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INTRODUCCION

Fl ~rosente trabajo se realiz4$, tomando en cuenta la ——-
gran necesidad de detectar en el sector comercio, la existencia
o carencia del Entrenamiento, Cavacitacién y Desarrollo del Per
sonal; efectuando ~ara esto una investigacién tedrico-préctica.

La investigacién tedrica implica:s los antecedentes hig--
téricos de la Capacitacidén, los objetivos, las distintas clases

de Canacitacidn existentes y como detectar necesidades de Capa-
citacién para su anlicacidn.

Respecto al contenido del Bntrenamiento y Desarrollo del
Personal, se introdujo al igual que eh la Capacitacién; sus ob-
jetivos, su determinacién, necesidades, programas, servicios, -
clasificaciédn del Entrenamiento y una seccién que contiene las
definiciones y concentos, que se emplean a lo largo del estudio.

%1 contenido de este trabajo incluye ademés: la imnortan
cia, las ventajas v desventajas de la Capacitacidn, Adiestra-—-
mienton (la relacién de esta dltima con la educacidn) y Desarro-
1lo del Personal.

La investigacidn tedrica concluye, con una alusién que -
se hace resnecto. al Anélisis de Puesto, ya que éste, es una
de las herramientas mas importantes pnara llevar a cabo nuestro

estudio.

s quizd uno de los nrincipales nroblemas actuales de —-

muchas1qrggnizacionés,,el_no_descubrir y analizar los puestos -~




Pero gracias a 1a moderna Administracidn de Recursos Hu-
manos, se puede disnoner de técnicas especfficas para tratar --
eate asunto, como lo es el An&lisis de Puesto, que es el nétondo
bédsico ¢rn el cual debe iniciarse cualquier intento de tecnifi-
cacién, tomando en cuenta que a ~artir de ahf, se nodréd conti--
nuar otro tino de estudios tendientes a una buena Adninistra---
cidn.

Ya que de las funciones que se tengan que cubrir, se re-
querirén ciertas capacidades, habilidades, iniciativa y exoe-—=
riencia.

Por ello es importante examinar las caracteristicas de -
cada nuesto & fin de eatablecer los requieitos necesarios parsa
desempeiiarlo.

Consideramos sumamente importante, el trabajo sobre Ané-
lisis de Puestos 'fivo, como indistintamente ge le conoce, Por -
lo tanto; la presentacidn de los aspectos que consideramos més
interesantes, tiene nor objeto crear la descripcién de Puestos
Tipo a distintos niveles: Directivo, Administrativo, Ventas y -
Servicio con el fin de poder detectar necesidades de Capacita--
cién, Adiestramiento y Desarrollo del Personal.

Lo anterior, es co)n el fin de eliminar, toda clase de -~
consideraciones innecesarias, para facilitar la comprencidén in-
tegral de la técnica descrita.

Pasemos azhora a la parte préctica de la investigacidn; -
donde se realizan encuestas dentro del sector comercio; anlican
do nara ello, un cuestionario de Puesto Tipo, el cual incluye,
nreguntas de relevante importancia, basadas obvizmente en las -
técnicas del nroceso administrativo, con el proupdsito de detec—
tar las necesidades existentes de: Canacitacidn, Adiestramiento
y Desarrollo del Personal.

Ahora bien, el método de muestreo empleads en la investl
gacidn nrédctica, es el de "Diseﬁo,Aleé#éfioapwéi Aiaf. »



Para finalizar la investigacién tedrico-préctice se pre-
senta un canf{tulo de Conclusiones y Recomendaciones, derivadas
de la misma,

Esperando, que el nresente estudio eirva, como base para
futuras investigaciones, que traerén consigo, nuevos descubri-—

mientos y reformas, en beneficio de 1la Ciencia Administrativa.
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OBJBTIVO:

Crear la descripcidn del anflisis de puesto tipo a dim--
tintos niveles como son: el directivo, administrativo, ventas y
servicios en el sector comercio, con el fin detectar necesida-

deg de Canacitacién y Desarrollo del Personal.

HIPOTESIS PRIMARIA:

I. 1o se cuenta con anélisis de puestos, suficientemente
técnicos en el sector cowercio, para detectar necesidades de Ca

nacitacidn, Adiestramiento y Desarrollo del Personal.

HIPOTRSIS SECUNDARIAS:

I. %s necesario en México, llevar un plan de Capacitae—-—
ci6n debido a nue, 1a tecnologia con que contamos ee generalmen
te imoortada.

II. %) nivel de estudios de las nersonas, aunaedos a la -
exreriencin laboral va de acuerdo (en la mayor{s de los casos)
al puesto que ocupan en la ennresa.

I1I. Existe una marcada insatisfacidn en las empresgs —-
con resnects a los mrofesionistas, que carecen de experiencia -
préctica, debido a su insuficiente preparacién (teérica), la —-
cual no se adantr a las necesidades del pals, ya que tienen en
mente, coue la nrdctica viene siendo el medio nor el que la ver-

sona anrende a desempefiar mne jor sus funcionee o actividades de
trabajo.
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CONCEPTOS Y DEFINICIONES

Antes 4o penetrar en el tema creexos oportuno, reafirmar-
algunos concentos y dsfiniciones, que consideramos bédsicamente -
importantes, aunque por su claridad y sencilleg parezca inecesa-
rio incluir. Con la finalidad de lograr una me jor ubicacién del-
tema que a continuacién tratamos.

ACT1TU.ES:
Son disposiciones de é&nimo manifestadas exteriormente,
ADISSTRAMIENTOS

Es proporcionar destreza a una habilidad adquirida, cas{-
siempre mediante una oréctica mas o menos prolongada de trabajo,
de caracter muscular o motrig.

ANALISIS TE PUESTO:

Fs un método de investigacidn, que sirve para conocer la-

deseripcidn y la esnecificacién de un puesto determinado de tra=
bajo.

APRESDIZAJE:

Se dice que una nersona ha avrendido, cuando ha modifica~

do algdn aspecto de su conducta, que resulte de 61 mismo, y ésto
debe ser relativamente permanente.

APTITUIRS:
Caalidades en potencia nero no desarrolladas.
SAPACLOADRS:

Cualidades desarrolladas capaces de ser aplicadas,



CAPACITACION:

Be la adquisicién de conocimientos, principalmente de —-
cardcter técnico, vientffico y administrativo.

CONTROL:

El control es la medicién de los resultados actuales y -
pasados en relacién con los esperados, ya sea total o parcial--
mente ocon el fin de corregir, formular y me jorar nuevos planes.
DBSARROLLO:

Bn sentido estricto, es la evolucién de las posibili—wee
dadss del crecimiento de promocién de una peresona, de una coea,
0 d8 una idea, En un sentido amplio y general es la planeacidén-
de la utilizacién del potencial de un individuo, al ofrecerle -
oportunidades pars su crecimiento personal.

DESARROLLO DB PRRSONAL: 4

Coaprende fntegramente &l hombre en toda la formacién de

la personalidad ( cardcter, hédbito, educacién de la voluntad, =~

cultivo de inteligencia, sensibilidad hacia los problemas hue~e
menos, capacidad para dirigir ).

DESCRIPCION DBL PURSTO:

Be la forma escrita en que se consignan las operaciones-
materiales que debe realizar el trabajador.
DIRECCION:

Se define como el elemento de la administracidén en el --
que se logra la realizacién efectiva de todo lo pleneado, por -
medio de la autoridad del administrador, e jercida a base de -—
desiciones ya sea tomadas directamente, en forma esporfdica o -
frecuente, delegando dicha autoridad y vigilando simulténeg-~---
mente que se cumpla en la forma adecuada la orden emitida,
BDUCACION:

Be un término més amplio que encierra el desarrollo de -
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la persona, total, social, intelectual y f{sicamente, asf el en
trenamiento es sflo parie del proceso total ds educacidn.
ENTRENAMIENTO:

El entrenamiento es toda clase de énsefianza qus se da —
con fines de preparar a trabajmdores y empleados, convirtiendo-
sus aptitudes instas en capacidades para un puesto u oficio, oo
m0 Be ve en el entrenamiento, tembién forma parte iamportante de

la educacién.

ESPECIPICACION IRL PUBSTO:

La forma en que se anotan metddicamente los requisitos -
de habilidad, esfuerzo, responsabilidad y condiciones de traba-
Jo que implica una labor.

HABI!.IDADBS:

Popeer capacidades nara realizar la actividad con apti--
tud y destrega.
INTEGRACION:

La integracién es obtener y articular los elementos ma--
teriales y humanos que 1a organigzacién y la planeacién sefialan-
como necesarios para el adecuado funcionamiento de un organismo
socist,

OBJETIVO:

Imnlica la idea de algo hacia 10 cual se lanzan o diri--
gen ruastras acciones.

ORGANI ZACION:

La organizacién es la estructuracién técnica de las rela
clones que deben existir entre las funciones, niveles y activi-
dades de los elementos materiales y humanos de un organismo so-

cial, con el fin de lograr su méxima eficiencia dentro de los -
pPlanes y objetivos sefialados.

-4 -



POLITICAS:

Pueden definirse como criterios generales, que tienen por
objeto orientar la accidn, dejando a los jefes campo para tomar-
las decisiones que les corresponde y para formular, interpreter-
o suplir las normas correctas.

PUESTO:

Bs el conjunto de operaciones, cualidades, resnonsabilida

des y condiciones que forman unidad de trabajo especifico e —w==
impersonal.

