
servicio) y significa la accién de prestar servicios o ayudar. Actualmente la administracion
representa no sélo el gobierno y la conducciéon de una empresa, sino también todas las
actividades relacionadas con la planeacion organizacion direccidn y control de la actividad

empresarial

ORIGEN HISTORICO

Desde los origenes de la humanidad, el hombre se asocié a otros para alcanzar,
mediante el esfuerzo conjunto, determinados objetivos. De ese esfuerzo conjunto surgieron
las empresas primitivas, que se remotan a la época de los asirios los egipcios, etc. Sin
embargo, la historia de la administracion es relativamente nueva y surgié con la aparicion de
la empresa. El fenémeno que provocé el floreamiento de la gran empresa y de la
administracion modernas ocurri6 a fines del siglo XVII, se extendié a lo largo del siglo XIX,
y llegd a los limites de este siglo. Ese suceso que trajo rapidos profundos cambios
economicos sociales y politicos se llamo Revolucion Industrial.

Al término de este movimiento, el mundo ya no era el mismo, la administracién
modema surgié como respuesta a dos consecuencias provocadas por la Revolucion

Industrial:

12 CHIAVENATO, Idalberto. Iniciacién a la Administracién General p. 3-9
13 JIMENEZ Castro, Wilburg. Introduccion al Estudio de la Teoria Administrativa, p. 72




a) El crecimiento acelerado y desorganizado de las empresas, que comenzaron a exigir una
administracion cientifica capaz de sustituir el empirismo y la improvisacion.
b) La necesidad de una mayor eficiencia y productividad de las empresas, para hacer frente

a la intensa rivalidad y competencia en el mercado.

OBJETIVOS DE LA ADMINISTRACION.

La administracién tiene dos objetivos principales: proporcionar eficiencia y eficiencia

a las empresas.

La Eficiencia: se refiere a los medios; los métodos, los procesos, las reglas y los
reglamentos sobre la manera en que deben hacerse las cosas en la empresa, con el fin de que
los recursos sean adecuadamente utilizados.
La Eficacia: se refiere a los fines; los objetivos y resultados por alcanzar. Obviamente cada
empresa tiene sus propios objetivos.

La teoria de la Administracion consiste en interpretar los objetivos propuestos por la
empresa y establecer las maneras de alcanzarlos medios de la accion administrativa. Esta
accion se divide en planeacién, organizacion, direcciéon y control que constituyen las

funciones administrativas.'*

PRINCIPIOS GENERALES DE LA ADMINISTRACION.

La administracién no es una ciencia exacta, no se basa en leyes rigidas. Al contrario,
necesita fundamentarse en principios generales y flexibles, capaces de ser aplicados a
situaciones diferentes. Estos principios son condiciones o normas dentro de los cuales el
proceso administrativo debe ser puesto en accion y desarrollo. En el fondo, los principios
son reglas o recetas de comportamiento que el administrador debe adoptar en todas las
situaciones que enfrenta en las empresa.”’

14 Ibid, p. 5
15 Ibid, p. 9




Los principios generales de la Administracion son:

a) Principio de division del trabajo y especializacion.
b) Principio de Autoridad y responsabilidad.

¢) Principio de Jerarquia o cadena escalar.

d) Principio de la Unidad de mando.

e) Principio de amplitud Administrativa.

f) Principio de definicion,

1.4 LA ADMINISTRACION PUBLICA.

La administracién del Estado que es la pablica es un complejo institucional que, con
sus funciones, medios y acciones, llega a cada una de las fibras de la Sociedad, la
Administracién Publica, por tanto, es la potencia que se encarga de disefiar proyectos de
vida a favor de las individuos y de la sociedad en su conjunto

Como potencia creativa, transforma realidades, auspicia mejores condiciones de vida;
vela por el desenvolvimiento moral, material, e intelectual, fomenta las actividades
productivas; produce y distribuye riquezas y se esmera por dotar a la poblaciéon de la calidad
de vida a la que tiene derecho. La razon de ser de la administracion publica solo se acredita
si cumple los cometidos que legitiman su naturaleza social.

“E] hombre que dirija la Administracion Publica de un Estado por vasta que sea su
capacidad no podra sino concebir en grandes los planes administrativos y dictar medidas
generales para su ejecucion; necesitard siempre, necesitard indispensablemente, por el bien
mismo de la sociedad numerosos agentes cooperadores y auxiliares a quienes encomienden
el desarrollo y ejecucion de los planes administrativos en cada ramo; necesitara sobre todo
hombres peritos, hombres especiales y versados en cada uno de los ramos que correspondan

a la administracién™. '®

16 DE LA ROSA. Luis. “Sobre la Administracién Piblica de México y medios para mejorarla” p. 119
Revista del INAP No. 50 p.119




Administrar la sociedad no es tarea facil ni simple. Exige el conocimiento propio de
lo que es el Estado y cual es su mision en la Sociedad. Estado y Sociedad no son elementos
antitéticos. Son realidades distintas pero interconectadas. Por tanto, las capacidades,
potencias y facultades de la Administracion Publica, son viables si tiene como referencia el
sentido historico de la Sociedad a la que sirve, conserva e impulsa.

Cuando el Estado administra la Sociedad significa que ha de cuidar por su mejoria
constante. Y administrar la sociedad, demanda de los funcionarios del Estado saber acticular
fines y medios con eficacia. Por otra parte, la administracién pablica concibe proyectos y
decisiones que tienen incidencia inmediata en la vida social. Lo que hace y lo que no hace la
administracion publica, favorece o dafia tanto a la sociedad como al Estado.

La administracién publica, en cuanto a su utilidad, ademas de doctrina, tiene alcance
aplicativo. Nutre la misma el que hacer administrativo entendiendo como saber que
enriquece las actividades de la administracion publica.

La ciencia de la Administracion publica se caracteriza por suministrar los elementos
doctrinarios y practicos para atender la diversidad de problemas que la sociedad tiene, puede
decirse, que contribuye a racionalizar la ejecucion de los programas y decisiones
gubernamentales.

“La Ciencia de la Administracion, aunque notablemente perfeccionada ya, no es ni
ser4 jamas una ciencia tan exacta y segura como la geometria. Un hombre que se ve en la
necesidad de dirigir practicamente la Administracién de un Estado debera, pues, estudiar
profundamente la ciencia; debera estudiar también las antiguas teorfas de la Administracion,
la historia econémica y administrativa de las naciones mas adelantadas en civilizacion, y las

instituciones administrativas que se han planteado esas mismas naciones."’

17 Ibid, p. 126



1.5 ADMINISTRACION EDUCATIVA

La esencia de la educacion es social. Y es social, por que el Estado modermo se
encarga de garantizarla mas cuando la ha definido a partir de laicismo y la secularizacién. Es
en el caso del Estado Mexicano que en sus articulos 3° y 130, reafirma su diferencia de
independencia frente a organizaciones no estatales, como las iglesias. Sirva este ejemplo
para demostrar que los estados por lo general, administraran para propia conservacion a la
educacion. Administrar la educacion es una tarea de interés general y por tanto de interés
nacional. Implica la distincion de las esferas publica privada para que la misma tenga efectos
favorables cuando se encuentra a cargo del Estado.'®

La administracién de la educacion no debe entenderse como un problema de gestion,
por el contrario, la actividad externa del Estado en la sociedad, misma que esta dada por su
administracion da como resultado que las relaciones de sociabilidad tnicamente puedan
relacionarse cuando los valores culturales se transmiten con acento cualitativo a través del
proceso educativo. El Estado es el mas interesado en que la educacion se imparta con
alcance de sociabilidad, la cual lleva en si, el significado politico que la sociedad postula y
que el institucionaliza.'’

La Educacién cuando se administra se erige en un problema de poder. Es dectr, sus
ventajas influyen para que los individuos tengan una actitud frente a la vida y para que las
instituciones de la sociedad sean un vehiculo eficaz para organizar la convivencia. Pero la
convivencia social desde el angulo de la educacion solo el Estado puede garantizarla porque
se trata de un asunto general y por lo mismo, de interés publico.

La administracién de la educacion es una labor politica de la mayor relevancia. Es
politica, porque exige no solo legitimidad sin apoyo y consenso. En efecto, la educacion es
una senda para movilizar lo que en la sociedad existe y lo que en el Estado se encuentra en
términos de reservas fisicas e intelectuales. Con la educacion se influye para que el poder se
redistribuya. Toca a la administracion involucrarse en la redistribucion del poder con base en

valores, y de ideologia y modelos de la conducta social e individual *
18 UVALLE Berrones Ricardo_Op. Cit. p. 50

19 Idem

20 Ibid p. 51




Es en este sentido, que la administracion de la educacién tiene que estar en manos
del Estado. Dejarla a libre juego de las fuerzas privadas, es cancelar la opcion de que el
Estado asuma tareas que le son como organizacién de la sociedad.

La educacion redobla su importancia porque con ella la administracion no solo
propone sino que puede acceder a lo nuevo y optimo de lo que la sociedad exige. La
administracion de la educacién tiene rangos. Uno de ellos son los resultados intermedios,
otros los resultados terminales y finalmente los resultados 6ptimos que pueden conseguirse
con el concurso social.

Sin embargo, los alcances efectivos de la educacién cuando se administra bien, solo
pueden constatarse si los individuos se incorporan de manera productiva y util al sistema
econémico; pero seria limitado afirmar que este sea el objetivo iltimo de la educacion. Para
que el mismo pueda cumplirse, tiene que recorrerse un camino donde el individuo pueda
aprender los valores del medio en que se desenvuelve La educacion al facilitar una vida
productiva, permite que los individuos sean aptos para incorporarse a través de un sistema
de valores culturales a una vida mas prospera y efectiva.

Por tal motivo la administracion de la educacion puede estar a cargo del Estado. Y
aunque en la actualidad hay una colaboracion de los particulares, su participaciéon no es
suficiente para crear y fomentar una conciencia nacional la seguridad y la conservacion
efectiva del Estado entre la idea privada de la educacion y los programas de caracter pablico
hay una diferencia de contenidos. Por eso el Estado expresion organizada de la sociedad
tiene que asumir el papel determinante en la administracién de la educativo y coordinarse
con normas que el ha creado, con el esfuerzo de los participantes estan dispuestos a realizar.

