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0B J ETTIV.O..

Realizar un estudio referent las,funczones ‘que ‘rea-~

liza el Administrador de RebutSos‘ umanos . dentro de una or-

« ganizacién de Autoserv1cxo, con el prop051to de conocer -

aquellas actividades Y. func;ones que reallza dentro del de-

partamento de personal



PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA.

La Capacitacidn Interna del personal, dirigida por el
Administrador de Recursos Humanos, ¢ ayudaria a reducir los

costos de la empresa ?.

II



HIPOTESTIS.

Si el Administrador tiene en sus manos los conocimien-
tos necesarios relacionados con la funcidén de la capacita--
cibn, estos los puede aplicar dentro de la empresa para dis

minuir o eliminar los costos.

III



INTRODUCTION

La Administracidén de Recursos Humanos es una funcidn de
mucha importancia dentro de las Organizaciones Mexicanas ya
sean grandes, medianas o pequenas ya que una de las caracte-
risticas de estas empresas modernas es el aprovechamiento de
los conocimientos de especialistas en Administracidn, para -
hacer frente y resolver los problemas complejos y criticos

que se les presentan a lo largo de su funcidn.

Se reconoce gue el tema del trabajo, no forma parte de
una innovacidn téorica, puesto que existen textos que abar-
can y explican muchos de los conceptos que aqui se mencionan
por esto mismo, es en el desarrollo del mismo tema, donde se
considera estriba la aportacidn, tomando en cuenta que la -
Organizacidén de Autoservicio no tiene un documento guia o -
una regla general para el andlisis de la funcidn del Adminis
trador de Recursos Humanos, para el Sptimo desarrollo que =~

lleve a la Organizacidén a ser la primera en el mercado.

La estructura general de los capitulos comprende aspec
tos generales, es decir, se han tratado de mencionar los -~
principales pasos que se necesitan.para llevar a cabo la fun

cidén del Administrador.



En el capitulc 1 y 2 se mencionan aspectos referentes
al origen del Autoservicio; la evolucién que ha tenido a -
través del tiempo, mencionando las caracteristicas principa
les de este tiéo de Organizacién, como la forma en que se ha
estructurado, de acuerdo a las necesidades de los consumido

res como de los productos y servicios gue en ella se distri

buyen.

En el capitule 3 practicamente se dan a conocer las fun
ciones que desempena el administrador dentro de la tienda pa
ra su buen funcionamiento, en el cual se muestra como reali-
za estas funciones para el mejor aprovechamiento de aquellas
herramientas y técnicas administrativas con gue cuenta; pro-
moviendo el desempeno eficiente del personal a la vez gque de
be captar y mantener al personal en la Organizacidn trabajan

do y dando el mdximo de si, con una actitud favorable.

Por dltimo en el capitulo 4 se mostrardn aspectos gene-
rales sobre la Capacitacidn y la forma de llevarla a cabo;
asimismo, la propuesta de mejoramiento al sistema actual de
capacitacidn que se esta utilizando en la tienda de Autoser-
vicio, para el logro de mejores resultados. La importancia -
de este tema radica en elevar positivamente los estandares
de evaluacidn, desempeno y servicio del empleado hacia el ~-
cliente, as{ como tambien proporcionar los conocimientos ne-

cesarios para incrementar el desarrollo en los empleados pa-



ra que logren el cumplimiento de sus objetivos y la satisfa
'

ccidn y cumplimiento de los de la Organizacidn; disminuir

las mermas y faltantes que afectan los costos de la Organi-

zacidn de Autoservicio en general que se encuentran estable

cidas en México.



CAPITULO 1

ORIGEN DEL AUTQSERVICIO.




1.1 ANTECEDENTES HISTORICOS EN OTROS PAISES(l)

A principios de Siglo XIX la mayoria del comercio en
Buropa y el resto del mundo, estaba compuesto por una gran
cantidad de comerciantes que daban atencidén personal a sus
clientes; estos comerciantes se agrupaban en ferias, lo -
cual hacia atractivo este tipo de evento, ya que en ellaos

se encontraba toda variedad de productos que se podian

ofrecer en esa época.

En Francia en 1852, como una nueva alternativa del ti
po de comercio que se llevaba a cabo, surge 1a prlmera ‘tien

da de departamentos, siendo su fundador el Sr 'rlstldes

Boucicaut, donde introdujo las ideas 1nnovadoras, que v1—-

nieron a revolucionar la forma de dlstrlbuqio Y & dejar

obsocletas las ideas de vender mano a mano y frente al clien

te. Esto fue motivo de estudio para é1, ya que'por medio de

observaciones dedujo que cada
promedio de gastos originados
los clientes, cajeras para la
para cada compra, ya gque erxan

otra, gastos de limpieza para

tienda o comercic tenia un
por el persbnal gue atendia a
tienda, bolsas de envoltura
tiendas independientes una de

cada local y asi una serie de

gastos gue mermaban la utilidad, debido a lo cual decidid

alquilar un gran local en las

afueras de ‘la zona comercial

(1) M. M., Zimerman, Los supermercados, pag. 24



surtiendolo con mercancias diversas, creando un drea desti
nada para estacionamiento de los carruajes y en general --
ided una forma diferente de vender, con lo cual logrd la -

primera tienda de departamentos de que se tiene noticia.

En Estados Unidos, las tiendas por departamento surgen
por primera vez en la década de 1860, una década después de

su aparicidén en Europa.

Durante el decenio de 1920 se inicia una tendencia im-
portante en el comercio al menudeo, consistente en la rapi-
da expansién de organizaciones de cadenas de tiendas. Este
tipo de organizaciones incrementardén su participacidén en --
las ventas totales al por menor en los Estados Unidos de --
Norteamerica, de un cinco por ciento aproximadamente a cer-
ca del 30 por ciento. El desarrollo de las organizaciones
en cadena tiene consecuencias profundas para las compahias

productoras, sus clientes y sus métodos de venta. -

Las tiendas de Autoserv1c1o hlcleron su aparlclon.en

los anos
mercado,
un nuevo
bido con gran entusiasmo, pues venla

mente el comercio al por menor;



De hecho los primitivos supermercados no eran atracti
vos en su aspecto exterior, ofrecian precios bajos y opera
ban a base de pago al contado. Estos establecimientos comer
ciales introdujeron el principio de Autoservicio, lo cual
suponia trabajo o molestia material para la clientela, pero
reducia los costos de personal y aumentaba el volumen del
negocio. El Autoservicio incrementd la cantidad de las com-
pras de “Impulso". Otro principio fue presentar surtidos ma

yores de mercancia, por atraerse grandes cantidades de clien

tes.

En 1940 aparecieron los centros mercantiles suburbanos
planeados. El desarrollo de estos centros se debid a la con
centracidn de la poblacidén hacia los suburbios, al mayor ni
mero de automdviles particulares y el creciente congestiona
miento del trdnsito en los distritos comerciales de las cig

dades.

El crecimiento de las tiendas de descuenﬁo conétitﬁyé
el principal progreso del comercio al por menor durante el
decenio de 1950, pero su mayor expansidén tuvo lugar cuando
empezaron a trabajar “Mercancias durables", con rebajas copn
siderables en comparacidn con las que ofrecian las tiendas
corrientes, sus bajos precios eran posibles por su mayor vo

lumen de ventas, al cabo de cierto tiempo fue cada vez ma--~



yor el nimero de casas de descuento que decidieron subir

de categoria sus servicios y su presentacidn.

1950 se caracterizd por una rdpida expansidn del mer-
cado automdtico. Las firmas productoras tienen que estar

atentas a posibles innovaciones en las ventas.

ANTECEDENTES HISTORICOS EN MEXICQ‘Z)

Los tianguis son el primer antecedente'histérico que

se tiene de las tiendas de Autoservxclo, ya que funclonaba

como un cambio o truegue de mercanclas.”f

Durante la dpoca de la colonia el comercxo en. Mexlco
no sufridé modificaciones sustanciales en ‘su forma operatlva

ya que siguieron funcionando los mercados o tlapquls.

En la época independiente los mercadds‘sufrieron pocés’
modificaciones en las tradiciones y costumbres gque quedaron
del colonialismo; y solo fue por el aumento en la Qariedad
de los productos y la creacidén de nuevas induStrias. Durép—
te esta época aparecen las tiendas de abarrotes,atendidas

por dependientes que se encargaban de deépachar y‘édbiar.

Transcurrié el tiempo 51n que se presentaran cambxos

a este sistema de dlstrlbuc;on, hasta 1946, cuando el enton

{2) Kelley, Pearce cg~Veﬁta5'aifMéﬁhdedy



ces presidente de la Repiblica Mexicana: General Manuel Avi
la Camacho, emitid el decreto para las tiendas de Autoservi
cio con fecha 18 de Enero de 1946, que en su primer articu
lo dice:"Se autoriza el establecimiento en el Distrito Fede
ral de lonjas de distribucién al detalle de articulos de ~-
‘consumo necesario; comestibles, bebidas de envase cerrado,

articulos higiénicos para el uso doméstico, aseo personal y

del hogar, por el sistema de Autoservicio”.

En sus demds articulos el decreto senala los requisi--
tos para que pueda abrirse al piblico un establecimiento de
esta indole; como son los relativos a’la obtencién de Licen
cia, condiciones gue debe reunir el local, la presencia de
los articulos para su venta, tarjetaé sanitarias de sus em-

pleados, etc.

En este mismo ano hacen su aparicién en México, las -
tiendas de Autoservic1o, cuando la empresa Supermercados,
S. A. (SUMESA), lnaugura su prlmer establecimiento el dia

nueve de marzo de 1946, 51endo el precursor y fundador el

Sr. Jaime F. dgl;a a; :blcandolo en las calles de Athos

y Monte Libano. :

Surglendo posterlormente en el mes de Octubre del mis-~

mo ano, la empresa den om :aéa: Central de Mercados, S.A.