PLANEACION:

Consiste en fijar el curso concreto de accidén que ha de -
seguirse, estabdleciendo los principios aue habrén de orientarlo,
la secuencia de operaciones para realizarlo y lase determinacio--

nes de tiempos y de nimeros necesarios para su realizacidén.
PREVISION:

La valabra vrevisidn (de pre-ver anticipadamente), impli-
ca la idea de cierta anticipacién de acontecimientos y situacio-
nes futuras que la mente humsna es capaz de realizar y sin la =-=
cual serfa imposible hacer planes,

PREVISION:

’Eambién»es: uma etapa del proceso administrativo en la ~-

que, con base a las condiciones futuras en las que una empresa -

. habré de encontrarse, reveladas nor una investigacién técnica, =
se determinan los principales cursos de accién que nos Dermie=—-

tirém realizar los objetivos de esa misma empresa.
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ANTECEDENTES HISTORICOS DEL ENTRENAMIBNTO

Antecedentes Generales:

A grandes rasgos redactaremos algunos asnectos importan-
tes, basados en notas escritas de diversos autores, aque fueron
surgiendo a travé€s del tiemmo, en la evolucion del entrenanien-
to, ya que éste, es tan antiguo como el hostre, debido al droce
so de anrendizaje, tema central de toda accion educativa y de -
entrenamiento, ¢

Conforne el hombre fue. inventendo sus nerramientas, arws
mas, ropas,viviendas y su lenguaje, la necesidad ce entrenanien
to se convirtié en un ;;pecto esencial en la marcha de la civi-
lizacion. ' .

E1l hombre tuvo la canacidad de pasar a otros los conoci-
mientos y habilidades obtenidos, al enfrentarse a determinadas
circunstancias. Zsto lo 1llevd a cabo por medio de ejemplos deli
berados, a través de signos y palabras; utilizando estos elemen
tos, administré el proceso de desarrolls cue shors se conoce co
mo entrenamiento. Cuando este mensaje fue recibido »or otro ho-
mbre , de una. manera comnleta, es cuando decimos que ﬁyyo lugar
un anrendizaje y que los conocimientos v habilidadeé fuérdh —
transferidos, ’

Generalmente se vniensz que el hombre empezd = amasar ---—
conociaientos en el nrincipio de la &€voca de viedrsa; nOr razo--
nes l18gicas, nero mds especialmente nor el adveni.iiento de la -~
revolucida industrial,

Primeros Tinos de Bntrenemiento:

A medida que continuén las excavaciones arnuecligicac y
aparecen inscripciones oue nos hablan de la forme de vida de -~

-1 =



‘ags personas de hace 6,000 afios 2 més, el lugar que el entrena-
ziento y el aprendizaje han jugado en el desarrollo ds loe ¢o-=
nocixnientos y de las civiligaciones, sorprendentemente acelera-
do, se hace més evidente.

El palacio sumerio de Kish, en la Mesopotamfa, construf-
do 3,500 afios A,/C, es uno de los e jemplos del umo tan antiguo -
de ladrillos, asf como de la torre de Babel, contrufda también
con ladrillos. Lz grandeza arquitecténica y de construccidédn de
las nirdmides y de otros temnlos, como el de Salomén, son monue-
mentos a aquellos nrimeros albafliles, canteros, carpinteros, --
artistas y cientfficos de los'tiempoa pasados,

Los Aorendices:

Del nroblema existente en las civilizaciones primitivas,
resnecto a que la elfabetizacidn nunca llegaba al artesano o al
canmesino, ya cue ésta sélo podfa ser transmitida por instruc--
cién directa (es decir de padres a hijos, haciende incépie en -
oue no todos tenian conocimientos y habilidades), surge un sis-
tena deiaprendizaje en €l gue una persona experinentada pasaba
sus conocimientos y habilidades a un novato aue desspués de un -
largo verido de estudio, se convertf{a en obrero. Las reglamen—-—
taciones y nrocedinientos de este sistema datan d= 2,100 aflos -
A.C. y fueron incluidos en el cédign de Hamumurabi.

Dicno sistema de aprendizaje, no s6lo se restringfa a --
oficios arte senales, sino también a la instruccidz de la medici
na, las leyes y la educacidn. Y fue haste el aiic de 1920 cuando
un joven de los E.E.U.U., consiguid estudiar dereczos en las ofi-
cinas de un aborado, que desnués de un largo perinsdo de estudio
era supervieado nor el gobierno a través de un exZmen, el cual,
con resultado aprobatorio podfa legalizar la nréciica de la --
abogacia. )

Los 4templos antiguos, los ejércitos y las e=scuelas pri-
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vadas trangmitian sus conocimientos y havilidedes a sus respec-
tivoe alumnos,

Pinalmente la clase industrial desarrolld un intrincado
sistena de anrendiza je que con el transcurso del tiempo se con-
virtid en un sistema social en las empresas,

Los Gremioss

Los gremios o asociaciones; estos grupos se encontraban
unidos por metas e intereses comunes; donde su propésito bésico
era la proteccién mutua, la ayuda, etc... BEstos tipos de aso--
ciaciones constituyeron las primeras empresas y por eoﬁeiguion-

te las primeras normas de calidad, al establecer ciertas normas
de mano de obra.

Los gremios estaban constituidos por tres clases de trabvajado—-
ree: ‘

1) El maestro, que era pronietario de 1la herramienta y ;-
de la materia nrima, actuando asimismo como diréctor de loe tra
bajo;a que Be e jecutaban, .

2) Los aprendices, quienes normalmente vivian con el -
maestro y no recibfan paga alguna, sino dnicamente comida y en-

trenamiento.

3) los btrabajadores. que aunque ya habfan pasado vor la

~etapa de aprendizaje, ain no lograban dominar por completo el -

oficio de que se tratara. Recibfan una paga fija por su traba--—

jo. La meta, tanto de aprendices como de trabajadores, era lle-
gar a ser maestros.

Poco después, al exnanderse los mercados, se requirid --
méds maquinar{a y materiales, lo cual demand$§ mayor inversién —
por patte de los maestros. Representando esto una limitante més

para los trabajadores, de conseguir su meta.

A causa de este suceso, surgié, en los travajadores, la
-9 .



necesidad de montar sus nropios talleres, dando como resultado-
la craacidn de gremios de trabajadores esnecializados. Este —--
acontecimiento fue nreciovitado por los propios maestros, quie--
nes al ver que se establecf{an nuevos tzlleres, hicieron 108 ——-
suyos més exclusivos, demandando ademéds mayor habilidad y pre--
cisién en la mano de obra que usaban.

En el afio de 1750 nor el advenimiento de la revolucidén -
industrial, surge una nueva fase, denominada nor varios vensa--
dores; como el término del ler, nerfodo de acumulacidén de cono-
cimientns del hombre,

En esta misma énoca elAentrenamiento tuvo su orf{gen en -
el continente euroneo, con la fundacién de escuelas de oficios
niblicos, principalmente en Alemania, nosteriormente Prancia --
impuso el mismo sistema desarrolléndose rédpidamente, un bien --
coordinado nrograma vocacional. Por esa épnoca en el continente
americano los pafses de Canadf y Eétados Unidos, introdujeron -
los wiamos sistemas preparando a la poblacidn escolar con pro--
gramas detallados esneci{ficamente solre actividades de 1la indus
tria.

En la era industrial que corresponde a la vrimera mitad
del siglo XVIII, aparecen inumerables escuelas industriales cu-
ve final;dad es lograr un mayor conocimiento de los métodos y -~
nrocedimientos de trabejo, en el menor tiemno nosible.

Por el aio de 1C15. anarece en los Estados Unidos, un mé
todo de enseflanza aprlicado en forwa directa al entrenamiento mi
litar conocido con el noubre de método de los cuatro pasos: Mosg ‘
trar, Decir, Hacer y Comnrobvar.

En 193¢, los e jecutives perdieron su aureola de omnipo--
tencia. Por primera vez probablemente en la historia industrial
comenzarén a someter a controversia sus puntos de vista sobre -
el éxito en los negocios, y vnor el néso aue tenfan durante el -

tiemno de la segunda guerra mundial, concluyeron fue necesita--
- 10 -



van vronte ayuda, La nrimera respuesta fue el entrenamiento a -
nivel de canataces. A niveles medio y alto a los hombres se les
asignaban simplemente tareas resnvonsables con nlegaria de que -
nada desastroso ocurriese.

En nuestro pafs, en el afic de 1931 adin no se le daba una
debida importancia al entrenamiento, ye que en la Ley Federai -
del Trabajo que fue promulgada en ese mismo afio se comenzd a en
tender que la labor del entrenamiento debfa de ser una funcidédn
organizada y sistematizada en donde el instructor adquiere una
especial importancia.

En 195C el entrenamiento se encontraba en una etapa deci
siva. Invadiendo las empresas, en otro tiempo firmes en su es--
cepticismo, también estaba siendo re-examinado con ojo critico
nor sus anteriores adherentes. Las conclusiones parecfan ser --
que éste tenf{a valor, pero hadfa sido hechado a nerder por los
antifaces de la noveler{a y la ignorancia.

En México hace 12 8 17 afios las empresas ndblicas y las
privadas, le otorgaron mayor importancia al entrenaniento. Y a
égto se debe la formacidn de varios institutos de ensefianza, a
los cuales las organizaciones acuden para satisfacer sus necesi
dades. .

Poateriormente, en la nueva Ley de 1970, los legislado--
res, se dan cuenta de la enorme ihportancia que tiene el entre-
namiento y lo institucionalizan.

En la Reforma de la Ley Federal del Trabajo del 28 de --
Abril de 1978, las emnresag ue encuentran ante una nueva obliga
cién en el marco de las prestaciones laborales, en lo que se re
fiere a la Capacitacidn y Adiestramiento de sus trabajadores,

Dicha obligacidn es vigente nara quienes celebran la re-
visién del Contrato Colectivo de Trabajo, en la fecha antes men
cionada, y & partir de 1979 para las empresas, que no estén en
este supuesto, debe representar la oportunidad de alcanzar ni--
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veles de desarrollo y exnancidn econdmica altamente satisfacto-
rios, cuya via directa no es més que el anoyo en el rendimiento
o productividad méAxime de sus recursos humanos, que sé8lo nuede
Jograrse a través de lu Canvucitacidn y Adiestramiento.

