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.·PRBPAC:IO 

Bn nuestros días, cuando es necesario que l.os -

recursos progresen a 'l.a :par con el. desarrol.l.o de l.as·· -

crecientes empresas y estar preparados para. resol.ver -

l.os probl.emas futuros, ee hace indispensabl.e que tan-­

to l.os directivos como l.os dirigidos se identifiquen ~ 

con l.a organizaci6n a trav~s de una buena inio:nnaci6n 

acerca de l.a ~mpreaa. 

Los progrB111as de desarrol.l.o de empl.eados incl.u­

yen típicamente una. empl.ia variedad de actividades --­

que estlhi. rel.acionadas con informarl.os sobre l.a pol.ítf. 

ca de l.a compaf!.!a y eus procedimientos, prepararl.os P.2-

ra l.as habil.idades del. puesto, motivar y eval.uar su d~ 

sempeño; y proporcionar orientación cuando sea necesa­

rio. E1 principal. prop6sito de estas actividades es d~ 

sarroILar empl.eados que contribuyan de una manera más 

efectiva a l.os objetivos de J.a organización y que ob-­

tengan un m~or sentido de satisfacción y ajuste por -

.. su trabajo. 



En el presente Seminario de Investigación, anal~ 

za.rnos el te~a ~e la Inducción de Personal en dos empre­

sas de la ind·Astria refresquera en el D. F. 

Para una mejor comprensión de nuestro trabajo, -

lo hemos dividido en dos partes: la l~. teórica y la 2~ 
a 

práctica; la l-. parte consta de cuatro unidades: 

E:l la l~. unidad, exponemos lo que es Empresa, 

Administración y A.reas Fu:.~cionales, como antecedentes 

básicos de hueztro tema. 

E:J. la 2~. unidad, veremos que és Administración 

de Recursos H==-...-ios y los elemen·~os que la integran.. 

En 1..u1i:lad, estudiaremos la esencia misna 

de nuestro tema, como es el individuo y su relación -­

con las for;nas de organización y los grupos que la i:rt~ 

grél.11.o 

En la 4~. unidad, estaremos aden·~rándonos, teó­

ricamente, en el objetivo del Seminario, cor:iyirendiendo 

el signi:ficsdo da Ind:.i.cci6n. de PersfJn:ü y los ele;n;,n--­

tos que roda.<::.:1 e integran esta base. 



Por ÍSJ.timo, en la 2~. parte, y ya com~enetrados 

con la temática de este trabajo, nos dedicare~os a la 

parte práctica. 

Para la rea.1.izaci6n de este Seminario se visita­

ron varias empresas de la industria refresquera, con el 

fín de obtener la informaci6n necesaria para determinar 

si existen programas de inducci6n y de aplice.c:i.ón en -­

las mismas. 

Por lo generaJ. en las empresas visitadas se roo s­

traron reacios a dar informaci6n, ya sea por temor a 

indiscreciones o porque consideraban sin importancia la 

investigaci6n, aún cuando llevabamos carta de presenta­

ci6n ave:J.ade. por la Facultad de Contadu.ría y Adn:inistr.!i: 

ci6n, y se les explicara el motivo del Seminario de In~ 

vsstigación y los fines académicos que se perseguían. 

Por fortuna, encontramos algunas empresas que se 

mostraron más conscientes de nuestros objetivos acedé-­

micos y nos facilitaron la informaci6n necesaria gra-­

cias a la cual. se 11ev6 a buen término nuestrc Se~ina­

rio de Investigaci6n. 

En su eJ.aboración, se seleccionE..ron C.o'2 ¿m_pre---

s:.-\E·; una en.m:-.-:rcadn. dentro de lo que: es u.r..a e:=:::-reea gr·9!: 



de y otra en 1o que es una empresa pequeña; estas fue-­

ron: PEPSI COLA, S. A. y ORANGE CRUSH, S. A, respec-· 

tivamente. 



UNID.AD: I. GENERALIDADES 

• Definici6n de Empresa 

• Tipos de Empresa 

• Definici6n de Administraci6n 

• Objetivo y Ca.racterísticas 

• Importancia 

• Proceso Administrativo 

• P..reas Funcionales 

• Objetivo 



EMPRESA 

Def'inici6n.-

El. término "negocio", q_u.e se 1.e dá a 1.a Erq;iresa, 

es bastar1te corriente, pero al. abordar su estudio es n~ 

cesar:Lo tener "l'.ne. idea el.ara oe su vasto sigr~ificado. 

Para reuchos el. térm:Lno connota el mero tráf'ico -

en efectos o géneros, o a 1.a exp1.otaci6n de alguna 

tienda o el.macén, grandes o pequeños. Tal concepto re-­

suJ. ta, a todas 1.uces, extremadamente estrecho y 1im:Lta­

do. 

Los negocios deben considerarse como una funci6n 

econ6mica q_ue abarca tod~s las remas de la actividad h~ 

mana (cuya chispa de arrancada es, por lo genera1, el -

a.:fán de lucro) y cuya finalid&d estribe. en la satisfae>-

ci6n de las necesidades hm:.enE.s. 

Por lo general, la.e er..presas se dividen en tres 

grand.es grupos: 

l) Empr¡oses Inc1ustriales 

2) E:!-.pre:ss Comercial.ee 

3) Err.presae de Servici::> 
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TIPOS DE EMPRESA 

Empre sa.s Industriales._ Son aquellas que, de he­

cho, producen mercaderías por medio de determinados pr.Q. 

cedimientos de fabricación o mediante cierto grado pre­

ciso de elaboración de las materias primas que pueden -

utilizarse en su forrr.a original, o de las cuales pueden 

fabricarse o prepararse mercaderías comerciales. 

Empresas Comerciales.- Son aquellas que tienen -

que ver cor.. la distribución de las mercaderías a través 

de los distintos canales de ventas, partiendo del pro-­

ductor haste. llegar al consumidor final. 

Empresas de Servicio.- Son aquellas que propor-­

cion8.n servicios al consumidor, en lugar de mercaderías 

tangibles; no obstante se les considera como elementos 

integrantes del ramo comercial. 

En el siguiente punto trata.remos el tema de la 

Administración y su importancia dentro de la empresa. 



3 

.ADMINISTRACION 

Definici6n.-

El uso que de la paJ.abra Administración han he-­

cho los técnicos en la materia, en raz6n de tratarse -­

de una disciplina de reciente estudio y en pleno perío­

do de formaci6n, ha sido muy variableº 

Ee por esto que, reuniendo los elementos obteni­

do; e.e diferentes autores, Agu.stín Reyes Ponce nos de:f!_ 

ne a la Admini straci6n con10: 

., EL CONJUNTO SISTErlATICO DE REGLAS P.ARA LOGRAR 

LA MAXIMA EFICIENCIA EN LAS PORlíAS DE ESTRuc..:­

TURAR Y MANEJAR UN ORG/\NISMO SOCIAL". (l) 

Sintetizando: 

" ADiiINISTRACION ES LA TECNICA DE LA COORDINA -

CION"º (1) 

De la Administraci6n de Empresas, Reyes Ponce -­

nos dice: 

" ES LA TECNICA QUE BUSCA LOGRAD RESULTADOS DE -

MIJCIMA EFICIENCIA EN LA COORDINACIO?T DE LAS C.Q. 

SAS y· PERSO?lAS QUE INTEGRAN UNA EMPRESA". (1) 

{ l) REYES Por:: ce, A¡;-..J.stín. Adr.:ini straci6n de Em-­
presas. México, 19SC. 
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Para la anterior definici6n, Agustín Reyes Ponce 

hace una comparaci6n con otras definiciones: 

l. El objeto de la Administraci6n está claramen­

te comprendido en todas las definiciones; deataca en 

Brech ("proceso social"), Petersen y PloWILan ("grupo S.Q. 

cia1") y Koontz ("organismo social"). 

2. B1. aspecto de finel.idad destaca en Brech ---­

("forma eficiente ••• pera lograr Wl prop6sito dado"); -

en Koontz (•su efectividad en e.1canzar sus objetivos"). 

Pero se' sobreentiende en Mooney ("dirigir ••• " ¿para --­

~u~?); Tannembaum ("servicios ••• debidamente coordina-­

dos"). 

3. Los dos aspectos de la coordinaci6n se encuen 

tren má.s claramente en Brech ("planear y regular"), --­

Petersen ("determinan y clasifica.r..-rea1izan"), y F~·ol 

("prever y organizar-mandar. coordinar y controlar"). 

4~ El aspecto t&cnico está. explícito en Mooney, 

Petersen y en Payol, ya que la seps.raci6n de etapas s6-

lo se concibe bajo el concepto de un tratamiento técni­

co de la Administraci6n. 
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Objetivo de la Administraci6n.-

Es indiscutible ~ue quien realiza por s! mismo 

una funci6n, no merece ser llamado "administrador". Pe­

ro des.de el momento en que delega en otros, determina-­

de.a funciones (siempre que estas funciones se re ali zen 

en un organiamo social) dirigiendo y coordinando lo que 

los demás realizan, cc~ienza a recibir el nombre de ad­

ministrador. 

Ahora bien, la experiencia nos enseña y los estu 

dios socio16gicos se encargan de justificar esta apre­

ciaci6n: que el hombre se agrupa en sociedad.• princip~ 

mente por su insUficiencia p2.ra lograr todos. sus_. fines -

por sí solo. 

La sociedad, esto es, " la uni6n moral... de hom--·­

bres, que en forma sistemática coordinan sus medios pa­

ra lograr un bien común es, por lo tanto, el objeto so­

bre el que recae la Adn:inistraci6n. Precisamente, el 

elemento "coordinaci6n sistemática de medios••, es el 

que exige el concepto de la Administraci6n en toda so-­

ciedad. 
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Características de la Administraci6n.- (l) 

l. Su W'liversal.idad.- EJ.. fenómeno administrati­

vo se dá. dondeql>.iera que exista un organismo social, -

porque en él tiene siempre que existir coordinaci6n -­

sistemática de medios. La Administraci6n se dá. por lo 

mismo en el Estado, en el Ejército, en la Empresa, en 

una Sociedad Religiosa, etc., y los elementos esencia­

les en todas esas clases de Administraci6n serán los -

mismos, aunque J.Ógicamente exista.ti variantes acciden-­

tal.es. 

2. Su especificidad.- Aunque la Administraci6n 

va siempre acompa.Tíada de otros fen6menos de índole -·-­

distinto. (por e j ei::iplo en J.a empresa: funciones e con6m_i 

cas, contables, productivas, mecánicas, jurídicas,etc), 

e:L fen6meno administrativo es específico y distin·to a 

los que acompaña. 

3. Su u.~idad temporal..- Aunque se distingru.1 e-­

tapas, fases y elementos del fen6meno administrativo, 

éste es único y, por lo mismo, en todo momento de J.a 

vida de una empresa se están dando, en mayor o menor 

grado, todos o 

nist-rativos. 

la ~ayor parte de los elementos ad.mi-

(J.) !?!'.:':'.ES ?once, Agusti"l. Adinini:;d;raci6n de E;::_ 
!)resa!'l. México, 1980. 
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4. Su unidad jerárquica.- Todos cua.."ltos tienen 

carácter de jefes en un orga.J.1..ismo social, part"lcipa.n, 

en distintos grados y modalidades, de la misr:ia Ad"lini_e 

traci6n. 
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Su. Importa..""'lcia. -

La Ad.rr.inistraci6n es importante porque se dá 

dondeq_uiera 'l.,..te s:üs"t<l- un Organismo Social, y será má2 

necesaria c•..1.a.""'-~? :na:To'l" y más complejo sea éste, El éxi 

to de un Org-o.!'l~s::' S·,•Jial d•O!pende, directa e inmediat!!; 

mente, de su buen:;, M!e1ini'3traci6n. En las· grandes em-­

presas por su r:is.g:ütud, si·nplemente no podrían actuar 

si no fuera a ba'e de i.u1a Administraci6n m.u:iamen-':;e té_g_ 

ni ca. Es en el la, ::_'.Ü zá, do~1de la funci6n administrat.:J:. 

va puede aislarse mejor de las demás. 

Para J.as e:np1·esas pequeñas y. medianas quizás su 

única posibiJ.idad is competir con otras, es el. mejora­

miento de su A~~inistraci6n, o sea, obtener una mejor 

coordinaci6n de .:u.s slementos; maquinaria, mercado, C§ 

lificaci6n de ma~'l.o de obra, etc. 

La eleva.::i6n de la productividad depende de una 

adecua.da . .Ad;ni1!istrs.ci6n de las empresas, ya que si ca­

da célula de esa vida econ6mica- social es eficiente y 

produc·t;iva.,. J.s. s::>·2ied·::.d mísma, formada po-r- el.J.a,,,, ten­

drá que serlo. 

En es":s::i:.J. :;:sra los :países que •3stán d.:?sarro-­

lJ.andose, i:,·,ü-::á ::.:10 J..;, los requ:i..sitos sustan.ciaJ.as es 
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crear la capitalizaci6n, desarrollar la calificaci6n 

de sus empleados y trabajadores, etc., bases esencia-­

les de su desarrollo, es indispensable la más eficiente 

técnica de coordinaci6n d~ todos los elementos, la que 

viene a ser, por ello, como el punto de partida de ese 

desarrollo. 

Dentro de '\.1.11°'- Organizaci6n no sólo la Administr~ 

ci6n es de suza importancia, sino que ésta necesita -­

complement:r~e cor. las diferentes áreas en que se divi­

de la Orge.nizo..ción para un correcto funcionsmiento •.. Lo 

que nos lleva al estudio indispensable del Proceso Adm~ 

nistrativo y de las P.reas Funcionales. 
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PROCESO AD~UNIS'rRATIVO 

De scu.erdo con la terminología usada por Fsyol, 

entend~mos como elementos de la Administraci6n a los -

pasos o etapas básicas a través de los cual.es se real~ 

za ~sta. 

Es natural que se presenten criterios diversos, 

en toda divisi6n de a1~ modo arbitraria y con fines 

de estudio, para distinguir y separar los elem&ntos de 

la Administraci6n, sobre todo tratandose de una técni­

ca en pleno periodo de formaci6n:. 

A ::1.Uestro juicio, de todos los criterios y las 

olasifi.caciones de diversos au.tores, nos parece q_ue la 

más co~pleta y oue abarca todos los aspectos es el de 

Agustín Reyes Ponce. 

Eete autor los agrupa en dos fases: 

l) Elementos de la mecánica administrativ~: 

a) Previsi6n.- Consiste en la determinaci6n, 

técnicai:.ente realizada, de lo que desea lograr :;o:- me­

dio de un organismo social, y la investigaci6n y valo­

raci6n de cuáles serán las condiciones futuras en •-:ue 

dicho ~:::-gs..."lismo habrá de encontrarse, hasta d·~ten'1inar 

los div~rsos cursos de acci6n posible. 



l. l. 

La prevl.si6n comprende, po:::- l.o mismo, tres eta-

pas: 

l.. Objetivos: a es-ta etapa corres:;ionde fijar --

1.os fines; 

2. Investigaciones: se refiere al. descubrimien­

to y sn~l.isis de los medios con ~ae puede contarse; 

3. Cursos aJ.ternativos: trata de la adaptación 

genérica de los medios enc:in:trados, a l.os fines pro--­

puestos, para ver cu~tas posib~l.idades de acción dis­

ti~tas existen. 

b) Planeación.- Consiste en la determinación -­

del. curso concreto de acción ~~e se habrA de seguir, -

fijando los principios q~e lo ~abrán de presidir y o-­

:::-ientar, la secuen~ia de operaci:>~es necesarias para -

alcanzarlo, y la fijación de tie=:ios, u.~idades, etc., 

necesarias para su reaJ.ización, 

Comprende, por lo mismo, tres etapas: 

1. Políticas: principios :;ia::--a orientar la ac---

ci6n; 

2. Procedi~iehtos: secue~oia de operaciones o -

métodos; 

3. Programas: Fijación de tie~:ios requeridos. 

Comprende también "presu_;:;'.l.:stos", q·'-1.e son pro-­

g.r8r.1a3 -;in n·..te se precisan u.--iida5.;2, costos, etc., y d_i 
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versos tipos de pron6sticos. 

c) Organización.- Se refiere a 1.a estructura--­

ci6n técnica de 1.as relaciones, q-..i.e debe darse en:;re ;:.. 

las jerarquías, funciones y obligaciones indivldua.les 

necesarias en -..in ?rg3nismo socia1 para su mayor efi--­

ciencia. 

En su misma definici6n se ven cl.aram.ente 1.as -­

tres etapas: 

l.. Jerarquías: fijar 1.a autoridad y- responsabi­

lidad correspondient~s a cada niveJ...; 

2. Punciones: la determinaci6n de o6mo deben -

dividirse 1.as grandes actividades especial.izadas, nec~ 

earias para lograr el fin .generaJ.; 

3. Obligaciones: 1.as que tiene en concreto cada 

unid.ad ae trabajo susceptible de ser desempeñada por -

una :eersona. 

2) El.ementos de la dinámica administrativa: 

d) Integraci6n.- Consiste en 1.os proceiimientos 

para dotar aJ. organismo sociaJ. de todos aquel.los me-·-­

dios que la mecánica administrativa señal.a como nece-­

sarios para su más :ficaz fw'lcionanüento, escogiéndo-·-

1.os, introduciéndolos, articulándol.os y busca..~do su -­

mojo~ desarrollo. 



l3. 