Realmente el auge e incremento de la nueva forma de
distribucidn, fu€ en la época de los sesentas, en la cual
surgieron nuevas empresas y las ya establecidas crecieron
hasta las actuales cadenas de tiendas de Autoservicio que
se conocen, y en donde se ofrecen toda clase de articulos
tanto de supermercado y confeccidn como mercancias genera-
les transformando su mercado en un centr@fde compras gene-

rales, cumpliendo como funcién el ofrecer precios bajos,

amplio surtido, buena calidad, limpieia'e higiepe, comodi-

dad y rapidez.

1.2 CONCEPTO DE AUTOSERVICIO




Es el lugar en donde se exponen los preductos al con-
sumidor de una forma atractiva y con precios atractivos en
donde casi siempre, el consumidor asiste con el fin de ad-~
quirir mercancias en oferta, y que por medio de estrategias
de mercadotecnia se logra que el consumidor adguiera otro
tipo de mercancias, que para la tienda muchas veces es difi

cil vender.

ductos para la’aliment ; salud, eluen--

tretenimiento. Para

(4) Boletin'Informéﬁiyo, ,ciﬁ; pags;’4 Yy 5
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po y trabajo para lograr los mejores ejemplares.

d) Por otro lado en la industria, se busca dia con dia
perfeccionar los sistemas de produccidén aprovechan-
do al mdximo las materias primas, desarrollando nue
vos productos y materiales .

e) El sistema de transporte se utiliza para distribuir
esta produccidén al lugar en que serd vendida y el
mejor lugar es en las tiendas de Autoservicio, que
son én definitiva, donde se reunen los esfuerzos de

productores y las necesidades de los consumidores.

1.4 VENTAJAS Y DESVENTAJAS DEL AUTOSERVICIO

Dentro de los mﬁltiples servicios que nos proporcionan

las tiendas de Autoserv1c1o‘tanto a-consumidores, empleados-

a) La alta rotaci rcancjas, | es decir, el poco -

tiempo que n h;e1~invénﬁario'



cliente, puede elegir entre la gran variedad de ar-
ticulos y de tiendas de Autoservicio, en la cual --
exista mejor servicio, surtido, eficiencia, higiene
y sobre todo la cercania de la tienda al hogar del

cliente.

d) Las ofertas que las tiendas ofrecen al consumidor en
determinadas épocas, con atractivos descuentos en -

sus productos.

Ahora bien, la tienda de Autoservicio se tiene en el -
concepto de que es un establecimiento en donde se encuentra
todo tipo de mercancia, amplio surtido, calidad, limpieza e

higiene y que el cliente puedé tocaf y ver la mercancia a su

libre eleccidn; esto trae consecuenc1as, ya que las mercan-

cias sufren deterioro por~el ma ane;jo por parte de los -

esto’ .ocac ona mermas Y

vepe'cuten en los

descomposlcion, esto suele suceder en“el aréa de—-f



perecederos .

b) Espacio limitado en los pasillos, para el uso del ca_
rro de servicio,lo gue quiere decir, que se necesita
un estudio de planeacidn de  espacio para cada departa
mento de la tienda.

¢} Agotamiento rdpido de los productos en oferta y esca
sa informacidn en los departamentos acerca de las mis
mas.

d) confusidn en los clientes por feetiquetamiento de --
mercancias. v

e) Debido a la alta concentracién ae ia poblacidn,los

estacionamientos resultan -insuficientes.



iicA?:TuLo 2

PRINCIPALES FUNCIONES DE LAS AREAS 'QUE CONFORMAN

LA ESTRUCTUR ORGANIZACIONAL DE LA TIENDA DE

'AUTOSERVICIO




los de confeccién

{5} Bdietiﬁ‘lhfo mativ
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Dado el asombroso crecimienﬁp yvigﬁgrah éceptacién;de
un nuevo sistema de ventas, en 1962 ;é inaugura la tienda
de Insurgentes, pasando a ser la priméravéucursal de la ca-
dena. En 1964, dos anos después, nace la sucursal de Astu--
rias y posteriormente Pilares 'y ;a Villa. Es en 1968 cuando
"Comercializadora, S.A." da un gran paso, su interes por ser
vir a la comunidad no sold en el drea metropolitana, sino -

también en el interior de la Repiblica, hace posible la aper

tura de las tiendas de Puebla 'y Querétaro.

En 1980 la Organizacidn’.reune nuevas experiencias, al

alifornia,:

i 5




diferentes estados de la Replblica, asi como la adquisi--
cidén de otro Restaurante en Querétaro; para la cadena de

tiendas que se adgquirid en 1981, se remodela este ano, co
menzando de esta forma un ano productivo y apliando el -~

servicio a la comunidad.

das en la misma linea de me

pio de una cadena.

18



dena, sino que mas bien presentd a los grupos de dos y tres
unidades, en forma separada de las empresas que incluyerdn
cuatro o mads. Para fines del presente estudio se considera-
rén empresas que tienen once o mds unidades para hacer la ~

clasificacién de tiendas en cadena”. (6)

El Supermercado esta definido por el Supermarket Insti
tute de la siguiente forma: "Una tienda de alimentos comple
tamente departamentalizada, con un volimen minimo de ventas
de un millén de délares al ano y con un departamento de aba

(7)

rrotes de absoluto autoservicio".

La contribucidn real del supermercado se encuentra en:
la importancia que da al gran volumen de ventas, al autosexr

vicio y al espacio de estacionamiento.

Otra contribucidn significativa se encuentra al agre——'

gar el elemento de competencia gue ha logrado bajar- los mar,

genes de costo y los prec10s de los productos al publlco.

tando de aumentar el volumen.

(6) Weldon J. Taylor, Mercadoteéﬂia/phﬁ enfoq#e'inﬁegraaof;-

pag. 221 .
(7) The Supermarket Industry sbeaké,ASuperharket Institufe,

pag. 9



2.2 OBJETIVO SOCIAL.

Cadena-empresa constltuye un organo de la socxedad y

existe para beneficio soc1al, Sln embargo al hablar del im

pacto social de la tienda “de Autoserv1clo, es necesario -~

analizar también la 1nf1uenc1a economlca.v

La organizacién de Autosérvicioiexiste en- la sociedad
y en la economia y puede. ser afectada o destruida, si:no -

se realiza una tarea social que adémas sea necesaria, \til

y productiva.

zadora, S.A.",

merciales

dd empleo

todos los '

"20



nizacidn para obtener una ganancia. Este criterio es muy li-
mitado y carece de fundamento; la ganancia y.la rentabilidad

son esenciales para la sociedad, incluso mds para la empresa.

En realidad una organizacidn solo puede realizar un apoxr
te social si es rentable. Cuando una empresa pierde, ya sea -~
porque tiene gue subsidiar su operacidén o por tener que pa--
gar mds caros los productos y servicios que esa empresa produ

ce, la comunidad donde se encuentra localizada, también pierde.
La utilidad es el resultado de hacer bien las cosas, es -
dificil financiar nuevos proyectos que prdpofqionan empleo- con -

pérdidas.»




necesario presentar el organigrama de la misma, en el que
se pueden apreciar las secciones y areas administrativas
que lo conforman a la vez que s¢ observan las 1ineas de au

toridad y responsabilidad en los departamentos existentes.

En la estructura organizacional de la cadena de tien-
das de Autoservicio a la cual pertenece "Comercializadora,
S.A.", se le da mucha importancia al departamento de Audi-~-
toria que se encuentra formado por personal de la misma em
presa y por un equipo de personas expertas en Auditoria ex
terna que sirven de apoyo y consulta para los administrado.

res en la toma de desiciones.

Hay que recordar que la organizacién es’in medio;para:’

lograr y facilitar la direccidn, con elwfin‘de'utxlizar lo;

mds eficientemente posible lbs‘reéurSOS'humanos, econémicos”

y materiales con gque se puede.conﬁat.'
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2.4 FUNCIONES ADMINIS?ﬁATIVAS DE OPERACION DE LA

ORGANIZACION. -

En la cadena de tveﬂd_ ‘iébcﬁal'péktene e "Comercia-

lizadora, S.A.", ‘seiencuentra“dividida la organizacién, pa-

ra el mejor contro en las siguijentes seccig

llevar los

ordlnar to-'

transporte‘ que ga a'

transporte con mis de 180 unldade




seccién comercial; las actividades de esta seccidn incluyen
también la operacién de las tiendas, estableciendo como de-
ben funcionar desde el momento en que recisen la mercancia
hasta que se vende. Esto implica coordinar las actividades
de cada una de las personas que trabajan en las tlendas, pa

ra asegurar que todo funcione en forma eflclente.

Y por tltimo la seccién comercial ééfehéarga también

de supervisar Y dlrlglr todos los esfuerzos de mercadotec-—

nia y publlcxdad que mant ene la 1magen de la tlenda en la

mente de los consumldores.

2.4.2 Séc¢i6h administrativa

Esta secc1on se encarga de organxzar la admlnistraclon”‘

de los recursos flnanc1eros de la emp a, szendo su respon'

sab111dad, regzstrar corre ta opo tunamen e‘los resultados

tro de’informitica.que mediantevlos mas modernos’ sistemas de

computacion, cubre las "necesidades ' de control admlnlstratlvo

e 1nformac1on de la empresa
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2.4.3 Seccidén de Recursos Humanos

Tiene como objetivo principal crear un ambiente de tra
bajo humano y eficiente, proporcionando al personal los co-
nocimientos necesarios para realizar bien su trabajo y esti
muldndolo para que forme parte del esfuerzo que se desarro-
lla en la empresa. Para cumplir este objetivo, las activida
des de esta seccidén consisten en seleccionar, contratar, ca
pacitar y estudiar el desarrollo del personal de la organi-
zacidn. Para este fin el Instituto de Capacitacidn y Desarro
llo (ICADE), tiene en sus manos parte de esta tarea, ya que

dirige e imparte los cursos que recibe el personal de tienda.