La legislacidn actual en los artfculos 132 fracciédn XV ,
159 y 153 menciona las obligsciones en lo que se refiere al en-

trenamiento de los individuos por narte de las orranizaciones,

Como se nude advertir, las disnosiciones de la ley en 1¢
acturlidad nretenden coupletar, en realidad, lo que nor mucho -
tiemno atras fue tan s6lo una de las obligaciones que se impo--

n{a a los ratrones segin la nronia Ley Federal del Trabajo.
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CLASIFICACION DEL EBNTRENAMIENTO

= CAPACITACION
- ADIESTRAWKIENTO

= DESARROLLO DE PERSONAL

La capacitacién y el adiestramiento proporcionan respec-——
tivrmente: ideas, n4bitos y desarrollo al personal, DOr ser ———
f<iv4 necesarios en la formacién oue se rzauiere, nara crear y -
desarrollay al obrero o emnleado, nvero sobre todo al jefe en sus
hAbitos moriles, srciales de trabajo y otros, que no nueden dar-
se en la mera caparitacién o adiestramiento y que sin embargo, -
son .ndisnensables nara aue el trabajador sea leal, sereno, orde
nado y decidido, en fin todo lo aue pueda desarrollar una ner-e-—

sona, nara un bveneficio comin.
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CAPACITACION

Es evidente que en una empresa, la direccidn debe crear -
condiciones que atraigan y conserven una cantidad suficiente de-
travajadores capacitados; asi como la calidad de los que se en—
cuentran en ésta y hayan me jorado su desemvefio 1o suficiente va-

ra estar canacitados y ocunar me jores puestos, trabajos y ascen-

sos dentro de su organizacién.

Por esto es conveniente que la canacitacidn se divida en-
»zzda o su fin ¥ a su método.

Bn cuanto a su fin.
Es necesario distinguir, en razdén de la amolitud las si--
guientes categorf{as:
a) La que se da sobre conocimientos que serfén avlicebles-
dentro de un puesto determinado;
b) O sotre conocimientos anlicables en todo un oficio;
e¢) Y vor dltimo la que se imvarte sobre conocimientos que

se retieren a toda una ruma industrial, bancaria, co--
mercial, etc.

BEn cuanto a su método.

Bajo este aspecto la cavacitacidn se divide ante todo, en
directa e indirecta, siendo la vrimera aguella que se da exnress
y formalmente, con métodos de enserianza, en tanto que la segunda

es aquella en la que, para dar canacitacidén, se utilizan cosas -

que de suyo tienen otros fines.



HATURALEZA IE LA CAPACITACION

De acuerdo a su naturaleza, vodemos distinguir:

- La capacitacién que se da al obrero o empleado.

Se refiere a lo que se conoce con el nombre de induccidn-
del trabajador, o sea; la que sirve vara exvlicar al trabajador-
e ingresa a la emnresa, sus reglas, prestaciones, etc., y la --
nue se da sobre seguridad industrisl o sobre relacisnes humanas.
- Canacitaciédn de suvervisores.

Tiene dos asnectos nrincinales que son el técnico y el -~
admninistrativo. El aspecto téenico es la manera concreta como --—
debe hacerse el trabajo que estf bajo su vigilancia. Bl aspecto-
adninistrativo comprende asnectos tales como saber planear y dis
tribuir el trabajo, enserniar, ordenar, escoger a sus trabajadores
y acomodarlos, calificar, mantener la diseciplina, resolver las -
oue jas, tratar de levantar el entusiasmo del trabajador, formar-

el esniritu de gruno, nrevenir y corregir defectos.

- Capacitacidén de e jecutivos.

Se refiere a como »renararlos para ocupar onuestos o0 reg—-
nonsabilidades de mayor categorfa, déndoles conocimientos en nla
neacidn, organizacidn, control, finanzas, mercados, relaciones -

hunanas, relaciones ndblicas, etc.

- Instruccidn nrogramada,.

Més actual y dtil que los cursos por correspondencia =---
vuede ser el método de instrucciédn orogramada, éste consiste en-
un sistema oor el cual, el alumno, despues de leer un parraefo —-
que le da iniformacién suticiente, tiene aue responder a nregun-—-
tas que se hacen, debiendo cerciorarse posteriormente si su res-
nuesta fue acertada o no, comnarandola con la que encuenira en -
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en otra parte,

METODOS I LA CAPACITACION DIRRCTA

Kota: los siguientes métodos son algunos de los mds usuales en -
las empresas,

I. Clasess

Se caracteriza por una ensefianza sistiemdtica, dada vor --
tédcnicos en la ensefianza, o sea maestros que en forma nedagdgica
imparten las nociones de materias. Una caracter{tica de la ense-
fianza por medio de clases radica en aue la exposicién se realiza
bvajando a detalles, permitiendo ovreguntas por parte de los alum-
nos, vidiendo la clase a los mimmos y de jandoles tareas que im--
nliguen gran narticipacidn; salvo el caso de emvresas sumamente-
grandes, donde es dif{cil que se pueda dar clase dentro de la —-
empresa. Por ello, la cavacitacién a base de clases suele darse-

dentro de alguno de los métodos siguientes:

a) Cursos breves.- son los que se hacen en torno a un te-
mna especffico dentro de una materia m&s amplia, por ejemplo, un-
curso breve sobre andlisis de balances.

b) Becas.- es cuando una emnresa emplea el método de en--
viar a sus empleados o funcionarios a centros de enserianza sune-

rior especializadas en ese asvecto.

II. Conferencias:

Consiste en una exposicidn, de dos horas como mAximo, en-
muchas ocasiones seguidas de preguntas y resouestas, sobre un --

tema que pueda ser tratado en ese tiemvo.
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MEDIOS DE LA CAPACITACION INDIRRCTA

A. Mesas redondas:

Son el me jor medio vara el estudio de problemas précticos
sobre todo de tino administrativo, princioalmente cuando inter--
vienen funcionarios de alto nivel,

B. Publicaciones:

Son las que de modo especffico se editan para enseflar una
materia determinada, ya sea en libros, revistas, etc., son mas -

bien un medio para ayudar a otro sistema de capacitacién directa

C. Medios audiovisuales:

Consiste en la utilizacién de pelfculas, filminaa, carte-
les, etc., vOr lo vléstico de las figuras pueden ser, a veces, -
medios de gran valor vpara inculcar ciertas nociones de las que,-

de otra manera serfa diffecil convencer al rersonal.

IMPORTANCIA LEL ADIESTRAMIENTO

Ee muy imovortante el adiestramiento, ya que el personal -
no estd adecuadamente escogido y adiestrado y si no se ha logra-
do lo que se esperaba del trabajo no existird ningdn provecho o-
beneficio, nuesto que, sdlo mediante el adiestramiento se vuede-
solucionar este nroblema, por lo tanto, a la direccién le inte-—-~

resa tener dicho adiestramiento, que intente desarrollar una ma-

- 1" -



yor habilidad, ademés el adiestramientc continuo dentro del tra-
bajo debe ser considerado como un deber esencial de todo dSrgano-
de supexrvisidn.

Le interess a la empresa contar con una fuerga nermanente
de empleados, de manere que aquellos que han aorendido sus debe-
res y se han adeotado a un equipo de trabajo, no abandonen a la-
nisma, Bl adiestramiento es importante por que cuenta con 1las --
medidas necesarias vara mantener informado al nuevo emnleado, --
conservar y me jorar la calidad de trabajo del personal ya exis--
tente ¥ as{ botener me jores ingresos, tanto éstos como la empre-
8a, & traves de un incremento en la productividad; todo esto se-
traduce en una evolucidn continua que permite el ascenso de los-
trabajadores y que proporciona a la empresa un personal de super
visién competente. AdemAs es importante porque se tiene un adies
tramiento continuo en marcha, para corregir los errores y equivo
caciones en que caen los empleados a vesar del tiempo que hayan-
eptado en su trabajo. Por lo tanto el trabajo de adiestrar con—
siste frecuentemente en hacer casbiar al empleado su actividad,-
hacia la responsabilidad y siemore implica vencer 1la resistencia
por ende el adiestramiento estéd {ntimamente relacionado con la -

formacidn del espiritu de trabajo del empleado.

PUNCION DEL ADIRSTRAMIENTO

Su funcidén es 1la de desarrollar la aptitud del personal -
por medio del adiestramiento, de manera que los me jores traba ja-
dores vuedan ascender a me jores vuestos dentro de la empresa, --—
ademds intenta desarrollar uns mayor habilidad, suponiendo que -

todos los empleados puedan me jorar su desempefic por un aprendiza
je adecuado,
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DIVISION IEL ADIESTRAMIENTO

Es la razén que fundamentalmente distingue al adiestra--—-
miento dado en el trabajo y el adiestramiento que mse recibe en -
la escuela, como 8 continuacidn se explica:

I. Adiestramiento dentro del trabajo.
Este se caracteriza norque se realiza dentro de las opera
ciones normales de nroduccién o servicio, siendo el fin vrinci-—-

nal nroducir y el fin secundario ensefiar. Algunos de estos tinos

de adiestramiento son lns siguientes:

a) 81 método T.W.1. mejor conocido en México como A.D.E.-

(adiestramiento dentro de la emvresa).
b) Bncomienda de casos.

c¢) Rotacidn planeada.

I1. Fl adiestramiento en la escuela.

Es el lugar donde se da un verdadero adiestramniento y no-
una capacitacién general. Al contrario de 1o gue ocurre con el -
adiestramiento en el trabajo, mquf lo orincipal es adiestrar y -

el aorobechamiento de lo vproducido al enpefiar,

VelTAJAS DEL ADIESTRAMIENTO

- En el adiestramiento se adauiere la manera de hacer las cosas,
- Las pversonas adiestradas llegan a tal grado que siguen los pa-
808 y movimientos correctos y toman las decisiones adecuadsas.

- Los hAbitos de velocidad y exactitud en las tareas manuales B8e
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adquieren mas fAcilmente.