La misién del administrador educativo si la administracion educativa se define como
una rama especializada de la ciencia politica y la ciencia de la administracion publica
el profesional encargado de su desarrollo tienen que demostrar conocimiento y aptitud para
encarar los retos de proceso educativo. La administracion educativa se explica en los marcos
de la ciencia politica y la administraciéon pablica, porque también se ocupa de una parte de
los asuntos de Estado que son de interés general; por tanto, tienen que atenderse tomando

en consideracion las realidades que el Estado tiene.
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“La educacion no es una practica sin contexto y su utilidad consiste en que moldea
realidades atendiendo a requerimientos socioldgicos, culturales politicos y administrativos™
tales requerimientos se enlazan directamente con la ciencia politica y la administracion
publica. Toca al administrador educativo la atencion de la educacion desde el angulo de lo
que es la vida estatal. Esto significa que su primer referencia es la relacién administrativa de
los individuos con el Estado y destacar como éste con la intermediacion de su
administracion, da respuesta a cada una de las exigencias que la educacion postula.”’

El administrador educativo es un profesional cuyo campo inmediato de actividad es
el Estado y simultaneamente su administracion. Se afirma lo anterior, porque en la sociedad
modemna la educacién como valor politico de gran envergadura ocupa la atencién del
Estado, puesto que la misma tiene una cobertura tanto de interés general como de
conciencia nacional. Por tal motivo los Estados la tienen presente en su agenda de gobierno
si la educacion es una alternativa para transformar y mejorar los condiciones de vida en la
sociedad, entonces el administrador educativo se encuentra comprometido con esta gran
definicion de caracter politico y administrativo.

No puede ser el otro ambito de servicio del administrador educativo. El sentido
estricto, el quehacer de la administracion, piblica le confiere un lugar amplio y vigoroso a la
tarea educativa. La administraciéon de ésta conlleva a la adopcioén de politicas cuya alcance
general tienen incidencia amplia y continua en el comportamiento de los individuos. La
administracion de la educacién se integra en lo fundamental por un conjunto de saberes
especializados sustentados en una concepcion de la vida, en una practica continua para
traducir en resultados postulados tedricos y en una postura metodoldgica cuya aplicacion es

la resolucion de problemas, necestta de importantes orientaciones.

21 Idem.



Capitulo I1

El proceso Administrativo en

La administracion de personal



2.1 TEORIA GENERAL DE SISTEMAS

La teoria de sistemas tuvo sus origenes en los estudios desarrollados por el bidlogo
austriaco Ludwig Von Berttallanffy con la denominacion de Teoria General de Sistemas
(T.G.S.), en donde se plantea que ésta intenta crear teorias, formulaciones de conceptos que
pueden producir las situaciones de insertacion en el entorno practico. Es decir, “La teoria
general de sistemas se ocupa del desarrollo de un marco teodrico sistematico para la
descripcion de las relaciones generales del mundo empirico”22 Existe analogia en la
construccion hipotética de varias disciplinas que se pueden sefialar. Se pueden desarrollar
modelos que tiene aplicacion a varios terrenos de estudio, a decir, los supuestos basico de la
teoria general de sistema que proponia Berttallanffy son: a) “Existe una nitida tendencia
hacia la integracion de diversas ciencias naturales y sociales; b) esa integracion parece
orientarse rumbo a una teoria de sistemas; c) dicha teoria de sistemas puede ser una manera
mas amplia de estudiar los campos no — fisicos del conocimiento cientifico, especialmente en
las ciencias sociales; d) con esta teoria de los sistemas, al desarrollar principios unificadores
que atraviesan verticalmente los universos particulares de las diversas ciencias involucradas,
nos aproximamos al objetivo de la unidad de la ciencia, y e) esto puede generar una
integracion muy necesaria en la educacion cientifica”. s

De aqui podemos decir que “la teoria general de sistemas enfoca la atencion hacia los
procesos administrativos fundamentales que son esenciales, st es que una organizacion
quiere llevar a cabo sus metas y objetivos principales™. .

Asi, el concepto de sistema “es una reunion de objetos con un conjunto determinado
de relaciones entre objetos y sus atributos. Los objetos son los parametros de los sistemas;
los parametros de los sistemas son el insumo, el proceso, el resultado, el control de la

realimentacion y la restriccion.

22 JOHNSON, A Richard, et. al; Teoria Integracion y Administracion de Sistemas, p. 16
23 BERTALANFFY, Ludwing Von. Teoria General de los Sistemas, p. 271.
24 JOHNSON, A Richard, et. al; Teoria Op. Cit; p 17.
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Los atributos son las propiedades de los parametros del objeto. Las relaciones son
los nexos que encadenan los objetos y atributos en el proceso del sistema. Las relaciones son
enunciados entre todos los elementos del sistema, entre sistemas y subsistemas y entre dos o

, - 25
mas subsistemas™

y domina a las ciencias y principalmente a la administracion.

Por otro lado, de algiin modo, todos nos vemos envueltos en sistemas. Desde el
instante en que nacemos y hasta que morimos, nuestras vidas estan regidas y controladas por
sistemas. Asi, el enfoque sistemico, hoy en dia en la administracion, es tan comun que casi
siempre se esta utilizando, a veces, sin pensarlo.

El enfoque de sistemas es una filosofia o una forma de ver una estructura que
coordine de manera idonea las actividades dentro de un sistema. “El enfoque de sistemas,
que es un cambio basico en la filosofia administrativa, es indispensable en la compleja vida
de organizacion. Considera la organizacion como la suma de las partes relacionadas
reciprocamente y la tarea de la administracion consiste en relacionar esas partes para formar
un todo coordinado. Este enfoque es cada vez mas necesario debido a la complejidad de las
organizaciones modernas en gran escala y a los adelantos de la administracion, que hacen
inevitable el enfoque de sistemas” *® El adoptar un enfoque significa iniciar desde el criterio
de que el trabajo de anlisis o disefio se basa en la idea de que el objeto que se ha de indagar
debe de interpretarse como un sistema. Este debe de considerar la existencia del conjunto de
partes y del conjunto de las relaciones entre ambas, es decir, el estudio del sistema como
todo hace posible su disefio eficiente, y que el disefio por separado del objeto llevaria a la no
vinculacién con otras partes desconocidas del sistema.

En si, la T.G.S. se ocupa del desarrollo de su marco teérico sistematico para la
definicion de las relaciones de la praxis y enfoca su atencion hacia los procesos

administrativos que son esenciales.

25 L. Optner; Anélisis de Sistemas para Empresas y Soluciones de Problemas Industriales, pp. 19 y 20
26 MURDICK, Roberto G. ¢t. al; Sistemas de informacion Administrativa, p. 47
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Es por eso que es necesario entender los sistemas y laborar con ellos en forma
inteligente, razén que nos lleva a la aplicacion del enfoque de sistema para conocer las
caracteristicas significativas de cada uno de ellos, los que a la vez sugeriran los cambios que
pueden ser introducidos para mejorarlo. Esto mediante la correcta aplicacion de tal enfoque,
es decir, lograr un efecto de coordinacion de movimientos para ejecutar determinada accion,
de manera que tal se unifique en las diferentes partes del sistema y produzca un efecto mayor

que la suma de las partes.

2.2 EL PROCESO ADMINISTRATIVO

“_a definicién etimolégica de administracién proviene del latin “administratione” que
a su vez proviene “ad” y “ministrare” que significa servir y cuidar. “administrare” también se
deriva de “ad” “manus” “thrare” que se traduce como traer a mano.” ¥ Su significado
etimologico es una funcion de un servicio que se presta; servicio y subordinacion; existen
diversos autores asi como diferentes definiciones de lo que es la administracion; para
algunos autores la definen como una ciencia para otros un arte, asi como otros la consideran
una técnica. Como por ejemplo para Guzman Valdivia, es una ciencia de la direccion social y
la califica eminentemente practica. Henry Fayol dice que administrar es prever, organizar,
mandar, coordinar y controlar. Para F. Tannebaum, la administracion es el empleo de una
autoridad para organizar, dirigir y controlar con el fin de que todos los servicios que prestan
sean debidamente coordinados para el logro de los fines de la empresa. Wilburg Jiménez
Castro dice “la ciencia social compuesta de principios, técnicas y practicas cuya aplicacion a
conjuntos humanos permite establecer y mantener sistemas racionales de esfuerzo
cooperativo a través de los cuales se puede alcanzar propdsitos comunes que

individualmente no serian posibles.””

27 LOPEZ Alvarez, Francisco “La Administracién Prblica y la Vida Econémica de México™. P. 22
28 JIMENEZ Castro, Wilburg. Op. Cit. p 12
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Para Antonio Ferndndez Arena, “la administracién es una ciencia social que persigue
la satisfaccion de objetivos institucionales por medio de un mecanismo de operacion y a
través de un esfuerzo humano.” *° Francisco Laris Casillas define la administracion como
una ciencia por que sigue un razonamiento cientifico como principios poco inmutables como
son los de autoridad y responsabilidad, coordinacion, centralizacion, etc. considera a la
administraciéon como una técnica cuando utiliza métodos uniformes de desarrollo para
solucion de problemas y la considera como un arte por que el director aplica sus
conocimientos, experiencias, intuicion y habilidad para convertir los elementos humanos y
dispone de los materiales en forma productiva para lograr los objetivos comunes. Agustin
Reyes Ponce, la define como: “El conjunto sistematico de reglas para lograr la maxima
eficiencia en la forma de estructurar y manejar un organismo social” .

Analizando estas definiciones podemos decir que la administracion es una ciencia
social que sigue un proceso y técnicas especificas para alcanzar la méxima eficiencia y
eficacia de los recursos y si lograr los objetivos de la empresa, en el tiempo y lugar
requerido.

Para entender esta definicion analizaremos cada uno de sus componentes.

En primer lugar la administracién es una ciencia porque es un conocimiento exacto y
razonado de los fenémenos con sus relaciones mutuas y formando un sistema ordenado,
como sabemos existen diversas formas de clasificacién de las ciencias pero para este estudio
tomamos en cuenta, tres tipos de ciencias: experimentales, abstractas y aplicadas. Dentro de
las ultimas esta contemplada la ciencia social que el cuerpo de conocimientos sistematicos
pertenecientes a la actuacion del hombre.