Aunque 1a integraci6n co:npr.;inde cosa·_ y persa-­

nas, 1.6gicamente es más importante la de 1.as personas, 

y sobre todo, la de 1os elemen~:>s administrativos o de 

ma'1do. 

De acuerdo con la definici6n, 1a 
0

in~egración de 

las personas abarca; 

1. Se1ecci~n: técni:::as para encontrar y acoger -

1.:>s s1ernen·t:>s necesarios; 

2. Introducci6n: la oejor ma.~era para 1ograr -­

que los nuevos elemen·hos se artic·..U.en lo mejor y más 

rápidawnente que sea posible al organismo social; 

3. Desarrollo: todo elemento en u=i. organismo S.Q. 

cia1 busca y necesita progresar, "!lejorar. Esto es 1.o -

que estudia esta etapa. 

Debe analizarse ·ta."!lbién en esta etapa, 1.a inte­

gración administrativa de las cosas. 

e) :~:i.reoción. - Es i:npu.1.;;a.r, coordinar y v:i.gila.:c 

1as acciones de cada rniemb:t'o ;¡ gr.;.po de un organismo 

:oocia.1., con el fin de que eJ.. conju .. '1.to de todas e+las 

reaJ.ice del. modo más eficaz los p:'..anes seña.lados. 

Comprende, por lo ~a.:n~o, las sigui~ntos etapas: 

1. Mando o ª';.'!;ori:l»:.d.: 2s ,;,l :;::-i::icipio del que -

d.eriv'J. toda. la A'3.tni".l.istr8.ció:: ;:, :::·=-~· J..o miemo, su ele-



mento principal., que es la Direcci6n. Se estudia c6mo -

delegarla y c6mo ejercerla. 

2. Comunicaci6n: es como el sistema nerv:i.oso de 

un organismo socia1; lleva al centro director todos los 

elementos que deben conocerse, y de éste, hacia cada 6E 

gano y célula, las 6rdenes de acci6n necesarias, debid.§: 

mente coordinadas. 

3. Supervisi6n: la funci6n última de le Admirtis­

traci6n es el ver si 'las cosas se están haciendo tal y 

como se habían planeado y mandado. 

f) Control.- Consiste en el establecimiento de -

sistemas que nos permitan ~edir los resultados actuales 

y pasados en relaci6n con los esperados, con el fin de 

saber si se ha obtenido lo que se esperaba, corregir, -

mejorar y formular nuevos planes. 

Comprende por lo rr.ismo tres etapas: 

l. Establecimiento de no:nr..as: porque sin ellas -

es imposible hacer la comparaci6n, base de todo contro~ 

2. Operaci6n de los controles: ésta suele ser -­

una funci6n propia de los técnicos especialistas en ca­

da uno de ellos; 

3. Interpretaci6n ce resultados: ésta es una f~ 

ci6n administrativa, que V".J.elve a constituir un medio -

de planeaci6n. 
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AREAS FUNCIONALES 

La actividad administrativa reco~oce como áreas 

fu.~cion9.les clásicas a las siguientes actividades: 

Producci.6n 

Finanzas 

Recursos Huma.."'los 

Mercad.:>técnia 

A estas cuatro actividades debe~os 3.~bgarle la 

actividad de A:!'.)rovisiona'lliento de Mate::-i;;.J..ee o Abaste-

ci:::.ie:-rtos. 

Prod·.tcci6n. -

Segú.'1. E. Breech, l.a prod:.tcci6n puede ser defin!_ 

da C·::>mo; "la a.cti v:idad organizada !1ar3. "tra,-i3fo::-rt1ar ma­

t;;rias primas en productos terminados". 

H. Hierche, nos dice que : "prod:.tcir es poner 

en obra un procedimiento que sirve par~ la creaci6n de 

cierto ~'1.úmero de bienes, llarnad'.)s pro.:1:.tctos !JO:::' l.a COJ!! 

binaci6n de cierto número de o·~ros bienes llamados ma-

t-=:=-ias primas". 

En sí, la producci6::i es la activid3.:l ;:ior r.1adio 

de la cual se fabrican mercancías ;; f:<?~1era'1. serv·icios. 

Tenemos sietemas de producción en difere~tss orga~i~a­

cio:.."l.es como fáb!'icas, oficinas, bancvs, e:;.:peri.1erca:i~s, 
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etc. 

La prod-.i.cci6n es u::·-. sub:sistema q·.i.e tiene -,:>or -­

objato extr-a.er o tra.?1.sforma.r mater-ias ~rimas en artí­

ci.1los, partiendo de las :;:.la:.'lificaciones de comerciali­

zaci6-.1.1 nedi.a.:..--ite 102 n·3C'='.Zario3 p2"'ooesos, progra111acio­

nes, controles de calidad. y de :na""'l\l.factura, proyecta'1.­

do co:;.1.staJ."l.tes mejoras :.r n-!..l.13V.::>s artículos con frec1J..en-­

cia mediante el apoyo de la inge:'liería de planta, del 

producto ;¡ del proce::o. 

La fu...~ci6n de producción se con•ierte en el pr,Q_ 

cedL'niento de planificar y :?:'egular con eficiencia las 

operaciones de la parte d= la e~1:_:¡resa que es respoi."l.sa­

ble de la transformaci6n de las ~aterías primas en pr,Q_ 

duetos terminados. 

Cuanto más efici~nts sea lo Q'J.R no se V'd al vi­

sit2 . .c u...'l.a fábrice. o '.) . .'1 estableci:dento, más fácil par~ 

cen las op·?.raci.ones. Una pla.'"l.ta bien dirigida parece -

muy sencil 1.a de cond.ucir. 

Se debe incluir a:;uí, al hacer ref;ir-encia a la 

fu.n.ci6·"1 o subsi .'!tema d~ !)reducción, no sólo la tra.ns-­

for!!1'.3.ción :le materia"' pri!:lae si:J.o t~.;nbién el suminic1-­

tro. de servicios. E:=: ..i:cir, tod:> e.qtte11o riue co1i.sti l~n-
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La pl.a.neaci6n de l.a p~oducci6n comprende l.a to­

ma de decisiones en l.os procesos de producci6n, en fo~ 

:r.a tal que l.as mercancías y servicios genera~los s0 fa­

b~i~uen con base en l.as especificaciones de cantidade~, 

fechas de entrega y sobre todo a1 menor costo posible. 

s~ abarca aquí La primera fase del p-r.oceso administra­

tivo como l.o es l.a etapa de l.a planeaci6n. 

Caracteres de l.a prod-.lcci6n: 

a) Es un subsistema de la organizaci6n; 

b) Debe de estar integrada con l.a comercia.Liza­

ci6n y las finanzas¡ 

c) Es muy variable, según la clase de empresa -

de que se trate, siendo por lo común de transformaci6n 

::> servicios; 

d) Tiene una creciente co~plejidad; 

e) Exige especialmente pla.nificaci6n y contro-­

l.es constantes y de diverso orden; 

f) Incluye muy en particular el co~cepto de va­

lor agregado. 

Finanzas.-

La fu.~ci6n de finan=as se refiere a l.os aspec-­

~o = z::.onetarios de wi.a em:?resa, ~':!. su definición se in­

cl•.;.;re no solo l.a adriuisici6r. ~-- ·.ttilizaci6n de· capital, 

-:::::-~ ii to ::/ .fo1-i.dos de tod:: ::-1Sc;;7 :'!.? ~:~e ración ::1ormal de 
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una empresa. En las finanzas están implícitos el bue-:i -

f·.ll'l.cionamiento y administraci6n de todos los ingresos, 

egresos y títulos de capital de la empresa. Ps.z'a esto -

utiliza; la contabilidad general, sistemas presupuesta­

les, auditoría contable, '3tc. 

Para situar la importancia de las finanzas en -­

las organizaciones es necesa~io examin~ antes la evo-­

luci6n de las empresas. 

En la primera mitad de este siglo se consideraba 

que l.a funci6n financiera era primordis"lmente la de ob­

tener fondos; poco después se le dio importancia a la -

aplicaci6n de esos fondos, y ya en la década de los a-­

ños ci~cuenta se enfoc6 la atenci6n financiera en las -

corrientes de fondos de la estructura de la empresa. 

Fi~anzas puede defin:'...rse cor.io: '' la ciencia del 

dinero en un sentido amplio, O sea de los medios de C8i!l 

bio, o medi:las de val·:>r". 

Existen l·:>s siguiel1t-'=>O enfoques de finanzas de 

empresa; 

a) Finanzas ele e1:'lpress. es la. que se ocupa del :'!.:!:, 

nero, y como ·~oda lo que en.~eda en la organ.izaci611 tie-­

ne algo de econ.6mtco, ~lls. ·:-:~:1·.'"'Í;t i:-:1;.e i:1.terv9ni1 .. sie::l-

pre. 
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b) Finanzas de empresa es la que se ocupa s61o 

de obtener y administrar los fondos empleados en la o~ 

ganizaci6n. 

c) Finanzas de empresa es una parte del conjun­

to aéL'Ilinistrati v.:i total. Tiene a su cargo adicionalme:g 

te la política financiera, el uso adecuado del dine~o, 

la evaluación de las alternativas mejores a corto y -­

largo plazo, el estudio de la rentabilid.,,d, y la impl.!_ 

cencia financiera de las decisiones de otras áreas em­

presarias en cuanto a tecnología, compras y mercados 

de bienes, servicios y capitales. 

Existe la. división en finanzas públicas y finag 

zas privadas. Las primeras se refieren a la obtención 

y uso de los fon.dos por los gobiernos y reparticiones 

estatales. Las segundas a los asuntos monetarios que -

aparecen en la propiedad y conducci6n de las empresas 

privadas. 

Mercadotécnia. -

Según E. Breech, ComercializaciSn ·O Mercadotéc­

nis., "es el' proceso de determinar la de:oanda de los -­

consumido1•es en 11ateria de prod·..i.ctos o servicios; mot.!_ 

var su C·:>mpra, distribuirlos hasta el con.sumo Último, 
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Mientras que la American Marketing Asociation -

nos dice que; ".Mercadotécnia. es el desempeño de activ.!, 

dades de negocios que dirigen la corriente de bienes y 

servicios del productor al consusnidor o usuario". 

Tradicionalmente la Mercadotécnia es la función 

de la empresa a la que se ha. co:::ifiado la labor de en-­

contrar. clientes. 

Pero actualmente ha evolucionado este enfo~ue, 

el cual, como est~, busca ajustar las necesidades de -

los clientes a los bienes y ser-vicios que se prod·.Acen; 

es decir, dar al cliente lo que realmente necesita pa­

ra satisfacer sus necesidades. 

En su libro Direcci6n de Mercadotécnia, Philip 

Kotler habla del antíguo concepto del término, el cual 

parte de los productos ya existentes en la empresa y -

considera que la mercadotécnia la constituye el e1'lpleo 

de las funciones de ve::ita y prom:>ci6n para lograr ven­

tas que dejen un beneficio. A la inversa, el nuevo co~ 

cepto parte de los clienttls actuales y en potencia de 

la empresa, busca beneficios crea~do satisfacción en 

el cliente, y esto intenta lo::;ra.rlo p:>r medio de u.~ 

programa integral de mer~adotécnia q~e abarca a toda 

la empresa. 
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Para Philip KotJ.er, " la direcci6n de Comercial!_ 

zaci6n es el estudio de c6mo las empresas pueden adap-­

tar ~ejor sus recursos y- objetivos a las oportunidades 

del :r.edio externo " 

Por su parte McCarthy: dice que: " la Comerciali­

zaci6n es la respuesta del empresario a las necesidades 

de ajustar las posibilidades de producci6n a los reque­

ri~ientos de la demanda de los consumidores. El. ajuste 

de las posibilidades de producci6n. se referiría a la -­

coordinaci6n de la producci6n, contabilidad, finanzas y 

comercializaci6n, a la luz del consumidor e.f'luente ". Y 

añade, "Comercializaci6n es la realizaci6n de activida­

des comerciales que dirigen el flujo de mercaderías y 
servicios del productor al consumidor o usuario a fin 

de satisfacer al máximo. a éstos y lograr los objetivos 

de la emi:resa". "Marketing es la funci6n total relati-­

va a analizar, crear y desarrollar nuevce productos, em 

balajes, precios, distribución, ventas, promoci6n y pu­

blicidad de las mercaderías y servicios de cualquier em 
,, 

presa. 

En otras palabras diremos que: 

Comercia.lizaci6n es la funci6n de actividades 

comerciales que guían el flujo de bienes y servicios 

del productor e.l conAi.lmi.dor o usuario con el prop6si to 

d;;- SE.tiefacer a los clientes y realiza~- loa ~b;jetivos -



22 

de J.a empresa. 

'P, Mercadotécnia es e1 proceso mediante el cual 

la demanda de bienes y servicios se anticipa., increme!l 

ta y satisface a través de la creaci6n, promoci6n y -­

distri buci6n física de bienes y eervicios. 

Caracteres.- Se puede considerar como elementos 

de la comercie.l.izaci6n l.as cuatro "P" que subraya ---­

McCerthy; es decir: 

P;-oducto 

Plaza 

Promoci6n 

Precio 

Se relacionan con e1 producto adecuado, distri-­

buido en cada plaza o lugar, con la promoci6n y el. pr~ 

cio también adecuado, a :fin de satis:facer a los c1ien­

tes y l.ogra.r 1os objetivos de la empres'a. 

Los caracteres de la comercialización son: 

l.) Sv.bsistema esencial.; 

2) Sumisión a ella de otros subsistemas de la -

empresa; 

3) Contener normas ge:i:era.1es e.plicables en todo 

el mundo, pero especi:fic2.dss z. cads. empresa, país y --
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producto; 

4) Intima rela~ión con la micro y macroeconomía; 

5) Intima vinculaci6n con la acci6n de la com-­

petencia; 

6) Precios fijados rior margen de beneficio, o -

por est~~tegias :live~sas. 

Objeto • ..:.. Seg'5:n Pe+;er Drv.cker, el análisis lleva­

rá al directivo de Coner~ialización s establecer los -

s-Lgu.ientes objetivos :ie s·;. acción: 

a) Mantenimiento deseado de prod.uctos existen-­

tes, primero en el !:ler-cado act'.lal y luego en el futuro 

(esto deberá expresarse en nnidf~.des a vender, converti 

das en unidades monetarias, así como en porcentajes -­

del mercado obtenido "J. obtenible)¡. 

b) Es·~a:lo de loo= productos existentes; si deben 

de ser mejorados o ec"1C.d:J:::tados por: razones tecnológi~ 

cas o económicas; caJ:",bio en los hábitos de consumo; o, 

decisiones de la gerencia acerca de lo que deben ser -

sus negocios;. 

c) Nu.evoo= pr::>duct:Je '.)\.H' se ne ce si tan para sati.§. 

facer los mercadoe existentes el núniero de artículos, 

sus pr0piedades, el V:Jl'.Lr:ien de dinero y la participa-­

ción en el merc,,do :;:reee~-i.te ~r futuro; 

d) La dietril:··-~.::ió": :le lE'. or,;.ru1icaci.6n :le ventas 

nccss~:ria pare. c·,.~.~;l:...~ .. :-:::: la~ ;~:~ta::-: de comercializa--
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ci6n; 

e) Política de precios adecuada a las metas de 

comercializaci6n; 

f) Estándares de calidad de los productos, para 

los objetivos del mercado; 

g) Sistema para continuar los.análisis del mer­

cado y controlar la satisfacci6n de los clientes con -

los productos de la empresa. 

Recursos Humanos.-

Por Úl tiino trataremos la f:mción de Recursos H~ 

manos, área en la que haremos más énfasis por contener 

el tema que nos ocupa, la "Inducción de Personal"-. 

La direcci6n de las organizaciones debe utili-~ 

zar tres recursos fundamentales; el humano, el técnico 

y el financiero. Pero entre ellos el principal obvia-­

mente es el humano. Por lo tanto su organización y d~ 

rección constituye uno de los problemas fundame1~~~es 

que enfrenta la ciencia de la Ad.ninistración. Por lo 

comú.'1., este aspecto se denomina función de personal. 

En. un sentido m'.l.y ar:iplio se puei:te considerar -­

que la función de personal abarca todas las políticas 

y tareas relativas a la orgruü::ación y .conducción del 

elem"•nto ~urnano de cada ente. 
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La direcci6n de personal debe de ser una fun-­

ci6n staff, mientras que la línea tendrá las responsa­

bilidades derivadas de esa conducci6n del personal. 

La direcci6n del personal es una funci6n staff 

por~ue debe asesorar y apoyar a la línea en el manejo 

de los seres humanos que integran la organizaci6n. y -

de ahí ~ue efect~a el recluta..~iento y_la selecci6n, la 

inducci6n (tema que se tratará en el cap~ulo V). 

Pero, quien tiene que decidir cuando el perso-­

nal de~e ser tomado, promovido, sancionado o despedi­

do es la supervisi6n de línea. Ella es la que realizan 

los si;.periores inmediatos· del empleado u operario. El 

conju.~to de tareas relativas al personal constituye 

un subsistema especial dentro de cada organizaci6n. 

El subsistema de personal, como todo lo que a-­

feota muy directamente a los seres hw::anos, debe ser -

considerado cuidadosamente y teniendo en cuenta los -­

principios de las buenas relaciones. 