Bs bueno porque a una persona en adiestramiento, se le debe ~-
dar la informacién y las demostraciones necesarias, paso por -
paso, parte por parte y en pequeiias dosis.

La persona en adiestramiento, debe empezar con el método co——-
rrecto y e jecutarlo sin variacién hasta que pueda e jecutar su-
tarea.

En el adiestramiento se alienta a la persona a que me jore su -
trabajo y se le elogia nor su adelanto.

Se le ayuda y se le vuelve a explicar las cosas hasta que ad--
quiera la habilidad necesariea.

Se combina la descripcidn y la demostraciédn nréctica vara ha--
cer mas comvrensible lo requerido.,

Mostrar varias veces, explicar y vreguntar hasta que aprenda -
bien que es lo que debe hacer y cémo se va a realizar,

Se le exvlican todoe los detalles punto por punto y se le da -
suficiente ovortunidad de practicar.

La velocidad y la precisidn tamvién me jorarén gradualmente.
Puede determinarse mas fécilmente las pricticas defectuosas —-
atribuyendoles a éstas las deficiencias,

También permite obtener grandes ventajas de la mayor capacidad

redagdégica de los instructores de tiempno completo.

PROBLENATICA DBL ADIESTRAMIENTO

Cuando el adiestramiento comprende vna gran cantidad de verso-
nal pueden organizarse cursos o reuniones especisles de adies-
tramiento fuera del lugar de trabajo.

- La introduccidn de un nuevo emplendo siempre es costoea en —-—-
tiemno y dinero.

- El adiestramiento mismo de los trabsjadores supone una inver--
sién.
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- Tomwa cierto tiempo adquirir le hébilidad necesaria para par—--
ticipar en la elaboracidn del tradajo.

Le lleva tiempo a un trabajador hacerse miembro plensanente pro
ductivo de un equivo de trabajo.

- BEs un contratiemno costoso el adiestrar a los empleados para -
que tengan un buen desempefio.

La nérdida de una persona adiestrada significa el gasto de en-
contrar y adiestrar a un substituto.

DESARROLLO DE PERSONAL

El objetivo del desarrollo de nersonal es brindar ovortu-
nidades nara el desarrollo integral de los trabajadores, a fin -
de que logren satisfacer sus diferentes tipos de necesidades y -
vara aue en lo referente al trabajo puedan ocunar puestos sune--
riores.

El desarrollo de personal sigue la polftica de identifi--
car acuellas Areas en las aue las personas puedan asnirer a su -
nromocidn, determinando los puestos sujetos a ells, a fin de —--
definir los nlanes de desarrollo,

Provorcionando al trabajador una mayor capacitacién en la
forma ya exnlicada, . a base de adiestrar a todo el versonal sobre
todo al nersonal, no calificado, en las labores concretas que se
deben realirar dentro de cada vuesto, el emnresario obtendré con
este desarrollo mayor canacidad en los travajadores=s,

A su vez, los trabajadores obtendrén un teneficio verso—
ral, no s88lo vnara mayores nosibilidades de ascender o de me jorar
su salario, sino afdn nara noder realizar fuera del trabajo, e in
clusive en otrns emnwresas, labores con mayor beneficio nara ———
ellos, Asf como la elevacién cultural y el enrrigaecimiento tec~
nolégico del trubajador, he aqui donde radica su vital importan—
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cia.

Las polfticas de desarrollo de la empreea, taunbién deben-—
ser coordinadas con una serie de otras polfticas de personal ---
como las derivadas de la nlaneacidn de la organizacién y de los-
recursos humenos. Por lo tanto el director de entrenamiento y su
nersonal ayudan a lograr esta cooordinacidn, mediante estrecha -
colaboracidn con otros gerentes en el devartamento de relaciones
con los emnleadoe y también interpretando y difundiendo las nolf

ticae y rrogramas educacionales y de entrenamiento.

CAPACIDATES Y HABILIDADES

Ambas son el crecimiento integral del hombre, nor la ex--
pancién de su habilidad nara utilizar sus capacidades plenamente
aplicando sue conocimientos y experiencias para la resolucidédn de
situaciones nuevas y distintae en la toma de decisiones; es de--
cir toda empresa debe contar con una cantidad euficiente de tra-
bajadores capacitados, norque si el neraonai no estd adecuada—--
mente escogido y adiestrado, no podréd oroducir a su méxima capa--
cidad. Bl dxito depende de 1la calidad de los que hayun me jorado-
su desempeflo lo suficiente para noder recibir canacitacidn.

En la comprobacidén de la capacidad del empleado, debe —--
examinarse la antitud fi{sica e intelectual para el trabajo, com-
vrobar que el solicitante comprende los requisitos de 1la labor -~
que desea el nuesto y que estd capacitado para éste.

Adn los trabajadores me jor capacitados de jard&n un trabajo
que no les gusta, en la primera ocagidén que se les oresente, nor
10 cual, hay que seleccionar aquéllos que estén me jor capacita-—

dos y que puedan desarrollar la cavacidad fisica e intelectual -~
en la labor requerida.
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El exfmen de desempefic puede valuarse por la capacidad --

vara aovrender, vor sus antitudes y la cavacidad pura ensefiar a -

los demds., Teniendo en cuenta que un trabajador rara ver estd —-

comnletamente canacitado nara llevar a cabo la taregy para la ~--

cual se le contratd, si ain, los travajadores competentes de ma-

yor edad, vnueden carecer de capacidad nara enseilar con buenos —-

resultados a los aprendices, en consecuencia sdlo deben ser esco

gidos como instructores, los trabajadores que tienen capacidad -

nara exovlicar a los demis sus tareas.

Un suvervisor debe voseer las siguientes cualidades:

Capacidad nara dividir, asignar y supervisar el irabajo.
Canacidad nara me jorar el desemveiio de aquellos a quienes su—
vervisa,

Cavacidad vara guiar a otros, nara comprenderlos, vara adelan-
tarlos, atraer su resneto, discinlina y para llevarse bien con
los subalternos.,

Canacidad nara discutir y aclarar los vroblemas de la emnresa-
con los individuos y con los gruvos bajo su sunervisién, para-
internretar la nolftica y las instrucciones de la gerencia.

Capacidad nara tomar decisiones en lo que toca a su esfera de-
autoridad.

Para comnrobar punto nor nuntc la capacidad de 108 ~e—eee

instructores, deben basarse en una lista de confrontaciédn de co-

nocimientos v de otras caracter{sticas requeridas vara cumplir -

con la tarea esnecfficas

Conocimiento de la capacidad de la tecnologia.

Conocimiento de la canacidad de los trabajadores.

Voluntad y capacidad vara cuidar de los detalles.

Canacidad nara voner el buen elemnlo a los subalternos-
y nara suvervisar su e jecucidn de la autoridad delegada,
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-~ Capacidad nara aconse jar € inatruir al personal.
- Cavacidad para guiar a otros con eficacia en sus tareas

y vara lograr la disciplina del trabvajo.

Cuando el devartamento de recursos humanos necesita perso
nal debe de saber que versona es la idénea, cufles son sus habi-
lidades esnecificas y aue tareas nuede realizarj tomando en cuen
ta que se lleva cierto tiempo en adgquirir la habilidad necesaria
para particioar en la elaboracién del trabajo,

La emnresa debe tener un sistema ordenado aque catalogue -
el ndmero de personas nor eu habilidad y otras capacidades que -
necesita nara cada funcidn. A medida que el desarrollo técnico y

1a exnancién comercial va en aumento se exige también una habi-

lidad mayor de narte del versonal, nidiendo a los solicitantes:
conocimientos, habilidades, requisitos fisicos, preguntandoles -
sobre datos de habilidad, rasgos de la nersonalidad, h&bitos de-

trabajo y conocimientos que nrometan su utilidad en el trabajo.

Por lo cual deben ser reccmnensadas, la habilidad, la ---
orevaracién, la exveriencia y otros requisitos de la labor para-
estimular a todos los empleados a que nremanezcan en sus nuestos
indevendientes del sistema de salarios adontado vor la emnresa -
vara recompensar el alto rendimiento,

La habilidad es un factor vara la apreciacidn de la tarea
en un grado comparativo de necesidad, ya sea, bajo medio o alto,

1a habilidad siempre tendréf educacién, experiencia, iniciativa e
inventiva.

El aprendizaje préctico es el me jor método de adquirir --
los hébitos requeridos para una tarea. Por lo que los hébitos de
velocidad y exactitud en lap tareas manuales se adquieren mas --
fécilmente, que en los hébitos de educacién.

Asf{ que la funcién del instructor es acelerar el nroceso-
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de aprendizaje de manera que pusdan adquirir los hdbitos necesa-
rios en el menor tiempo posible; es decir, los hébitos provienen
de la prédctica y ordcticar significa repetir, hasta que la perso
na 8 través del aprendizaje pueda demempefiar su trabajo casi ---
autométicamente, vor lo cual necesitard cada vez menos conse Joy
sunervisidn a medida que mse desarrollen sus hdbitos y su conoci-
miento de la forma de hacer las cosas.

Dicho adiestramiento intenta desarrollar una mayor habili
dad, suponiendo que todos los empleados puedan me jorar su de~---
senoefio por un anrendigaje adecuado., Por 1o que la gerencia debe
nronorcionar una gufe general del adiestramiento de un aprendf{z-
Yy un rrograma de adiestramiento que comprenda toda la habilidad-
y conocimientos que desea que adquiera.

Se obtendr{ un mayor beneficio si los supervisores y los-
e jecutivos toman una actitud orobechosa y hacen ver que compren-
den toda la habilidad y conocimientos que desean que el empleado
adouiera en 1la dificultad del avrendizaje de nuevas habili dades-
y de la adaptacién a nuevas resvonsabilidades.

Rl versonal de supervisidn vuede sacar provecho de reunio
nes veriddicas nlaneadas, en las cuales se trate sobre los desa-
rrollos recientes, dentro de la empresa y sobre el progreso de -
los ofocios y habilidades relativas a su buen éxito.