El proceso administrativo que se sigue son los pasos ordenados logicos y cientificos
para el logro de un fin, y estos pasos son los siguientes: planeacion, organizacion,

integracion direccién y control.

29 FERNANDEZ Arena, J. Antonio.” El Proceso Administrativo ” p. 73
30 REYES Ponce, Agustin.” Administracién de Empresas.” p. 26
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El proceso administrativo

Servicio
IObjetivos Social
| |[Econémico ecursos humanos
(Organizacion Recursos materiales
[Estructura formal []
Llntegracién Recursos Técnicos
IParticipacion
- Individual
Funciones de la empresa
IPlanear
limplementar
IControlar
Direccién Operacién |Asesoramiento iinformacidn

Fuente: Fernandez Arena José Antonio. “El Proceso Administrativo” pag. 25

Por técnica entendemos al conjunto de procedimientos de un arte o ciencia, también

a la habilidad para usar dichos procedimientos.

Se entiende por eficiencia a la cualidad de cumplir con actitud, capacidad,

competencia, a la funcion que se tiene destinada.

Los recursos con que cuenta una empresa son de tres tipos fundamentalmente:

humanos, materiales Financieros y Técnicos.
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Se mencionan * los objetivos de la empresa que son de tres tipos: de servicio, social

y econdémico:

a) Objetivos de servicio.— Satisfaccion de las necesidades de los consumidores, ofreciendo
buenos productos o servicios en condiciones apropiadas

b) Objetivo social.— Proteccion de los interés econdmicos personales y sociales de los
empleados y obreros de la empresa, del gobierno y de la comunidad, logrando la
satisfaccion de estos grupos por medio de buenas relaciones humanas, asi como de
adecuadas relaciones publicas,

c) Objetivo econdmico.— Proteccion de los intereses econdémicos de la empresa, de sus
acreedores y sus accionistas, logrando la satisfaccion de estos grupos por medio de una
generacion de riqueza. Una empresa es una organizacidon con medios propios y
adecuados para alcanzar un fin determinado

Para identicar el proceso administrativo se hace necesario desglosar cada uno de los

cinco elementos; los que nos llevaré a entender realmente lo que es la administracion.

2.2.1 LA PLANEACION

La planeacion es la fase inicial del proceso administrativo y tiene una gran
importancia ya que, planear supone la seleccion de objetivos, politicas, normas, programas y
la formulacion de presupuestos. El plan es un elemento esencial de la direccion, es un nuevo
impulso al proyecto, es corporizar las ideas, los propésitos.”’

Inegablemete el destino de una empresa depende del plan de acciones del hombre
que la dirige, las normas de la planeacion son generales y especificas, a corto y a largo plazo
producir los articulos que desean los consumidores, incrementar la productividad que
permite la elevacion del nivel de vida popular, promover la investigacion cientifica o el
mejoramiento social y economico de los trabajadores es la tarea de una planeacién clara,
puntual y exacta, esto lo podemos encontrar en cualquier empresa como puede ser el grupo

Industrial Bimbo.

31 AGUILAR, José Antonio y BLOCK Alberto. Planeacién Escolar y Formacién de Provectos p. 25
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En el grupo Industrial Bimbo la planeacion es de suma importancia ya que permite el
buen control de los bienes y servicios que realiza cada uno de los departamentos que la
integran. Con la planeacion, el control de determinados factores logra la realizacién de los
objetivos de los departamentos que forman parte del grupo y, mientras mayor se la
conciencia entre los objetivos e intereses de cada departamento hay menos conflictos y se

obtiene con mayor facilidad los beneficios.

OBJETIVOS GENERALES DE LA PLANEACION

La planeacion tiene varios objetivos, entre los cuales destacan los siguientes:

=> Precisar los planes y los programas, para lograr los resultados que desean y los criterios
para la evolucion de las actividades a realizar.

= Determinar y explicar lo que deben hacer los departamentos de la organizacion a fin de
que las diferentes funciones se integren y se evite duplicacion de actividades y las
omisiones.

= Preparar los manuales de organizacion con el propdsito de guiar las decisiones
administrativas rutinarias

= Prever los problemas que puedan presentarse durante la marcha del plan y preparar las
medidas correctivas.

= Coordinar las actividades mas importantes de tal manera que el personal, las maquina y
los matertales estén disponibles en el momento preciso y las tareas puedan ejecutarse en
el tiempo fijado.

= Establecer y aplicar los controles administrativos para asegurar que los resultados estén

de acuerdo con los objetivos, las politicas y los programas aprobados.

Los objetivos varian de una empresa a otra dependiendo de las particularidades y
circunstancias que cada una de ellas afronte; también depende del grado de evolucion de

cada una de las empresas.



En toda empresa el logro de los objetivos constituyen el producto esperado de la
accidén supervisora y el mejoramiento de las ventas son la base esencial para tener mayor
competitividad con las demas empresas del mismo ramo y lograr un mejoramiento

econdmico.
BENEFICIO DE LA PLANEACION.

La planeacion nos dara grandes beneficios si se utiliza buenos procedimientos, para
cualquier empresa que busca crecer y prosperar en un medio que cambia rapidamente
“El plan de acciéon no debe ser un enunciado de buenos propositos si no una
explicacién concreta, rei,alista y detallada de lo que hay que hacer, de cémo hacerlo y de
> 32

quién, cuando y con qué se hara para alcanzar metas precisas”.

Algunos de los beneficios que podemos esperar son los siguientes:

=> Alentar el pensamiento de la direccion viendo hacia el futuro.

=> Llevar una mejor coordinacion de los esfuerzos de la empresa.

=> Llevar el establecimiento de normas de actuacion para el control de actividades

=>Hacer que la empresa afine los objetivos y politicas que la orientan.

= Dar como resultado una mejor preparacion para acontecimientos subitos, y

= Proporcionar a los ejecutivos participantes un sentido mas vivo de cuales son sus
responsabilidades reciprocas.

La planeacién, es aplicable en general a todas las actividades empresariales, ya que es
un conjunto de reglas para desarrollar las actividades en una empresa vy, racionalizar el
proceso de cambio al que se enfrentan dia a dia. La planeacion nos permite lograr cada uno
de los beneficios mencionados anteriormente y alcanzar determinados objetivos junto con la
formulacién de planes y programas, para enfrentar cualquier cambio social y tomar

diferentes tipos de acciones.

32 Iid. Pags. 29-30
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SISTEMA QUE CONSTITUYEN A LA PLANEACION.
La planeacion esta constituida por una serie de pasos llamados sistemas.

“Diagnéstico. En este paso el sistema comienza con intento de apreciar cual es la situacion

actual de la empresa y porqué.

Pronéstico. A donde se dirige la empresa si continda en vigor con sus politicas actuales y

las tendencias del mercado.
Objetivos. La empresa debe definir a donde debe dirigirse y como habra de llegar

Estrategia. Se ocupa el plan general para alcanzar los objetivos y ver cual es el mejor modo

de llegar el punto seiialado.

Tactica. La tactica debe establecer que acciones especificas deberan emprenderse, por y

quien y cuando.

Control. El control debera establecer normas de actuacién que habran de comprobarse,
periodicamente; si la empresa esta teniendo éxito”. **

En todas las empresas cualquiera que se el tipo 6 nivel de la planeacion su sistema lo
constituye una serie de pasos como los mencionados anteriormente, ya que se tiene que
apreciar su situacion actual y los factores determinantes de la misma, también a donde ira a
dar si continfian en vigor sus politicas actuales y las tendencias del mercado, se tiene que
definir a donde se quiere ir y como haré de llegar a ello, cual es su plan general para alcanzar
sus objetivos y cuales son sus jugadas y finalmente el control, que debera establecer normas
de actuacion que habran de comprobarse periddicamente para alcanzar los objetivos de la
empresa.

La planeacion de las empresas debe surgir de un proceso de reflexion y estudio sobre
la misma, en el cual se le considere como un todo, pues sera necesario que abarque los

- - - - .’ v
distintos aspectos de la institucion.

33 Ibid Pags. 52-53
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ACCIONES CORRECTIVAS DE LA PLANEACION.

La planeacion debe partir de las politicas establecidas, de la observacion, de la
filosofia, de los objetivos, de sus fines y de la funcidn que las empresas desempeiien en la
entidad y ante la sociedad. Una vez definidas las acciones correctivas deberan integrarse en
metas para alcanzar y establecer el tiempo que deberan cumplirse

El planeador debera establecer documentalmente y mantener al dia los

procedimientos para:

a) Analizar todos los procesos, operaciones, autorizaciones y registros, con el fin de
detectar y eliminar causas potenciales que origina la mala planeacion
b) Iniciar las medidas preventivas para tratar los problemas a nivel que se corresponda con
los riesgos que puedan derivarse
c) Realizar controles para tener la seguridad que se lleven a cabo las acciones correctivas y
que éstas sean eficaces
d) Poner en practica y registrar los cambios de los procedimientos que se deriven de las
acciones correctivas
En todo proceso de planeaciéon se requiere de un sistema que permita utilizar los
resultados parciales y sucesivos para rectificar y mejorar constantemente los procedimientos,
cada programa realizado debe ser evaluado a fin de capitalizar experiencias y aplicarlas a
solucionar problemas, tanto para los que se puedan presentar en la realizacion de futuros
programas como para aquellos que se hayan presentado en los programas ejecutados, estas
acciones correctivas deben hacerse en forma critica a manera de encontrar porqué surgen
tales problemas y analizar st los resultados que se estan obteniendo son los que se habian

previsto durante la elaboracion de los procedimientos. **

2.2.2 ORGANIZACION.

Es una estructura técnica de las relaciones jerarquicas, funciones y obligaciones
determinando principales deberes o actividades. Es una funcién operacional que responde a

al pregunta ;Como se va hacer?

34 Idem.
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2.2.3. INTEGRACION.

Consiste en obtener y articular los elementos materiales y humanos para un adecuado
funcionamiento del organismo social. Es conducir a la practica lo planteado en una armonia

de recursos y esfuerzos. Responde a la pregunta ;Con qué se va hacer?.