2.4.4 Seccidn Legal

Esta seccidén atiende los aspectos JurldlCOS y laborales

que afectan a la organizacidn, es. declr, se encarga de que

las relaciones legales de la empresa on los proveedores, em

pleados, clientes y Goblerno,‘sean‘satlsfechas.

2.5 AREAS QUE CONFORMAN LA  ES CTURA'DE ﬁA TIENDA

Como se muestra en la figu

tuida por una gerencia«¢uy fu

tamente el funcionamiento ,e\la tlenda apoyandose en las c1n 8

co subgerenclas que son.las encargadas de admlnlstrar 1os “de-
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partamentos que forman las siguientes dreas:.. °

2.5.1 Area de Super

a) Perecederos

Debido a 1las caracteristiéa§ fisicas de los productos
que se manejan en el éréa de perecederos ya que estos tie-
nen un corto tiempo de vida y que estan sujetos a la descom
posicidén fisica, se ha tomado la medida de que los jefes de
departamento correspondientes sean los encargados de recibir
directamente del proveedor los productos, verificando la ca
lidad y cantidad de los mismos y colocarlqs en forma inme--
diata en el drea de ventas para evitar‘ﬁgrmas en los depar-

tamentos.

Los Qepartamentos que integra sta“drea son:.’

Frutas y verduras

Carnes

Salchichoneria y ldcteos
Pescados y mariscos '
Fuente de sodas

Cocina

Tortilleria

Panaderia

Pizzaria
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Estos departamentos tienen como funciones:

Marcaje de la mercancia

Cuadraje de la mercancia en muebles y aparadores
Atencidn al cliente

Recuento de la mercancia en inventario

b) Abarrotes

Se refiere a toda la mercancia que se encuentra agru-

pada en el departamento de abarrotes, como son: latas, pas

tas,

vinos y licores, refrescos, panales, jabones, asi co-

mo mercancia de importacidn.

tos:

2.5.2 Area de Ropa

En esta drea se encuentran los siguientes departamen-~

Cortinas
Caballeros
Damas
Zapateria
Bebes
Blancos
Ninos
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2.5.3 Area de Lineas generales

Comprende los departamentos que le ofrecen al cliente
mercancia que sin ser productos de primera necesidad, le
proporcionan cierto placer y bienestar. Los departamentos

que forman esta drea son:

Discos y Libros
Perfumeria
Muebles
Jardineria
Hogar
Ferreteria
Farmacia
Deportes
Fotografia
Tabaqueria
Regalos
Autos
Jugueteria
Papeleria
Merceria

Videocomer.

En las dreas de Ropa, Llneas generales ¥ Abarrotes se

llevan a cabo las szguxentes func1ones-
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Atencidn al cliente

Marcaje de la Mercancia

Cuadraje de la mercancia en los muebles
Cambios de precio

Recuento de la mercancia en inventario
2.5.4 Area de Servicios

En esta drea se manejan aquellos departamentos necesa-
rios para el buen funcionamiento de una tienda y se compone

de los siguientes:

Atencidn y Limpieza
vigilancia

Cajas

Ccaja general
Devoluciones
Mantenimiento
Display

Recibos

Marcaje

Consumos internos

2.5.5 Area de Recursos Humanos

Se encarga del Reclutamiento, Seleccidn, Contratacidn
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Induccidn, Capacitacidén y Desarrollo del personal de tienda

asi como de los trdmites administrativos, como son:
Avisos de altas y bajas de personal
Modificaciones de salarios ante el I.M.S.S.
Elaboracidn de la némina de pagos para el personal
Realizar la elaboracién de expedientes de todo el per-
sonal de la tienda
Vigilar que se celebre el contrato individual de traba_
jo
Realizar el pago de impuestos
Formular el pago de aguinaldo y utilidades
Elabora finiquitos de personal que se da de baja en la
tienda
Controla la asistencia de personal
Registra los permisos entradas y salidas de personal
Controla la estancia del personal ajeno a la tienda
(Demostradoras, empacadores, proveedores)
Controla y distribuye los uniformes e implementos de
trabajo
Vigila gque todo el personal cuente con su tarjeta de
salud vigente
Vigila que todo el personal cuente con su gafete per-

sonal que lo identifica como empleado.
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CAPITULO 3

FUNCIONES QUE DESARROLLA EL ADMINISTRADOR

DE RECURSOS HUMANOS DENTRO DE LA TIENDA
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Jefe de personal
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FIG. 3.1. ORGANIGRAMA DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS DE *"COMERCIALIZADORR, 5.A™



El departamento de Recursos Humanos de "Comercializa-
dora, S.A." tiene los elementos necesarios para llevar a
cabo sus funciones, mismas que corresponden a las necesida
des de la empresa. Se pueden mencionar las siguientes fun-
ciones del departamento como las mds importantes que se de

sarrollan en la tienda:

Funcidén de Empleo

Funcién de Entrenamiento y desarrollo
Funcidén de Sueldos y Salarios

Funcidén de Beneficios al personal

Funcién de Seguridad e higiene del trabajo

3.1 Funcién de Empleo
3.1.1 Reclutamiento

El Subgerente de Recursos Humanos de esta tienda de
Autoservicio, como los subgerentes de otras tiendas, se ven
en la necesidad de realizar contrataciones de personal todo
el ano, debido a que se requiere personal para reemplazar a
los empleados gque renuncian, que terminan su contrato o que
fueron contratados por necesidades de la misma tienda;
también para cubrir vacantes que surgen en las temporadas

navidenas y escolar. Asimismo se puede hacer reclutamiento
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de personal para apoyar a las nuevas sucursales, en su fun-

cién de empleo.

Como todas las funciones del departamento de Recursos
humanos, el reclutamiento es una de las mds importantes ya
que por medio de ésta se puede seleccionar al personal mds
idéneo para ocupar los puestos vacantes, ya sea personal -

calificado o no calificado el personal gue se requiera.

Por lo general el administrador de Recursos Humanos -
recurre a la requisicidn de personal que le presenta el Je
fe del departamento donde surge la vacante y de acuerdo a
las caracteristicas y necesidades del puesto se puede dedu
cir si se va a necesitar a un hombre o mujer que ocupe el
puesto, asi como los estudios necesarios y la experiencia

que debe tener.

Esta tienda de Autoservicio como la mayoria de las or
ganizaciones se basa en las fuentes internas de reclutamieﬁ
to para cubrir sus vacantes al momento en que se registra y
procura cubrirla en igualdad de circunstancias con las per-
sonas que ya estan trabajando dentro de la tienda; la venta
ja de este procedimiento es que se tiene un amplio conoci--
miento de la persona que puede cubrir el nuevo puesto y dis

minuye la posibilidad de hacer una eleccidn incorrecta.
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Otro tipo de fuentes internas importantes para los au-
toservicios son los traslados, gue pueden ser de una tienda
a otra o de un departamento a otro; esto se hace cuando la
vacante a cubrir es a un nivel Jefatura de departamento. Y
también suele conocerse como ascenso ya que al cubrir un -
puesto nuevo y de mayor responsabilidad también serd mayor
el sueldo que reciba el empleado. Para esto cuenta mucho la
escolaridad, experiencia y desempeno en el trabajo.

La fuente interna mds importante y utilizada por el ad-
ministrador de la tienda es la llamada "Puerta de la calle”
ya que con esta expresién suele denotarse a los candidatos
gue se presentan a solicitar un puesto de trabajo dentro de
la tienda, atraidos por el prestigio de la misma, general--
mente las tiendas de Autoservicio realizan por este dltimo
medio sus contrataciones de personal por tiempo definido de
temporada navidena y escolar, ya que le resulta una fuente
inagotable, pudiendo elegir a sus candidatos gratuitamente

y cubrir sus vacantes en un tiempo minimo de 15 dias.

En lo gue se refiere a fuentes externas, las organiza-
ciones como el autoservicio no pueden contar sélo con sus
empleados como posibles ocupantes de nuevos cargos; por lo
tanto hay que buscar personas que no trabajen en la tienda

o que sean amigos o parientes de los empleados y éue esto
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equivale a una recomendacidn, generalmente se recurre a --
aquellas solicitudes que se presentardén anteriormente, de
personas que cuentan con la capacidad suficiente para ocu-
par determinado puesto, para saber si todavia estan dispo-

nibles para el empleo.

Cuando se trata de cubrir una vacante a nivel geren--
cial se tiene que tomar en cuenta gque muchas veces estos -
puestos son ocupados por los empleados de la tienda a tra-
vés del sistema de escalafén y mediante la aplicacidn de -
los cursos de capacitacidn necesarios; pero cuando no se -
cuenta con personal calificado o apto para los puestos, --
porgue no se tiene la escolaridad o experiencia necesarios
se tiene gque recurrir a las instituciones educativas para
realizar un reclutamiento mds vigoroso de graduados en las

universidades, tecnoldgicos y escuelas comerciales.

En la actualidad se cuenta con una amplia gama de me-
dios de reclutamiento que nos permiten establecer una comu
nicacién con las fuentes. Uno de los principales medios --
utilizados por las tiendas son los avisos de puestos dispo
nibles gue se colocan en lugares muy visibles en el drea -
de personal de la tienda y se 44 un tiempo especifico para
solicitarlo. Por lo general el aviso de puesto indica cual
es son las aptitudes gque deben poseer aguellas personas in

teresadas en él, el nombre del puesto y el sueldo del miémé
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cuando se presentan las solicitudes al departamento de Re-
cursos Humanos se practica un examen inicial de conocimien
tos sobre el puesto, el siquiente paso es la entrevista por
el supervisor del area y después se toma una decisidn basa

da en aptitudes, rendimiento y antigliedad del empleado.

Otro tipo de medios de reclutamiento para las tiendas
son los anuncios en el periddico ya gue pueden ser muy qti
les cuando se trata de reclutar personal calificado, en el

que facilmente pueden precisarse los requisitos necesarios.