La funci6n de personal es un subsistema que ti~ 

ne por objeto obtener y desarrollar los recursos huma­

nos a~~opiados para los fines de la organizaci6n, aco~ 

sej:~ =.ieca:.damente a la línea, organizar un buen. mee~ 

nis:::i:: ~~ C'.)municaciones y de relaciones humanas, esta-
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blecer remuneraciones equitativas, servicios para los 

empleados y operarios, hacer respetar tanto la autori­

dad como la seguridad, y mantener vínculos cordiales y 

de entendimiento con las entidades gremiales. 

Caracteres.- La funci6n de personal tiene los -

siguientes caracteres: 

l.) Es un subsistema dentro del sistema general 

de la organizaci6n; 

2) Elabora y aplica las políticas fundamentales 

en el costo de la vida; 

3) Dar descansos adecuados, generalmente propo~ 

cionales a la edad o a la antigÜedad; 

4) Cumplir las leyes y regla~entos que fijen -­

las autoridades nacionales, provinciales o municipales 

en materia laboral, médica y de seguridad; 

5) Desarrollar beneficios sociales, si es posi­

ble superiores a los fijados por la legislaci6n; 

6) Organizar revisiones médi~as al ingresar y -

peri6dicas en forma preventiva; 

7) Definir normas para las evaluaciones del per­

sonal y sus promociones; 

8) Fijar reglamentos, para orientaci6n del per­

sonal, que se publican en forma de mE·.nuales; 

9) Determinar procedimientos para atender los -

~roblemas y las quejas de personal; 

11\) Desarrollar buenas relacio::ies humanas; 
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'll) Mantener buenas condiciones de seguridad y 

sanidad en las fábricas y oficinas; 

J..2) Suministrar y mantener el más _eficiente ni:_ 

vel de mano de obra y de organizaci6n de J..a entidad, -

al costo más bajo posible, pero con la debida motiva-­

ci6n e incentivos a su personal; 

13) Mantener bien asesorada a la direcci6n sup~ 

rior sobre J..as prácticas corrientes en materia de per­

sonal; 

14) Respetar la responsabilidad y los derechos 

de cada miembro, y tratarlos con cortesía, dignidad y 

disciplina, aplicando normas parejas y exentas de todo 

favoriti.smo~ 

15) Proveer J..o posibJ..e para el recreo del pers~ 

nal y fomentar las prácticas deportivas y sociales; 

16) Prever, o desvanecer de inmediato, toda --­

fuente potencial de rumores inexactos; 

17) Capacitar constante~ente al personal. 

Desde luego, la organización del departamento -

deberá estar adaptada a las necesidades de cada enti-­

dad, del país y lugar. 

Para ubicar la fase de Inducci6n, deberemos de 

identificGr y exolicar cada una de las fases que inte­

gran la Administración de Pers:m2.l, e:r: el área funcio­

n9l de Recursos Humanos. 



UNIDP.D: II. ADMINISTRACION" DE 

RECURSOS h-u?i!ANOS 

• Antecedentes 

• Definici6n 

• Funciones 

• Herramientas 
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ANTECEDENTES 

Au..~ cuan.do 1a Administraci6n de personal. ha si­

do reconocida formal11?8nte por cerca de medio sig1o, c2 

mo un campo de práctica y especia1izaci6n funciona1, -

sus ra.:!ces penetran profundamente en e1 pasado. La ad­

ministraci6n de persona1 ha sido necesaria siempre que 

han existido grupos de personas organizadas para 1o--­

grar objetivos co~unes. Los individuos responsab1es de 

dirigir y ma...~ejar las organizaciones, incluso hace --­

cientos de afios, por ejemplo, se vieron enfrentados a 

1a necesidad de proporcionar cierto tipo de entrenamieg 

to, motivaci6n, direcci6n y remuneraci6n a su personal. 

aunque sólo fuera sobre u..~a base de ensayo y error. -­

Sin embargo, poco a poco se necesit6 hacer mejoras en 

el desempeño de estos procesos. Muchos de estos adela~ 

tos surgieron. co~o respuesta a necesidades o presiones 

·específicas que se originaban. como resu.1 tado de crisis 

militares, econ6micas o socia1es, pero con más frecue~ 

cia 1as mejoras tendían a desarro11arse 1entamente. 

Algunos de los primeros desarrollos que se rel~ 

cionan directamente con la Administración de personal 

contemporánea se presentaron durante e1 periódo de la 

Edad Media. Fue en aq·..1.ella época que las relaciones de 

libre empleo, sobre las cuales están basadas las rela-

ciones cont~:n:;oYáneas c::1 el personal, comenzaron 3. --
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emerger. E1 crecimiento de pueblos y ciudades proveía -

una nueva demanda para productos y servicios, así como 

de empleo piora quienes deseaban escapar de su condici6n 

de siervos en el sistema feudaJ. •. Los artesanos especia­

lizados se unieron para formar gremios, los cuales est~ 

blecieron·_ controles y reglamentos con relaci6n a sus -­

respectivos oficios. 

Estos gremios fueron precursores de las asocia-­

cienes patronales de la actualidad, y ayudaron a propo~ 

cionar normas de artesanía y la fundaci6n de entrena--­

miento de aprendices, que en la actualidad todavía re-­

quieren los individuos que buscan ingresar a un oficio. 

Como eran.limitadas las oportunidades de los jornaleros 

para establecer sus propios talleres, muchos de ellos 

se vieron obligados a continuar trabajando para otros 

maestros artesanos y., como resultado, principiaron a -­

formar gremios, que se aseme.jaba.n a los sindicatos in-­

dustriales de la actualidad. Hasta la Revoluci6n Indus­

trial, la mayoría de los productos eran manufacturados, 

en pequeños talleres o en el hogar del artesano median­

te métodos de· pro~ucción caseros. La Revolución Indus-­

trial estimul6 el crecimiento de fábricas, como result~ 

do de la disponibilidad de capital, como del trabajo li 

bre, del equipo movido por energía., de las técnicas de 

producción mejoradas, así como de la creciente demande. 

ele crtículos fabricados. En esta forma, el sistema de -



30 

fábricas perrniti6 que los artículos fueran producidos a 

un precio más bajo que lo que he.bía sido posible en los 

hogares y en los talleres pequeños. Sin embargo, el si~ 

tema, con su especializaci6n·. del. trabajo, origin6 nue-­

vos problemas en el área de las relaciones humanas, por 

medio de la creación de muchos trabajos especializados 

y repetitivos, en los cuales el trabajo tendía a ser m~ 

nótono y poco interesante así. como insalubre y peligro-

so. 

A diferencia de los artesanos, que gozaban de -­

cierto grado de seguridad económica. en virtud de contar 

con una habilidad negociable, el. trabajador de las fá-­

bricas perdió seguridad, . debido a que podía ser r_eempl!!; 

zado fácilmente por otros individ~os que podían ser en­

trenados rápidSJ!lente para ejecutar ese trabajo. Por es­

ta misma razón, tenían poco poder de negociaci6n para 

mejorar su situación. 

Hajo el punto de vista de la Administración de 

Personal, la Revolución Industrial representó el princ~ 

pio de muchos problemas a los que los administradores -

continúan enfrentándose. Si bien se ha hecho ill'l. progre­

so significativo para resolver los problemas de c6mo o~ 

genizar, coordinar, controlar y motiv&r las actividades 

de ur_ gran número de personas trabajando en un área F8:!: 

ticular y de como prever su biene<0t&r, seguride.d y mo­

ral, aún ~e requiere investigación complem&ntaria. 
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Contribución de Ta,ylor a la Administración de 

Persona1. 

Posiblemente nunca ha existido un líder en el -­

campo de la Administración cuyas contribuciones y filo­

sofías hayan estado sujetas a más revisiones, análisis 

e interpretaciones que las de Frederick W. Taylor. Si -

bien se ha sugerido que Taylor, al colocar su énfasis-­

primordial. sobre los estándares del trabajo, el mejora­

miento de métodos y los sistemas de incentivos financi~ 

ros pudo haber dejado de considerar las fuentes no fi-­

nancieras de motivación o 1a influencia del grupo infoE, 

ma1, buscó mejorar el bienestar económico del obrero. -

Tsylor estaba convencido de que la Administraci6n cien~· 

tífica proporcionaba a los trabajadores la mejor oport~ 

nidad para ta1es mejoras, ofreciéndoles los medios con 

los cua1es podrían aumentar su productividad y compar-­

tir ios beneficios resultantes. A pesar de que su enfo­

que puede haber sido autocrático en cierto sentido, en 

comparaci6.n con el. énfasis actual de solicitar la part.!_ 

cipaci6n y las contribuciones del empleado en relación 

con la medición de su trabajo y los métodos para mejo-­

rarlo, puede considerase que fue progresista en térrni-­

nos de las prácticas usadas por la gerencia en a.auella 

época. Además, en el área de Adrr.inistración de person&.l 

Taylor ayudó a la gerencia a reconocer el hecho de que 

los c>r.pleados difieren en EUS hal::ilid2.des -::r CT",¡e mi;.chos 
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ae eJ..J..:;e, debido a las fallas en su asigne.ci6n a. un tr_!! 

bajo a:¡:ropi2.do y a la falta de entrenamiento, no tienen 

la o:;::ir°t'..<nidad de ejercer al máximo sus habilidades, 

con de~rimento para ellos mismos y pava la compa.f;Ía. 

Desarrollos Contemporáneos en la Adrr.inistraci:Sn 

a,., Personal. 

El desarrollo de gerentes fue una de las prime-­

ras i'=_ci:>~es del personal que recibió una atención es­

pecial, en relación con los esfuerzos de las compaf'iías 

para rec:i~strúir sus grupos administrativos, los cua--­

les hecí!:n vi::to mermados y a menv.do resultaron efi-­

cier:te.;; 6:·.ll'~t" el peri6do libre de competencia de la 

Segu.:r:.da G-c::.erra r.!undial. La existencia de la rivalidad 

por ms:r..:i de obra, así como de un nivel de baja moral y 

eficiencia. en· rr.l;.chae compañ.ías, estimularon también -­

los esf·,i_erzos pare:. mejorar la cooperación ael empleado 

y pe.re :;ir:ir.cover· un mejor entendimiento mutuo. Esto tag 

bié!'l ::>::!":..€i!1Ó vr_ mayor énfaeis en los programa.s de par-­

ticipeción y 'comi.;.nicac±6n con los empleados, así como -

en la "-~.1:.-eri2. de re).aciones humr'>n2..2 en general. La or-

geniz2.ci:5n. d~ progr.siJT?.a.s de entren2n:iento para ayudar a 

loe g<::::.""~!-.:te:; y supervisores a entenderse mejor con ~us 

su1::or:.::..::s.:i0~, co:no individv.os y co!':·.o n1iemt-ro:: de w1 

gru.!Jo, f·.;_s ls tendencia que c<?.r8.ct~riz6 los esfu.;:;r~·os -
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de las compañías para mejorar las relaciones con el -­

personal. Estos programas daban generslmente énfasis -­

co!!siderable al uso de las técnica.e de liderato parti-­

cipati vo en la dirección de personal así como a ayudar 

al gerente a adc:uirir una ma.yor co::-.prsnEiÓn de las cau­

s=.s del comportamiento de sus si.;.bord:'..~:.ados y de las --­

reacciones de éstos hacia su personalidad • Los geren-­

tes también recibieron ayuda para desa:::-rollar una mayor 

c-::n:ciencia de las reacciones de ot:::-os h9.cia ellos, --­

participando en cursos d.e entrenamier:to en sensibili---

dad. 

Los esfuerzos encaminados a hacer oue los em--­

pleados cooperen y ejerzan su rr.áximo esfuerzo, han ayu­

dado también a renovar el interés de las compañías en 

los planes de incentivos financieros. A diferencia de 

los planes de incentivos originales de hace unas cuanT-

tE'.; décadas, los actuales dedican U!"": ::::ayor énfasis 

en proporcionar a los empleados la ;,:r;:-or"t'..ll'lide.d de ver-

ss ~ás involucrados en las decisione:::. ~·~-:.e afectan a su 

trabajo, así como la oportunidad para obtener mayores -

in~Ye30S monetarios. Algunos de los ~la.~es act.ual0s, -­

taJ.es como la pa.rticipe.ción é'.e utilid!:.de'3, han permi ti­

do ".''..te los pagos de incentivos se difiera.."l hasta el -­

ti9r._")·'.l de jubil&ción', proporcionand::> s.sí fondos para -­

""'·te p~·opósito, así corno los ahorros obténidos en im---

~s~siones oue se 
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ha.~ desarrollado en conexión con los sistemas de ince~ 

tivos :fi!:lancier.:is, existen otros muchos que se han in­

tegrado con los programas de retiro de las compa.~ías. 

La vasta mayoría de las grandes empresas cuen-­

ta.~ actualoente con un plan de pensiones para sus em-­

ple ado s y las pequeñas compa.~ías, como resultado de la 

preei6~ sindical y de la competencia. para obtener buen 

personal, están siendo rápidamente forzadas a hacer lo 

mis!!lOc 
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A continuación definiremos lo que es Administr~ 

ción de .Personal recurriendo a la opinión de varios aJ¿ 

torea y a la de nosotros mismos, con el objeto de ubi­

carnos en el tema que nos ocupa: 

Ad.ministración de Personal es la implementación 

de los recursos hU!!lanos (fuerza de trabajo) por y den­

tro de una empresa. 

Al'fDREIY F. SIKiJLA. 

La Administración de Personal es la organizaci­

ón y trato de los individuos en el trabajo de manera -

que obtengan la may9r realización posible de sus habi­

lidades intrínsecas, obteniendo así la máxima eficien­

cia para sÍ mismos y para su grupo y, por lo ta..~to, 
dando a la empresa de la cual son parte, s~ ventaja d~ 

terminante en la competencia contra otras empresas y 

sus resultados óptimos. 

THOMAS ~. SPATES. 

La A~~ini?tración de Personal es el pla..~tsaJnie!! 

to, orga..>Lización, dirección y control de la con.secu.--­

ción, desarrollo, remuneración, integración y manteni­

mien·to de las personas con el fin de co!1trib·J.ir a la 

consec,.i.ción de los objetivos individuales y sociales 

ele la empresa. 

AG:J.3TIX R3Y35 :?ONCE. 
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Administración de Personal es el proceso aQ~i 

r..is~rativo aplicando el acrecentamiento y conservación. 

del esfuerzo, las experiencias, la salud, los conoci-­

mientos, las.habilidades, .etc., de.los miembros de la 

:>rga.."'lización y del país en general. 

FEfu'fA.l'UlO A-l'l.IAS GALICIA. 

Administración de Personal es el proce.so cont:f­

?r.l.:> de determinar las necesidades de energía humana, -

d.esi=:-ctbrir a los trabajadores, interes~los a unirse a 

la organización de trabajo, seleccionar a los que se -

C·:>nsideraYJ. más adecuados para ser miembros de la orga­

nización, prepararlos para su participación efectiva y 

C·:>nservarlos a través de un período largo o corto, en 

el cual su colaboración contínua es mutuamente ventaj2 

sa. 

DA.LE YODE3. 

Nosotros entendemos por AQ~inistración de Pers2 

nal: 

EL proceso que encauza las. habilidades de los -

rec,.i.rsos h•.Amanos y controla la relaciSn emplee.do - em­

presa en función d~ los objetivos individuales y los -

de la organización. 
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FUNCIONES DE LA ADMINISTRACION DE PERSONAL 

A fin de mantener una fuerza de trabajo eficaz, 

las organizaciones tienen que poseer informaciones 

exactas y contínuas del número y calificaciones de las 

personas que son necesarias para c=plir las diversas 

tareas. Debe, as! mismo, proveer esa gente a la organ~ 

zaci6n, con el pensamiento p-:.l.esto sie~pre en que la c~ 

lidad del personal y sus conocimientos t6cnicos serán 

un factor decisivo para el éxito frente a la competen-

Reclutamiento y Selecci6n de Personal.-

El proceso de suministrar el personal adecuado 

implica anal.izar las necesidades presentes y futuras,­

las fl.uctuaciones en los requeri~ientos, la importan-­

cia de mantener un promedio de edades, de atraer los -

mejores candidatos en plaza, &sí como de tener previs­

to un adecuado cuadro de reemplazos, desarrollando al 

personal.. 

Por ello, para una organización es conveniente -

establecer fuentes permanentes de SUJ:!inistro :ie perso­

nal c~lificado, sin dejarlo librado al azar, o a cono­

cimientos o parentescos de los actuales miembros de la 

entidad, o a la suerte. 

I,a rnet•e. del Reclute-'!lie:-:"::o es tener un conjunto 
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de personas disponibles y daseosqs de trabajar con una 

empresa en particular. 

La selecci6n se re:fiGre específicamente a la de­

cisi6n de contratar un ~Ú!::¿ro limitado ~e trabajadores 

entre un grupo de emplead.os potenciales._ El obj.,tivo -­

de seleccio~'lar es evi -tar :> Gli:ninar a aquellos que no -_­

tienen las c·.ralidade.s necesarias para un trabajo o pa­

ra lo requerimientos de la or,5aniz.aci6n. 