Finalmente es nor todo esto que la que la capvacidad y ha-
bilidad que posee una nersona son aspectos importantes en cuanto
al criterio de valuacidn para el desempeiio eficag, en los distim

tos trabajos de una orgmnizacién, en donde el empleado debs rea-—

lizarse.
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~DBSARROLLO DE UN CASO PRACTICO.




METODOLOGIA DB LA INVESTIGACION

- PROBLEMA.

- ACOPIO DE ANTECEDENTES,
- PLANEACION.

- RECOPILACION IE DATOS.

- INTERPRETACION DE DATOS.
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BEL UNIVERSO DB LA INVESTIGACION

En relacidén a 1los objetivos de la investigacidn, ooneide-
ramos qus nuestro universo seré el conjunto de empleados que per
tenecen a empresas del sector comercio, mismas que cuentan con -
los niveles de direccidn, administracién, ventas y servicios en-
el ssctor comercio.

La investigacidn serfd llevada a cabo en el érea urbana de
la ciudad de México.

Por 1o que el universo de la investigacién serd las
empresas que integran al sector comercio.

DISERO DB LA MURSTRA

E1l tamafio adecuado de la muestra fue determinado de la --

siguiente manera:
PSraula: . z2 (2)_(g)

B2

1) Dondet n  ¢s el nimero de encuestas que resultarén -
al aplicar la férmula.

2) 2 es establecida mediante el nivel de confianza del -
intervalo. Para este caso se desea un nivel de confiange del —=

92,5 4 el valor de 2 es 1,85 segin la tabla del érea bajo la
curva normal.

3) Py Q. P es la proporcién poblacional asigmsado el -
valor a P y Q de (0.5) para ambas, ya que en este caso el va
lor de P ens desconocidoy Q=1 - P,
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4) E es el error muestral méiximo. En este caso podemos -
establecer que: E = 7.5 %.

Datos:

(A)2 vars un nivel de confianza del 92,5 4 = 1,85

E= .0T%
P = 0-5
Q = 0.5

Substitucién de la férmula:

L. 1.85° (0,5) (0.5) _ _3.42%5 (.25) _
(0075)° .005625

_ 859625

= ~Gosess 152.1111

Por lo tanto el tamailo adecuado de la muestra es de: 152,

METODO DE SELECCION DE LA MUESTRA

Se utilizard el método de muestreo por conglomerados, el-
cual consiste en:

1) Dividir la noblacidn en gruvos que se consideran conve
nientes nars el muestreo.

2) E1 segundo naso consiste en seleccionar una porcidn de
los grunos al azar.

3) Pinaluente se toma narte de los elementoe al azarn de -
los grunos ya seleccionados, para la obtencién de la muestra.

Nota: Tomando en cuenta aue en este método no todos los -
grunog son muestreados, cada gruvo tiene una probalidad de ser -~
seleccionado, mor lo tanto nuestra muestra fue aleztoria.
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METODO IE INVESTIGACION

Método de entrevista versonal,

Donde e va 8 realizar un limitado nimero de entrevistas-
a los empleados, con el objeto de conocer la deacripcién de sus-
puestos y de esta manera detectar necesidades de Entrenamiento:

Capacitacién, Adiestramiento y Desarrollo de Personal.

La entrevista personal consiste en:

Recabar informacidén de une persona entrevistads,por un —-
entrevistador. Lo cual resulta ser ventajoso, el que, de forma —
nersonal, alguien disipe dudas, aclare las respuestae y consiga -
opiniones gue muchas veces, por escfrito ge esquivan con un "no -
ge" o un ‘"devende? El entrevistador juzga a la persona y seg-
menta sus datoe personales como: edad, cultura, nivel econdmico-
y adantacidén con otras versonas, que de una manera pueden ser —
fundamentales en la determinacién de necesidades de entrenamien-
to. '

La muestra queda perfectamente definida, porque el entre-
vistador vieita el nimero preciso de personas, las localidades -

{
vrevistas, las categorfas sociales calculadas, etec.

RECOPILACION DE LOS DATUS

De ‘acuerdo con el método de investigamcidn anteriormente -
mencionados la recopilacidn de los detos se va ha realizar me—-
diante un cuestionario, que consta de nueve pregumtas.

Los 152 cuestionarios (cantidad obtenida #¢ la fdrmula}, -
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8¢ van avlicar a los empleados que integran los diferentes nive-
les jerérquicos en las emvresas, que pertenecen al ssctor comer-
cio del Area urbana de la ciudad de México, que se determind por

el método de Muestreo por Conglomerados.

¥ (A continuacién se muestra el cuestionario y los mapas -=
empleados en la investigacién y recopilacién de datos)¥

1-’3}4 ,f,’ o



CUBSTIONARIO PARA LA BRLABORACION IR
ANALISIS DR PEBSTOS TIPO

1.- Nombre de su pueato

2.~ ;Ddnde se encuentra ubicado su pueasto dentro de la organizacién?
a) A qué divisidn corresponde

b) A qué devartamento pertenece

¢) Cuél es su seccidn

3,=- 4{Cuéntas personas estin a su cargo?
a) Directamente

b) Indirectamente

4.~ /Cuflles son sus puestos conexos?

a) Inferior

b) Superior

Se= ¢ A quién informa usted?

6.- Diga en forma general cufll es la funcién que usted realiza (cémo
y vara qué tiena que ser desempefiada)

7.- :Qué actividades desempefin (especifique, cdmo y para qué) ?

;Con qué departamentos se relaciona usted dentro de la Cfa. y -~

con qué otroe fuera de €sta, (que tenga relacién con su trabajo)
y para qué ?

9.~ #ué conocimientos y/o habilidades debe poseer para desempefiar -
su puesto?

Revised : Analizds

México, D.F. a . de de 19__
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PROCESO ADMINISTRATIVO APLICADO A LA REALIZACION

DEL TRABAJO IE ANALISIS DE PUESTO

Para la realizacién del andlisis de puestos tino & 108 =
niveles: Directivo, Administrativo, Ventas y Servicios nos ba-—

samos en el siguiente vwrocemso administrativo,

PRRVISION (que puede hacerse)

Renresentan
a la parte: PLANEACION (que se va hacer)
MECANICA

ORGANIZACION (como se va hacer)

INTEGRACION (con que se va hacer)
Reoresentan
a la varte: DIRECCION (ver que se haga)
DINAMICA

CONTROL (como mse ha hecho)

1l.- Previsién: Utilizamose 1la vprevieién porque la conmide-
ramos un asvecto bégico en la consecusién de todo fin que se pre
tende lograr, para llegar a la obtencién de resultados mése efica
ces,

Bn esta nrimera etana sometimos a un amplio andlisis cada
uno de los factores que consideramos necesarios, acerca de 10 -
"gue ruede hacerse" en lo gue se refiere al formato adecuado ——
del anAlisis de nuesto, as{ como también la aplicacién del miamo
en las empresas (nreviamente seleccionadas) pertenecientes al —-
sector comercio, sin olvidar los nroblemas que pueden surgir a -

1o largo de la investigacidén, los cuales pueden acarrear serias-



consecuencias, para la realizacién de los anflisis de nuestos -

que se llevardn a cabo en los sigulentes niveles:

- Directivo
-~ Administrativo
- Ventas

- Servicios

2.~ Planeacidn: Bn base a lo mencionado en la etapa ante-
rior se procedid a concertar cita en las empresas seleccionadas
¥ a travé€s del resultado obtenido de estas entrevistas, se ela-

boré un nrograma de actividades donde se incluy$ el tiempo ha -
emvlear en:

- cada uno de los emvnleados de las organizaciones,
- cada uno de los niveles que las integran y;

- cada una de las empresas,

l.- Organizacién: Siendo tres versonas en el eauino, nos
organizamos como a continuacidn se exoresa:

Empezamos por dividirnos equitativamente el nidmero de --
versonas a encuestar, en los diferentes niveles oue forma la es

tructura érganica de la emoresa, en el orden que a continuacidn
Pe menciona:

- Directivo.

- Administrativo.

Ventas.

Servicios.

Emnleando para cada nivel de 1,1/2 a 2 semanas, con -
una duracién de 2 horas dirias, eligiendo nara mayor révidez-
y eficiencie las primeras horas de la mariana, puesto gque en -—-
este lavso_ del dfa, el personal se encuentra més disoonible a -

contestar nuestras preguntas, ya que no hay mucho movimiento en
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todos loa niveles esvecialmente en el Ventas,

4.- Integracidn: La investigacién se realizd a travée de
entrevistas nersonales, auxiliandonos con un cuestionario para-
anf@lisis de opuestos tipo, Cada una de las entrevistas s8lo nos-
tomo de 20 a 30 minutos, sin interrunciones, logrando de es
ta forma una armonfa entre el entrevistado y el entreviatador,-
teniendo como consecuencia unae me jor anlicacidn del andlisis de
nue 8to observando con esto deficiencias, por narte del elemento
humeno en el desemveiio de sus funciones, con lo cual se decta -~
la necesidad de Canacitacién, Adiestraniento y Desarrollo de --
Personal en la intecidad que el caso 1o requiere.

5.- Direccién: En lo que a este etapa se refiere, emplea
mos el tipo de Direccién Laissez Faire (dejar hacer) asignan-
donos de esta forma la resvectiva autoridad-resnonsabilidad, -
va oue cada una vosefamos el mismo ndinero de cuestionarios, pa-
ra ser anlicsdos; realizando nuestras reuniones con media horae-
de anticinacidédn nor si surgfae algo impnrevisto, y acordar nueva-
mente nuestra distribucidn en las diversos devartamentos; vara-
volver a encontrarnos a una hora determinada una vez conclufdo-
el trasbajo de cnda dfa, con el objeto de revisar el avance que-
oue ivamos logrando mutuamente para cumnlir con los vlanes fi--
jados.