2.2.4. DIRECCION.

Es aquel elemento que logra la realizacion efectiva de todo lo planeado, es la funcién
ejecutiva de guiar, vigilar y también la toma de decisiones. Responde a la frase ver que se

haga o se ejecute.

2.2.5. CONTROL.

Es la mediaciéon de actuales y pasados en relacion con los esperados ya sea total o
parcialmente, con el fin de corregir mejorar y formular nuevos planes. Responde a la

pregunta ;Cémo se ha realizado?

2.3 LA ADMINISTRACION DE PERSONAL

La Administracion de Personal se puede describir como un enfoque proceso -
sistema que se describe como un proceso operacional amplio inherente a todas las

organizaciones.

Este proceso amplio se puede dividir en cierto nimero de subprocesos

interdependientes, vitales para la existencia de la mayoria de las empresas

Algunos de dichos procesos de la administracion de personal se puede describir de
manera directa, Otros son mucho mas complicados, en realidad son constelaciones
complejas de subprocesos. Sin embargo, cada proceso de personal es un complejo flujo de

sucesos conciertos fines y objetivos unicos que los diferencian de otros.
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Concretamente la administracion de personal se refiere al reclutamiento, seleccion, y
desarrollo de recursos humanos por parte de las empresas. Toda persona de cualquier nivel
en cualquier clase de organizacion, interviene en la administracion de personal cuando

planifica el uso de recursos humanos o influye, dirige o controla su trabajo

“Todos los administradores, incluyendo al administrador de personal, tiene papeles

5 . - 35
sumamente importantes en el efectivo aprovechamiento de los recursos humanos”.

La administracién de personal y los departamentos de personal estan en un estado de
transicion. Aunque las ultimas dos décadas han atestiguado un reconocimiento y una
aceptacién casi universales de los altos ejecutivos acerca del importante papel que los
departamentos de personal pueden llevar a cabo en la planificacion y administracion de los

recursos humanos, la década de los afios 90 presenta un nuevo desafio.

El desafio estd en qué tan capaces se pueden volver el gjecutivo y los miembros del
departamento de personal en el papel de cientificos de la conducta que colaboran con el
grupo administrativo formal y con los equipos formales de trabajo en el mejoramiento de la
efectividad organizacional, cada vez mas, los ejecutivos de personal estan trabajando con
consultores externos y/o internos especialistas en ciencia de la conducta y con
administradores de linea que estan creando innovaciones excitantes y redituales. Una parte
del desafio radica en como crear y administrar los diversos subsistemas de personal en forma
que sea compatible con el impulso en muchas organizaciones hacia una administracion mas
participativa, orientada a resultados, adaptativa y humanistica. Los sistemas de disefios de
puestos, de colocacidon, evaluacidn, compensacién, negociacion colectiva, justicia
organizacional capacitacion y desarrollo, se deben examinar, mejorar y dirigir hacia esto

fines,

35 DESPELDER, Bruce Irwin, Reations of staff to line Personel. Ibid; 1992 p. 45



Este desafio se vuelve mas real y urgente por dos imperativos que algunas veces
parecen contradictorios y que se han apoderado de nosotros - el imperativo hacia una
produccion mas eficiente de servicios y bines de calidad, y el imperativo hacia una mayor
calidad en la vida en nuestras organizaciones. El departamento de personal debe - y lo hara

representar un papel principal en el logro de una sintesis creativa de estos dos imperativos®®

2.4 ANTECEDENTES DE LA CAPACITACION

En nuestros dias el aprendizaje es un proceso importante para el hombre, con base en
el progreso y la civilizacién, es por ello que hasta inicios de la Revolucion Industrial
empiezan a surgir diferentes fenomenos necesarios para el trabajo del hombre, esta es la
capacitacion, ya que toda esta produccion se tiene que organizar, integrar con teorias y
métodos para un mejor aprovechamiento y eficiente trabajo

Con acelerado desarrollo productivo y el avance tecnoldgico se genera la necesidad
de producir mano de obra especializada, en donde la capacitacion comienza a tomar
importancia en el trabajo del hombre.

Es importante mencionar que los conocimientos adquiridos por el hombre en miles
de afios se duplicaron en 150 afios (1750 — 1900) y nuevamente se duplicaron en los
siguientes 50 afios, de tal manera que a la fecha la magnitud del conocimiento parece no
tener limites

En el pasado, los integrantes de la civilizacion transmitian sus conocimientos y
habilidades en forma directa. Una persona experimentada proporcionaba la informacion
necesaria para desarrollar algun oficio a un novato, que después de un largo periodo podia
hacerse cargo del trabajo

La reglamentacion de este tipo de aprendizaje del trabajo se remota hacia el afio
1700 A. C. cuando tales reglas y procedimientos fueron incluidos en el codigo de Hamurabi

(Babilonia).

36. Ibid; p. 62



Posteriormente a ésto surgi6 otro sistema al que deberia integrarse todo aquel que
aspiraba a ser considerado “maestro”, el maestro era propietario de la herramienta y la
materia prima, ademas tenia a su cargo los “oficiales”, los cuales realizaban el trabajo bajo su
supervision y a los aprendices a quienes unicamente se les daba comida, alojamiento y la
oportunidad de aprender el oficio en cuestion . Al cabo de un lapso no definido y una vez que
el aprendizaje se realizaba se les consideraba oficiales y podian recibir su pago, este sistema
tuvo vigencia muy prolongada

El crecimiento de la industria a fines del siglo pasado e inicios del presente, provoco
que la actividad de capacitar y adiestrar la mano de obra se formalizara, pues comenzaba a
existir fuerte demanda de obreros calificados para satisfacer los requerimientos que
originaban la tecnologia y la expansion de las empresas.

Actualmente y no solo a nivel nacional, en toda organizacion la capacitacion y
adiestramiento se hacen patentes al responder a la adopcion o aprendizaje de conocimientos

especificos para el desarrollo.

2.5 LA CAPACITACION.

Capacitacion es un conjunto de acciones complementarias para el conocimiento,
habilidades y destrezas del individuo los cuales se desarrollan dentro de las empresas o
instituciones para el personal que es contratado para trabajar en un determinado puesto y
tiene por objeto cubrir las deficiencias entre los requerimientos del puesto que el que es

contratado y los que tiene el empleado. *’

a) Proporcionar conocimientos. Sobre aspectos cientificos y administrativos del trabajo.
b) Capacitacion para el trabajo. Es de caracter escolarizado y se refiere al aprendizaje de
los conocimientos, habilidades, actitudes y destrezas, que requiere el individuo para

incorporarse al sistema productivo en una operacion especifica

37 ARIAS Galicia Fernando. Administraciéon de Recursos Humanos p. 35



¢) Capacitacion en el trabajo. Se imparte en los centro de trabajo y persigue el proposito de
desarrollar los conocimientos, habilidades actitudes y destrezas de los trabajadores para
incrementar su desempefio en un puesto o en un area de trabajo especifica

d) El objeto de la capacitacion. Actualizar y perfeccionar los conocimientos y habilidades
del trabajo en su actividad y proporcionarle la informacion sobre la nueva tecnologia. Asi
como prepararle para una vacante o puesto de nueva creacion, prevenir accidentes de

trabajo, incrementar su productividad y en general, mejorar sus aptitudes para el trabajo

2.6 EL ADIESTRAMIENTO

Se considera que los principales conceptos de adiestramiento son.

a) Como proceso de adquisicién o de desarrollo de destrezas o, habilidades en el trabajo

b) Como proceso de ensefianza de aprendizaje por medio del cual se dota a los individuos
de una organizacion de los repertorios conductuales que les permita desempefar y
planear con mayor efectividad las funciones del puesto que actualmente ocupan

¢) Del adjetivo diestra y éste a su vez, de la palabra dexter = derecho.

Es el conjunto de actividades encomendadas a hacer mas diestro al personal, es decir, a
incrementar los conocimientos y habilidades de cada trabajador de acuerdo con las
caracteristicas del puesto de cada trabajador de acuerdo conlas caracteristicas del puesto de

trabajo, con el fin de que lo desempefie en forma mas efectivas **

No es posible hacer una division radical en cuanto a determinacion de donde se inicia

el aspecto intelectual y motriz, ya que se encuentran ambos relacionados en cualquier

proceso o tarea.

38 MERCADO H, Salvador. Op. Cit; p. 542
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De igual manera es menester reflexionar sobre las caracteristicas que indican la
importancia de un trabajo intelectual, y como en este aspecto determinado solamente en
empleados ejecutivos y funcionarios, ya que podria presentarse el caso de que el trabajo de
un obrero se incluyera en el aspecto intelectual importante y estando bajo esta definicion

perderia la oportunidad de ser capacitado

2.7 CARACTERISTICAS DE LA CAPACITACION

En las tltimas décadas la capacitacion ha cobrado actualidad fundamentalmente
como respuesta al cambio acelerado que se presenta en el campo econdmico politico y
social, como resultado de la dinamica tecnolégica., que se vive, pues ahora en promedio el
tiempo que transcurre entre un descubrimiento cientifico y que se ponga en practica pasan
de cinco a diez afios, siendo obsoleto después de quince afios, este cambio repercute en el
hombre marcadamente, dado que altera sus concepciones y relaciones con hombres del
medio que lo rodea.

En la parte institucional, la capacidad es el soporte para lograr el fin mencionado,

por lo cual debera tener las siguientes caracteristicas:

Continuidad en su aplicacion, pues una capacitacién temporal con el paso del tiempo se
vuelve obsoleta, ya que es necesario mantener actualizado al personal con respecto a los
adelantos de su area.

Generalidad en cuanto a la de individuos en una empresa, ya que mantener elementos
aislados los limitan al no poderse integrar a los cambios o adelantos.

Objetividad en la forma de impartirse, ya que debe ser, imparcial y reflejar un proceso real,
en el que se debe a&aptar el individuo al conocimiento.

Ser oportuna en cuanto a que se imparta el curso correcto en el momento indicado, ya que
de otra manera, ocasiona desgaste innecesario en el individuo y a la empresa
Complementaria que cubra las deficiencias o carencias de un individuo para lograr una
unidad de los conocimientos especificos que son requertdos.