Dentro de.las :funcioues de la Administraci6n de 

Recursos H'v..uanos, tam.bién se incluyen las fases de.Con­

trataci6n e Inducci6n de Personal, los cuales se trata­

ran en capítulos posteriores, y Entrenamiento y Desarr2 

lle que se tratar~ a conti~uaci6n. 

Entrenamiento y Desarrollo.-

El entrenamiento es un proceso de instrucci6n á 

corto plazo, en el QUe se e~plea un procedimiento orga­

nizado y sistemático mediante el cual el personal no -

ejecutivo puede adouirir conocimientos, técnicas y habi 

lida.des con una finBlidEd d2finid2 .• El desarrollo se -­

aplica a la integra.ció?:. :.- 2.suntos del personal; es un 

proceso de instruccirSn 2 :.2.r50 p1.azo, en el QUe se u­

tiliza un procedimiento orgs.nizado y sisterr.ático me-­

diante el cual el perso2·_;ü 2;2ct1tivo puede adquirir --­

conocimientos teóricos ~ =~~ceptu8les con finalidades -
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general.es. El entrenair.iento actual se centra, cada vez 

más, en conceptos educativos te6ricos y filos6ficos. 

El entrenamiento está dise:ñado para el personal 

no ejecutivo, en tanto que el desarrollo está planea-­

do para el.personaJ.. ejecutivo. Los cursos de entrena-­

miento son a corto plazo, para capacitar en el manejo 

de determinada maquinaria; en tanto que el desarrollo 

abarca una instrucci6n más amplia, a largo plazo y con 

finalidades. 

Objetivos del Entrenamiento y el Desarro11·0 • ...., 

Existen muchos motivos por ~os cuales las empr~ 

sas efectúan programas de entrenamiento y desarrollo -

para sus empleados. En general, estos programas son si 

milares o idénticos a los objetivos de un procedimien­

to de desarrollo administrativo. Estos objetivos se -­

relacionan co:J.: 

l) Productividad; 

2) Calidad; 

3) Planeaci6n de recursos humanos; 

4) Salud y seguridad; 

5) Prevenci6n contra la obsolescencia; y 

6) Desarrollo persQ!'l.al. 
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Métodos de Entrenamiento.-

Los métodos de entrenamiento pueden ser: 

l) En el trabajo.- La mayor parte del entrenaT-­

miento se hace en el trabajo. Al.gunas estimaciones ind~ 

can que du~ante este método se adquiere por lo menos un 

90% de todos los conocimientos. Algunos procedimientos 

para este tipo de procedimientos son inf'ormaies y f'orm~ 

les. La observaci6n y la práctica, los cuaies son técn~ 

cas inf'ormales, son dos de las fuentes principfiles para 

este tipo de entrenamiento. Otros aspectos de este tipo 

de entrenamiento pueden ser mucho más formaies. Un em-­

pleado "senior" puede ser asignado a que ayude a un em­

pleado nuevo. 

2) Vestibular.- Un vestíbulo es una cámara aisl~ 

da o un área separada, pero formando parte de una misma 

entidad. Como método de entrenamiento, esta técnica se 

lleva a cabo en una escuela dentro de la planta indus-­

trifil a f'in de introducir trabajadores nuevos en el am­

biente de trabajo mediante una práctica de unas cuantas 

semanas en un trabajo determinado. Este método es muy -

apropiado cuando hay cue entrenar a muchos empleados p~ 

ra el mismo tipo de trabajo a un mismo tiempo. Este ti­

po de escuelas lo supervisan instructores competentes y 

capacitados al respecto. 



3) Demostración y Ejempio.- Una demostración es 

ei hecho de mostrar y expiicar cómo funciona al.go ó c2, 

mo se hace. Abarca ia descripción de al.go mediante ex­

perimentos o ejemplos. La forma más frecuente y más -

directa usada por un administrador para enseñar al em-

. pleado es a través del supervisor, quien es el encarg~ 

do de desempeñar él mismo la actividad y explicar paso 

a paso el "porqué" y el "cÓmo" está haciendo lo que h!!; 

ce. El método de entranamiento mediante ejemplos se 

puede usar ya sea para enseñar operaciones mécánicas o 

para reiaciones interpersonales. 

4~ ·simulación.- Una :simulación es una situaci~n 

o:· suceso que toma 1a aparienci:a o forma de la realidad, 

pero de hecho es una imi tacfuón de <ésta. 'R'Elspecto al e!! 

trenamiento, una simi:iJ.ación ·es cu:alquier tipo de t-écn,! 

ca que hace una réplica lo más pare ci.do :posible a las 

condiciones real.es que existen. en el trabajo. 

5) Otros métodos.- Los más usual.es abarcan cla­

ses, seminarios, conferencias y cursos cortos. Estos -

métodos.de entrenamiento se ofrecen en forma contínua 

en lugar de los cursos para toda la vida. 

Métodos de Desarrollo.-

1) Métodos de entrenomiento.- Todas las tócni--
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c;;.s i'=2·'J:?:'i tas en el punto anterior be.jo el nombre de mf 

to~c2 de entrenamiento, también se pueden considerar 

:-.:~--¡;;;. ".!ierto punto, como "métodos de desarrollo". De bi­

d.e ::- ~-....e 2.lgunos en;r.ileados son jefes y todos ;tos jefes 

eo:!: e::::::<l.ee.dos, de hecho todos los tópicos y análisis de 

102 :::&~odos de entrenamiento del empleado y los de des~ 

rro:!.:i:. g2rencial o ejecutivo coinciden en forma consid~ 

2) Asesoría-- Orientaci6n.- En referencia al de­

SE.r:!C·oJ..::;...:i s.d.'11.inis·t;rativo, la asesoría es un procedimien­

to =e~is.r"te el cual un superior enseña al subalterno h~ 

'cilj.d=.d.es y conocimientos del trabajo. El supervisor i!! 

dica 0'J.é tareas desea que se hagan y sugiere los méto-­

dos para lograr estos objetivos. La retroalimentaci6n -

periódica y la evaluaci6n también forman parte. de esta 

e.ctividad. La función de un director de trabajo es 

guia=- s.l sub8.l terno en el de sempeffo de tareas de traba-

jo i!~1:diato. 

La orienta.ción implica un análisis entre el. em-­

,:l~a::.: ~.- el superior referente a asuntos personales del 

tr:.b?.jedor, como sus temores, emociones y aspiraciones. 

E:!: la Ad.<1inistración d~ Personal convergen fact.2_ 

res ::,·.is d.es:imb.:icm1 en ·.m sólo objetivo: el.ind:ividuo y 

~"·'· :-el~ :ión con la org,i.nización. Tema del r¡ue nos ocup~ 
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ORGANIZACION 

La organizaci6n puede definirse como un proceso 

de: 

l) Determinar aué es lo aue debe hacerse si ha. 

de lograrse una finalidad dada; 

2) Dividir las actividades necesarias en segmen­

tos lo suficientemente peaueños para oue puedan ser de­

se~peEedas por una persona; 

3) Suministrar los medios para la coordinaci6n~ 

de modo que no se desperdicien esfuerzos y los miembros 

de la organizaci6n no interfieran unos con otros. 

Ernest Dale considera a la Organizaci6n como un 

medio de hacer aue las personas actúen juntas con una -

finalidad,particularmente con una finalidad de negocios 

Se considera también aue la organizaci6n de empresas en 

sí misma posee límites más estrechos oue aouellos que a 

veces se le atribuyen. 

Por ejemplo, Chester I. Barnard afirm6 aue, con­

siderada de una manera general, la organizaci6n de em­

pre ses incluye a proveedores, clientes, y otras perso­

nas con ,,uienes la compañía interactúa. En un sentido -

esto es cierto, pero la obligaci6n primordial del orga­

r_iz:.dor su propia compañía o departa."::¿!lto. 
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La orga.nizaci6n es necesaria siempre que dos o 

más personas deben combinar sus esfuerzos hacia el rr.i§. 

mo fin, aun si como en el ejemplo que uso James D. Mo.2_ 

ney la tarea es únicamente de corte. dura.ci6n, tal co¡:-:o 

mover una gran piedra. "usted vaya por aquel lado y yo 

me quedaré en éste", es una divi~i6n primitiva del --

trabajo, y "E:mpuja.remos cuHndo cuente hasta tres", es 

una forma prin:.i ti va a.e coordir.a.ci6n. 

Orga.nizaci6n Formal e Informal.-

Barnard denomina "formal" a. una organizaci6n 

cuando las actividades de dos o más Fersonas estan ~-­

conscientemente coordinadas haci~ un.objetivo determi­

nado. El encontr6 que la esencia de la organizaci6n 

formal es un prop6sito común, consciente y que ésta 

surge cuando las personas: 

l) Son capaces de comunicarse entre sí, 

2) Están dispuestas a act~ar, y 

3) Comparten un objetivo. 

Ccmo Wilfred Brown ha declar5.do después de una 

experienci&:. adr.linistrativa. de muchos años y- tras haber 

p8.rtici1iei.do en uno de los más cotipletos proyectos de -­

ir:vestigaci.6n sobre orgBnizaci6n que se han llevad.o a 

cabo: 
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f'or-r:-.alizaci6!'1 exista, rrás claramente conoceremos los -

límites de las decisiones que estamos autorizados a 

usar, y por la cual seremos responsables, y que las P2 

líticas preescritas aclaran.a las personas el área en 

le cv.al tienen libertad para actuar. Esto, de hecho, 

es una historia de la humanidad: sin leyes no hay ver­

daderi:. libertad". 

!:ir. duda, parte de la preocupaci6n acerca de 

los Feligros respectivos en la organizaci6n f'ormal su~ 

ge de una práctica organizacional deficiente. Aun en -

la más =cr!l;al de las organizaciones deben dejarse á~­

rea.s de decisi6n, para aprovechar ta.lentos creativos.­

y para el reconocimiento de los gustos y capacidades -

individuales. 

Fo existe nada relacionado con la organizaci6n 

formal, que sea inflexible. Al contrario, si el admi-­

nistr1-,co1· ha de organizar bien, la estructura debe --­

pr·:.ipo~·;;;.'.. J.'.lar un a:nbignte en el cual la e j ~cuci6n indi­

vidual, tanto presente como futura, con-tribuya A. las -

A-x1:i_ue .al logro de rne·l;as debe ser la raz6n de -

cual:i...Cer actividad cooperati~a, debemos buscar, ade~ 

inás l:is p::-L1ci9i-os que nos guiarán hacia el estableci­

::ii=n ::::.i ·-~ª ·_¡;:a -:ficaz organizaci6n fo·c;nnl, 
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Principio de unidad de objetivo.- Una estruc-·­

tura es eficaz si facilita la contribución de los ind~ 

viduos hacia. el logro de los objetivos e::;ipresa:::-iales. 

La aplicaci6n del principio de unidad de obj·:ti vos i:n­

plica, desde luego, la existencia de objetivos empres~ 

ri.=i.J.es bien :for!llulados y c.:>nprendidos. 

Barnard consideraba como organización informal 

a cualquier actividad personal conj·..lll-'::;a e:.:i un prop6-

ai to colectivo consciente, aun cuando pudiera .'.).:>.'ltri-­

bttir a resuJ. tados deJ. grupo. De acuerdo c:>?1 esta defi­

nición, todo grupo cae dentro de la esfera de organiz~ 

ción informal., incluyendo los pasajeros :ie cm av:i.ón y 

la gente que va ca~ina~do por una ca.lle. 

EJ. a~ninistrador sabe que estas relaciones in­

terpersonales son importantes en la administración. 

Sino :fuera por el hecho de que son ta::l. di"J.Sn:'..cos en 

términos de J.a naturaleza deJ. grupo, del núnero de in­

tegrantes, del. personal real invoJ.uc:!'adc, :!e lo que el 

grupo debe oc~parse, de su cambiante liderazgo y deJ. -

continuo proceso de formación y disol•wión, los ad1ni-­

nistradores se verían tentados en u..na fo::-:na :nás cons-­

cien·te y específica a tomar en cuenta lae o:::-ganizacio­

nes inf'or;nales al organi7.:ar o cambiar f.:irraalmente J.a -

organi>1aci6n. 
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Sin emb!U"go, los grupos informales: 

a) Suelen contribuir al rendimiento en el trab_!! 

jo al proporcionar una especie de unidad social con r~ 

glas conocidas por todas, las que incluyen matices ba~ 

tantes sutiles; 

b) O~igina.n un medio que fomenta el deseo de -­

destacarse dentro del grupo por innovaciones y concep­

to general de que se es eficiente y capaz; 

c) Establecen y man·tienen estándares de conduc­

ta, dividiendo entre las actividades legítimas e ilegf 

timas; 

d) Apoyo a la conveniencia de una adecuada ima­

gen propia y por consiguiente de integridad personal 

de sus miembros; 

e) Sumi::ti.stran a cada uno una forma de conside­

raci6n humana simpática que nos es indispensable en el 

trabajo y en la sociedad. 
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TEORIAS "X", "Y" y "Z" 

Douglas McGregor describe su teoría mediante un 

comparativo de la forma tradicional de Aclministraci6n 

(Teoría "X") y un postulado de una teoría más justa y 

firme (Teoría "Y") de adroinis·trar el elemento hu.'llano -

de la empresa. 

Teoría "X".-

l. El ser humano ordinario siente una repugnan­

cia intrínseca hacia el trabajo y lo evitará siempre -

que pueda. 

2. Debido a la tendencia de rehuir el trabajo -

la mayor parte de las personas tienen que ser obliga-­

das a trabajar por la fuerza, controladas, dirigidas y 

amenazadas con castigos. 

3. El ser humano común prefiere que lo dirijan, 

quiere soslayar responsabilidades, tiene relativamente 

poca ambici6n y desea más que nada su seguridad. 

4. Busca la rutina en sus labores y se resiste 

al cambio para asegurar su estabilidad en el trabajo. 

Políticas de la Te..,ría "X".-

·l. Hay que dar a la gente tareas simples y rep~ 

ti ti vas. 

2. Hay que vigilar de cerca a los subordi~ados 
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-¿ es-tablecer controles estrechos. 

3. Hay au.e establecer reglas y sistemas ru.tina-

Expectativas de la Teoría. ":;{" .-

Con~roladn estrechamente, la gente alcanzará e~ 

t;á_"'l.él. 0 '.!"es de :;:iroducci6n que se le h!L"'l :fijado. 

El tipo de organización para l.a Teoría "X" es -

ls. Org9.nizaci6n Lineo.l o Mil.i tar. 

Teoría "Y 11
.-

i. El desarrol.lo del. esfuerzo físico y mental -

~~ el t~abajo es tan natural. como el ju.ego y el dese~ 

so. 

2. El ho::ibre debe dirigirse y con-t:c•olarse a::d -

~::.s~o en servicio de los objetivos a cuya realización 

3. Se c::;i~promete a l.a real.izaci&-i de los objeti_ 

vos de la empresa por las compensaciones asociadas con 

e:~ logro. 

4. El ser humano o.rdinario se ha':Ji túa, en las -

dec::.das circw1stanci9.s, no solo a ac aptar sino a ou~car 

i::i.evas resp0n,3.,,:1i l.i.dades. 

5. La c«;p:1ci:lnd de desarrol 1.o en ¡;~·ado relativ_!:!: 
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mente ~to, la imaginación, el ingenio y la capacidad 

creadora para resolver los problemas de la organiza--­

ci6n es característica de grandes, no de pequeños sec­

tores de la pobl-a.ci6n. 

6. La capacidad intelectual del ser humano está 

siendo utilizada en parte. 

Políticas de 1.a ~eor:ía "Y".-

l. Crear un ambiente propicio para que 1.os su-­

bordinados contribuyan con todo su potencial a la em-­

presa. 

2. Los su.bordinados deben de participar en las 

decisiones. 

3. El supervisor debe tratar constantemente de 

que sus colabora.dores. ampl.!en las áreas en la cual es­

tos ejerzan su auto-control y autodirecci6n. 

Expectativas de la Teoría "Y".-

La ca1ida.d de las decisiones y las actuaciones 

mejoran por las aportaciones de los subordinados. 

Los subordinados ejercerán sus potencialidades 

en lograr objetivos valiosos de la O~ganizaci6n. 

Su satis:f'acci6n se incrementará como resultado 

de su propia contri buci6n. 



En este tratado, Douglas McGregor nos indica -­

que: los principios de 1.a teoría "Y", supone consecueg 

ci~s suma.mente heterogéneas para la estratégi'.a admi~i~ 
trativa, mucho más que los de la Teoría "X". Son más 

dinámicas que estáticas, pues indican la posibilidad 

de desarrollo y creci~iento del ser humano; subraya la 

necesidad de contratos selectivos con preferencia a -

una forma exclusivamente absoluta de control. 

Teoría "Z".-

l. La gente quiere sentirse importante. 

2. El personal desea ser informado. 

3. La gente desea pertenecer a grupos. 

4. La gente quiere que se le reconozcan sus mé­

ritos. 

Políticas de la Teoría "Z".-

l. "Ensalzar" un trabajo bien hecho. 

2. Se debe info:::inar a los subordinados. 

3. Lograr que la gente se sien·t;a importante. 

4, Establecer un espíT'itu de "gran familia". 

5. Vender la idea. 

6. El supervisor uebe explicar el por qué de -­

las órdenes. 
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Expectativas de la Teoría "Z".-

Un trabajador satisfecho trabaja más. 