La ventaja de este tipo de medio es que se puede alcan
zar una gran audiencia y se puede obtener otro tipo de soli

citantes ( niveles profesionales y bajo nivel).

Las diversas fuentes y medios gue se mencionardén pue--
den ser utilizados para encontrar las personas deceables pa
ra cubrir las vacantes gue se presentan en las tiendas de -
Autoservicio. Sin embargo se puede decir, que es la impre--“
sién favorable que un establecimiento dd a la poblacidn, el
factor que probablemente ayudard mejor en la captacidn dei

personal.
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3.1.2 Seleccidn

El administrador de Recursos Humanos, en materia de sg
leccidn de personal, recurre a las diversas técnicas de se-
leccidn, que le permiten allegarse a los candidatos iddéneos
asi como conocer su aptitud para el trabajo y la capacidad

fisica y mental para desarrollarlo con éxito.

La seleccidn es considerada como un procedimiento que
nos permite encontrar a la persona adecuada para un puesto
determinado en el cual pueda desarrollar sus habilidades -
para que colabore a cumplir con los propositos de la orga-

nizacidn.

Las técnicas mds usuales para llevar a cabo la sele-- " -

ccidén de personal son:

a) Entrevista inicial o preliminar
b) Solicitud de empleo (formas imprésa§j ‘f‘
c) te ‘conos:
d) Entrevista para el empleé
e) Aprobacidn por el jefe de .

£) Examen fisico

40



ciando, su apariencia fisica, la facilidad de palabra o la
habilidad para relacionarse, con el fin de reunir aquellos
candidatos gque cumplan con los requisitos que exija el pues
to. En esta primera entrevista es importante proporcionar -
informacidn acerca del trabajo que se tiene que desarrollar
asimismo se informard sobre la remuneracidén ofrecida, y las

prestaciones y beneficios que reciben los empleados.

b) La solicitud es un:fbrmato‘en el cual se plasman los

datos personalesvdél_céhdidétojy a informacidén necesaria so

bre sus trabajos.anteriores




esto permite cubrir toda la informacidn que la empresa re-
quiere y al mismo tiempo minimiza los prejuicios persona--

les del entrevistador.

La entrevista no estructurada no tiene una lista de -
comprobacién o estrategia planeada con anticipacién, sélo
se pregunta y el entrevistado va determinando la trayecto-

ria de la entrevista.

La informacidén que se obtiene de las etdpas de la sele
ccidén, se utiliza para determinar si la persona es la indi-
cada para el puesto y el administrador debe decidir para -
que puesto esta capacitado. Algunas organizaciones se auxi-
lian de la apreciacién de la entrevista ya que es un docu--
mento en el que se va recopilando informacién acerca del as
pirante y que después sirve como antecedente del trabajador
para aquellas personas gue deceen consultarlo porteriormen-
te, ya que puede servir de base para posibles ascensos, por
que los resultados que se obtienen de la apreciacidn de la

entrevista son claros y concisos.

e) Aprobacidén por el jefe del depal Eaﬁeﬁto_después de "

que se ha llevado a cabo la-entrey l‘ésnaidéto es
necesario que el jefe dé via libr

candidato ya que es la unicajpé o

directo con el puesto vacante y sabe:de
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del puesto, las condiciones de trabajo y el tipo de personal

que esta disponible en el departamento.

£f) El1 examén fisico es un requisito indispensable que
se tiene que cumplir ya que la legislacidén laboral y la Se-
cretaria de Salubridad y Asistencia lo exigen a las empre--
sas; es quizd la dltima etapa que podria dar lugar a un re-

chazo para ocupar el puesto.
3.1.3 Contratacidn

Se lleva a cabo una vez que se ha decidido que candida
to va a ocupar el puesto, serd necesario complementar sus ~
datos para proceder a elaborar su expediente de trabajo, pa
ra esto ﬁendré que presentar todos los documentos que la em
resa le solicite. Cuando se han cubierto todos los requisi-
tos y presentado la documentacidn necesaria se procede a lle
var a cabo la celebracidén del contrato individual de trabaijo
ya que constituye una necesidad de cardcter administrativo
tanto para el trabajador como para la organizacién; para el
primero porgue le brinda el conocimiento de cuales son sus
obligaciones con la empresa, asi como.las prestaciones y be-~-
neficios a que tiene derecho por parte de‘ééta;:y para la -
empresa porgue le permite exigir ;l‘ﬁgéﬁéﬁador'elychmplimie&
to de sus obligaciones; existen para este finvdosftiﬁos_dé

contratos, gue son:
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a) Contrato por tiempo fijo o determinado

b) Contrato por tiempo indefinido

En la contratacién por tiempo fijo se procede a dar un
contrato por 29 dias y asi sucesivamente hasta cumplir tres
de estos, .si después de este tiempo se considera que es con
veniente darle un contrato de tiempo indefinido se lleva a
cabo, ya que este contrato no tiene un tiempo limite de ter
minacién y al empleado al que se le otorga es considerado

empleado de planta.

3.1.4 Induccién
Procedimiento de Induccidn a la organizacidn.

Después de que se ha contratado al personal se tiene
que llevar a cabo el proceso de induccidn a la organizacidn
la primera fase de la induccién la hace el departamento de
Recursos Humanos con explicaciones breves sobre la naturale
za de la empresa y de los productos que vende o produce. La
induccidn se puede hacer por medio de folletos o videos que
se proyectan al nuevo empleado con el propésito de que la

persona empiece a sentir cierto interes por la empresa.
Procedimiento de induccidn al puesto.

Con el propésito de mantener sl bienestar del nuevo
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empleado es conveniente que sea llevado personalmente y -~
presentadd con el que habrd de ser su jefe inmediato y con
sus companeros de trabajo; el jefe del departamento se en
cargard de explicarle en que consiste su trabajo, aclaran
do todas las dudas que se presenten sobre el mismo, se re
comienda hacer un recorrido por la empresa, para que Conos
ca los sitios mds importantes, tales como: la enfermeria,

bodegas, lugar de cobro, refrigeradores, sanitarios, etc.

Es recomendable que en los primeros dias de trabajo -~
tenga a una persona a su lado para que lo oriente y auxilie

en la resolucidén de sus problemas laborales.
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3.2 Funcidén de Capacitacidén y Adiestramiento del per-

sonal.

Una vez contratada una persona hay que formarla. Todas
las organizaciones consideran necesario otorgar un periodo
de capacitacidén y adiestramiento al personal de nuevo ingre
so; asimismo se conceden cursos de capacitacidn para los em
pleados que ya estan laborando en la empresa con el propdsi

to de obtener mejores resultados.

La capacitacién tiene un sentido muy amplio y su obje-~
tivo principal es proporcionar conocimientos sobre todo en
los aspectos técnicos; estos conocimientos se imparten a los
niveles ejecutivos y gerenciales asi como a todos los fun-
cionarios en general que desarrollan un trabajo de aspecto

intelectual.

El adiestramiento puede ser un proceso elaborado que
varia en el tiempo de aplicacidén del curso, ya que pueden
ser solo unas horas hasta varios dias o meses cuando se tra
ta de una actividad con mucha responsabilidad. El adiestra-
miento se realiza proporcionando informacidén a travéz de ~
cursos asi como en el desempeno y practica del trabajo; el
adiestramiento puede ser centralizado o descentralizado, el
primero es el que se realiza en una aula o zona separada del

lugar de trabajo y esta a cargo de personal que esta prepara
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do para tal fin. El adiestramiento descentralizado es el -
que se imparte en el drea de trabajo por el supervisor o -
jefe inmediato proporcionando los conoccimientos necesarios

para el buen desempeno del trabajador.

3.2.1 Desarrolle de personal

El término desarrollo de personal se refiere al cambio

que se efectua en el trabajador, debido al proceso de adies

tramiento y capacitacidén que se lleva cabo en la empresa.

El problema al que se enfrentan'lasveranizaciones es
el unificar los intereses del 1nd1v1duo con los de la pro-

pia organizacién, para cumplir las’ metas de ambos.

Sabemos lo que implica la expansién que estan viviendo

puestos clave para obtener mejores resultados

Los pasos que generalmente se siguen ‘para;’la seleccidn:

y capacitacidén del personal en desarrollo,-no varlan mucho_-
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del procedimiento entre una y otra empresa y son:

1.—~ Cada jefe de departamento serd gquien sugiera su po
sible reemplazo, considerando al candidate en base a su ca-
pacidad para la obtencidn de buenos resultados, su desempe
fo actual,su responsabilidad, aceptacién de los companeros

y la escolaridad que de preferencia deberd ser preparatoria.

2.~ Una vez nombrados y elegidos los candidatos, la ge
rencia los evaluard, mediante el conjunto de evaluaciones
recibidas por parte de los jefes de departamento para deter

minan su proyeccidn.

3.~ El grupo de empleados gue es aceptado para el pro-
grama de desarrollo, se prepara mediante cursos de capacita
cién y adiestramiento para promocidn interna y se programa

para que esten listos en un tiempo minimo de tres meses.

Al final de estos pasos se realizard una evaluacidn pa
ra saber gue tan satisfactorio ha sido el proceso de desa--
rrollo de personal y conocer si se ha logrado éumplir con

los objetivos de la organizacidn. .
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3.3 Sueldos y Salarios

Las investigaciones han demostrado que la paga en tér-
minos de sueldos y salarios, es una recompensa que puede sa-
tisfacer no sdlo las necesidades fisicas y de seguridad de -
un orden menor, sino también las de un alto orden como las
de estima y el reconocimiento, debido a que la paga repieseg
ta la medida de la valia de un empleado, tanto para €l o ella
y para los demds, los trabajadores naturalmente son sensibles
en cuanto a la cantidad de paga que reciben. "El status del
empleado en la comunidad puede medirse en un grado considera-
ble por los simbolos del status, tales como: la habitacidn,

el automévil, y la ropa gue compran con su salario".(e)

El salario se integra por los pagos hechos en efectivo
por una cuota diaria, gratificaciones, percepciones, comisio
nes, primas dominicales, prestaciones en especie que se en--
tregan al trabajador por las actividades que realiza‘ dentro
de una organizacidén. El pago de este salario debe llevarse a

cabo cada semana.