6.~ Control: LEsta etava fue {ncluida en todo el desarro-
110 del proceso administrativo para veriticar, corregir, medir,
e jecutar, formular y mejorar los mlamnes, comnarando los resulta
dos nue se habfan obtenido con lo que se vrevid, a fin de 10w=-

grar los objetivos individuales y colectivos fijados en nue stro
equino.



ag avlicadas a cada o de los -

cuentra en la siguiente gréficas
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L EMPRESA "X" S,A. AJ {thIVBL: Directivo

ANALISIS DE PUESTO TIPO

1.~ NOWBRE DEL PUESTO: Altos Adminietradores.

2.~ UBICACION

A) DIVISION: Direccidn.

3.~ PUESTOS 3AJ0 SU MANDO

A) DIRECTAYENTE: 'Los gerentes de todas las dreas —-—-

existentes.

B) INDIRRCTAWENTE: Todo el versonal de la emnresa.

4,- RSPORTA A: La junta de accionistas.

IGUAL QU%:

}Ggrente General.

S.=- TISCRITCICN SRNERICA Toma y emite las decisiones-

_‘més adecuadas en beneficio de la --—

~emnresa., Firma convenios,

S Sunervisa con frecuencia ca-
'da una de las secciones de 138 ——ee
freas aue integran a la em3resa da-

- ra detectar las fallas.
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Avlica los controles adecua-
dos a cada una de lag probleméticas
que se nresenten en las actividades
del versonal, con esto se da una me
jor solucidn, vara llegar a la obe-
tencién de meyores utilidades al in
crementarse las ventas,

Delega autoridad a sus subor
dinados y comparte a la vez la res-
nonsabilidad con ellos. )

Establece nolfticas, nrogra-
mas, procedimientos, sistemas Ade--
cuados a toda la emdresa.

Se relaciona con los provee-
dores que le ofrezcan precios més -
convenientes en 1os nroductos.

Busca los canales de distri-
bucidén més adecuados.,

Esta al tanto de 1a estructu

ra econdmica de la emnresa.

APROBARON: Gonz4lez Gonzélez Blanca C.. PECH
Mendoza Vésquez Ha. de Lourdes| {.
San Miguel Castillo Martha Rtizi_

L
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ENPRESA "X" S,A,

J (NIVEL: Administrativoj

ANALISIS DE PUESTO TIPO

N

\

NOMBRE DEL PUESTO:

Adminietrativo.

UBICACION
A) DIVISION:

B) DEPARTAMENTO:

Recursos Humanos.

Personal.

PUESTOS BAJO SU MANDO
A) DIRECTAMENTE:

B) INDIRECTAMENTE:

Asistente de Personal.
Asistente de Mercadotecnia.
Asistente de Finanzas.

Ninguno.

4.-

REPORTA A:

Jefe de Personal.

DESCRIPCION GENERICA:

ventas mediante un chequeo con audi

~ toria interna.

“Supervisa al versonal, para-
qugiel,piso de ventas esté cubierto

en orden, revisa mensualmente las
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Checa los costos, libros de-
control; supervisa las ventas, ela-
bora reportes o anélisis de ventas,
referente a sobrecompras y ventae -
nromocionales.

Registra las entradas y sa--
lidas de mercanci{a en los libros, -
cancela nedidos nara llevar una ad=
ministracidn adecuada de la organi-
zacidn, revisa que las notas estén-
‘correctas, checsa los nroblemas fde =
los clientes con las notas.

Revisa la existencia de mer-
cancia vara ofrecer un me jor servi-
cio, ademéds de checar las tarjetas-
de los emvleados para la elabora---
cidn de néminas.

APROBARUN: Gonzélez Gonz#lez Blanca C, FEECHA:

Mendoza Vésquez Ma. de Lourde 20 / Julio / 1979
San Miguel Castillo Martha R.
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( EMPRESA "X" 3.A.

\ (;IVBL: Ventas

ANALIS1IS DE PUESTO

1,- NOMBRE DEL PUESTO:

Vendedor o Demostrador.

2.~ UBICACION
A) DIVISION:
B) DEPARTALIENTO:

C) SECCION:

Mercadotecnia.

Ventas.

Jugueterf{a, Cristalerfa, Perfumeria,
Damas, Caballeros, Provadores, etc.

3.- PUESTOS BAJO SU wANDO

A) DIRECTAMENTE:

B) INIIRECTAMENTE:

Ninguno.

Bl versonal extra o vendedores sin-

vlanta.

4.~ REPORTA A:

IGUAL QUE:

Jefe de Seccidn,

Servicios,

5= DESCRIPCION GENERICA:

Translada la mercanc{a de la
bodega a su seccién de ventas, sur-
te sus anaqueles, ordena y coloca -
vrecios a la mercancia.

Otorga al cliente una demos~
tracién del producto cuando se tra-

ta de perfumes, anaratos eléctricos,

_/

P
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"", o arm—— .

etc, Atiende al cliante de una mane
ra amable y cortée, trata de persua

dirle para que se decida a comprar,

perc sin obligarlo, una vez conven-

cido el cliente, el demostrador cie
rra el trato otorgandole su respec-—
tiva notm, cuando la venta es en —-
efectivo; de no ser aesf{ se pide a—
provacidén de crédito para el clien—
te (en caso de que no tenga) al De-
partamento de Crédito y Cobrangzas,-
nara facilitar la acciédn; revisa --
nreviamente si se trata de entrega-
inmediata o a domicilioc (en el caso
de muebles, lfnea blanca 0 acCeso~-
rios nesados), existiendo wara ma--
yor comodidad del cliente, el servi
cio de reparacién o devolucién de -

mercancfa; posteriormente lleva un-

‘control de inventarios, cuenta la -~

mercanc{a y checa las existencias;-
tiene al dfa las tarjetas de crédi-
to y solicitudes de avertura de las
mismas, para nuevos clientesj cance
la notas cuando es necesario; revi-
sa que las cuentas estén saldadas y
conserva siempre presentable y lla-

mativo el Departamento de Ventas.

 APROBARON

_Gonzélez Gonzélez Blanca C. PECHA:

' Mendoza Vdsquez Ma. de Lourded | 20 / Julio / 1979
" 'San Miguel Castillo Martha R.
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EMPRESA "X"

J [NIVEL: Servicios

ANALISIS IR PURSTO TIPO

1.~ NOMBRE DEL PUBSTO:

Servicios,

2.~ UBICACION
A) DIVISION:
B) DIEPARTAMENTO:
C) SECCION:

Recursos Humanos.

Personal.

Mantenimiento, Abastecimiento, Apa-
-radores, Provadores, Comedor, Im---
prenta, Sastrer{a, Envoltura de Re-
galos,

3.- PUESTOS BAJO SU MANDO
A) DIRECTANENTE:

B) INDIRECTAMENTE:

Ninguno.

Ninguno,

4.~ REPOHTA A:

IGUAL QUE:

Jefe de Seccidn.

Vendedores,

S «= DESCRIPCION GENERICA:

Ayuda al terminado final de-
las prendas, esta labor consiste en
ajustar al cuerpo del cliente dichu
prenda para que la persona quede sa
tisfecha, alterando diferentes ti--

pos de composturas,
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Mantiene limpia la tienda na
ra que de un me jor aspecto e imvre-
sidén a la gente,

Recibe la mercancf{a y/o equi
po, en la bodega, la entrega a los- .
rerresentantes de los departamentos
o divieiones que lo requieran, para
cumplir con lae necesidades y exi~-
gencias de cada seccidén, arregla -~
los aparadores nara que las perso--
nas puedan admirar la rona vuesta -
en los maniquis y escoger la mercan
cfa que deseen comprar.

Cuenta la entrada y salida -
de prendas para evitar robos.

Envuelve, vende o guisa, la-
va trastos, sirve la comida al —e-e-
cliente, hace el aseo del local, -
imprime anuncios en zdqunia impre—
sora de promocién para mostrar al -
piblico los nuevos artfculos y mo—
das de temporada logrando asf{ un in

cremento en las ventas,

APROBARON: Gonzélez Gonzélez Blanca C. PECHA:

Mendoza Vdsquez Ma. de Lourde 20 / Jnlio‘/ 1979
San Miguel Castillo Martha R.




JUSTIFICACION DE LAS HIPOTESIS PROPUBSTAS

ﬂiéto sis Primaria:

I.~ No se cuenta con andlisis de puestos en el sector co
mercio, suficientemente técnicos para detectar necesidades de -~

capacitacidn, adiestramiento y desarrollo de persomml.

Justificacidn:

No se ha visto un desarrollo comercial adecuado al ritmo
en que marchan las empresas, ya que poco & poco se ha ido fre—
nando, por falta de personal adiestrado y bien capacitado. Lo -
cual justifica que las empresas del sector comercio no estén -~
llevando técnicas lo suficientemente efectivas como; el Andli——
sis de Pusestos y rlanes que les ayuden a solucionar los proble-
mas que resulten de las deficiencias en cuanto a su personal, -
en lo que respecta n su adiestramiento, desarrollo y capacita--
cién. Ya que por medio del AnAlisis de Puestos existe una eva—-
luacién m&s profunds y justa del rendimiento del personal, pues
el Andlisie dn Puestos e8 una técnica que cuando se aplica coO—
rrectamente, el subalterno puede ver los puntos fuertes y débi-
les, y corregir aquellos que pueden disminuir su efectividad.

Por 1o que e¢s8 bAsico en toda planeacién de progresos & -
largo plago, vara un me joramiento de las capacidades de cada --

individuo, y con ello contribuye mucho al desarrollo indivigdual
con una perspectiva a largo plazo.
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Hipétesis Secundarias:

I.- Es necesario en México, llevar un plan de capacita—

cién, debido a que la tecnologfa con que contamos, es general--
mente imvortada.

Justificacidn:

Bl 69,6 % de los empleados (encuestados), reciben cur-
sos de cavacitacién, a través de un plan que no cubre en su to-
talidad los requerimientos de las empresas, por lo tanto su =--
plan se vuelve obsoleto.