Los subordi~ados cooperarán de buen grado. 

Los subordinados tendrán una resistencia menor 

a la autor:idad. 
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EL INDIVIDUO Y EL GRUPO 

En la inducci6n de personal se aprecian tres -­

partes fundamentales: 

a) Las personas recién integradas a la empresa, 

o nuevos elementos. 

b) Las personas encargadas de la inducci6n de -

ls. empresa. 

c) Los trabajadores que ya tienen tiempo en la 

empresa. 

Una vez que los nuevos empleados ya se han ins­

talado en sus puestos principian'ª interaccionar con -

el personal de la empresa, y no obstante haber partic~ 

pado en el programa inductivo, sus ideas acerca de la -

organización se pueden tornar negativas por las impre­

siones ~ecibidas de sus nuevos compañeros. 

A partir de las investigaciones de Elton·Mayo. 

la empresa ya no se vé como formada por individuos, s~ 

no que se comprobó que es el espíritu de conjunto el -

que hace que tal o cual sección de la empresa produzca 

más. 

Los p~ogramas de inducción de personal deben -

prestar :::·_;~!1n at9nción a la i.nt;egración del indi.viduo 

al grupó en el cu.al se desarrollará. Deberá crearse y 
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fomentarse el sentimiento adecuado, de aceptaci6n, no 

solo· por par·te del recién entrado sino ta:nbién por P8:!: 

te del grupo ya establecido. 

Algunas compañ:i'.as se preocupan cada vez más por 

el hecho de que los empleados penetran en el grupo la­

boral gracias a los compafieros. El proce,di;niento de i!]; 

ducci6n más elaborado del mundo puede venirse abajo 

por la actitud desfavorab-le de los que están relacion.§!: 

dos con el lugar de trabajo. De la misma manera, si 

los empleados tienen una actitud favorable respecto de 

la compañía es muy probable que el principiante mani-­

fieste actitudes semejantes. Por esta raz6n muchas co~ 

pa.ñÍas han establecido un sistema de tutela en el cual 

un antiguo empleado toma la responsabilidad de enseñar 

el establecimiento al recién llegado, presentarle a -­

sus nuevos compa.!laros y guiarle en los primeros días o 

sema.~as de adaptaci6n o ajuste al ambiente. Este pro-­

grama tiene la ventaja á.e que al recurrir a los veter.§!: 

nos del departamento les confiere cierto grado de res­

ponsabilidad en la incorporaci6n de los prin~ipia.ntes. 

Es más probable que el individuo resulte estim~ 

lado en fonna positiva cuando se encuentra en compañía 

de otros que cu.ando está solo. Esta estimu1aci6n da e~ 

mo resultado una cantidad mayor de trabo.jo. Los indiv.;h 

duos que por algún tiempo trabajan frente y a.l lado de 
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otros, muestra¡¡..~ayor variaci6n en su producci6n que -

cuando están solos. 

Además, se dice qu~, por lo general es más fácil 

car:ibiar a los individuos organizados en grupo que cam-­

biar a cada uno de ellos por separado. 

Para la organizaci6n es i~portante el rendimisn­

to adecuado del personal y estos a su vez requieren co~ 

fianza y satisfacciones en su trabajo; raz6n por la 

cual es de vital importancia el siguiente punto la In-­

ducci6n de Personal • 
• 
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ETAPAS QUE PRECEDE!i A LA. INDUCCION 

Para cumpiir con la responsabilidad de selec--­

ci6n es necesario que las decisiones estén fundamenta­

das, siguiendo un procedimiento. (ver diagrama ,Pag.6_6) 

l. Vacante.-

El proceso se inicia cuando se presenta una va­

cante • .Antes de proceder a cubrir dicha vacante, debe­

rá estudiarse la posibilidad de redistribuci6n del tr~ 

bajo, con el objeto de que dichas t~eas sean realiza­

das por el personal existente y, solo en caso de no -­

ser posible, se solicitara que se cubra. 

2. Requisici6n.-

El reemplazo y el puesto de nueva creaci6n, se-· 

notifican a través de una requisici6n aJ. Departamento 

de Selecci6n de Personal o a la secci6n encargada de 

estas funciones, señalando los motivos que las estan 

ocasionando, la fecha en que deberá estar cubierto el 

puesto, el tiempo por el cual se va a contrata.J1,r ·ll.epB!'. 

tamento, turno,horario y sueldo. 

3. Análisis y Valuación de Puestos.-

Recibida' la requisici6n de personal, se rec.!! 

rrirá al análisis y valuaci6n de puestos, con el obje­

to de determinar los requerimientos q~e debe satisfa-­

~er la persona, para ocu:pa.r el p·.i<>e to eficientemente,-
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así como el saJ.ario a pagársele. 

4. Inventario de Recursos Humanos.-

El siguiente paso consiste en la 1ocalizaci6n,­

en el inventario de recursos humanos, de las personas 

que, prestando act:ua.J..mente sus servicios en la organi­

zaci6n, reunen los requisitos establecidos, lo cual -­

permitirá proporcionar elementos que conocen la organ_i 

zaci6n, y de los cuales se conoce la actuaci6n que han 

tenido en el tiempo que tienen que prestar sus servi-­

cios. 

5.- Reclutamiento.-

De no existir dentro del inventario el candida­

to deseado, se acudir~ a la cartera de candidatos que 

se encuentran en la espera de una oportunidad y, a.1. no 

1ocaJ.izar1o tampoco, se recurrirá a las fuentes de re­

clutamiento, entendiendo por tales, los medios de que 

se vaJ.e una organizaci6n para atraer candi.datos adecu~ 

dos a sus necesidades. J?ara esto se vale ·de fuentes de 

reclutamiento que se dividen en int.ernas y externas. 

Hay muchas formas diferentes mediant<e las cua--

1es una empresa puede obtener los recursos adicionales 

de trabajo. Internamente, se pueden encontrar solici~­

-tantes de trabajo, ya sea revisando los registros del -

desempeño. Con fr,;;icuencia se obtienen empleados adici2_ 
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na.l.es pidiendo a J.os empleados actual.es qu.e infonnen a 

sus amigos y parientes que J.a empresa necesita contra­

tar alglll1os empleados adicional.es. Las fU.entes exter-­

nas incluyen: Agencias ~bl.icas de Empleo 0 Agencias 

Privadas, Universidades, Bolsa de Trabajo 0 etc. 

6. Se1.ecci6n.-

Este proceso tiene como objetivo evita.r,o elim.!, 

na.r a aquel.los que no tienen J.as cua.1idades necesarias 

para un trabajo o para los requerimientos de J.a orgBl'I:! 

ze.ci6n. 

7. Solicitud de Empl.eo.-

LocaJ.izados J.os candidatos, el. ~biente en que 

sean 'recibidos, así como la manera en que sean trat.!!: 

dos, contribuirá en aJ.to grado a mejorar la impresi6n 

que se formen· de J.a organizaci6n~ Determinada el área 

donde serán recibidos J.os candidatos, se procede a --

11.enar 1.a so1.icitud de empleo. Se determina si e1 can­

didato reune los requisitos mbiimos (esco1aridad0 eda4 

etc .. ). En caso afirmativo se procede a una entrevista. 

a. Entrevista.-

Las entrevistas son e1 método mds común para -

seleccionar. Todas 1.as empresas usan este m~todo para 

hacer J.a eval.uaei6n de l.os candidatos. Las entreviei-­

tas de selección tien'l?.1 Vt::.rios objetivos. Un entrevis-
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t.ad.or determina s:I. el. candidato es o no adecuado para 

el. trabajo. Las respuestas que se obtienen.de una en-­

travista se e.stu.d:l.an y B.na1izán~ En una entrevista, el. 

candid~to recibe infonnaci6n acerca de l.a empresa y l.a 

situación de l.a misma, de taJ. forma que puede tomar l.a 

decisi6n de aceptar o rechazar el. trabajo. 

Tipos de Entrevista.-

En una rel.aci6n humana donde cual.quiera tiene -

aJ.gún grado de responsabilidad.por l.a conducta de 0-,.--10 

t'ras person~ pueden ser útil.es dos el.ases de entrevi~ 

ta: "dirlgidas" y ":.-io dirigidas". Ambas :e.om herramien­

tas estándar de investigaci6n social., y ambas son nec~ 

sarias en l.a administraci6n de personal.. 

una entrevista dirigida es planeada y conducida 

por el. entrevistador. Antes que empiece l.a plática, l.a 

persona que l.a va.a dirigir conoce el. tema_que se va a 

, tratar en·ia entrevista y que será confinada a hechos 

objetivamente verificabl.es acerca de l.os cual.es esperu 

obtener i~ormaci6n formul.ando preguntas específicas. · 

·A1 ~~~ear y conducir una entrevista dirigida, es P?S!. 

.. _bl.e medir y control.ar el. tiempo que se necesita para ·­

.al.canzar l.a meta rel.ativamente simpl.e y predeterminada._ 

En.la Administración de Personal., l.a entrevista 

dirigida es necesaria cuimdo los empleados son sel.eccif> 
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nadas o :tntr6duci.do1§1, así co:110 cuando 1as descripciones 

de puestos son~paráda~.La entrevista de sal.ida, tEI!!! 

bi~n necesita ser dirigida cuando menos al. principio. 

Las metas de un~ entrevista no dirigida, son -

mucho más ambiciosas que 1a ad0uisici6n de informaci6n 

acerca de hechos objetivamente verificab1es. Los prop~ 

sitos sobreentendidos de 1a entrevista no dirigida in­

cl·..zyen lograr comprensi6n y cree:!" confianza. Con fre-­

cuencia, el objetivo específico es ayudar a una perso­

na a vencer aJ..guna dificultad. Para cual.ouiera de es-­

tos prop6sitos, 1as preguntas para 1a determinaci6n de 

los hechos no son su:ficientes, hasta puede ser_que es­

t~n fuera de 1ugar. Quien entrevista, si tiene expe--­

riencia, no trata de dirigir la plática~ Lo oue trata 

de hacer, e·s eyudar a un entrevistado P.. !tablar "libre­

mente T francamente acerca de asantoe. que .son importa:i 

tes para .él.:: La entrevista fracasará a me.!l;:is que el .ª.!! 

tre·.ristado se sienta libre para expresar sus sent~!lden 

tos, actitudes e ideasº 

Esta c1sse de entrevisT.Rs dXigen considera~le -

habilidad, f1erib:i.l.idad y au·tocon::rol. :la .»arte del sn­

t.c-:vistador. En 1a admi:1.istraci6n de pers;:inaI., un he-­

cho i:?lpor·~an·!;e que hay que toma::- en CU<-!lta eG que l.!l. 

3nt~evi.sta no dirigida a menudo necesita hacerse po~ 

l.:>s ~·'?pr;iaentant.,s il.c 1s. gel."enci.o de 1.:!:-.ea, i.::101·.J.yendo 
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g. Pru.eba Pei.col.6gi.caa.-

Jln eata etapa. del. proceso t&cnico de aa1ecoi6n -

se heril una Yal.~raci6n de 1a habilidad potencia1.de1_-:-­

:l.ncl1.v!4uoe as{ como de 11\1. capa~idad en relaci&n con --

1.oa ~qu.erimi.ento~ del. pu.esto.y las posibil.idades de -

futl.1%'0 deaarrol.1.o. 

~ipos de Pru.ebaa.-

Bn el proceso de se1ecoi&n se utilizan muchos -

tipoa de priiebas o test.. Algunos de los de uso m&e oo­

m1Sn son loe siguientes• 

a) Pruebaa de intaJ...igenci.a y capacidad mental.. -

Uno 4e 1.oa test de mitiguoe y popul.ares es el. de la -

:1.Dtellpnoi.-. . destina4o a eval.uar la capacidad manta1 -

lle .1• persona. Coao dicen H~ H. Keyer y J. 11. Berto-;t:i. 

•iae personas oon al.,._ oa1ificaci.15n e:i las pruebaa ge-

. nara1ea de laabil.i.484.. tienell capacidad para UBar un -­

bQen Jtd.oloe pan~ ~1~ el ~turo y tomar decisiones 

atina4as oon r&p14es en sr&n.V1ill.•ie4ad de situaciones, 

o aea tollaa 1 .. actiY14a4ea.que. e~ ganeral., se piensa 

qu.e requ.leren intelisencia•. Se ban encontrado el.eva-­

.... oorr.1.aoionea entre la.e calif'icacionea 4e 1• prua­

ba de i~tel.:Lgencia ~ •1 'xi.to ·~ -..na eran Y&rieda4 de 
p\leo1;oa. 
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b) Pruebas de aptitud.- Las pr-~ebas o tests de 

aptitud, estan diseñadas para medir la capacidad para 

aprender un puesto o tipo particular de trabajo. Estas 

pruebas intentan medir los deseos y habilidades del -­

examinado y compararlos con los de otras personas que 

desempeñan con éxito el tipo de trabajo en cuestión. -

Algunos de los tipos más u.tilizados son los test mecá­

nicos, para oficina y psicomotores. 

c) ?ruebas de aprovechamiento.- Sirven para me-­

dir la eficiencia actu.a.l en una área dada, más bien 

que la capacidad. Las pr~ebas de aprovechar.iiento s~ 

clasifican en una de dos categorías: orru./ escritas o 

muestras de trabajo. La primera categoría, mide el co­

nocimiento de un área y la segunda evalúa la habilidad 

actual para elaborar una muestra de trabajo en la rea­

lidad. 

d) Pruebas de Interés Vocacional.- Estas prue­

bas intentan determinar las preferencias de las perso­

nas entre diferent;es tipos de trabajo. Sa s-..1pone que -

si una persona tiene intereses comunes con las que hru~ 

logrado 1ixit6 en cier-t;o tipo de trabajo, a esa persona 

le agradará el puesto. Las pr-~ebas de i~;.terés las uti·­

lizan con frecuencia los consejos escolare:= y las ofi­

cinas de colocación en las esc~wlas. EJ. :p::-o'::>lema prin­

cipal con el uso de estas :;_)rueoas :;-e.:·c .:'.'ines de selec-
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ci6n, es que es muy :fá_cil engañar con los resultados. 

e) Pruebas de Personalidad.- Son el medio 

más controvertido y, q"\lizá, el ~enos confiable para la 

evaluaci6n. Las pru~bas de personalidad recaen en una 

de dos categorías: objetivas (escritas) y proyectivas. 

Las primeras tienen las misma- falla básica qu& las 

pruebas de interés; es muy fácil de engañar con los r~ 

sultados~ Las proyectivas, en las cuales se pi~e al 

examinado su propia interpretaci6n de ciertas situaci~ 

nes, por lo general requieren intériiretes·'.'1111,JY · adiestr!! 

dos y no hay fo:nna de darles una calificací6n objetiva. 

10. Exámen Médico.-

En la mayoría de los procesos de selecci6n, el 

exámen físico constituye un procedimiento estándar. -­

Ti.ene cuatro finalidades :fundamentales: Primera, dete_!'. 

minar si las cualidades físicas del solicitante son s~ 

ficientes para llenar los requerimientos del trabajo. 

Segui.1do, identifica la condici6n física del solicitan­

te en el momento de la contrataci6n y para las compen­

saciones por lesiones que pueden ocurrir posterio:rmen­

te. Tercera, evita la contrataci6n de empleados con eg 

fermedades contagiosas. Cuarta, ayuda al proceso de c~ 

locaci6n del empleado al determinar sus capacidades f_f 

sic•ts y localizar los defectos de]. c~ui.didato. 
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11. Estudio Socioecon6mico.-

L~ investigaci6n socioecon6míca debe cubrir tres 

áreas: 

a) Proporcionar una in:fo:rn:.aci6n de la actividad 

sociofsniliar, e efecto de conocer las posibles situa-­

ciones conflictivas que influyan direct&.mente en el re!! 

dimiento del trabajo. 

b) Conocer · más detalladamente la posible ac--

ti tud, responsabilidad ~r eficacia en el trabajo en ra-­

z6n de las actividades desarrolladas en traba.jos ante-­

riores. 

e} Corroborax la honestidad y veracidad de la i~ 

forrnaci6n proporcionada. 

12. Decisi6n Final.-

Con la informaci6n obtenida en cada una de las 

diversas fases del proceso de selecci6n, se procede a 

eveiuar comparativamente los re~uerimientos del puesto 

con la.s características de los candidatos. Hecho esto, 

:;oe presenta al jefe inmediato y, de ser necesario, el -

jefe de depari;amento o gerente de área, para su consid2_ 

raci6n y decisi6n final. 

13. Con·trataci6n.-

Es una ~-t~·.pH de gren irr.p~:---1::.::.ci.r-, puesto que es 

J.a acción que estsblece m<a l:'l"lZ-.:-i5r1 jurídica en la 
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que el nuevo obrero o empleado se compromete a prestar 

sus servicios manual.es o in-telectuales al pa·tr6n y és­

te a su vez se compromete a r~tribuir al primero me-·-­

diante sueldos o sal.arios y prestaciones adicional8s. 

En nuestro país esta relaci6n es de relevante import~ 

cia, por lo que miembros del Congreso Constituyente de 

1917·la incluyeron en el título sexto del Tratado y 

Previsi6n Social, Artículo 123 de la Constituci6n Pol.f. 

tica de los Estados Unidos Mexicanos. 