Formativa que permita a los individuos lograr una formacion educativa en conocimientos,

aptitudes, actitudes, habilidades y destrezas necesarias en el campo laboral



Integrativa que permita a los individuos integrarse plenamente a los cambios del medio
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tecnoldgico que lo rodea.

Cabe mencionar algunos términos que aunque no son caracteristica de la capacitacion,

si son parte del medio ambiente donde se desarrolla o se lleva a cabo empezando por:

Puesto de trabajo: es un conjunto definido de tareas, deberes y responsabilidades que

dentro de ciertas condiciones constituyen la labor regular de un individuo

Curso: es el conjunto de actividades de ensefianza aprendizaje sistematizados que se
establecen para adquirir o actualizar las habilidades y los conocimientos relativos a un

puesto de trabajo, su reunion forma un programa de capacitacion y adiestramiento

Empresa: es la unidad econdmica de produccion o distribucién de bienes o servicios, en el
que se interrelacionan elementos humanos, fisicos y técnicos para cumplir con un fin o

actividad determinada” *°

La Capacitacién debe ser continua es decir, iniciar y no debe terminar el proceso por
los constantes cambios que se presentan, ser oportuna y debe impartirse en el momento

indicado cuando se necesite realmente.
2.8 MODALIDADES DE LA CAPACITACION
Existen dos diferentes modalidades de la capacitacion y del adiestramiento, los cuales

consideran el nimero de personas a las que se les proporciona y el tipo de personas a las que

se da dicha capacidad.

39 JUAREZ Angeles, ET. AL. Contrastacion de la Capacitacion en la Delegacion Benito Judre del
D.D.F pp. 4546
40 Ibid. 49
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NUMEROQO DE PERSONAS:

Una de las serias preocupaciones de las técnicas es dado el volumen del universo a
capacitar, buscar o disefiar los sistemas que abarquen a la mayor cantidad posible de
personas. Atendiendo a la cantidad de destinatarios o tamafio del grupo meta, los sistemas

se pueden dividir en tres grupos:

=> Con individuos o selectivo.
=> Con grupos o selectivo - masivo.

= Con masa 0 masivo.

CON INDIVIDUOS O SELECTIVO.

Estos sistemas altamente selectivos ya que estan destinados a individuos o grupos
pequefios seleccionados, que interesa dada su posicion estratégica en los organismos,

Servicios o grupos.

VENTAJAS

=> Permiten introducir y extender nuevas pricticas y conocimientos a través de los
individuos y grupos atendidos (seleccionados estratégicamente) es de gran importancia

= Los conocimientos o ideas que se extiendan a través de ellos, pueden ser especificos y
adaptados a situaciones determinadas (funcionales)

= Permite la difusion de arriba-abajo y viceversa

DESVENTAJAS

= Se puede llegar sélo a un nimero reducido de personas

= Formas de entrega

= Trabajos de grupo: laboratorios, simposiums, consultas técnicas, asistencia técnica
individual (atencion de casos) y demostracion de resultados

= Con grupos o selectivos masivos.
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Los sistemas clasificados en esta categoria se consideran como selectivos masivos,
ya que estan destinados a grupo de tamafio variable organizado a niveles de acuerdo con sus

intereses, motivaciones y cumpliendo ciertos requisitos

VENTAJAS

=> Proporciona la posibilidad de intercambio de comunicacion.

= Abarca a un numero significativo de personas sin que se pierda relacion personal entre el
instructor y el participante.

= Permite el uso de una gran variedad de medios técnico-didacticos

= Promueve el desarrollo individual a través de la participacion activa.

= Facilita el intercambio de experiencias, aspecto basico de la participacién activa.

= Dar variedad a la capacitacién al poder desarrollar diversas experiencias de aprendizaje.

= Permite extender determinados conocimientos al capacitar a sujetos claves y motivados.

= Permite capacitar la profundidad y extensién sobre aspectos especificos.

= Permite la retroinformacion.

=> Dan oportunidad de mayor interaccion entre participantes y el instructor.

DESVENTAJAS

= Requiere la presencia de técnicos capacitadores.

= Implica el disefio de sistemas especiales de capacitacion de relativa elaboracion, aunque
siendo de costo elevado por participante, son de menor costo que los sistemas selectivos

= Atiende s6lo a grupos seleccionados.

= Formas de entrega

= Cursos

= Teatros

= Practicas o conferencias

= Reuniones

= Seminarios
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= Demostraciones practicas
= Cine-foro

=> Grupos de estudio

CON MASAS O MASIVOS

Los sistemas masivos se caracterizan por no permitir el contacto cara a cara entre los
destinatarios y la fuente de informacion, no hay oportunidades directas e inmediatas para

que se produzcan preguntas y respuestas, se imitan y discutan las opciones

VENTAJAS

=> Bajo costo por persona capacitada.

= Se puede abarcar a gran cantidad de personas.
= Ahorra tiempo.

=> sirve para motivar.

=> Son de gran alcance.

DESVENTAJAS

Los contenidos que se pueden entregar a través de estos sistemas son més generales

y de menos calidad que los integrados a individuos y grupos.

= Desaparece la doble via participante instructor.

=> No se puede hacer ajustes sobre la marcha en contenidos y experiencias.

= Existe gran heterogeneidad entre receptores.

= No hay control sobre los receptores.

= Tienen influencia limitada.

= El destinatario es un elemento mas o menos pasivo

= Son impersonales.

=> las experiencias de aprendizaje que presentan son instantaneas y transitorias.

= Exigen de la audiencia cierta capacidad de obstruccion. -
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FORMA DE ENTREGA

= Peliculas

= Programas y cursos de radio

= Programas y cursos de television

= Cursos de correspondencia

= Cursos por medio de periédicos

= Carteles

= Folletos

= Revistas

= Libros

= Exposiciones

Personas a quienes se imparten la capacitacion ’
Para las empresas observamos que la capacitacion y el adiestramiento adoptan las

siguientes modalidades en lo referente a las personas a quienes se dan:

= Personal de nuevo ingreso. Personas contratadas sin ninguna calificacion especializada.

= Adaptacién al trabajo. Personas contratadas con conocimientos 0 experiencias en un
oficio o actividad determinada relacionadas con las funciones de la empresa, que requiere
capacitacion para adaptacion de sus nuevas tareas.

=> Readaptacion al trabajo. Personal interno de la empresa que requiere capacitacion como
consecuencia de cambios en la organizacion de los procesos de trabajo.

= Ascenso en el trabajo. Personal interno de la empresa que necesita capacitacion para
obtener un puesto de mayor jerarquia o responsabilidad

= Alcance de la eficiencia normal en el puesto de trabajo. Personal que requiere ser
capacitado con este objetivo dadas las deficiencias que muestra.

=> Renovacion de personal. Personal intemo que necesita capacitaciéon por haber sido

promovido, aun sin reunir leas requisitos y calificacién necesaria para el nuevo puesto.

* Lo describe José Antonio Fernandez Arena en su Libro “La Necesidad de la Capacitacién™ pp. 75 - 76
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= Rotacién de personal. Personal interno que constantemente requiere de capacitacion para

desempefiar distintos puestos del mismo nivel o similar nivel.

De acuerdo con lo anterior, las modalidades de la capacitacién son dos que toman en

cuenta cantidad y tipos de personas a las que se imparte:

a) Con individuos hay mas ventajas
b) Con grupos existen mas ventajas y

¢) Con masas sucede lo contrario, es decir, son mayores las desventajas

REGISTRO DE PLANES Y PROGRAMAS

Los planes y programas de capacitacion se presenta ante la STyPS para su registro,
de conformidad con los dispuesto en la LFT en sus articulos 153-A, 153-F, 153-N, 153-Q, y
153-R.

Estos ordenamientos sefiala que para el, caso de las empresas que cuenta con un
Contrato Colectivo de Trabajo, la presentacion de los planes y programas para su registro,
debe hacerse dentro de los 15 dias siguientes a la celebracion, revision o prorroga del
mismo, mientras que las empresa que no se rigen bajo esta forma contractual, estan
obligadas a presentar sus programas dentro de los primeros 60 dias de los afios impares.

Las actividades a realizar para cumplir con este objetivo son las siguientes:

1.-Determinar su cobertura
2.-Registrarlos con oportunidad
3.-Presentar las modificaciones cuando sea necesario

4 - Garantizar su veracidad

EXPEDICION DE CONSTANCIAS DE HABILIDADES LABORALES (CHL)

Las constancias de habilidades laborales (CHL), son los documentos que expide la
empresa y que son autentificadas por las CMCA, con las cuales se acredita al trabajador,
haber llevado y aprobado el programa registrado para un determinado puesto. Desde el

punto de vista legal, el adiestramiento es la preparacion que se proporciona a un trabajador
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para. que pueda desarrollar correctamente las funciones del puesto que ocupa en la
actualidad. La capacitacion es entendido como la preparacion que se proporciona al
trabajador para que desempefie otro puesto distinto al que ocupa, generalmente el inmediato
superior, de ahi que las CHL expedidas en funciéon de un programa, tengan valor para
ascender solo dentro de la empresa y de acuerdo a lo establecido en el contrato colectivo de

trabajo.

2.9 BASES LEGALES DE LA CAPACITACION.

Uno de los productos del proceso de capacitacion que mas cuidan las
organizaciones, es el que resulta de las gestiones legales que se realizan ante las autoridades
de la Secretaria del Trabajo y Prevision Social, particularmente en la Direccion General de
Capacitacidn y Productividad, que es la entidad responsable de vigilar el cumplimiento de las
disposiciones de la LEY FEDERAL DEL TRABAJO en materia de Capacitacion, =

A la fecha muchas, ven todavia a la capacitacion como una carga legal con la que
tienen que cumplir. No siempre se ven los beneficios que esta proporciona, asi como la
importancia de su legislacion y vigilancia. Este hecho es paraddjico si se toma en cuenta que
uno de los factores para el incremento de la productividad es la eficiencia en el trabajo,
renglon en el que la capacitacién y el adiestramiento son fundamentales al mejorar los
niveles de calificacion de los recursos humanos.

Es incuestionable que ain al haberse convertido en una obligacion para el patrén, el
mismo resulta beneficiado al mejorar los niveles de calidad y aprovechamiento de recursos

El proceso legal de la capacitacion, tiene como objetivo cumplir con los
requerimientos que seiiala la ley en esta materia.