En tanto que al 30.4 % de los empleados no se les otror
ga ningin tivo de capacitacidn, ya que se piensa por parte de -
las empresas que con el ejercicio diario de su trabajo es néds -

que suficiente para desempefiar sus labores.

I11.- ®] nivel de estudios profesionales de los empleados
aunados a su exveriencia laboral, va de acuerdo {(en la mayor{a-

de los casos), Al puesto que ocupan en la empresa.
Justificacidnt

El 88.1 % de los empleados (encuestados), ocupan un —
vuesto en la empresa, que va de acuerdo a su grado de estudios,
més su experiencia laboral, vor lo tanto; les resulta afs fécil
adaptar sus conocinﬁentoa a la tecnologf{a adoptada por 1la empre

sa donde trabdbajan.

Bn tanto que el 11,8 4 de loe empleados (encuestados),

carece de vrevaracién profeaional; contando solamente con eX—=-

periencia vprActica para desempefiar el alto cargo que ocupa en -

1la emoresa.

III.- Existe una marcada insatisfacién por parte de las-

emnresas con resvecto a los vrofecionistas (recien egresados, -
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que carecen de exveriencia précticm), debido a su insuficiente-
prenaracién, 1la cual no se adapta a las necesidades; tanto de -
las smoresas como del pais en general, ya que tienen en mente,-
que la vréctica viene siendo el medio por el que la Personsf ——

aprende a desmpefiar me jor sus funciones o actividades de trabda-
Jo.

Justificacidn:

Palta comunicacién entre las empresas comerciales y las-
instituciones vwrofesionales, en 10 que se refiere a las defi---
ciencias que vpresenta el personal recien egresado (sin experien
cia nrdctica) de dichas instituciones, de lo cual surge una «——
gran confusidn al momento de solicitar empleo, tanto en los con
tratantes como en los contratados, ya que hablan dos idiomas dai
ferentes, oréctica contra teorfa y viceversa, aferrandose cada-
quien al suyo; ahora bien, la solucidn a este dilema, es:

a) Anlicer Anédlisis de Puestos Tipo para detectar (en -
las empresas) donde se encuentran las fallas del personal que -
cuenta 8dlo con conocimientos tedricos, y una vez localizadas -
comunicarlas a las instituciones profesionales para que ah{f, so
lucionen este tino de errores o deficiencias, adaptando mutua-—
mente la teoria y la préctica,

Nota:
A continuacién se muestran las grdficas que ilustran la-
justificacidén de las hindtesis secundarias #1 y #2.



Las siguiente gré&fica representa al personal (encuestado),
que recibe cursos de capacitacién y al personal que no cuenta -
con ningdn curso, como anteriormente se explicéd en la justifica
cién de la hipdtesis secundaria # 1 .

e« Bl 69.6 % recibe cursos de capacitacién.

« El1 30.4 % no recibe cursos de capacitacidn.
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Para ilustrar 1o dicho en la justificacién de la hipdte-
sis secundaria # 2 se presenta a continuacién la gr&fica que-
muestra el nopcentaje de personas que poseen conocimientos pro-
fesionales y experiencia para desempeiiar eficientemente su pues
to, asf como lae que no cuentan con suficientes conocimientos -
para llevar sus actividades a un me jor término; y sin embargo -
se encuentran desempefiando un alto cargo.

« Van de acuerdo a su puesto el 88,14 .,

« No van de acuerdo a su puesto el 11.8 % .,
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CAPITULO V.

BL ANALISIS DB PUESTO COMO BASE FUNDA-—-
MFENTAL PARA BEPRCTUAR Y IBRTERMINAR NECERSI
DATES DE CAPACITACION, ADIBSTRAMIENTO Y-
DESARROLLO DEL PERSONAL.



BL ANALISIS IE PUESTOS COMO BASE PUNDAMENTAL PARA EFECTUAR
Y DETERMINAR NECESIDAIES IR CAPACITACION ADIBSTRAMIENTO Y
DRSARROLLO DE PRRSONAL

En las organizaciones donde se tienen puestos variados y
muy numerosos, en las cuales para una me jor operacién ha tenido
>
lugar 1la divisién de funciones, y en donde existen e jecutivos -

egsnecializados en ciertas ramas, se hace necesario esnecificar-

con claridad el trabajo de cada miembro de la organizacién des-
de el gerente hasta los obreros no calificados. Fn estas orga--
nizaciones la falta de comunicacién directa entre las personas-
tiene que ser subs%ituida nor la clasificacién de los objetivos
que nersigue cada opuesto y de las labores que se tienen que de-
gemneiiar en &1, vara que pueda haber un efectivo orden y enca--
denamiento de funciones, podemos decir; que el anflisis y deg--
crincién de puestos es una fase importante de aplicacién a la -~
organizacidén, que a su vez es utilizada vara un mane jo coordina
do y eficiente de 1la emadresa, y vara que estos pronésitos se —-
cumplan de la me jor manera, es necesario la imnlantacién de pro
gramas de Capacitacién, Adiestramiento y Desarrollo de Personal,
que nermitan no sélo el crecimiento del mismo sino que también,
el de la orgenizacién integra, ademéds de cumplir con un requisi
to que 1a ley hoy en dfa a implantado en todo el sector, tanto-

comercial como industrial gue se encuentre en condiciones fi---

nancieras de cubrir estas disvocisiones legales que vienen a be

neficiar, grandemente (aparte del nivel emvresarial y versonal)

a nuestro pais en general, ya que con esto la calidad del tra--
bajo se incrementard en una nroporcidén considerable.

Por lo tanto el anflisis y descripcidn de vuestos es la-
plataforma aue sirve de punto de nartida a varias actividades -
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bAsicas de la administracidn de nersonal. Y es base fundamental
de la orientacidn que el empleado debe recibir al ser contrata-
do, porque ahf{ se esvecifican las caracter{sticas del puesto y-

vor lo consiguiente le harén saber que se esvera de él y cudles
son esos limites de trabajo.

PRINCIPALES BENEFICIOS QUE RYWPRESENTA EL ANALISIS IE
PUESTO APLICADU A LA CAPACITACION ADIESTRAMIENTO Y
DESARROLLO DE PERSONAL

I.~ Para 1a Emvresa:

a) Es una herramienta de gran importancia para dar a co-
nocer a los directivos, en que nivel de la organizacién, es ne-
cesario aplicar un programa de capacitacidén, adiestramiento y -
desarrollo de personal.

b) Seflala las lagunas que existen en la organizacién del
trabajo y el encadenamiento de los pueatos‘y funciones.

¢) Le ayuda a repartir me jor las cargas de trabajo.

d) Es una de las bases, para un sistema técnico de ascen
808,

Il1.- Para los Supervisores:

a) Pueden exigir me jor a cada trabajador lo que debe ha-
cerege y la forma como debe hacerlo.

b) Le ayuda a explicar al trabajador la labor que desa--
rrolla.

¢) Le da un conocimiento preciso y completo de las overa

ciones encomendadas a la vigilancia, vermitiéndoles planear y -
distribuir me jor el trabajo.

1I1.- Para el Trabajador:

a) Le sefiala con claridad sus responsabilidades.



b) Le hace conocer con precisién lo que debs haoer,

c) Le ayuda a conocer si est& laborando bien,

IV,- Para el Departamento de Personal:

a) Reclutamiento y Seleccién de Personal.- Para deter——
minar que es 10 que se debe buscar en 1los nuevos elementos,

b) Entrenamiento.- Para preparar al personal a un esfusr
zo fimsico o mental que le enmsefile a me jorar sus conocimientos y-
habilidades, modificando también sus actitudes y aptitudes, a -
fin de poder desempefiar o realizar una labor.

c) Calificacién de Méritos.- Para evaluar de una manera-
correcta y con relacién al puesto a cada una de las personas —-
que forman narte de una organizacién, y ayudar a determinar el-
grado de eficiencia de una persona para con su puesto en un pe-
rfodo determinado.

d) Relaciones con el Personal.- A este departamento le -
es dtil el andlisie de puestos, ya que se encarga de inter-———-
pretar y difundir las polfticas y programas; tanto educaciona--
les como de entrenamiento.

e) Valuacién de Puestos.- Le es indispensable para deter
minar la importancia y utilidad relativa de los distintos puss-
tos que se dan en una organigacién para establecer sueldos y sa
larios justos, en funcién de la importancia y trascendencia de-

cada uno de ellos. .

f) Organizacién.- Para efectoe de promocién o cambios in
terdopartamentales, etc. .

g) Higiene y Seguridad.- Para saber si el personal que -
integra este punto cubre su objetivo primordial, que es: la pre
visidn de riesgos o de accidentes que pueden ocurrir dentro del
horario de trabajo.

h) Planeacidén de Recursos Humanos.- Le ayuda a planear -
me jor el notencial humano de la organizacién, para cumplir ade-
cuadamente con los planes o metas propuestas,
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Por lo tantos
« Es base fundamental para la mayorfa de las técnicas y-
programas de capacitacién que debe aplicar,

« Proporciona los requisitos que deben investigarse al -
seleccionar el personal.

o« Permite colocar al trabajador en el puesto més adecua-
do segin sus aptitudes.

RBQUERIMIENTOS PARA HACER UN ANALISIS DE PUBSTOS

1.~ Recabar todos los datos necesarios, con integridad y
precisién,

II.- Sevarar los elementos objetivos, que constituyen el
trabajo, de 109 subjetivos, que debe poseer el trabajador.

II1.- Ordenar dentro de cada uno de estos grupos, los da

tos correspondientes, de manera lSgica.

IV.- Consignarlos por escrito clara y sisteméticamente,-

V.- Organizar la conservacién y el mane jo del conjunto -
de los resultados del anélisis.