Al final.izar el proceso de contrataci6n, se pr.Q. 

cede a la etapa de Inducci6n de Personal. 
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PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE RECURSOS kUMANOS. 

INICIO 

VACANTI 

ORIENTAllLO 

RECLUTAR 
OTRO 

CANDIDATO 

( DiotrOf'llCI de Flujo) 

AllALISIS Y 
VAUJACION 
DE l'llt:rro 

~ PROlllM1tL1 

llEQJJTARL.O 

~ENTREVISTA 

ARCHIVO 
lUERTO 

NO 

PREUMIN.tR 

t:XANEN 
PSlCOllETRICO 

NO 

·--.---····------~"" -'-"'-"'°'-'--"---"------ -· 

NO 

ENTll t:VlStA 
CON EL 
JEFE DE 
Dt:PTO, 

NO 

NO 

EXAMEN] 
MEDICO 

---...--

ESTUDIO 
SOCIO·ECONO 

MICO 

E'"'"""' . 
INOUCCION 
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INDUCCION 

Definición.-

Consiste en proporcionar la información necesa-­

ria al nuevo trabajador y realizar las actividades suf! 

cientes_para_~ograr su colocación e iderttificaciÓR de -

los grupos sociales que existen en su med±o de trabajo 

y así lograr una mayor afinidad entre la Organización y 

el nuevo elemento, es decir, crearle oonfianz~ para ob­

tener de ál su mayor esfuerzo para alcanzar los objeti­

vos de la organización. 

La I::i.ducción, como una su')ftll).ción de la integra­

ci6n, se refiere a u..~a adecua.da. g..úa para u.~ emplea.do -

nuev0 en empresa y ambiente de trabajo. Esta inducción 

implica que el emp+ea.do reconozca. su puesto en relación 

con otras personas, puestos, departamentos y factores -

del arr.biente externo. 

Nosotros entendemos a la Inducción de Personal. .:.. 

como: 

La orientación que se le proporciona. al nuevo e!!! 

ple:;.do ccerca de su tr!:'.bsjo, pm:·a lograr _una_ mayor afi­

r..ida.d con la or¡;>o.nización, l:.,~ oersonas .:;ue 1.a integran 

las operac~ones~ 
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Importancia.-

Las funciones de reclutemiento y selecc~6n de -

empleados s6lo representan las etapas iniciales en l~.­

formaci6n de una fuerza de trabajo eficiente y estable. 

Los empleados también requieren un continuo desarrollo 

si su potencia se va a utilizar en forma efectiva. El 

desarrollo de los empleados, en realidad, debe de cons,;h 

derarse CJ_Ue se inicia con SU orientaci6n y continúa du­

rante todo el tiempo de su permanencia en la organiza-­

ci6n. 

Los seres humanos son insaciables por naturaJ..ez~ 

unos buscan m¡cy-ores beneficios de la empresa y otros -­

buscan altos niveles econ6micos y desarrollo personal. 

EJllpero esta insatisfacci6n puede y debe ser controlada 

a base de concientizaci6n, preparaci6n, cooperaci6n, p~ 

ro sobre todo, informaci6n de los recursos potenciales 

con los que cuenta la. empresa, y las necesidades indiv,;h 

duales de los recursos huma.nos. 

Es por esto que la fase de inducci6n, también -

llamada integraci6n, es quizá ls más importante, ya que 

comprende los procesos ae introaucci6n y orientaci6n -­

que, como su nombre lo indica, !O'e le deberá de orientar 

al nuevo elemento, respecto & le. empresa, sus productos 

y ls. imagen de su merca.do. Orientai·lo en sus activida-­

dec, embie:ntc.rlo en su ~1.J.':-~~·: ft~ trabajo y con sus 11.ucvoo 

• 
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compe.ñeros; se 1e deberá proporcionar la mayor info:rma­

ci6n sobre las condiciones de trabajo a través de manu!!: 

les de bienvenida, de organizaci6n y reglamento inte--­

rior de trabajo. E1 objetivo primordial de todo esto, -

es contar con un elemento activo desde el m:!smo momen­

to en que se incorpore al é!,TUpo."de trFbajo. 

Es necesaria, porque el trabajado1· necesita ser 

adaptado lo más rápida y eficazmente que sea posible -­

al. nuevo medio, eú:n por meras consideraciones del or-­

den de eficiencia; los primeros recuerdos son los que -

más persistentemente habrán de influir en su actividad, 

y, si son desagradables por la incertidumbre y ansíe-­

dad que provoca 1o nuevo, lo desconocido, J.as correc-­

ciones, críticas o regaños que se hagan al. nuevo trab~ 

jador, etc., eú:n inconscie:i:l:temen:t~,efecte.rmi su coral, 

su estabilidad y hasta su lealtad a la empresa. 

Cuando se selecciona y contrata. a uno de los ª..!.! 

pirs.ntes a ocupar un puesto dentro de la organizaci6n, 

es necesario no perder de vista el hecho de oue una 

nueve.. personalidad ve. s. integrarse a el.la. El nuevo 

trabajador va a encontrarse de pronto inmerso en un m~ 

dio de normas, políticas, :¡:-rocedi:::ier.tor< y costumbres 

exi.raiias para él.. El desconocir:li.-nto_ de todo el.lo pu~ 

de uf'ectc.r Pn forma negativ8 su eficiencia así como su 

sr:.tisfc.cci6n. Fr-to11cet1 1.a propir,, ;:>!'§;!'nizaci6n c1ebe 
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preocuparse po::- informar al. respecto a todos: 1os ··nuevos 

el.ementos. y establ.ecer pl.anes y programas coi• e1 obj~ 

to de acel.erar l.a integracidn del individuo en el me-­

nor tiempo posibl.e• a1 puesto. al jefe, al. g::-upo de -­

trabajo y a l.a organizaci6n en general. (1) 

Antes de que un emp1eado reci~n contratado sea 

entrenado en l.a compañ!a para un trabajo específico, -

debe d4.rsel.e l.a bienvenida como miembro de la organiz,2-

ci6n. Las impresiones inicial.es y l.a informaci6n pesan 

mucho para l.as futuras actitudes hacia el trabajo y l.a 

compa.ñ!a~ 

La inducci6n impl.ica que el. empleado reconozca 

su puesto en re1aci6n con otras personas, puestos, de­

partamentos y factores del. ambiente externo. 

La inducci6n tiene muchas final.idades. Buscar -

establ.ecer actitudes fav~rabl.es de1 empl.eado hacia la 

empresa. su po1!tica y su personal.. Los procedimientos 

de l.a orientaci6n ayudan a producir una sensaci6n de 

pertenecer y ser aceptado, l.o que a su vez ayudará a 

crear entusiasmo y a el.evar l.a moral.. 

(l.) ARIAS Gal.icia, Fernando. A<L~inistraci6n de 

Rec\U"sos Hu:na.~oa. M~xico, 1984. 
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Funciones.-

Inducci6n en el. Departamento de Personal.-

En él suelen darse al. nuevo trabajador, infor~­

mes de la siguiente naturaleza: 

a) Idea de la empresa en que va a trabajar, su 

historia, sus productos, su orga..~izaci6n, sus princip~ 

les funcionarios, su sindicato, etc. 

b) Políticas generales de personal: qué espera 

la empresa del nuevo trabajador, qué puede esperar és­

te de la empresa. 

c) Reglas generales sobre la disciplina: lo que 

debe hacer y lo que debe de evitar. 

d) Beneficios de los que puede disfrutar, tales 

como cajas de ahorro, despensas, deportes, etc. 

e) De ser posibl.e, conviene siempre hacerle vi­

sitar la planta y presentarlo con alg-.i..~o devsus jefes 

de mayor categoría. fjl1 

Inducci6n en el Puesto.-

a) Conviene que el nuevo empleado sea personal­

mente llevado y presentado con el que hab~á de ser su­

jefe inmediato. 

b) El nuevo jefe debe p~~sentarlo, a su vez, 

c.;:i::i lo.9 quó? habrá1Fde «Cl' .e.us COll)!lftfíerr,; ¡: · inm~dia.:tos ·e.e 

trabaj.:¡. 
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c) D·3be, después, explicarle, de ser posible -­

por sí mismo, en qu~ co~sistirá su trabajo. 

d) Deben mostrársele 1-os sitios que re0·..liere c~ 

nocer tales como lugar de cobro, de abastecimiento d.e 

matel:·iaJ., de harramiegtas, sanitarios, etc. 
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Programa de Indu~ci6n.-

Un programa formal de orientaci6n, debe propor­

cionar al nuevo emplead·:> la comprensi6n de la forma en 

que el desempeño en su paesto contribuye al éxito de -

l.a organización y satisfacción de la sociede.d.. Aún --­

cuando es probable que ya tenga conocimiento y se haya 

formado una opini6n sobre la organizaci6n y cierta co~ 

ciencia de la importancia de su trabajo, es esencial -

que encuentre su lugar en aquélla. 

Aún cuando el tipo de informaci6n que necesita 

variará con el puesto, es costumbre proporcionar infoE 

maci6n sobre asuntos de interés para el empleado. El 

empleador, en este punto, también está interesado en 

que el nuevo empleado entienda con claridad las reglas 

de prevenei6n de accidentes, requisitos de seguridad, 

y sobre otros asw1tos importantes que deben comunicár­

sele de inmediato, para disminuir la posibilidad de -­

errores y subsecuentes situaciones embarazosas o trag~ 

di as. 

El programa de 02·is:::t5.ción, no puede ser lleva­

d:> a cabo efectivame1·rte p;,r el. dep,,rtamento de perso-­

nal o por los supervisores ind.ependientemente. Para un 

programa bien inte,;;rado, c;ue se lleve a cabo con entu­

siasmo, la ·cooperaci6n entre el dep,,.rtam,1nto de perso­

nal y de línea ?-s "'"'enci:ü. 
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Quienes p1anean programas de orientaci6n, con -

frecuencia esperan que el r..uevo empleado asimile rápi­

damente todos los tipos de hecho. dete11ados y sobresa-

1ientes acerca de la compañía, ta1es como reglas, de 

trabajo, prácticas de seguridad y cualesquiera otras ~ 

reas que se consideren importantes. Si bien un nuevo 

empleado deberá conocer estas cosas finalmente, debe 

reconocer que podrá efectuarse un mayor aprendizaje, si 

ciertas cosas se cubren durante cierto tiempo a través 

de una serie de reuniones. 

Mediante un Programa de Inducci6r1 bien desarro­

llado, se reducirá el númer~ de violaciones, despidos, 

abandonos, quejas y malentendidos. Sin embe.rgo, tamcién 

puede existir aspectos de ma1 funcionamiento como la. -

conformidad, pensamiento de grupo, énfasis en una leaj,_ 

tad de igualdad en lugar del cumplimiento del trabajo. 

Fo hay un formato uniforme para los procedimie~ 

tos de inducción en la ol·ge.nizaci6n, a continuaci6n se 

anotan las acciones e ir..f.Or!"«a.ci6n ciue incluyen algunos 

autores: 

In~ormaci6n de 11?. l!•ducci6n.- F. Siku1a • 

.Acuerdo de cont.l·e.to colectivo 

Histori& de la e:!,;·:::"'<:e., políticas y prácticBE:. 

Plantas e in10tale;:,i:n11;s de le er..pre::oa. 



75 

Pro~uctos o servicios de la empresa. 

Respc~sabilidades de 1.a empresa hacia los em--­

pleados. 

Programas de servicio de la empresa. 

Visitas a los departamentos y a la ;¡1.anta. 

Eva1uaci6n de los em91eados y sistemas de desefil 

peño. 

Responsabil.idades del empleado para con la em--

presa. 

Pianes de beneficio y salud. 

Presentaci6n de los empl.eados. 

Estructura a.e la empresa. 

Políticas y procedimientos de pago. 

Políticas de ascenso. 

Reglas de conducta. 

Programa de seguridad. 

Oport;,i_~idades de entren8miento y desarroll.o. 

Asignaci6n y horario de trab~jo. 

Pasos en u..."'l Programa de Infü.10ci6n. - Pau1 Pigors 

La compañía (u organizaci6n).- Su historia, de­

sarrollo, direcci6n, producto o servicio. 

Políticas de personal..- Lo que el nuevo emple~ 

do puede esperar de la compeñía .. lo riue ésta -

espera de él.. 

Té=ininos ds empleo.- Incluyen:lv :·e51.as disciJJl..!. 

:."1.S'!'i3e gt~nt-•rales y (si e.:'.tt:~ r:i~:::.:.. ·:-:-lizadg) 1.as 
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previsiones del contrato sindical.. 

Activid.a.des de empleo incluyendo beneficios y -

servicios disponibles. 

Instalaciones físicas.- Cafetería, lav~bos, es­

tacionamiento, etc. 

EL puesto o el departamento para el que es con­

trata.do el nuevo emplea.do- natu.ra.J..~za del trabo!:!: 

;jo, horario, ealarios, opo:i:··!a;r,iC.&·5.c.:s de promo-­

cicSn. 

El supervisor del nuevo empleado.- La introduc­

cicSn con él., con otros supervii;.or&s en el. dep~ 

temento. 

Disposiciones y regle.s departamentales. - Medi-­

das de seguridad. 

Descri11ci6n detallada del puest.c..- Sus deberes, 

estándares, lugar de tra.ba.;j o, ~err&.r:lier_tas. 

Introducci6n con los corupañeros de ·- trs.bajo. 

Vigilancia subsecuente. 

VENTAJAS DE LA INDUCCION 

La orientaci6n y la introducci6~ proporcionan 

el nuevo empleado li informaci.ór. gen~ral. ::p.<e necesita 

a.cerca de la organizaci6n; de l.as polítics.s, procedi -­

mientes, práctj.cas y reglas que le afectarán y también 

acerca del puesto en el que trabajará. 
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rimientos de1 puesto específico que va a ocupar. 

Los programas de.inducci6n reducen e1 tiempo de 

ap:!':endizaje de1 trabajo, elevan la pro:i·..i.cci6n, mejoran 

las asistencias, reducen los gastos y mejoran 1a ca.li~ 

dad del producto. Además el proceso de inducci6n a tra­

v~s de un buen programa, disminuye la a..'1.siedad y preoc~ 

paci6n de1 empleado, convirtiendos-= e::i u..>J.a sabia deci-­

sión finAnciera debido a todo e1 dinero ~ue se recupera 

de la inversi6n real.izada. 

Basandonos en lo expuesto a.:nteriormente,abordar~ 

mos la parte p~áctica de nuestra inves,igaci6n en la s!_ 

¡r..l.iente unidad. 
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A..~TECEDENTES DE LA IND~STRIA REFRESQUERA. 

Nuestra investigaci6n se llevo a cabo en dos em­

presas de 1a industria refres:;.'..1.era por lo que haremos -

un resumen de sus inicios. 

La primera agua carbon~tada fue preparada por -­

Joseph Priest1ey en Inglaterra en 1772. Priestley trat~ 

ba de imitar el agi,i.a burbujes..~te de ciertos manantiales 

de a.guas minerales. En 1806 Benjamín S~lleman, profesor 

de Química de Y9.le College, fab~ic6 y embotell6 la pri­

mera agua carbonatada artificial de los Estados Unidos. 

Más tarde, las farmacias y fuerites de sodas preparaban 

y slirtían la meyor parte del agu.a carbonatada que se -­

consU.'!IÍa. 

El o~igen de las bebidas de cola se remonta a h~ 

ce 200 años, cuando T~omas Hen..."'"Y estableci6 una farma-­

cia en Manchester, Inglaterra, e inici6 la primera pro­

ducci6n en el mundo de aguas ::iinerales artificiales pa­

ra la venta. En los Estados Unidos hicieron su apari--­

ci6n los refrescos con sabor a cola hacia 1886. Los in­

vestigadores habían determinado que el extracto de cola, 

que se obtenía de la nuez de c~la (que se produce prin­

cipalmente en América del Sur y en Sudáfrica), permitía 

elaborar una bebida muy agradable. 

La cola es un árbol que pertenece a la familia 

de las esterculiáceas (a ln ::-.~'?.l tar.,bién pertenece e J. 
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árbol de cacao), y crece hasta una altura aproximada de 

12 metros. La flor tiene manchas púrpura y su fruto ti~ 

ne semillas s:n~gas color castaño, la cola del mundo de 

los refrescos. 

HISTORIA DE PEPSI - COLA COMPANY 

Pepsi- Cola Co~pe.."'!Y, conocida en la actualidad 

como PepsiCo, fue fu.~dada en 1896 cuando el farma9éuti­

co Caleb Bradhem, de New Bern, Carolina del Norte, hi.zo 

por primera vez u.~a mezcla de Pepsi y la vendio sobre -

el mostrador de su farmacia con el nombre de "BRAD'S -­

DRINK". Esta o.ixtura no solo convirti6 a su descubridor 

en un hombre rico, sino q:~e, poco más de medio siglo -­

después; dio origen a una industria dinámica de carác-­

ter internacional que, en algo más de medio siglo, ha 

llegado a 109 países y mil millones de habitantes. 

En 1903, 3rad~am hizo el registro oficial de la 

marca con el nom"bre de Pepai-Cola, form6 su propia em-­

pre sa y gradu.all!lente, fue incrementada la distribuci6n. 