El sueldo es la retribucidén que recibe el empleado de -
confianza y su distincidn corresponde tnicamente al periodo

de pago, que es generalmente guincenal o decenal.

(8) Hebert J., Chruden, Administracidn de personal, Pag. 467
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El salario nominal es la cantidad de dinero que se --
acuerda que ganara el trabajador,‘segﬁn la unidad adoptada:
tiempo, destajo, etc., y se refiere a la cantidad de dinero
asignada como paga a cada hora, ‘dia o semana de trabajo, o

pieza elaborada.

El salario real consiste en el poder adquisitivo ° de'

compra de los salarios, es la relaclon entre la paga en dl-..

nero que el asalariado reczbe por sus servxc;os‘y los pre -

cios de las mercancias que»consume
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jornada de trabajo, y debe de ser suficiente para satisfacer

las necesidades normales de la familia.

ILos salarios minimos podran ser generales para una o va
rias zonas econdmicas, para una rama determinada de la indus
tria o el comercio o para profesiones, oficios o trabajos es

peciales.

El salario al puesto es la remuneracidén justa al traba-
jador, no implica que sea igual, ya que es preciso gque exis-
ta una diferencia en los salarios de acuerdo con los regqueri
mientos del trabajo y su valor relativo a los que existen en

el resto de la organizacién.

El pago al mérito del trabajador en el puesto, se remu-
nera al individuo de acuerdo con el desempenio de sus 1abores
y pretende disminuir la subjetividad aprecianao el desempeno

laboral de manera menos arbitraria.

El pago a la product1v1dad o ef1c1enc1a (pago de incen-

tivos.econdmicos); el slstema de remuneraclon por rendlmien-

to tiene en cuenta la eflcac1a con a que el 1nd1v1duo traba

ja, es decir, 1la cantidaa.de pi aanue produce_por unidad -

de tiempo, o el tiempo que emple: unaﬁcéﬁéra‘para atender -a

un cliente y reglstrarle su mercancxa correctamente.
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Este tipo de pago se considera "remuneracidn por rendi
miento", pretendiendo llevar al trabajador a participar en
los resultados de productividad y en las ganacias que esto
supone, sin que tal caso signifique la posibilidad de pro-~

nunciarse a favor o en contra de estos sistemas.

El pago de incentivos financieros se realiza para pre-
miar el rendimientc del empleado dentro de la organizacidn
y se otorga a aquellos elementos que obtienen una califica-
cidén alta en las evaluaciones mensuales gue practican log -
supervisores, resultando ser esto una motivacidn para el --
personal. El pago por incentivos que perciba la persona de-
pende del sistema de incentivos utilizado y del rendimiento

dentro de é1.

El sueldo base mds. las bonlf;cac;Ones por 1ncent1vos -

constituyen el paquete total devsueldo

3.4 Beneficios gue

La mayoria de las prestaciones:so
iniciativa empresarial, ayor valor o

capacidad adquisitivaa

sta de ia;pbligafé
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cidén moral y social que deben contener, se adaptan y propor
cionan de acuerdo a la capacidad econdmica de la organiza--
cién y con base en las necesidades de los trabajadores de -
cada lugar, no asi en el pago de salario justo que es una -

obligacién general impuesta por igual a todos.

3.5 Seguridad e higiene del trabajo.

Es una obligacién moral para el administrador, preocu-
parse por la salud integral de los miembros de la organiza-
cién, asi como la proteccion contra acc1dentes que debe cum

plir por ley.f

‘La’ hlglene es la activ;dad que tiende a mejorar y con-

servar la salud f151c 7v1da de los trabajadores, tratan

do ‘de encontrar un blenestar integral con las circunstancias

que lo rodean, en’ func1on alrtrabajq que desempena teniendo

como meta principal el'éuprihiffléé'riesgos de trabajo a que

estdn expuestos.

Seguridad del trabajo es el \onjunto de conocimientos

que nos sirven para evitar accldentes en el trabajo. Los -~

campos que abarcan estos dos con entos,de ninguna manera

se pueden considerar distintos’ ;endoldéfdesde el punto de
vista diddctico, debe conSidefé la higlene en el traba-
jo como el conocimiento que controlaAy evita enfermedades en

el trabajo.
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Cabe mencionar gque las enfermedades profesionales y
accidentes en el trabajo donstiﬁuyen‘ios‘riesgos profesio-
nales o de trabajo, realmente‘1a di$tinci6n de los campos
es absolutamente superficial)'pofqﬁe:tanto la higiene, co-
mo la seguridad tienden a uﬁ mismo fin: la conservacidn y
mejoramiento de la salud fisicéfén el trabajo, ambos cono-

cimientos se complementan: son ‘parte de un mismo todo.

Riesgo de trabajo;—”sbﬁ“loé‘écéidentes y enfermedades

a que estan expuestos ‘los frabajadores en el ejercicio o

con motivo del trabajo.

Por enfermedad de trabajo;debers entenderse. todo esta-
do patolégico deri&ado accid t ) n

que tenga su origen

turbacién funcional,
ducida repentinamente.e el trabajo

que’se presente..

Las diferencias y caractéristicas que’puedan existir en

cuanto a enfermedades y'rieégos tr

medades profesionales puedeﬁ sé' :bﬁrfféctoféS’fi-

sicos, quimicos y biolégicos; ‘mayoria‘de. los ‘casos

no son susceptibles de ser medidos; en.cambio-en:los acciden




tes de trabajo son producldos por. agentes externos suscepti

bles de ser medldos..

‘frio extremps, humedades

mosférica, presencia

desempeno de sus labores
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CAPITULO 4

APLICACION DEL SISTEMA DE CAPACITACION
Y ADIESTRAMIENTO AL PERSONAL DE TIENDA

. DE AUTOSERVICIO.



4.1 Concepto de Capacitacidn.

Existen programas con los que se busca gque se desarro-
llen todas las aptitudes, para que posteriormente el perso-
nal pueda ocupar puestos de mayor importancia dentro de la

organizacidn,

A continuacidén se mencionardn algunos conceptos bdsi--
cos de capacitacién con el fin de ampliar un poco el conoci.

miento:

La Capacitacidn, para: Adolf ena Morelos-i"Es la ~-=

accidén destinada é'desé: > EE aptltudes del trabaja~-
dor con el propésitO'dé prepaxarlovpara desempenar eficien-

temente determinado nive déféalificacién y responsabili--

dagr. (9!
Uno de los conceptos mds concisos es el que nos dice:

"Capacitacidn es la accién destinada a desarrollar las
aptitudes del trabajador con el prop051to ‘de prepararlo parab'

desempenar adecuadamente una ocupacxon o puesto de’ trabajo"»

Su cobertura abarca edfre;otroé,&los‘aspéctbg'dé cono-.

analisis

cimiento, atencidn, memoria;: actitudes’y. Valéres

{9) Tena Morelos, Adolfo, Aspectos practlcos de’ 1a Capac1ta_ft

cién y Adlestramlente, pag.\T?
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todo al drea cognociti

Por lo anterlor podemo decir que La”capacitacién es el

otorgar a los traba;adores conoc1m ntos y técnicas especifi-

cas, necésarias para desarrollar.susfhaBilidades y aptitudes,
esenciales para el buen desempefio del’puesto laboral ademis -
de ser un acto intencional es una actitud planeada que se ba-

sa en las necesidades reales de la organizacién.

4.2 objetlvo de la Capa01tac16n

Bl objetlvo de. la capac1 ac1on en e rabajo es. ensenar

procedlmlentos y tecnlcas apropladas ar que el trabajador -



La obéervacién y la prdctica en el trabajo por parte del
empleado, -son dos de los principales medios que se emplean pa
ra obtener conocimientos. Un gmpleado aprende el desarrollo -
de un trabajo con sélo observar como se realiza y por tdltimo
copiando la conducta que observa. Aigunos aspectos de la'capgl
citacién en las organizaciones pueden ser mds formales al iﬁQ

cluir la utilizacidn de los siguientes medios: R

a) Auditivos.- Cintas grabadas par§~ihf6fméci6n‘del'trg

bajador; referentes’al plesto. a desempe-

b) Peliculas

¢) Televi

Toda organizacidn:
capaqitéc1bn a’lostrabajadores®ya . seah con

de prevencién
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de algunos tlpos de chacltacion ‘mis us

las organlzaCLOnes.‘”

especificas dentro de uha’inStituclp

puesto de trabajo con éxitq.

Capacitaciéh ehiel‘pp sto.

Es el tipo de Capﬁcitaclon que:se relaclona con la product

vidad y la organlzac1on reconoce el esfuerzo que hace el t*a‘

bajador por superarse 1mplantando el sxstem de escalafon tan
conocido que puede ser la pos bllida

junto con otros programas que'm

serd en funcidn del puesto que pretende cubrir,

Capacitacién péra,el dgsaxroli

Es la que esta encaminada asatisfacer-las necesidades
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y demandas de superacidén personal de los empleados. Este
tipo de capacitacién no necesariamente tiene que redituar
un beneficio para la empresa ya que representa el compro-
hiso que tiene la organizacidén con los empleados de otor-
gar conocimientos y apoyo para su propio beneficio y desa

rrollo.

. Capacitacién pafa,el‘mejoramiento directivo.-

Es la que esta orlentada a formar cuadros dlrectlvos

VoS, con

“funcién

instructor delcurso

Se elabo#arén plane programas en base a la lnfor—

macidén captada.a traves*de la detecc1on de necesxdades.

Se .establecen politicas de capacitacién que regirdn

las acciones .programadas.
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Se integra al personal de nuevo ingreso mediante el -
programa de induccién de la empresa, procurando una mayor

identificacién con los objetivos de la misma.

Se integran los cursos que satisfagan las necesidades

‘de capacitacidn detectadas en cada puesto.