VENTAJAS IBL ANALISIS DE PUEBSTO

La conveniencia de utilizar el andlisie de puesto radica-
en el hecho de que por medio del mismo, se satisfacen ciertos ti
pos de requisitos, algunos de los cuales se sefinlan a continua-

cién:

= Necesidad Legal:

La ley Pederal del Trabajo en el artfculo, 25 fraccién-
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I1X ; eartfculo 47 fraccidén XI ; artfculo 134 fraceién IV ;-
estfpule con toda claridad y precieidn, cufl es sl trabajo a de
sarrollar en cada puesto y las modalidades del mimmo, ya que de
otra forma se carecerf{a de bases vara regular lae relaciones y-

acuerdoe entre contratante y contratado,

- Necenidnd Social:

Bl hombre moderno, pasa una parte considerable de su =e-
tiempo, integrado al trabajo, tomando en cuenta que las horas -
de trabajo vienen a constituir el 50 % de su vida que paea en -
estado de vigilia, tiempo en el que no renuncia a su personali-
dad, intereses, sentimientos, etc. por lo que es importante que
su trabajo constituya una forma de realizacién de sus potencia-

1idades. A fin de congregar los intereses de §ste con el traba-
jo a realizar.

- Necesidad de Eficiencia y Productividad:

Para llegar a una auténtica divieién de funciones y & —
una mayor vroductividad, se requiere empezar con un estudio ana
1ftico del trabajo a nivel de los puestos que compone la organi
zacidn, Como antes se menciond, la existencia del andlisis de -
vuesto se Jjustifice en todo tipo de organizaciones, sin impor—-

tar el régimen social y polftico al que pertenezcan.

LIMITACIONES DEL ANALISIS IB PUESTC

« Cuando la organizacién es pequefin, loe grupos estén —
{ntimemente ligados; los deberes y obligaciones se comprenden -
muy bien, por lo que, hacer un anflisis de puesto pude generar-
problemas.

+ E1 andlisis de puesto, hecho en un periodo de planea-—-—
cién emnirica a menudo no sirve, ya que muchas veces no tienen-
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una relacién visible con el trabajo,

» No da buenos resultados cuando se hace por identificar
se con una moda administrativa, ya que con el tiempo se pierde-
el interds.

« No tiene caso si ha de usuarse una sola vesz.

« Un préyecto de andlimis de puesto, no es un asunto bre
ve y pusde ser enorme ol daflo resultante de un mal anflisis.

« Bl usarse para ajustes y comparacién de salarios dnica
mente repressenta un lujo.

e No con el anflisis se van a resolver todos los proble-
mas; pero si una parte considerable de ellos.

RAZONES PARA DETERMINAR NECESIDADES DE BNTRRNAMIENTO :

CAPACITACION ADIESTRAMIENTO Y TESARROLLO DE PERSONAL

Es de gran 1gnportancia deteruninar las necesidades de en-
trenamiento por diw}eraaa razonees fundamentales, algunas son:

- Con el fin que las personas sean més productivas en el
trabajo que desempefian y estén preparadas para un mayor progre-
80 .

- Bl éxito de toda organizacién exige un desarrollo méxi
mo de la labor individual, lo cusl requiere que se fijen y se -
solucionen las necesidades de crecimiento de cada versona, 10 -
que viene a ser entrenamiento y desarrollo de personal.

- Cualquier empleado sin importar la jerarqufa que ocupe
en su organizacién puede me jorar su trabajo si se le brinda la-
oportunidad de me jorar sus conocimientos, habvilidades o actitu~-
des, esto trae consigo un aumento en la productividad,y el indi

viduo, desempefia mds eficientemente su trabajo.

-~ No es entermmente ' aprovechable: el dinero, tiempo y-
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enfuerzo, ésto ocurre cuando el entrenamiento no estéd basado en

las necesidades existentes, o bien, en las que van surgiendo.

Una clasificacién de necesidades de entrenamiento puede-

e Un individuo,

« Un grupo,

« Necesidades que requieren molucién inmediata.

o« Que
+ Que
+ Que
o Que
o Que
« Las

demandan solucidn futura.

piden actividades informales de entrenamiento.
requieren actividades formales de entrenamiento.
requieren de instruccidn sobre la marcha.
precisan instruccidén fuera del trabajo.

que la empresa puede resolver por af sola.

« Donde la empresa necesita recurrir a fuentes de entre-
namiento externas,

« Las

e Las

que una persona puede resolver en grupo.

que un individuo necesita resolver por sf solo.
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CONMO DETECTAR NECESIDADES DE ENTRENAMIENTO: CAPACITACION
ADIESTRAMIENTO Y IESARROLLO IE PERSONAL

No existe ninguna compafifa, que pueda pasar por alto du-
rante mucho tiempo la gran neceeidad de entrenamiento para sus-
empleados, sin impedir seriamente sus actuaciones. Incluso la -
més cuidadosa seleccién no elimina la neceeidad de entrenar, ya
que 1las personas no han sido moldeadas para especificaciones. -
Ademés ocurren cambios en los procesos de la organizacién tanto
en la técnica como en la humanidad,

Las necesidades de entrenamiento son a menudo tan exten-
sas y amplies que se debe establecer pnrioriad entre las necesi-
dades y los recursoe y distribuirse sabiamente.

Las necesidades de entrenamiento en las organizaciones -
se forman por la carencia de algo que aparece en funcién de una
norma, de un patrén, en fin, de un deber ser. Algunos motivos -
que requieren de la necesidad de entrenamiento: capacitacidn, -

adiestramiento y desarrollo de personal son:

- Bl crecimiento de la compafifa.

Los cambios de la técnica en general que se emplea en-
la organizacién. '

- La vlaneacién y desarrollo de la empresa.

- Los cambios en las condiciones sociales, polfticas y - -
econémicas, son motivo de entrenamiento.

-~ Es necesario el adiestramiento al obrero o empleado ~—

nuevo en el supuesto de que la persona posea capacida-

des previas para el puesto,
-~ Cuando la persona cambia de puesto.

-~ Por llenar una vacante,
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Por que empleado tuvo un ascenso en su trabajo,

A consacuencia de cambio de sistemas de trabajo.

Por cambio de maquinar{a,

Por simplificacidén de trabajo.

Cuando un empleado realiza su trnbajoAdoficientencnto-
ya sea por problexas vpaicolégicos o por una mala super

visidn, requiere de adiestramiento con la finalidad de
corregir errores.




CAPITULO VI.

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIOWES,




CONCLUSIONES Y RRCOMENDACIONES

A lo largo de la investigacién, llevada a cabo y la cual
fue aplicade a una muestra representativa de emrresas que per——
tenecen al sector comercio; determinamos que es de gran impor--
tancia nroporcionar: Capacitacién, Adiestramiento y Desarrollo-

de Personal, lo cual no sflo es benéfico a los empleados, sino-
que también lo es parz las emvresas.

Son de gran importancia las modificaciones y adiciones -
que se llevaron a cabo tanto en la Constitucién Pol{tica de la-
Repdblica como en la Ley Federal del Trabajo, en relacién a la-
Capacitacién y Adiestramiento. Con esto las empresas quedan ——-
obligadas a provorcionar una adecuada capacitacién y adiestra--
miento a las personas pertenecientes a las mipmas y as{, dis---

frutar de los beneficios de seguridad sociml y justicia laboral
a los que tienen derecho.

Es fundamental, que el empleado no carezca de capacita--
cién y adiestramiento ya que la tecnologf{a con la que cuentan -
las emnresas, es generalmente imnortada; por lo tanto, es nece-
sario la creacién de programas de capacitacidn y adiestramiento
adecuados vara cada funcidn, ha desemwefiar por los empleados, -

para que de esta forma realicen con mayor eficlencia su traba--

Jo.

Pero no se debe tomar en cuenta a la capacitacién y e~
diestramiento Unicamente como un medio de invereidén, para dis—-
minuir las deficiencias del personal, sino que debe realmente -
adaptarse al crecimiento econdmico tanto de la empresa como del
pafs, sin desatender desde. luego el pleno y cabal desarrollo --

del emnleado; siendo necesario tomar en cuents, & quién y c6mo-
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proporcionar capacitacién y adiestramiento, ya que no sdlo se -
trata de cavacitar por capacitar,

Todo eato va con el fin de establecer un clima de traba-
jo apropiado para que el personal exprese sus habilidades sin -
restriccién alguna, encaminando asf, los objetivoe partfculares

de su puesto hacia los objetivos generales de la empresa.

Por lo enunciado anteriormente se puede notar, que las -
actitudes de la alta direccidén influyen hondamente en el grado-
de éxito del desarrollo de sus empleados, ya que de ellos de---
nende 1a decisién de proporcionarles capacitacién y adiestra---
miento. Por lo tanto se da con el fin de preparar a los trabaja

dores y empleados, convirtiendo sus aptitudes innatas en capaci
dades nara un puesto u oficio,

El Anfélisis de Puesto, es un instrumento que sirve para-
detectar necesidades de Capacitacidn, Adiestramiento y Desarro-
l1lo de Personal, donde se deecribe cada una de las funciones --
que desempefian las personas que integran la empresa, también fa
cilita la evaluacidﬁ de los puestos, a travée de los resultados
obtenidos en dicho anélisis, esta compilacién de datos es impor
tante para entender las causas que estédn originando el tipo de-
problema que aque ja a 1la empresa, Y estos datos se van a some—-
ter a un anélisis e interpretacidn, de donde surgirén las alter

nativas, para una adecuada toma de decisiones.

En base a lo anterior, se determina a quienes se les va-
a otorgar en mayor o menor grado, capacitacién y/o adiestra---—-
miento y con ello alcanzar el objetivo primordial que es, el De

parrollo de Personal, que va a repercutir en el desarrollo tan-
to de la empreea, como del Pafs.

51 se emplea 1las técnicas administrativas, escenciales -

para un mayor desempefio de las funciones en el continuo trabajo,
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se evitarén resultndos medioores y deficientes, pues la Capaci-
tacién, el Adiestramiento y el Desarrollo de Personal son la ba
se que necesita el Pals, para incrementar la productividad en -
beneficio de las clases méds necesitadas de nuestro México.
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