En aquellos tiempos se opinaba que las bebidas carbona­

tadas eran ben~ficas para la salud y que en realidad -­

tenía.~ cualidades terapéuticas. Se daban a conocer como 

el elixir (!-.Ae " refresca la sangre ", " estimula el -­

estomago", " c·ontrol"- la secreci6n "biliar", "cura l!'!- -­

dispepsia" la fatiga y casi todos .los males sin embar-
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go, Bradham se limitaba a decir en sus a~uncios que ~ 

Pepsi-Cola era "deliciosa", nada más. La popularidad -

del refresco se extendío rápidamente desde N~w Bern al 

resto del estado de Carolina del Norte y más allá de -

sus límites. 

En los albores de la industria refresq'..l.era, em­

botellar bebidas carbonatadas era una operaci6n peli-­

grosa. El llenado de las botellas se hacía ~on u.~a ~á­

quina de pedal; para sellarlas se usaba un tapa:ior de 

alambre, y como protecci6n contra el estallido de las b~ 

·tel.J:as·r- el operador usaba una máscara. Las botellas, -

que se lav~ban con municiones, no eran de tipo están-­

dar y, en ocasiones, se aprovechaban las que se desti­

naban a la cerveza. El reparto estaba a cargo del pro­

pio embotellador, a caballo o en un carromato tirado -

por una mula. 

Para 1916, Pepsi- Cola Co. había celebrado con­

tratos otorgando la concesi6n a más de 100 emootell.ad2 

ras; a algunos de ellos les iba bien, otros operaban -

con dificultades. 

A lo largo de todo ese tiempo, el refresco se -

vendi6 en botellas de 192 ce, normales para la indus-­

tria. Poco después de la Primera Guerra Mundial., el 

precio de la azúcar se el0v6 considerabls~e~te y la 
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compañía se decl.ar¿ en bancarrota una y otra vez. --­

Bradham casi se vio obligado a abandonar el negocio. -

Al igual qa~ cientos de compañías refre~quera que han 

gozado de breve popularidad, aunque puramente local, -

Pepsi- Cola Company más amplia, publicidad incrementa­

da y mayo~es ventas; pero qae por el otro lado, no coQ 

taba con el capital suficiente para iniciar esas acti­

vidsdes. 

Una cadena de dulcerías del norte del país, --­

Loft Incorporated, hacía gestiones para ·adquirir algu­

na nueva bebida gaseosa que le pennitiera seguir ade-­

lante con su negocio de fuentes de soda. La compañía -

más importa:.1te se rehusó a concederle a Loft el des--­

cuento que pedía (uno de los peores errores de esta -­

compañía), po~ lo que se puso en contacto con Pepsi-­

Cola en 1.931., adquirió 80% de una Pepsi- Cola Company 

recién fundsda e inició un programa de expansión ace--. 

lerada para satisfacer las urgentes necesidades de vo­

lumen y distribuciónº 

Casi co!!lo si se aventurara en juego de azar, -­

Pepsi- Col.a Co. puso s la venta un producto envasado 

en botellas de 350 ce (la está.'1.dar para la industria 

era de 192 ce), pero en el primer intento las ventas 

no tuvieron el éxito esperado. Así pues, realizó u..-i.a 

venta especial r-2baj "-.'1.d::> a 1.a m.l tad el precio norrnal 
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de 10 centavos (algo jamás visto en aquellos tiempos). 

En la propaganda se leía: (una bebida de a diez que v~ 

le cinco). 

De la noche a la maffana las ventas de Pepsi-Co­

la al~li'.nzaron niveles vertiginosos. Los Estadouniden-­

ses, que a causa de la depresión econ6mica ansiaban -­

comprar barato, respondieron favorablemente al a:.~u..~cio 

de: ".ioble cantid.:;.d, también por un níquel", q·..ie has-­

ta ahora sigue considerándose como una clásica revolu­

ción de mercadeo. Decenas de fabricantes de refrescos 

embotellados optar~n por el envase de 350 ce au..~que -­

ninguno de ellos alcanz6 un éxito comparable al de Pe2 

si-Cola. Aquellos de "doble cantidad, también por un -

níquel" y otros lemas semejantes atrajeron poderosa--­

mente al público deseoso de aprovechar las gangas; en 

consecuencia las ventas empezaron firmemente su aseen-

so. 

Cuando el racionamiento del az~car congeló la -

producción durante la Segunda Guerra Mundial, la co:n:;i~ 

ñía tuvo que enfrentarse a otro período de crieis. El 

ánimo de los embotelladores y la publicidad en la que 

ee tuvo tanta conf.'ianza, que resultaron "J.., éxito en 

los affos treinta. Se habían desmoronado. Claramente se 

veía la necesidad de un cambio radical de ideas y· or~ 

nización dentro de la empresa. 
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En 1949, un nuevo cuerpo de expertos en ventas 

y mercadotécnia bajo la direcci6n siempre dinámica del 

finado Alfred N. Steele y de Harbert L. Barnet, se hi­

zo cargo de la compaqía. Bajo su direcci6n conjunta: 

l. El prod·..tcto se cambi6. Se redujo la dulzura 

y el contenido de calorías en la f6rmula original; y -

bajo la atractiva p:::-opaga>'l.da de : "refr~squese sin ll~ 

narse", cautiv6 a '..tn público consciente de las calo--­

rí~s. 

2. Se reorganizaron las divisiones, regiones y 

distritos para proporcionar servicios a los embotella­

dores en cualquier fase de sus operaciones, se cuadru­

plic6 el personal de ventas, dándose preferencia a j6-

venes con vigor y dinsmismo, 

3. Gradualmente, importantes cadenas de super-­

mercados y farmacias abrieron sus puertas a Pepsi-Cola. 

Por primera vez se logr6 que el refresco se expidiera 

en líneas aér-eas, estadios, restaurantes de lujo, hote 

les y líneas de navegaci6n. 

4. Se ampliara~ los negocios en el extranjero al 

. grado que en 1945 s-e hizo la organizaci6n de Pepsi-­

·cola Internaci:n:al, 1 td., como subsidiaria totalmente 

en propiedad. S-e i11stalaron n:..tevas plantas a raz6n de 

treinta por a?.o, e~'1. :1<svos territorios y países del --



84 

mundo. 

5. Se desarrollaron. nuevos tamaños de botellas, 

con capacidad que varía desde el de 192 ce hasta el ta 

mafio de 765 ce. 

6. Al final de esa década se introdujeron nue-­

vos productos sobre la base de mercado por mercado, e~ 

mo el refresco T6EM de lirn6n y lima, y PATIO, la línea 

de refrescos con sabor de Pepsi a base de jenjibre, 

club soda, uva, naranja, fresa y ''root Beer". 

Sensible a la creciente demanda del público que 

reclama refrescos de sabor más agradable, que realmen­

te refrescan y con bajo contenido de calorías, Pepsi­

cola Company hizo frente al reto con todos sus recur-­

sos para desarrollar un nuevo producto. Con la predic­

ci6n de que "a la larga, aproximadamente el 30% de laa 

ventas de refrescos correspondieran a las bajas calo-­

rías", el señor Ke.ndal, presidente de Pepsi- Cola, in­

trodujo al mercaaJ, a principios de 1964, el nuevo pr~ 

dueto de su empresa: un refresco dietético, sin azúcar 

y de bajas calorías. El 8 de sep·tiembre de ese mismo 

año, el señor Kendal animci6 la ad::¡ui sici6n de Tip C·:>,E. 

poration of A."Ilerican fabricantes de Monta.in D·~w," un r~ 

fresco de carácter regional cuyo mercado natural es la 

za~a sudoriental da los Eetados Unidos. Desde que r~e 
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adquirido por Pepsi- Cola, ha co:ntin~ado su penetra--­

ci6n al mercado en forma espectacular, gracias a un -­

nillnero siempre creciente de concesionarios. 

A principios del otoño de 1964, Pepsi-Cola di6 

por terminada su exitosa compa.ñf.a publicitaria "ahora 

en Pepsi, para quienes piensa.Y!. como jovenes" que a 1.o 

1.argo de cuatro años 1.e había redituado magníficas e -

inusitadas compensaciones econ6micas. En cambio, 1.a 

compañía inici6 una campaña novedosa que 1.1.evaba 1.a fi 
naJ..idad de crear estímulo en 1.a gente donde quiera que 

est~ a través del 1.ema: "Vuelva a la vida; usted es 1.a 

geñeraci6n Pepsi". El. consumi.dor respondi6 en forma 

tan considerablemente favorable que 1.as esperanzas de 

cuantos intervinieron en 1.a compa::iía se vieron col.roa-­

dos m~s a.11.á de 1.o que se esperaba. En cuesti6n de se­

manas, "v..i.elva a la vida" ae había convertido en expr~ 

si6n popular en grandes sectores de 1.a pobl.aci6n y lo~ 

graba relevante identificaci6n en el mercado nacional. 

Desde entonces, su impacto ha ido creciendo. 

El. 8 de junio de 1.965, 1.os accionistas de Peps~ 

Cola Company y de Frito-Lay, Inc, votaron en favor de 

un plan de reorganizaci6n de ambas empresas dando como 

resultado 1.a creaci6n de Pepsi Co., Inc. u..-ia compañía 

de productos de consumo de carácter internacional. con 

ventas anual.os ctUe se acerca a los q:tin.ientos mil.lenes 
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adquirido por Pepsi- Cola, ha continAado su penetra--­

ci6n al mercado en forma espectacular, gracias a un -­

nmnero siempre creciente de concesionarios. 

A principios del otoño de 1964, Pepsi-Cola di6 

por terminada su exitosa compañia publicitaria ''ahora 

en Pepsi, para quienes piensan como jovenes" que a lo 

largo de cuatro años le había redituado magníficas e -

inusitadas compensaciones econ6micas. En ca.~bio, la 

compañía inici6 una campaña novedosa que llevaba la ff 

nalidad de crear estímulo en la gente donde quiera que 

esté a través del lema: "Vuelva a la vida; usted es la 

generaci6nPepsi". El consumidor respondi6 en forma 

tan considerablemente favorable que las esperanzas de 

cuantos intervinieron en la compa:.~ía se vieron colma-­

dos más allá de lo que se esperaba. E!l cuesti6n de se­

manas, "v.Aelva a la vida" ae había convertido en expr~ 

si6n popular en grandes sectores de la poblaci6n y lo~ 

graba relevante identificaci6n en el mercado nacional. 

Desde entonces, su impacto ha ido creciendo. 

El 8 de junio de 1965, los accionistas de Peps~ 

Cola Company y de Frito-Lay, Inc. votaron en favor de 

un plan de reorganizaci6n de ambas empresas dando como 

resultado le. creaci6n de Pepsi Co., Inc. U-'1.a compañía 

de productos de consumo de carácter internacional con 

ventas anuales que se acerca a los a_·.unientos millones 
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de dólares. 

Son m~chos los c!Dlbios y ampliaciones que ha--­

br!a de realizarse todavía. El 26.de agosto de 1965, -

el señor ICendaJ.l anunci6 la creaci6:n de PepsiCo Inter­

nacional. para incrementar las ventas en botanas y re-­

frescos en el extranjero. 

En 1965, se produce la uni6n de Pepsi- Cola Coill 

pany con Frito Lay Inc., u."lidas ambas compa..~Ías, deci­

den conservar su ce~tro de operaciones en el Este de -

los Estados Unidos, para salirse del área metropolita-

na de Nueva Y'ork :· y buscar comodidad a los ejecuti--

vos que pudieran vivir cerca de su trabajo y atraer -­

ejecutivos j6venea que deseasenv:Lvir ~educar a sus -

hijos fuera de la ciudad. Con ese mo·tivo, se acometió 

la construcci6n de PURCIFASE (slide) que es sin duda,-­

uno de los edificios de oficinas más bellos del mu.~do. 

Pero sigue la expansiÓ!l de PEPSICO; se adquie­

ren Lease Plan International., compañía arrendadora de 

autom6viles; National Trailer Convoy compañía dedicada 

a transportar casas portátil~s, en vista de que de ca­

da 9 familias america..~as, u.~a vive de esta manera; Mo­

bile ase, compañía que arrenda oficinas provisionales;­

se funda Pepsico Truck Ren~al, compañía para arrendar 

flotillas de camiones: c:>".1 ser-vicio de ma."ltenimiento; -
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North American Van Lines; compañía de mudanzas y tras·­

portes de muebles nuevos más grandes de los Estados -­

U~idos y con ramificaciones en el mundo entero; Wilson 

Sporting Goods Company, el fabricante de las famosas -

raque·tas de tenis (Slide), paJ.os de golf, uniformes p~ 

ra los equipos de foot-ba11 y base-baJ.l más grande de 

los Estados Unidos; Chandler Leasing Company-, compañía 

arrendadora de equipos e1ectr6nicos y aviones. 

Continua..~do la expansi6n internacional se ad--­

qui ere Monsieur Henry Wines, importados y distribui--­

buidor de vinos y bebidas alcoh61icas y la historia de 

esta adquisición es un ejemplo de c6mo PepsiCo, planea 

y se organiza para el mundo del futuro. 
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ORANGE CRUSH S.A 

Las primicias a las bases de la que hoy se confi 

gura como la industria de aguas envasadas o de refres-­

cos se remontan a los fines del siglo pasado. 

Unos de los pioneros de la inclustria fueron los 

sefiores Don Miguel y Don Indalecio Robina, quienes ofi­

cia1mente en el mes de marzo de 1919 constituyeron como 

socios fundadores una nueva fábrica ccn la Raz6n Social 

de Rebina Hnos, Suca. 

La fábrica ubicada en un predio que existfa en -

las calles de Dr. Lucio Nº 129 , tenía como objeto pri~ 

cipal el envasamiento y venta de agua tratada en garra­

fones y sifones. 

Al mismo tiempo Robina Hhos Sucs.,embotellabar.. -

refrescos que recibían en forma común y genérica el nom 

bre de limonada, aún cuando dichos refrescos se elabor~ 

ben en varios sabores. 

El 15 de agosto de 1926 Robina Hnos Sucs, adqui~ 

ren la franquicia Orange Crush, y se vuelven condision~ 

rios de la marca. 

La evolución de ~obina Hnos Sucs., parte de la -

fran~uicia Orange Crush y va de la mano con la evolu--­

ci6n y crecimiento de la industria misma y qi:..e dá co--
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mienzo en la década de los treinta cuando el auge de -­

los re:f'rescos o bebidas carbonatad.as va tomando su ver­

dad.ero impulso al reconocerlo el pÚblico consumidor no 

tan s61o funciones de refrescar, satisfacer la sed, ser 

grato e1 paladar, sino también al. atribuirle benéficas 

propiedades digestivas. 

Es la época de la transfo:rn;aci6n de la industria 

hasta llegar a ser lo que es en nuestros días: una eno!: 

me e importante planta industrial. 

Se ensancha el mercado. El consumo y la demanda 

van en aumento; se incorporan nuevos métodos y sistemas 

de producci6n, distr{buci6n y comercia1izaci6n. 

Rebina Hnos, Sucs., ya para entonces su nuevo 1~ 

cal en Dr. Lucio 161 e inicia su ~receso de expansi6n y 

de adaptaci6n a esta era de innovaciones y nuevas tecn~ 

logías. 

Pero el tiempo y las personas no son inmutables 

e inexorablemente los carr,bios se ~reducen y suceden. 

A1 desaparecer de la escena, primero don Miguel­

y posteriormente don IndaJ..ecio él retirarse ambos del -

negocio, corre a cargo del Sr. Mariano Arrastio el man~ 

jo y administraci6n de Rebina Hnos, con el puesto de G~ 

rente Genera1. Para entonces Rebina P.r.os, gozaba de un 

sÓlido prestigio dentro de la I:~d-.;~'v:::-ia y fuera de ella. 
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A mediados de la dáce.de. de los cuarenta entra -­

al negocio el Sr. Alfonso Rebina en representaci6n de 

sus hermanos e hijos de .don IndaJ.ecio a compartir la a_9; 

ministraci6n con el Sr. Arrastio, como Director General. 

En este tiempo se crea y se lanza al mercado el 

refresco Titán, marca propia con una gema de sabores, a 

competir en un mercado en que ya habían hecho su apari­

ci6n los 1:amaños considerados grendes. 

Titán concebido como una marca enteramente local 

se convirti6 despuás en una floreciente marca nacional 

de franquicia. 

En el año de 1957, acontece el cambio más trasceg 

dental en la existencia de Robina Hhos, se retira el 

Sr. Mario Arrastio y asume el control del negocio el 

Sr. Alfonso Rebina quien procede a la liquidaci6n de la 

sociedad· familiar. 

Nace y se constituye en dicho año una nueva em­

presa: Embotelladora Orange Crush, S.A., misma raz6n -

social que prevalece en nuestros días, al asociarse el 

sr·. Rebine. con un importante grupo de inversionistas. 

Bajo la direcci6n del Sr. Alfonso Rebina, Embo­

telladora Orange Crush, S.A.• tiene nuevo encauzamiento 

basado en patrones de d€sarrollo vigentes en aquel tiem 

pe ~l se proyecta visionariamente co:::: anticipaci6n y se 
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crean los cimientos que han permitido construir su es-­

tructura actual.. 

Er~ el año 1960 el Sr. Alfonso Robina renuncia a 

la Direcci6n y Administraci6n del negocio ente el Cons~. 

jo de Administraci6n y se retira. 

A su vez el Consejo de Admi.nistre.ci6n designa al. 