Se elabora y revisa el eguipo y material didéactico hg

 cesario para ‘la aplicacidn de cursos.

Se selecc1ona a- los lnstructor‘s lnt rnos o‘externos

“continu

troalimentacidn




para coordinar, asesorar y orientar el sistema de ensefianza

Consideramos‘qug*la'capac1tac10nAeéruna de’las mejores’
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soluciones a los problemas' que enfrentan: hoy en-dia‘las or-

ganizaciones .

4.5.1 Técnicas para’ la‘determinacidn:de-las necesida-

des. de capacitacién.’

Estasvnecesia&déﬁ‘ée aefinen‘averiguando lo que sucede
en el drea de trabago y confrontandolo con lo que se tie-
ne planeado- si ex1ste dlferencla ésta nos indicard que se
tiene que planear el tlpo y la intensidad de los programas

de capac;tac1on,,vallendonos de las siguientes técnicas que

son las mAs usuales’ para este fin:

a) La observaciodn.

 .Cuando'

eéstan’ campli




cia Que se inicie alglin curso de capacitacidén para lograr

el cumplimiento de los objetivos del departamento con éxi-
to. Las solicitudes que elaboran los jefes de departamento
se envian a la gerencia indicando claramente las necesida-
des a cubrir para que sean estudiadas por el capacitador -

antes de actuar.

c) Encuestas por medio de entrevistas.-

Se realiza al personal gue trabaja en el departamento
que presenta el problema para obtener informacidn que nos
permita determinar las necesidades de capacitacidn del per

sonal.

d) Cuestionarios.-

Es un método muy aceptado por las organizaciones para
determinar las necesidades de capacitacidn. Cada pregunta_
debe ser breve, especifica, formuladavde;ﬁahera que se obé

tenga una respuesta concisa que. nos indigue la ‘existencia .

de alguna necesidad de capacitaé;én 1:§er§onal asi

como definirnos el alcance de la ién, ‘para -asi-de

cidir el contenido del curso.

e) Evaluaciones del tfﬁﬁaj

La evaluacién del trabajo -es constante misma que nos
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sirve de indicadora de ciertas necesidades de capacitacidn
ya sea para mejorar los conocimientos y habilidades o para

comprender los objetivos del puesto y de la organizacidn.

4.6 Aplicacién de la capacitacién para preparar al

personal de tienda.

La elaboracidn y aplicacidén de programas de capacita-
cién en la tienda de Autoservicio, se plantea como la solu
cién al problema de la falta de conocimientos y habilidades
del personal, los cuales resultan indispensables para que-
puedan cumplir con eficiencia las tareas propias de su pues
to de trabajo, y ayudar de estalmanera al cumplimiento de -

los planes de trabajo asi como a los objetivos generales.

Cuando los objetivos no se alcanzan, se debe a que --
existen problemas dentro de la empresa, estos pueden ser -

los siguientes:

-Costos elevados

-Desperdicios excesivos

-Productividad insufipiénfe § muy baja

~Falta de cooperacién.b§rtpa?ﬁe del personal

-Alto indice de accidéntéﬁl(éﬁ.él bersonal, en el mane

jo de mercancias, ‘equipo.o maquinaria)
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Las causas de tales problemas pueden ser por deficien
cias en los conocimientos, en las habilidades y destrezas
manuales o a las actitudes inadecunadas del personal, se eg
ta hablando de necesidades de capacitacién del personal que
es urgente corregir para que se logre alcanzar el nivel de
eficiencia necesario tanto en el departamento como en la -

organizacién.

Cuando los problemas de la organizacidén se deben a cau
sas de tipo administrativo, o a instalaciones inadecuadas y
al desconocimiento de las politicas de la misma por parte -
de los empleados, esto nos indica que serdn necesarios cam-
bios en la organizacién ya que no implica un cambio por ne-
cesidades de capacitacidén. Como ya se dijo anteriormente la
capacitacién es la solucidn de los problemas de la organiza
cidn, solo cuando estos se presentan porqué el personal, de
cualquier nivel, desconoce o fealiza m&l-alguna actividad -

de su trabajo.

Como ejemplo, podemog citar qh‘alﬁo'indice de desvia-
ciones econdmicas en el departamento de cajés debido a que
varias de las empleadas encargadas del registro de las mer-
cancias, no dominan todas las operaciones que implica su -~
trabajo, el indice de desviaciones nos indica que efectiva-

mente es necesario aplicar algin programa de capacitacidén.
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4.7 Desarrollo de un programa de capacitacién en lé

tienda de Autoservicio "Comercializadora, S.3."

Para que se puedan iniciar los cursos de capacitacién
en "Comercializadora, S.A." es necesario detectar cuales -
con los problemas que mds estdn afectando el desarrollo de
la organizacidn, y para que esto se pueda llevar a cabo se
deben tomar en cuenta ciertos aspectos para la toma de de-

cisiones.

Con el fin de facilitar la comprensidén y el desarrollo
del curso de capacitacidén se ha dividido en diez etapas que
consideramos las mds importantes y que se presentan en el -

siguiente orden:

Primera etapa: Deteccién de necesidades
'Segunda etapa: Calendarizacién de_cursos
Tercera etapa: Seleccidn §é‘Ihé¥ructores adecuados
Cuarta etapa : \ de1

Preséhtééi 'él plan de trabajo del

Quinta etapa :
Sexta etapa : ns S5 aihéurso
Séptima etapa: nici »
Octava etapa : é;péﬁfiéipﬁntés.

Novena etapa : 1-del curso -

Décima etapa : Evaidédién gener l'deligrgppide;éarti;.

cipantes.




Primera etapa.-

La Direccién de Recursos Humanos con apoyo de la Geren
cia de Operaciones de venta de la tienda, distribuye las --
cédulas de deteccidén de necesidades al personal en general-

a través del Departamento de Recursos Humanos de la tienda.

Estas son entregadas en todos los departamentos de la
tienda con el fin de detectar cuales son realmente los pro-

blemas mds persistentes que deterioran los resultados.

Segunda etapa.-

Los departamentos regresan dicha cédula para que en -~
conjunto con las demds sean analizadas para detectar y eva-
luar las necesidades; de esta forma élADepartamento de Re~~
cursos Humanos de la tienda procede é.ihﬁeéréf'un:programa

que se conoce como calendarizacidn de’cursos,: este programa

tiene como fin el enumerar los.d ursos que podridn

sidefacién los de

ser impartidos al personal,

para la organizacidn.

a“eleccidn de . instructores en ~
ay Seleccién Externa.
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Seleccidén Interna.-

Es la que se lleva a cabo con el personal gue integra
la plantilla y que cuenta con los conocimientos necesarios
y apropiados para que pueda impartir alglin curso de los que
se tienen planeados; por lo general si no se encuentra a -
nadie en la tienda que cubra estos requisitos, se procede
a buscar dentro de las demds tiendas de la cadena hasta en-
contrar a la persona que reilna los requisitos indispensa--

bles para ser un buen instructor.
Seleccidn Externa.-

Al no encontrar a ninguna persona apta por medio de la
seleccidn interna, entonces se procede a buscar a un ins---
tructor, en (I.C.A.D.E.) Instituto de Capacitacidén y Desa--
rrollo, que es una dependencia que se encuentra dispuesta a
dar todo tipo de capacitacidén a las organizaciones comercia

les que asi lo regquieran.

Cuarta etapa.- i

Una vez que ya se tienen seleccionadas a’ varias perso--

nas ‘o instructores,. se




1) Titulo del curso, que es la palabra o frase con que

~

se dd a conocer la materia y el contenido del curso
el nombre se le otorga en base a las necesidades de

tectadas en la primera etapa.

2) Objetivos generales, son los propdésitos finales a -
cuya obtencidén se sujetan los recursos técnicos y -
materiales en favor de la solucidén de los problemas

detectados que contempla el programa de capacitacidn.

3) Objetivos especificos; son los propdsitos parciales
que deben alcanzarse y que se refieren a algunos as-

pectos de los cursos que se otorgan.

4) Contenido; el instructor serd quien se encargue de -
desglosar el temario del curso en cada uno de sus -~

puntos especificos.

Se elegird al que con su plan de trabajo redna las ca--
racteristicas necesarias para cubrir las necesidades presen-

tes.

Quinta etapa.-

Una vez que se tiene elegido-al 1nstructor que cumpla -
con los requisitos deseados, se procede a dlfundlr el. evento
La d1fu51on se reallza por medlo de oflcios gue - se dls—

trlbuyen a traves del departamento de- Recursos Humanos a to-

71



do el personal de la tienda, como una atenta invitacién pa

ra gue participen en estos.

En esta invitacién se deben indicar los diferentes ti-
pos de cursos a impartir, los objetivos que se persiguen, a
gquienes van diriguidos, la fecha de inicio y el horario, -
asi como la duracidn y el contenido temdtico de cada uno.

(Anexo #1).
Otro tipo de difusién del curso son:

Posters.- Que se fijan dentro de la tienda en lugaresf
visibles para los empleados con el fin de ha

cer publicidad al curso.

Carteles, Memorandums, Folletos; gque de alguna manera
sirven para difundir los cursos de capacita-
cidn. Tambien son muy dtiles las revistas --

mensuales y los periddicos de la empresa.

‘sexta etapa.-

En esta etapa se reallzan~las 1nscr1pc1ones para el ~
curso y se busca que cada grupo quede formado con un mlnlmo‘
de 10 y un mdximo de 15 personas por considerarse que a51 -

tendrd un buen aprovechamlento el grupo.
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Séptima etapa.-

Es el inicio y desarrollo del curso. (Anexo #2) En el
que se mencionan el nombre, lugar y hora del curso, asi co

mo. la duracidén del mismo.

Titulo del curso.- "Importancia del manual de procedi-
mientos del drea de lineas Generales en materia de Ca-

pacitacién®.