Las comisién mixta de capacitacion y adiestramiento (CMCA), son los organismo
que de acuerdo al articulo 153-1, se constituyen en cada empresa con igual numero de
representantes de los trabajadores y del patron, con el proposito de vigilar el cumplimiento

de la obligacion patronal de capacitar a sus trabajadores.

41 MENDOQZA Nufiez Alejandro, Manual para Determinar Necesidades de Capacitacidn,
3* ed. México, 1990 p.31




Las actividades a realizar para cumplir con este objetivo son las siguientes:

= Designar a los representantes patronales
= Designar a los representantes de los trabajadores
= Realizar juntas y reuniones

= Promover la capacitacion entre el personal

Las actividades a realizar para cumplir con este objetivo son las siguientes.

= Establecer la cobertura de las constancias.
—> Asegurar que responden a un programa integral.
=> Entregarlas oportunamente.

—> Garantizar su validez interna en la empresa.

REGISTRO DE LA LISTA DE CHL

41

Consiste en enviar a la ST y PS, la lista de las CHL que la empresa ha expedido a sus

trabajadores, con copias de las mismas con la cual se comprueba el cumplimiento de su

obligacion. El formato que se utiliza es el DC-5, relativo al registro de CHL. las actividades

a realizar para cumplir con este objetivo son las siguientes:

1.-Elaborarlas oportunamente.
2.-Garantizar su veracidad.
3.-Actualizarlas segiin se requiera.

4.-Entregarlas ante la ST y PS.



Capitulo 111

Modelo funcional para la Capacitacion y
Adiestramiento en el Grupo Industrial

Bimbo.
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3.1 CREACION Y CONFORMACION.

Grupo Industrial Bimbo (GIBSA) es una de las empresas mexicanas mas orgullosas.
Sus valores y objetivos dejan el nombre de nuestro pais muy alto.

Siendo lider nacional en produccién y distribucién de alimentos horneados, Grupo
Industrial Bimbo cuenta con la red de distribucion directa a tiendas mas grandes del pais, la
cual comprende mas de 14,500 vehiculos de reparto.

La empresa cuenta con un equipo humano que sobrepasa las 50,000 personas y tiene
una facturacién anual de 1,800 millones de dolares a nivel mundial. Cotiza en la bolsa de
valores desde 1980, 35 afios después de su fundacion en 1945 en la Ciudad de México.

Grupo Industrial Bimbo es la tercer compaiiia a nivel mundial en produccion de
alimentos homeados, cuenta con mas de 60 plantas de produccion a nivel mundial y es
propietaria de algunas compafiias de distribucion en Estados Unidos.

Su principal planta de produccion se encuentra en el Estado de México, y sus

oficinas corporativas estan en el complejo de Santa Fe en la Ciudad de México.

BIMBO inici6 su actividad en Espafia en 1964, con su fabrica en Granollers.

Su actual estructura de produccion y distribucion se compone de seis fabricas, 50
delegaciones y 2.500 profesionales, que atienden diariamente a casi 50.000 puntos de venta,

gracias a una flota de 1.000 vehiculos.

El gran logro de BIMBO fue la dificil introduccién en Espafia de un producto
totalmente desconocido. La intensa dedicacion y buen hacer de Bimbo han dado el fruto de
un continuado crecimiento que ha hecho BIMBO lider no solo en ventas sino también en

CALIDAD, INNOVACION, SERVICIO Y FRESCURA.

" Manuales propiedad del Grupo Industrial Bimbo.
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En 1971, BIMBO se asocid con la panificadora americana CAMPBELL -
TAGGART Inc.

En 1982, el GRUPO ANHEUSER BUSH COMPANIES adquiere CAMPBELL -
TAGGART INC. En marzo de 1996 el GRUPO ANHEUSER BUSH COMPANIES ha
segregado del grupo su negocio de panificacion creindose para tal una nueva sociedad

denominada EARTHGRAINS COMPANY de la cual BIMBO es subsidiaria.

3.2 OBJETIVOS Y FILOSOFIA.

LOS OBJETIVOS DE BIMBO

= Proveer a nuestros clientes y consumidores con calidad uniforme en nuestros servicios y
productos, buscando ofrecer precios justos y obtener margenes de utilidad justos.

=> Ofrecer a nuestro personal compensacién adecuada, un porcentaje justo de nuestras
utilidades de trabajo y la posibilidad de participacion accionaria.

= Proveer seguridad en el trabajo y desarrollo personal y profesional.

=> Asegurar al gobierno nuestro respeto hacia sus leyes e instituciones.

= Asegurar a nuestros inversionistas un crecimiento saludable de la Compaiiia, y a largo
plazo una compensacion satisfactoria y competitiva.

=> Trabajar conjuntamente con nuestros proveedores hacia un mayor compromiso en el
objetivo de la compaiiia: Llevar al consumidor un producto mas satisfactorio en términos
de calidad, precio y servicio, para desarrollar una relacién de mutuo beneficio en el
proceso.

=> Participar junto con nuestros competidores para mantener competencia justa, basada en
principios éticos enfocados hacia el desarrollo del mercado y el beneficio al consumidor
final.

=> Contribuir al bienestar de nuestra comunidad a través de un compromiso permanente con

el medio ambiente y la sociedad en general



Grupo Industrial Bimbo es un ejemplo a seguir para muchas empresas, y es un
orgullo que sea “Una Empresa 100% Mexicana™.

Dentro del grupo Industrial Bimbo el factor experiencia en el mercado tienen una
gran influencia sobre la eficacia potencial de cada uno de sus miembros; la familia, la
religion, la educacién etc. tiene una participacion muy importante en la formacién de los
sistemas de valores. Por tal motivo existe en GIBSA una Mision, y consiste en lo siguiente.

Producir y distribuir productos alimenticios comprometiéndonos a ser altamente
productivos y plenamente humana, innovadores, competitivos y con un enfoque primordial

hacia la satisfaccion de nuestros clientes y consumidores.

3.3 ESTRUCTURA ORGANICA

En las relaciones existentes dentro de cada organizacion hay algo que es de
primordial importancia para lograr que los recursos humanos que la integran lleven a cabo
sus funciones en forma coordinada hacia el logro del objetivo final. Este algo es la
Autoridad. La Autoridad es la facultad o derecho que se delega a una unidad de la
organizacion para guiar las actividades de otras hacia el logro de un objetivo de grupo
predeterminado. Se encuentra intimamente ligada al concepto de grupo social, se origina por
la necesidad que tiene este de garantizar que todos los elementos que lo forman contribuyan,
de una manera coherente en el logro del objetivo para el cual estan reunidos y se concentra
en el mas alto nivel de direccién del grupo en una o varias personas. De ahi se va delegando
hacia las demas unidades de la organizacion segin el tipo de grupo de que se trate. =

La mayor parte de las empresas, como lo es GIMSA, se basan en los principios de la
organizacion tradicional o jerarquica, los cuales son:

1. Cada individuo depende de una tinica persona de la que recibe instrucciones.

2. Cuando los componentes del equipo realizan todos idéntico trabajo, el control puede
ejercerse con mayor eficacia

3. Las cadenas de mando son lo mas cortas posibles ya que las cadenas largas conducen a

la distorsion de los flujos de informacion.

42 MERCADO H. Salvador . Op. Citp 112
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Una organizacion de este tipo es la mejor para ejercer un control rigido dentro de la

empresa. La division tradicional del departamento de ventas de GIMSA es la siguiente:

™ Gerente de
Marca

Administrador

Presidente Direccidén Gerente .
Corporativa [ Gral Contabilidad upervisor | Fuerza
de
Ventas

Ejecutivo

Gerente de Personal Divisional
Ventas

— Gerente de
| Produccién

En base al anterior organigrama, la organizacién delinea sus actividades propias para
su buen funcionamiento llevando a cabo una division de los departamentos existentes en
donde se delimitaran los objetivos de cada departamento y su procedimiento para el trabajo.

De esa forma, en base a los fines esenciales de la organizacion actuara cada
departamento. Aqui la informacion se canaliza respetando los niveles jerarquicos
correspondientes es decir, respetando el mando departamental a fin de evitar fugas de
responsabilidad, debilitamiento de autoridad y perdidas de tiempo en el desarrollo de un

trabajo determinado

3.4 PROGRAMAS DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO EN EL GRUPO
INDUSTRIAL BIMBO.

A medida que las organizaciones han ido aumentado de tamafio, se han vuelto mas
complejas sus operaciones funcionales y con frecuencia son mas impersonales, también ha
aumentado la importancia de las buenas relaciones interpersonales. Como en muchas

organizaciones el proceso de toma de decisiones y de desempefio ha tenido una orientacion
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grupal, una buena interaccion entre individuos y grupos se ha convertido en algo imperativo
Algunos trabajadores ya cuentan con la suficiente capacidad razonable para interactuar bien
con sus supervisores, divisionales, compaieros y subalternos, pero no todos estan
igualmente preparados para hacerlo. Muchos trabajadores tienen la necesidad de mejorar sus
habilidades, actitudes y comportamiento. De hecho, casi todos los miembros de (GIBSA) se
pueden beneficiar con una bien disefiada capacitacion en relaciones interpersonales.

Cualquier clase de capacitacion que imparte GIBSA tienen como objetivo una nueva
direccion o un mejoramiento del comportamiento para que el desempefio del adiestramiento
se vuelva mas util, y productivo para €l mismo y para la organizacion.

Normalmente, la capacitacién se concentra en el mejoramiento, ya sea de las
habilidades funcionales (habilidades basicas del departamento de ventas del GIBSA), de las
habilidades interpersonales (como relacionarse con los demas o en las habilidades para tomar
decisiones (como determinar los cursos de accion mas satisfactorios) o una combinacion de
los tres.

El interés principal del analisis que se presenta a continuacion se centra en el
mejoramiento de las habilidades interpersonales, aunque muchos de los puntos que se

analizan se pueden aplicar igualmente al desarrollo de otros tipos de habilidad.

MANUAL DE VENTAS

Este manual tiene la finalidad de involucrar al interesado con los procesos; filosofia y
politicas de GIBSA, para que de una manera sencilla y eficaz se adquiera los conocimientos

técnicas y habilidades que llevaran al mejor cumplimiento de las labores.