Dirigido a.- Personal de nuevo ingreso de los diferen-
tes departamentos gue integran el drea de
"Lineas Generales", asi como a todo el -
personal que por necesidades de sus acti-

vidades asi lo requieran.

Duracién.- Aproximadamente ocho dias.{Un total de 56 -
horas, las cuales varian dependiendo de la
capacidad de los participantes para apren-

der y captar los conocimientos).

Lugar.- El que indiquen las autoridades de la tienda,
por lo general es en las propias instalaciones

de ésta.

Fecha y hora.- Es la indicada en las invitaciones. Ge~
neralmente los cursos se imparten en hg

ras que se consideran de trabajo.
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dbjetivd.— Al finalizar el curso, los participantes se
encontraridn en posibilidades de aplicar y -
dar seguimiento al manual de procedimientos

del departamento al cual pertenecen.

Octava etapa.-

Al término del curso y después de que han sido realiza
das las evaluaciones de cada uno de los temas aplicados, se

procede a la evaluacidén de los participantes.

De esta evaluacidén se califican los siguientes aspectos:

Integracidn.- Para saber si el participante se adaptd
al grupo.

Participacidn.-~ Si el participante intervino espontd-
neamente en las actividades del aprendi
zaje.

Iniciativa.~ 8i el participante aportd ideas positi-

: vas para el grupo.

Responsabiliéad.; Si el participante cumplié con ta--
reas: 1nd1v1duales O en grupo.

Conoczmlentos prevxos éel/femarlo.— El participante
domlnaba ° ‘conocia algunos temas del --

curso.

Aprovechamiento.- Si el participante manifestd haber
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aprendido los conocimientos y habilida-
des propuestos en los objetivos y tema-

rios del curso.

Para llevar a cabo la evaluacidn se siguen los crite-
rios de: E = Excelente, MB = Muy Bueno, B = Bueno, R = Re-~

gular, D = Deficiente.

Novena etapa.-

Una vez terminada la evaluacidn de los participantes,

se lleva a cabo la evaluacidén final del curso. (anexo #3).

En esta etapa se evalia al instructor y se consideran

los siguientes aspectos para tal fin:

1.~ Contenido de la exposicidn
- Tedrico

- Prictico
2.~ Nivel de la presentacién
3.~ Habilidad para comunicarse
4.~ Puntos clave senalados
5.- Ayuda de material diddctico

6.~ Material distribuido (8i se uso y fue sufibiéhté)J
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La evaluacidén se realiza de la siguiente manera:

Puntaje Calificacién
100 a 75 Excelente

74 a 50 Bueno

49 a 25 Regular

25 a 0 Malo

En la segunda parte se consideran los grados en que se

lograron los objetivos del curso y se dividen en:
-Médximo
~-Grado medio

-Cierto grado

En la tercera y iltima pa:te{félhinstfdctor evaluard--

el contenido del programa y porporcionard.sus observaciones

Décima etapa.- .

Para dar por terminado el curs lizard una eva-

luacién general del grupé dé'pérﬁic

Esta tiene como fin evaluarral gtupo;en,éenérai~Yf§é

consideran los siguientes puntos: -
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1.- Puntualidad

2.- Asistencia
3.~ Integracién

‘4.— Participacidn

5.~ Iniciativa

6.- Responsabilidad

7.~ Conocimientos previos del temario

8.- Aprovechamiento

La evaluacién de los aspectos anteriores se califica-

rdn con los siguientes grados:

- Excelente

- Bueno

Muy Bueno
- Regular

- Deficiente
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ANEXO 41

FORMATO PARA DAR INFORMACION

REFERENTE A LOS CURSOS DE

CAPACITACION QUE SE IMPARTIRAN



PCAPRCITATE?

LOS CURSOS A IMPARTIR SON LOS SIGUIENTES:
CURSO FECHA DURRC ION DIRIGIDO A: HORARIO
INDUCCION A LA 2 AL 6 DE PERSONAL DE
@ HRS. 9:80 A 13:80 HRS.
ORGANIZACION SEP. 2 NUEVO INGRESOD 13 RS
PERSONAL QUL PO
Fommacion oc |17 at 30 | Lo o 2L EORRBEEY oo o 1rico wne
INSTRUCTORES DE SEP. v anexn oMo INST : ve nEe-
TRUCTGR
ACTUALIZAC ION 23 AL 27 PERSONAL ADMINISTRATIUO
20 HRS. 9:00 : S.
ADHINISTRATIVA DL SEP. < " ¥ SELRETARIAL A 13:00 HRsS
MERMAS Vv 30 DE SEP PERSONAL OC tOs
20 HRS. DIFCREHTES a: : s.
FALTANTES 4 DE OCT. oRrhETRHER oS @@ a t3:@0 ums
gropzancrae. | 7 oL 1a T
525£§£En;ﬁngos pDE OCT. | S5 nRs. QUE ASI1 LOS RCQUIERA. 9:00 4 13:00 HRS.
BENEANERR

ESTA 1c0 WG DEBE
SALR BE LA BIBLIGTECA




INDUCCION A LA ORGANIZACION

OBJETIVO: Proporcionar a los participantes los conoci
mientos bdsicos referentes al puesto a desempenar asi como

lograr una completa integracidn a la organizacidn.
CONTENIDO TEMATICO:

~Bienvenida

-Qué es el Autoservicio

-Quién es "Comercializadora, S.A."
-Principales funciones de la tienda
-Puesto a desempenar y sus funcioneé

-Plan de incentivos

FORMACION DE INSTRUCTORES

OBJETIVO: Proporcionar a los participantes los aspec-
tos bdsicos relacionados con las téorias, técnicas y proce
dimientos que les permitan su desarrollo en la transmisidn

de sus conocimientos.
CONTENIDO TEMATICO:

-Dindmica grupal
~-Caracteristicas y cualidades del_instrﬁctor

~Motivacién y comunicacién en el desarrollo
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-Teorias de aprendizaje

-Educacién de adultos

~Métodos y técnicas diddcticas

-Materiales e instrumentos de apoyo audiovisual
-Técnicas de evaluacidn

~Conduccién de grupos

ACTUALIZACION ADMINISTRATIVA

OBJETIVO: Proporcionar a los participantes, los aspec
tos relevantes que les permita desarrollar sus funciones _
administrativas y secretariales en un grado Sptimo de efi-

ciencia.

CONTENIDO TEMATICO:

~Comunicacidén

~Elementos fundamentales del idioma
~Manejo de documentacidn
~Actualizacién en el manejo de formas adminisprati?as‘f‘

~Organizacidén de la oficina

MERMAS Y FALTANTES

OBJETIVO: Proporcionar a los participantes los conoci
mientos necesarios relacionados con el manejo de mercancias

para evitar que las pérdidas redunden en los costos.
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CONTENIDO TEMATICO:
-piferencia entre merma y faltante de mercancias
~Prevencién de faltantes

~Manejo de documentacidn administrativa

IMPORTANCIA DEL_ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LINEAS

GENERALES

OBJETIVO: Proporcionar a los participantes la posibi-
lidad de aplicar los conocimientos referentes al manejo de

las técnicas para un mejor desarrollo en su departamento
CONTENIDO TEMATICO:

-Operaciones de inicio y fin de dia

-Ciclo de servicio

-Estdndares de exhibicidn

~Conocimiento de la mercancia del departamento
-Manejo de inventarios

-Procedimientos administrativos
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ANEXO 4 2

APLICACION DEL CURSO:

IMPORTANCIA DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL AREA

DE "LINEAS GENERALES" EN MATERIA DE

CAPACITACION.
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OBJETIVO GENERAL:

Aplicard el participante, los conocimientos y habili-~
dades necesarios para realizar las actividades propias de
su puesto de trabajo, en los diferentes departamentos que
integran el 4rea de "Lineas Generales"”, con el fin de que
los capacitados puedan desarrollarse como empleados cono-
cedores de las operaciones a realizar dentro de la or§ani

zacién.

Nombre del participante:

Puesto:

Fecha de ingreso:

Nombre del Jefe del Departamento

Sucursal:

Nombre del Gerente: -

Fecha de cumplimienﬁb;f

Gerente de tienda. . ' 'SubiGerente de Recursos. -

Humanos.
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PRESENTACION DEL CURSO:

Este curso de capacitacidén es un apoyo al proceso de
entrenamiento del personal de nuevo ingreso y para ague--
llos elementos que asi lo reguieran para poder elevar el
desarrollo del participante dentro de la organizacidn, se
diseno para ser incorporado a los principales programas -
de capacitacién y proporcionar los medios necesarios para
aplicar estos conocimientos y habilidades de una manera -

efectiva en el trabajo.

TIEMPO:

Se especifica el tiempo promedio en que el participan
te alcanzard el dominio de la tarea, o actividades a reali
zar, este puede ser variable de acuerdo a la capacidad de
cada participante, sin embargo se le podrd pedir gque no --
exceda los tiempos, si algin participante (Nuevo ingreso)
no logra cubrir con los tiempos, las actividades a reali--
zar habrd que revisar la causa e intentar corregirla lo an

tes posible.
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PROPOSITO:

El propdsito explica la razdén de ser de la tarea y la
importancia que tiene, el participante y el instructor de-
ben estar muy conscientes de él para tener la claridad de
la razén de ser de su trabajo. De la identificacién de los
propdésitos por parte de todo el equipo depende que el de--

partamento los alcance.

MATERIAL DIDACTICO:

Son los apéyos diddcticos necesarios para el aprendi-
zaje, existen politicas claras de utilizacidén de los mate-~
riales y es responsabilidad del Jefe y del Sub-Gerente de
Recursos Humanos su cuidado, aseguréndose que se utilicen

~.

en la capacitacién. -~
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L8

CURSO:

éﬁ?g“{e ?gﬁ EE&“pRgY?kCQSNPROCEDIHIENTOS DEL AREA DE "LINEAS GENERALES™

OBJETIVO INSTRUCTOR MAT.DIDACTICO TIEMPO EVALUACION
!ntigrar al pnrtlcl— ra la blenvel-Estruct (ol
pan Ia organi los par ganlznc ona 30 Min.
clton u a su departa- t antos ? e .nda.
mento par Tara asf en don
das presen] encuen re “Se-
-Que conoxca a g uc ones, ?f na o su de-
Sonpancro: de trabajcomn Ia expli~-F par an-nfo 1]
o. ag on dej ob-§ su relacion
(.3 vo cur on o5 OTros
a ubjcaclon de su y el % - epartamentos
7par amnento en ia o a desarro-
enda. liar. Ratrop e
“Re oProyec -
-Que identifique con ors ¥
wue anln
$5"tTense reiacl on —-Pantalla.
para el me gr de
penc de su traba
ongclientixar sgbr Explicara cla— I con ob{3” HNin. e pedi ra
? fnporfans?a de fa ranente 1o 3 vgs d-% ?ospp rtiet-
ienc T trajgobletivos del o?ar amnento tes que *x
ba Para el epartanento a a estrate— T.iqu.
ﬁ s opor;c ones cual per ons* 1a a seguir o
” org nl on, cen los parti— obac vos 50!
asi como H n- clpan LEd ve- epartamento.
c que ¢t eno su ra ficara que
ba o pura sus gonpa-jaueden aros
g &ox otros efipara todos.
Pll" anon
I o
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OBJETIVO INSTRUCTOR MAT.DPIDACTICO TIEMPO EVALUACION
5 rcn.n ar la c ll- u’rlfl?ara quel -Provyector Se realizan
T «{ mervic de reguntas ora
:a: - pnra o— grogocc on ::— es r. gsrenc
rar en UeNa -
g'ntns on atl lnd conS%c?onc{ 2 HRS. ygsclon ?
zobre ‘a inportanc a qu. 465" 3en? 25 2.i08
f f z ion Part clipantes
bie iciente e n Arn
clei nt ?o:pue acliara
dudas.
Exportar ta Importan D'noftrarn to- befcrlpc on Se a n
de linplieza das las act;vl nqunpo de cuestionarios
o Magon dol departafda 5 R _ren rabaJjo para de preguntas
mento at pronovor ajzar dentro del g forrocfa abiertas, re-
venta para: departamento utilizacion. 3 DIAS jferentes al
Para cumplir eMA.
-Comproneter al con este fin
par nto a nan e-laue ol artic
er enado pante observe
producto el rden conse
?ut o de =
~Garantlzar la fim- uanciones el
plexa de los mismos]departamento.
Real izar ol aderaje rgporci nara —Prgducto: que Part cipara
g ac?nodg aAx mer ornn? egran a en el ac do
canclas % n?ugrdo afnecesaria ref! depnrtanon 0. 2 HRS. d. n'rcanc
sus caracter rente al tema. ? ¥ cono—
con el Proposlto e cln ento.
Promover ventas
por depPar ancnto.
FALLA 1
b i
fls»ir{ DE ﬂ?}_ﬁrq
- UTUGR
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OBJETIVO INSTRUCTOR MAT. DIDRCTICO] TIEMPO EVALUACION
Isnlnulr fos fattanjExplicar ja —Han?al lnror— 30 Min.]Se rea}lixaran
¥ aorcancla:.on mportancia de at regunias o
£ lx cone Ifnl tr los nﬁrg?nclas on 7: referente
e errores ' i-jfaltantes d per d?. ner- al t -
ud con los ¢ lon [ 33 n rcancia en mas y faltan~

‘ @*par aTinto tes.
onse%uenc 3]
RE O MErMas.
vitar {al ante: Expondrn c!ar? —Hanval lnror— 30 Min. Solug onar
€. nven ar nente f na de ﬁ“" ionario
gan nr— nilc on 2" que ner anclns en sgunta:
anen gon .l propo = nciuyen en} per ? ner-— able
? ncrementar le MR PRIR nas 9 altan-—
As w ll?ld'S e lafque el particl
organizacion. pante compren—
da que el pro—
rosito del te-—
es incremen
SeitEnit Bl
P -
sogfclo de to-
o%.
—HoJda de cata—J30 Min.
onocer los documen— En on ra el na l e elaboraran
os qT:gs: nan'Jnn atss o do automafdid Min. os gocum n-
A
r? admin grntlvo u%l?lzan ara ? in de 20 Min. tro% adn?n =
el d partanonto,af o; ontro} ad- - tra lx
como Ta c ecta a nistrativo. o direc-120 Min. depar anen ?
borac on y manedJo 3“' se consi-
sto rtnf rencia J60O HMin. ren necesa-—
rdeparta- os.
Qr nfcrfngé: 40 Min.
=
_BT"BI s preld4@ Min.
—ﬁ a o can~ £60 Min.

bio de mercan
cin.
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OBJETIVO

INSTRUCTOR IH“T.DID&CTICO

TIEMPO

EVALUACION

Bralaiar B

48 Bla:

acpsrfano?l?ar?

de mos-— 20 Min.
Ly
aorna contro-} 4@ Min.
n%rol dia- 60 Min.
? de ventas
vitar taltanj 380 Min.
ex de Inven-
ario.
Reallizar una visita IQp ?ara al pu ~Estructura realizaran
ta ¢t z PREA q?e t ic pan; 71 or?nnlfaclonll reguntas ora
os participantes que an uncio- 3 Hrs. es rc_otgntc
c NOZCAD» com vice con nes depar - 'T Ulsl A
Persona ue inteltrabado g 33: tanen o qnt ta rea 'f? A a
os di orcntex ?ongnneros integran. los diferen—
ienda a
ver que expli-—

LR L

—Integrarlio al_ de
amento a _que ha
o asignado.

Faeta1Eay b s,

par
§27

1 s o Ven mnentos.
3us abores de trabajcara breuemnen-—
e las funcio-—
nes de gs de-—
partamentos
que e sSsten
visitando.
Pregentar a ?s PAr— —ﬁqradfc'rn Ia
tic pnn}ef dT curso participacion
on sw - nn.dda- en el curso.
*

FALLA DE ORIG:N




CONCLUSIONES

1.- Las tiendas de Autoservicio han sido las promoto-
ras del desarrollo del comercio, ya que desde su origen
han tratado de eliminar gastos inecesarios Yy han logrado
que a partir de una sola tienda se lleguen a conjuntar a
su alrededor varios comercios de diferente giro, logrando

formar los centros comerciales actuales.

2.- Toda tienda de Autoservicio, no importando su ta
mano, necesita llevar a cabo un estudic de mercadotecnia
para su ubicacién debido a que esto puede significar su -
éxito futuro, por lo que deberan analizarse diversos fac-

tores para su consideracidén, esta investigacidn la llevan

a cabo diversos expertos en la materia.

3.~ En las tiendas de Autoservicio, el departamento
de personal ocupa gran importancia ya gque aunque su estruc
tura y funcidén es similar a la que se lleva en organiza---
ciones de distinto giro, a éste.se han tenido que enfocar
a un tipo diferente de relaciones laborales , pues el em--
pleado requerido en los Autoservicios necesita de ciertas
caracteristicas pefsonaiés, puesto que han creado nuevos

tipos de empleados y es por esto que las funciones de and-

lisis de puestos, reclutamlento, seleccién o adzestramlento

c

y desarrollo fvarlan en estas organlzac1ones.



4.~ La situacidn por la cual atravieza actualmente el
pais, ha obligado a los ejecutivos de las tiendas de Auto-
servicio y de todas las organizaciones en general, a traba

jar debidamente con los Recursos Humanos que tiene, optimi

zando los insumos necesarios para lograr obtener el mayor

beneficio para todos.

5.~ En cuanto al andlisis de las funciones administra
tivas de los encargados del departamento de Recursos Huma
nos pueden ser variables ya que los lineamientos no son es
trictos. En estos casos la experiencia suele ser el indica
dor del camino que se debe seguir de acuerde a las circuns

tancias que se presenten.

6.~ Los departamentos que conforman la estructura or-
ganizacional de la tienda tendrdn que actualizarse frecuen
temente en los sistemas administrativos para evitar desvia

ciones y mermas en los mismos.

7.- Para lograr el cumplimiento de los objetivos y po
liticas de la tienda es necesario que el personal encargado
cuente con los conocimientos, experiencia y criterio nece-'.

sarios para realizar las funciones propias de su trabajo.

8.~ Los Autoservicios se deben.de dirigir. con senci-

llez organizacional, pero con gran efectividad conservando’



la capacidad para dar respuestas rapldas Y. agiles a las
circunstancias que se presentan en el entorno, 51n perder
de vista el futuro y el cumpllmlento de los objetivos or-

ganizacionales y personales.

9.~ En un pais joven como es México, constituido por
jovenes en su gran mayoria, es indudable que se dardn opor
tunidades de progreso entre los trabajadores gue se esfuer
cen de manera especial; y por esto es que no podemos estar
de acuerdo en que el sexo, edad y antiguedad en un puesto
necesariamente tengan que ser los elementos que determinen
las posibilidades de mejoria y ascenso dentro de las orga-

nizaciones.

10.- La selecc1on de. personal administrativo debe ha-~

cerse por concurso de asplrantes, apllcando diversos exame

nes para evaluar 1os conoclmlentos que tienen y obtener dai

cho cargo.

tantes que debe reunir todo aspirante a ocupar un puesto



administrativo en las organizaciones es el contar con estu
dios universitarios o equivalentes, independientemente de
los examenes de conocimientos y psicolégicos que debe sug

tentar.

13.~ Y por tiltimo podemos decir que de acuerdo con
la hipétesis que mencionamos al inicio de este trabajo; si
es posible que la tienda de Autoservicio "Comercializadora
S.A." salga adelante bajo la asesoria y conocimientos del
administrador ya que es una persona con la preparacién y
aptitudes necesarias para desarrollar la fungién de la ca-

pacitacidén y de esta forma disminuir los costos gue afec-—-

tan a la organizacién.
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