= Objetivo General.

Dentro de este manual el objetivo general es el siguiente:
Comprender la filosofia, politica y procedimientos que han sido establecidos para definir la

conducta a seguir, como buen elemento dentro de GIBSA

= Iniciar al proximo vendedor en el area de ventas asi como ofrecerle una guia en su trabajo
diario.

Politicas de Ventas de la Organizacion
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Dentro de GIBSA existen tres pilares que sustentan su éxito y de los cuales depende su
faturo.

= Calidad

= Precio.

= Frescura.*

Todos los manuales que se manejan dentro del grupo son instrumentos o medios que
apoyan el buen funcionamiento a través de la especificacion, campo de competencia,
informacion detallada acerca del quehacer general y particular de la organizacion.

Los cursos que se imparten sirven como instrumentos administrativos que sirven de
registro sistematico y secuenciado de los pasos que se siguen en las operaciones, de forma
tal que permiten visualizar el funcionamiento interno en tanto a la descripcion de tareas,
ubicacién, requerimientos y a los responsables de la ejecucion.

Asi mismo, auxilian en la induccién al puesto y en el adiestramiento y capacitacion
del personal, en virtud de que describe en forma detallada las actividades por puesto.
Ademas dan al empleado una vision integral de sus funciones al ofrecer la descripcion del
procedimiento en conjunto, asi como de sus interrelaciones con otras personas y la
realizacién de las actividades asignadas.

En este manual se presenta y desarrolla la metodologia a utilizar para el analisis y

desarrollo de las actividades que se realizan dentro de la empresa.

A. jQué trabajo se hace? Se cuestiona la naturaleza del trabajo, su procedimiento de
ejecucion y los resultados que de éste se obtienen

B. ;Por qué se hace? Se busca la justificacion de la existencia de este trabajo o de su
procedimiento. Con esta pregunta se conocen los objetivos de las acciones que integran
el trabajo o procedimiento y se puede saber si alguno o algunos de estos se debe mejorar

C. ;Quién lo hace? Se refiere al factor humano, ya sea como individuos o como grupos, a la
capacitacion y calidad de los grupos y personas para el trabajo especifico que desarrollan,
también se relaciona con las actitudes del personal hacia el trabajo las relaciones con las

personas y grupos entre si.

43. GIBSA, Manual de Ventas, 1993.
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D. ;Cuando se hace? Proporciona informacion sobre la secuencia del trabajo, asi como sobre
la racionalidad y los horarios de trabajo y la eficacia con que éste se debe de desarrollar.
E. ;Donde se hace? Aqui se proporciona informacion sobre la funcionalidad de los lugares
en donde se desarrolla el trabajo, la ubicacion de las personas y la centralizacion del
trabajo.
F. ;Como se hace? Aqui se da informacién sobre los medios con que se cuenta para realizar
el trabajo y la manera en que se emplean.
De todos los cursos de capacitacion que imparte GIBSA se puede considerar que
este manual es el pilar fundamental del departamento de ventas, existen otros de los cuales

se hara una breve mencton.

CURSO DE SUPERACION PERSONAL (CUSUPE)

Es evidente que la educacion corresponde en primer lugar a la familia y en segundo
al estado pero en GIBSA se preocupa por las personas que la forman no sélo como factores
de produccién si no también en cuanto a personas, es decir, que se preocupa no unicamente
por su bienestar, si no también por bienser.

Esta conviccion es la que llevo a organizar un programa de formacion cultural a
través de un curso que se desarrolla mediante una convivencia.

El existo de una empresa depende en primerisimo lugar de la capacidad, espiritu de

trabajo integridad y sentido humano de su personal.

OBJETIVOS DEL EVENTO

1. Brindar a los participantes la oportunidad de reflexionar y analizar aspectos trascendentes
de su desarrollo integral como personas, de tal manera que puedan conocerse un poco
mas asi mismos, formular algunas metas personales concretas en las areas basicas de su
vida, y discutir y aclarar algunas de sus inquietudes y dudas al respecto.

2. Proporcionar la convivencia y amistad entre los participantes.

3. Promover la humanizacién de la empresa a través de la humanizacion del individuo.*

44. GIBSA. Manual CUSUPE, México 1990.
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MANUAL DE DISTRIBUCION

Dicho documento esta encaminado para que el usuario tenga un instructivo eficaz
para el llenado y aplicacion de documentos esenciales en el trabajo ordinario de cada
trabajador.

Es un medio de control muy eficiente para realizar un trabajo de 1° calidad y

minimizar errores.*’

MANUAL DE PRODUCTIVIDAD
Todo curso o programa de capacitacion impartido por GIBSA estan destinados a
instruir a los empleados mas alla de los requerimientos técnicos inmediatos de los puestos.
El objetivo principal de este manual, es lograr que todos los empleados en general,
aumenten su capacidad actual y futura de la organizacion para alcanzar sus metas.
Implicito en los objetivos de muchos programas estd evitar la obsolescencia de
ejecutivos y empleados, un peligro constante en el mundo industrial y de negocios altamente

competitivo y cambiante. *
ORIENTACION SINDICAL

Todos los programas de orientacion sindical estan dirigido a personal sindicalizado,
se puede considerar como un aspecto del mantenimiento de la salud laboral, tal orientacion
también se puede considerar como parte integral del proceso de desarrollo de los empleados
En efecto, cualquier percepcion, conocimiento o madurez emocional que se gane mediante
la orientacién que incrementa la capacidad de los empleados para desempefiar trabajo

constructivo es parte del amplio proceso del desarrollo de los empleados.

45 GIBSA_ Manual de Distribucion, México, 1990
46 GIBSA. Manual de Productividad, México, 1990
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OBJETIVO GENERAL.

Lograr un mayor conocimiento e identificacion de los trabajadores con su sindicato y

promover su desarrollo personal y social

OBJETIVO PARTICULAR.

¢ Reafirmara el empleado que el respeto en las relaciones humanas es fundamental para
lograr la convivencia y el reconocimiento de las necesidades sociales.

+ Identificaré las relaciones humanas positivas y comprendera el carécter selectivo de éstas.

¢ Reconocera que las relaciones humanas satisfactorias contribuyen a un mejor ambiente
laboral.

¢ Valorar la contribucion de su sindicato en la promocion de relaciones humanas
satisfactorias.

¢ Vivira experiencias que le ayudaran a diferencias una relacion cerrada de una relacion
abierta.

+ Conocera, técnicas que le facilitaran su apertura con los demas. “

3.5 CONSIDERACIONES SOBRE LA NECESIDAD DE UNA MEJOR CALIDAD
EN LA CAPACITACION

El interés principal en la seleccion de Técnicas de capacitacion acorde con las
necesidades de los programas, es su eficacia para lograr los objetivos de modificar
habilidades, actitudes y, por ultimo, el comportamiento. Una manera de predecir el éxito
potencial de las técnicas consiste en compararlas con una lista de los resultados que se

desean.

47. SINDICATO NACIONAL DE TRABAJADORES HARINEROS, PANIFICADORES, SIMILARES Y
CONEXOS DE LA R. M. MEXICO.
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La problematica que se ha observado en la capacitacion del personal del
departamento de ventas, es la falta de una retroalimentacion.

El personal que ha tomado los cursos que imparte la empresa actualmente se le
dificulta utilizar correctamente algunos instrumentos para realizar su trabajo, esto se refleja
en pérdida de tiempo y baja de productividad y rendimiento.

Por ejemplo: si comparamos el tiempo para la realizacién de una jornada de trabajo
de una persona que maneja correctamente la libreta de rutas y su estadistica para una buena
distribucién, estaremos hablando de 8 hrs. diarias de trabajo. En comparaciéon con otra
persona que ha tenido capacitacion pero no asimilo correctamente las instrucciones del
capacitador el promedio de su jornada laboral sera de 12 hrs. aproximadamente. Esto
provocara cansancio fisico y mental , lo que provocara que este trabajador no rinda dia tras
dia lo que deberia de producir. En base a lo anterior cabe mencionar que no hay un
seguimiento concreto de los cursos de capacitacion, el personal que labora en esta area no se
ha preocupado en elaborar un indicador de necesidades que requiera el personal ya
capacitado, el instructor solamente cumple con su instruccién y ya no le interesa la
problematica que pudiese generarse mas adelante, esto provoca en el departamento de
ventas en especial al supervisor, una serie de inconvenientes derivadas de la mala instruccion
que recibio su personal.

En lo que respecta a comunicacién de la informacion, esta se da en el departamento
mediante contacto directo, es decir verbal. El manejo de formatos, memorandus y manuales
de procedimientos informativos es casi nulo, normalmente la comunicacion solo es manejado
a nivel supervisién, algo que es erréneo ya que al trasmitir la informacién al personal se
pierde autenticidad y direccion debido a que cada ser humano percibe 6 asimila las cosas de
diferente manera al llegar la informacién a la fuerza de ventas en forma oral, tal vez no todos
se enteren de los acontecimientos por diferentes razones, ya sea que estén de vacaciones,
incapacitados o no se presentaron a trabajar ese dia y asi sucesivamente infinidad de
motivos. La informacién no es sistematica y es casi imposible que se tenga informacion
fresca para la toma de alguna decision emergente. En si la administracion de la informacion
no esta organizada, la informacion se canaliza en la praxis y no mediante procedimientos

trazados en base a las necesidades existentes
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El personal de planta se selecciona basicamente con el modelo tradicional de todo
departamento de recursos humanos, hoy en dia se ha detectado un inconveniente, que es el
envio de gente recomendada, familiares y reingreso, esto provoca que el reclutamiento no se
seleccione al candidato idoneo al puesto, se pasan por alto muchas normas y politicas
establecidas como consecuencia de esta erronea seleccion al asignarsele su actividad no
rinde como se esperaba se pierde horas hombre en tratar de capacitarlo sin lograr que este se
adapte rapidamente al medio, pero como es recomendado se le da la oportunidad que se

adapte y tome todo el tiempo que quiera para poder incorporarse a los demas

3.6 PROPUESTAS DE SOLUCION

Mejoramiento de la eficacia de la capacitacion.

A partir de las investigaciones relativas a la teoria del aprendizaje y la eficacia de los
programas de capacitacion surgen varias alternativas para que el instructor desarrolle y

mejore las capacidades interpersonales de los empleados del Grupo Industrial Bimbo.

1. Subrayar los objetivos especificos de capacitacion en base al tipo de desempefio necesario
para lograr los objetivos y metas de la empresa. La investigacion de las necesidades
personales comparadas con los requerimientos funcionales ayudara a determinar las
necesidades especificas de capacitacion de cada empleado a nivel individual. De esta
evaluacion deber surgir un conjunto bien definido de normas de desempefio hacia las que
se debe dirigir a cada trabajador.

2. Determinar si la persona contratada cuenta con la inteligencia, madurez y motivacién
suficiente para realizar con éxito el programa de capacitacion si se notan deficiencias,
sera necesario reestructurar el programa hasta que se noten mejoras, con esto se evitara:
el mal desempefio a futuro del personal

3. Ayudar a que la persona vea la necesidad de capacitacion creandole conciencia de los
beneficios personales que puede lograr mediante un mejor desempefio. Ayudarlo a
considerar las recompensas v satisfacciones que obtendra a través de los cambios en su

comportamiento, es importante remarcar que se les informe a los capacitados que tengan
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el valor suficiente para repetir los cursos de capacitacion si no asimilaron el contenido, es
conveniente que el instructor se gane su confianza total y no se les amedrente con el
despido por su ineficacia

. Planear el programa o programas de tal manera que se relacione con las experiencias
reales que se viven en el mercado y las necestdades de los trabajadores al basarse en su
necesidades crearia un nuevo desarrollo y comportamiento

. De ser posible, planear el programa para que evolucione mediante pequefios pasos. Por
supuesto esta evolucién puede requerir que se hagan revisiones conforme se desarrolla el
programa no es conveniente darle en 15 dias una capacitacién a vapor seria favorable que
al nuevo elemento se le induzca y conozca lo que va hacer y posteriormente tome los
cursos introductorios tal vez ahi mismo el elemento se de cuenta que no esta apto para
este trabajo asi con esto se evitaria muchos errores y baja de productividad.

_Crear las condiciones necesarias para un buen ambiente de aprendizaje. Intentar
relacionar las nuevas formas de comportamiento que se espera obtener, con las normas
formales ¢ informarles ya existentes. Evitar las distracciones del ambiente y la practica de
capacitacién. Obtener el apoyo total de los niveles superiores en el seguimiento del
capacitado. Normalmente cuando se esta capacitando a alguien no se le respeta como tal
lo utilizan como ayudante, lo requiere un supervisor para determinada funcion, al
siguiente dia otro supervisor mas lo pone a realizar otra funcion y asi sucesivamente, esta
incongruencia nos lleva para empezar a una distorsion total de la capacitacion 'y
adiestramiento, es por eso que se recomienda lo que al principio se hizo mencion (no
distracciones).

_ Si es necesario, seleccionar una combinacién de métodos de ensefianza para que haya
variedad y se utilice la mayoria de los sentidos.

. Reconocer por parte de la 4rea administrativa que no todos los sujetos progresan al
mismo nivel. Ser flexible para permitir distintos niveles de aprovechamiento en el
programa.

. Conforme el sujeto adquiera nuevos conocimientos, aptitudes y las aplique a las
situaciones de trabajo. Asegurarse de que reciba la recompensa adecuada por sus

esfirerzos al practicar el nuevo comportamiento.
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10 Proporcionar al sujeto retroalimentacion regular y constructiva referente a sus progresos

y sus fallas.

11.Proporcionar ayuda personal reconstructiva al capacitado cuando se enfrente con

obstaculos en el aprendizaje.

12.El jefe inmediato deberd analizar conjuntamente con su personal las causas de los

problemas que se presenten en su area de trabajo y asi proponer de una forma grupal. Los

cursos que necesitan cada uno de sus elementos. Con esta medida, se le permite a los

trabajadores participar activamente en la detencion de necesidades de capacitacion, el

cual permite comprometer al personal en el proceso de capacitacion.

13.Elaboracién de indicadores de necesidades de capacitacion. El jefe inmediato se podria

* ¢ & & & o o

¢ &

¢ & o

apoyar con indicadores para detectar necesidades de capacitacion, que requiera su

personal. Estos indicadores son los siguientes:

Cambio de métodos y procesos de trabajo.

Sustituciones o movimiento de personal.

Expansion de los servicios.

Cambio de los programas de trabajo

Modemizacidén de maquinaria y equipo .

Calidad inadecuada en el trabajo

Baja productividad

Exceso de errores y de desperdicios
Relaciones deficientes entre el personal
Numero excesivo de quejas

Poco o ningln interés por el trabajo
Falta de cooperacion

Ausentismo con frecuencia

Errores en la ejecucion de ordenes

Como se puede observar, hay un sinnumero de indicadores que nos permiten

identificar las posibles necesidades de capacitacion que requiere el trabajador, por lo tanto es

necesario que el jefe inmediato elabore estrategias de acuerdo a su 4rea de trabajo.

= Nan
iu:ﬁudi)



14 Es recomendable para el Departamento de Recursos humanos que recurran aun
Pedagogo ya que es el profesionista ideal para realizar la funcidn de la capacitacion que
se imparte en GIMSA, ya que posee las bases en el conocimiento de las teorias, los
métodos y las técnicas pedagogicas del sistema educativo, que aplica cuando planea y
desarrolla cursos o seminarios se involucra directamente con el sistema de ensefianza
cuando desempefia su labor de instructor; con su participacion mejora la calidad de la
capacitacion en los centros de trabajo

15.E1 progreso de la organizacion se debe dar en los albores de un buen sistema de
informacién que administre de manera satisfactoria la exigencia del constante cambio
tecnolégico. Los recursos se tienen que administrar conjuntamente, en donde el principal
es el humano, la organizacion debe de preocuparse por su sistema de informacion visto
como una inversion que le traera frutos cuando se presenten los resultados de ese sistema

16.En lo que corresponde a la maxima autoridad del departamento funcionaria mucho mejor
si esta proporciona a un buen modelo con el que se puede identificar el empleado; si son
sinceros uno al otro, si la autoridad acepta totalmente sus responsabilidades y si
proporciona al empleado tanto reconocimiento como recompensas adecuadas por sus
mejoras

17.Quiza el mensaje o sugerencia esencial de estas propuestas se puede concretar asi: si se
conocen a fondo las formas en que la gente asimila conocimientos y tomando en cuenta
las posibilidades y fallas de los diferentes programas y los utiles conceptos de que se
dispone, los administradores y supervisores pueden crear programas Cuyos resultados
conduzcan directamente hacia la modificacion del comportamiento interpersonal la
aplicaciéon de programas de apoyo que comprendan recompensas retroalimentacion y
cambio del clima organizacional permitira mejorar las probabilidades de éxito de los

programas de capacitacion y el mejoramiento de las relaciones interpersonales.



CONCLUSIONES

Hoy en dia es una necesidad seguir avanzando en proyectos de investigacion que
permita alcanzar nuevos métodos de investigacion de la capacitacion y su impacto en la
productividad de la empresa, pero esto se lograra intentando integrarla como un elemento
esencial para el desarrollo de la organizacion.

El partir de indicadores cuantitativos para disefiar o modificar los programas de
capacitacion y adiestramiento pueden facilitar que éste sea mas acorde al entorno laboral de
la empresa.

El encargado de la capacitacién y en su defecto el Departamento, debe de tener
presente que la premisa de que los resultados de la capacitacion y adiestramiento no se
pueden observar de la noche a la mafiana, este cambio se tiene que dar poco a poco

Estamos viviendo tiempos de constante cambio en todos los sentidos en el cual la
sobrevivencia depende del grado de respuesta de la empresa. Dando nuevos modelos o
sistemas de informacion administrativos de organizacién. Esta, debe tener presente que todo
proyecto o modificacion de cualquier sistema administrativo, (como la capacitacion y
adiestramiento), esta sustentado en el desarrollo de su personal, el cual a su vez requiere de
un plan de capacitacion que contribuya a asegurar el crecimiento y su permanencia en un
mercado que exige mayor competividad cada dia.

La capacitacion y el adiestramiento como sistema implantando en la empresa y como
medida necesaria para soportar los constantes cambios tecnologicos debe de ser parte el hoy
y el mafiana, flexible, pertinente y de calidad basada en una acertada deteccion de
necesidades, habilidades y destrezas para la innovacion y adaptacion del trabajador.

Es iniiportante sefialar que en cada organizacién se requiere de una nueva innovacion
para cumplir con su misién y objetivos, crecer y desarrollarse, optimizar sus recursos y
desarrollar su potencial humano. Son los principios que representa los cimientos de una
organizacién en mejoramiento continuo, ya que la confianza en los logros y retos pueden
comenzar a proporcionar los elementos necesarios para que ocurran los primeros pasos

hacia la calidad
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Actualmente existe una fuerte necesidad de contar con mano de obra calificada, por
la velocidad de los cambios y toda organizacion debe estar preparada para los mismos; por
eso el papel que juega la capacitacion de los Recursos Humanos se ubica en un primer plano
para lograr mejores niveles productivos que conduzcan a nuestra sociedad a superar la crisis
que nos acosa. En épocas dificiles como la que estamos atravesando, la capacitacion
requiere de la participacion y el compromiso de todos los miembros de una empresa; para
conseguir no solamente los fines de la institucion sino su desarrollo y permanencia dentro
del mercado. El punto esencial de la capacitacion, radica en la etapa de la detecciéon de
necesidades en donde se definen los problemas y se plantean soluciones.

Si se quiere que una persona que posee las capacidades necesarias mejore su
desempefio, se debe saber que aspecto de su funcién no es correcta y saber con exactitud
qué acciones correctivas debe realizar para mejorar su trabajo. Se llegé a la conclusion, de
que los resultados del desempefio (retroalimentacion) es una de las fuentes mas importantes
de refuerzo para el capacitado; se ha probado también que la retroalimentacion regular
inmediata eleva el nivel de autoconocimiento y mejoramiento de las habilidades para resolver

problemas en los programas de capacitacion del grupo Industrial Bimbo.
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