Lic. Luis Bernal como Director General y al. Sr. Alejan-­

dro Amieva Noriega como Director. 

La labor del Lic. Bernal al frente del destino de 

embotelladora OrSJ::tge Crush, S.A., fué altamente satis-­

fa.ctorio y di6 continuidad a los programas de expansi6n 

y crecimiento. 

Después de una fecunda activide.d el Lic. Luis Be_!'. 

nal deja la direcci6n gener8J. en los primeros meses de 

l971, y lo sustituye el Sr. Alejandro Amieva Noriega. 

A partir de entonces el Sr. Alejandro .Amieva, -­

con los mismos br{os y tesen de sus antecesores conduj6 

a embotelladora Orange Crush, S.A., a la consecuci6n de 

sus metas y objetivos. 

La Direcci6n Gensral de embotelladora Orange 

Crush S.A., pL;.so su r.k·yor esfuerzo en mantener una sar.a 

y vigorosa imagen de la .empresa; al orienter y cimentar 

más el prestigi~ l~grado. 



UNIDAD: V. LA INDJCCION DE PERSONAL EN 

DOS EMPRESAS DE LA INDUSTRIA 

DEL REFRESCO ( INVESTIGACION)_ 

• Antecedentes. 

Formul.aci6n de Hip6tesis 

Determinaci6n de 1a muestra 

• Aná:Lisis de Resul.tados 

• Conc1usiones 
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FORMULACIDU DE HIPO~ 

" A la Inducci6n. de Personal. se le da r.~ayor im-..­

porta.ncia en la empresa grande, y menor en la empresa -

pequeña " 

Vg,ri.able Indep:=ndiente. -

Importancia de 1.s. Inducci6n de Personal 

Variable Dependiente.-

La empresa grande y peq_ueña. 

OBJETIVOS DB LA INVESTIGACIOH 

Aprobar o desaprobar 1.a hi.p6tesis. 

Conocer en que medida existe 1.a Inducci6n de 

Personal. en la empresa grande y en la pequeña. 

Conocer el material. di1áctico en que se apoyan 

para 1.levar a cabo 1.a Inducci6n. 

Conocer las ven~ajas de la ap1icaci6n del pro­

grama de inducci6n. 

• 
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BETERMINACION DE LA MUESTRA 

PB.i?é. comprobar 1.a hip6tesis y al.canzar 1.os obje­

tivos que se pretenden, fue necesario diseñar un cues~~ 

tionario y apl.icar este en 1.a empresa grande y pequeña, 

Tomando como base que el. n~~ero de empl.eados en 

l.a empresa grande es de 3500 y en J.a empresa pequeña 

700 se apl.ico 1.a siguiente f6rmu1.a para deterinina.r 

el. tamaño de 1.a muestra: 

2 n z pg 
:E2 

n = Tamaño de 1.a muestra 

Z= Nivel. de confianza 

p y q = Va.riabil.idad 

E = Precisi6n 

Empresa Grande.-

n Tamaño de 1.a muestra 

z 951' = 1..96 

p 70fo 

q 30% 

E .05 
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n (1.96) 2 (0.7) (O~ 
(o.o~.n 2 

3.8416 (0.21) 

(0.65) 2 

o. 806736 

( o.0025J· 

n=~ 

TSl:!año de l.a muestra 

z = 95% = 1.96 

3 = 
2 . 

n = .il._..2.fil.:J.Q. 7) ( O • .:i) 

(e.05) 2 

3.8416 (0.21)_ 

(0.05) 2 

2.!..~06736 

(0,0025) 
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ANALISIS DE RESULTADOS 

Al. finalizar.nuestra investigación obtuvi~os los 

siguientes resultados que en fo:!'llla gráfica presentamos 

e~ páginas subsecuentes. 
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G RAFICA No. 

1.- CUANDO ENTRO A TRABAJAR EN ESTA COMPAÑIA, SE 
LE DIO A CONOCER: 

o} El tfn que peralgue la empreeo 
b) Hietorio de la empreeo 
e) Producto• que fabrl co 
d) Loe directivo• de la e111preea 
e} Lugar donde •• ubica 
f) Ninguna de la• anterior•• 

EMPRESA GRANDE 

EMPRESA CHICA 

Generalmente o los trobojodores de 
nuevo ingreso de una empreeo, yo -
seo grande o chica, se le dcf o cong 
cer en primer lugar, los producto• -
que fabrica lo empreaa y el lugar 
en donde se ubico, como punto de 
identiflcoclón Trabajado,._ Empre• a. 
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GRAFICA No. 2 

2.- ANTES DE INICIAR SU TRABAJO EN ESTA EMPRESA¡ ~ REALI-
ZO UNA VISITA. A SUS INSTALACIONES 1 

100% 

.·. % 

81 NO 

EMPRESA GRANDE 

- EMPRESA CHICA 

En ambaa e111preaaa tratan d• 
tamlllariz•r al trobGjador con -
l!l• l11•t•laclonea de ta compo-
1110. 
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GRAFICA 

3.- ~ FUE PRESENTADO CON 
FUTUROS COMPAÑEROS 

p;:(¿p::·¡ · EMPRESA GRANDE 

m . . EMPRESA CHICA 

No. 3 

SU JEFE INMEDIATO sus 
DE TRABAJO ? 

Aquí se advierte disparidad en -
las r•s'Puestas, pero por lo 11ene,.. 
ral en amb•s se le da' 11r·an impar 
tancio a la identificactón del - : 
trai>oiad~r CO'! sus compal\eras y 
su jefe inmediato. 
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GRAFICA No. 4 

4.- ¿'SE LE DIO A CONOCER LO QUE LA EMPRESA ESPE­

RA DE USTED ? 

100% 

~ EMPRESA GRANDE 

ml~] EMPRESA CHICA 

Como parte del proceso de darle 
confianza al trabajador poro que 
desarrolle su capacidad flsica 
e intelectual, e1te punto es --­
es'enciol, y en ombaa empreaos -
se le informa de las necesidades 
de lo empresa en ·relacicfn o su 
trabajo. 
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GRAFICA No.15 

,. 
!5.- ¿SE LE "INFORMO TODO LO RELACIONADO CON ASIS--­

TENCIAS, RETARDOS Y FALTAS ~ 

100°/o 

~(i:.'[f: EMPRESA GRANDE 

EMPRESA CHICA 
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GR A F 1 e A No. 6 

6. - t FUE INFORMADO DE LOS DIAS EN QUE D.EBIA DE CO- - -
BRAR Y DE QUE MANERA ! 

EMPRESA GRANDE 

MmTIW!I EMPRESA CHICA 

En general, los trabojadores de -
ambos empresas se informan ro­
pido y oportunamente .de loe dios 
en que de ben cobrar y de que -
manero hacerlo. Es algo que --­
hacen personalmente. 



7.-

100% 

JSABE 
RIO 

USTED 
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GRAFICA 

LO QUE LE 
QUE 1 

18°/o 

~T:::::-~ 

-~H+t:: 

EMPRESA GRANDE 

EMPRESA CHICA 

No. 7 

DESCUENTAN DE SU SALA--

Aun cuando lo moyorio de los traba­
jadores afirman que eaton debido-­
mente informados de los descuen -­
tos que se les hace en su salario, -
esta lnformaclon es confuso para­
los trabcjodores. 
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GRAFICA No. 8 

8.- J LE INFORMARON SOBRE DIAS FESTIVOS, VACACIONES Y 
HORARIOS ? 

74°/o 

SI 

w· EMPRESA, GRANDE 

[TS711j 
lJ.'.iJ.id 

EMPRESA CHICA 

En lo empresa grande se les 
<to de manero mas formol¡ -­
mientras que en lo pequeno -
se les do como informoclon o• 
nerol. -



9.- su 

O) ., 
C) 
d) 

100% 
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GRAFICA No. 9 

JEFE INMEDIATO, FRECUENTEMENTE• 

Le 
Le 
Le 
Ho 

oclora sus dudos 
pre9unto qué le aatlafoce 

pregu11ta qué problemas ha tenido 
se -intereson en preountartc 

EMPRESA GRANDE 

EMPRESA CHICA 

En ambos empresas el jefe 
inmediato la que hoce principal-­
mente es aclarar dudas y oca­
slon<Jlmente prec;¡umo los proble­
mas. que el trabajador ha en­
frentado. 
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G R A F 1 CA No. 10 

10.- ¿LE INFORMARON ACERCA DE SEGUROS DE VIDA Y 
PENSIONES'? 

EMPRESA GRANDE 

EMPRESA CHICA 

Normalmente todo ser humano eicpe­
rimento cierta inseguridad · hacia su -
futuro en la componia, reflejondose 
en su actividad laboral en perjui­
cio do lo companla; es por esto -
que lo empre•a grande le propor-­
ciona esta lnformocion, no así en 
lo empresa pequena. 
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GR A Fl CA No. 11 

11.- cÍSE LE DIO A CONOCER LA. FORMA DE PREVENIR LOS 
ACCIDENTES DE TRABAJO! 

EMPRESA GRANDE 

EMPRESA CHICA 

Todo infonnocion relacionado con la 
Seguridad e Hic;¡lene, debe darse 
ampliamente, en bien del trabaja­
dor y de lo propia empresa¡ en -
ambas se les da, aunque una en -
mayor porcentaje que la otro. 
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GRAFICA No. 12 

12.- l RECIBE CURSOS DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO? 

100% 

72% 

~ 
lli3illiilll 

EMPRESA GRANDE 

EMPRESA CHICA 

Como un derecho del trobojodor y 
uno necealdod de la componlo·, lo 
Copocltoclon y Adleatromlento ocu­
pa un papel esencial en ambos -
e.mpnsos; dependiendo &u porcen­
ta·¡e de lo complejidad d.c .cado 
uno. 



GRAFICA No. 13 

13.- et SABE COMO SER PROMOVIDO Y GANARSE UN ASCENSO'? 

100°1. 

rm EMPRESA 

• EMPRESA 

GRANDE 

CHICA 

s• puede observar que en lo empre 
so grande ~os trobajadorea aon infor 
modos de como aer promovidos, eñ 
un mayor porcentaje; mientras que 
en lo empresa chica ea menor • 
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GRAFICA No. 14 

14.- EL AMBIENTE DE TRABAJO EN ESTA EMPRESA ES• 

a) Lleno de compoñerismo 

b) Aorodoble 
c) Incómodo 
d) No contestó 

100°/o 

- EMPRESA GRANDE 

•. EMPRESA CHICA 

Para que un trabajador desarrolle 
todo su copacidcl11, es necesario --:... 
que el ambiente. ··d• trabajo sea -
agradable. ·Y le satisfaga; por lo -­
cuol en ombas empresas se to­
ma muy en cuento este punto¡ mas 
en la grande que en la pequeno . 
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G RAFI CA No.15 

15.- d DE QUE MANERA SE LE DIO A CONOCER TODO LO 

100º/o 

RELACIONADO CON SU TRABAJO Y LA EMPRESA'{ 

o) A través de uno platico 
b) En forma escrito 
c) A través de folleto• 
d) A trovés de un Manual de Bienve-nido 
e) De ninguno manera . 
f) A través de películas 

EMPRESA GRANDE 

EMPRESA CHICA 

Lo formo en que se le dio o 
conocer a loe trobojodores,­
lo reioc:ionodo 0011 su trabajo 
y con la empresa, en ambas. 
empresas fue a troves de -
una platica y en menor por­
centaje se mencionaron ma­
nuales, folletos y peliculas. 
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CONCLUSIONES 

La etapa deJ. desarrollo de la industria en que 

la empresa tenia como ~ico fín la obtención de una ga­

nancia material má..~ima, en que el empresario podÍa ac-­

tuar como quisier~, para lograr es~e fÍn y en que el -­

trabajador 1'1º tenia ningún derecho, ya ha sido superada 

hace tiempo. 

En el pasado; la Inducción, como parte integral'l­

te de J.a Administraci6n de Recursos Humanos, era un pa­

s.o ignorado; la persona era.. contratada y se le decía -­

que se presentara a.1 trabajo en un tiempo específico; -

muy poca o ninguna, 1§1.yuda se le suministraba para encon­

trar la. ma:i::iera apropiada de asignarle el departamento -

específico, donde se J.e dieran unas instrucciones rela­

tivamente breves, por parte del superior. Gradualmente 

durante un ti·empo, los empleados conse~ia:n saber algo 

acerca de los otros miembros de la unidad encontra..l'ld.ose 

por lo general en sitios como la cafetería; así descu-­

bríe.:n la manera.apropiada de vestir aprobada por eJ. co~ 

junto del grupo, aprendían a reconocer la importancia 

del tiempo y los registros del mismo, en fín; también 

dura.."1.te este período, el empleado experimentaba tal an­

siedad, que podía retirarse. S8 cree que una gran parte 

de los retiros se debe a las dificultades en la intr0-­

ducci6n y orientaci6n del trabajador en su puesto y en 
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la compañía. 

Actualmen~e, gracias a la perspicacia de a.lgu-­

nos jefes de empresa y a las organizaciones de trabaja­

dores, el personal :lisfruta de multiples prestaciones, 

ta.les como reducci6n de tiempo de trabajo, vacaciones, 

seguros, L-1.demn:.zaci:mes y reconocimien-tos de o·tros de­

rechos, que han peruiti:lo, poco a poco, elevar las con­

diciones de viaa de obreros y empleados. 

La i~portancia a las relaciones laborales se e~ 

tá gestando. Esta tendencia consiste en a.lg~ más que en 

el mismo esfuerzo de tratar bien a los empleados; ·refl~ 

ja una. filosofía en la direcci6n de las actividades de 

las organizaciones mercantiles, de ta.1 manera que todos 

los integra..~tes no s6lo haga.~ un trabajo bien hecho, s~ 

no también obtenga..~ de él satisfacciones. 

Al mismo tiempo que se han estado obteniendo be­

neficios dentro del orden socioecon6mico, se ha buscado 

la forma de hacer agradable el trabajo mejorandose las 

coL"ldiciones en 0u<: d-=be realizarse. 

il e:fec·to se ha procurado la mejora del ambiente 

la di.sminuci6n d-= conflic·tos ~' tensiones, la desapari-­

ci6n de malentendidos, desil.usiones e insa·t;isfacciones 

y, en genP.ral, de "'.:o.j.,:i aquello que puede signi.fica.r ob._2 
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. táculo para el desempefio. de las tareas diarias y c-..lYa -

presencia suele originarse· .. donde existen grupos hu::ia­

nos con disposiciones, fines y aspiraciones indiv-id·.J.a­

les, pero que han de trabajar juntos al servicio de una 

finalidad común. Se espera, así, de cada uno de ellos, 

la integraci6n y subordinaci6n ae su individualidad :n 

el total y en su organizaci6n. 

La Direcci6n lo entiende así.y, por eso, se pre~ 

cupa por introducir ~n sus pnogramas de desarrollo la -

idea de que es el personal el principal factor de pro-­

greso de cualquier instituci6n .que se dedique a los ne­

.gocios • 

. Está comprobado _que el interés en el trabajo -­

aumenta en cuanto se experimenta el progreso de la em-­

presa. Se siente la responsabili.dad cuando se ha creado 

el clima propicio, y si el trabajador se da cuenta ca-­

bal de que la situaci6n de la empresa está ligada a su 

propia suert~ prestará su.más decidida colaboración ~a­

ra mejorarla, con tanto más agrado cuando entiende me-­

jor que su actividad es definitiva para la mutua ~ros-­

paridad. 

La co1aboraci6n.puede conseguirse mediante el e= 

pleo de estímulos que hagan comprender al trabajaaor la 

importancia de su esfuarzo, que le permitan se!~-:.:.~·:=; 
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parte integrante de 1a empresa y no simp1e pieza de una 

maquinaria, A nadie 1e gusta sentirse "despersonaliza-­

do" y esto ocurre cuando a1 individuo. no se 1e da l.a c_!! 

tegoría de humano a que tiene derecho. En cambio, si s~ 

1e tiene confj.aniz;a, si se 1e pide su opini6n y. se l.e e.!! 

cucha cuando·tiene que hacer a1guna sugerencia, cierta~ 

mente se sentirá estimu1ado y será un buen colaborador. 

En el. campo de 1os negocios los administradores 

así como 1as empresas tien~n que afro~tar 1a reaiidad, 

ajustarse a .1os. cambios .Y. p;eparars.~ para--un. fUturo in­

mediato, muy espec~a1mente en e1 aspecto_pe~sona1, pro­

fesiona1 y a su pape1 como organizadores. L~s que pasen 

por a1to ~~tas .prescripciones o no 1es den 1a.importan­

cia que merecen, quedarán rezagados y otros, con mayor 

visión,. ocuparán 1os puestos de vanguardia. 

Debe admitirse ~ue, actua1mente, 1os empleados 

tengB.I)- que recibir una mayor enseñanza y disponer de -­

una mayor.infoX'.l!lación en 1o que respect~ a cuestiones -

de sus empresas. Indudablemente que 1a función jerárqui 

ca será distinta y, sin 1ugar a dudas, todo.s 1-os traba­

jadores tendrán mejores perspectivas de desarrollo den­

tro de su organización. 

Sería un error sU!)Oner que 1a Ind·.lcción es 1a --

11ave que abre la p~erta pa~a todas las so1uciones de -
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probl.emas del. personal. y de toda~ l.as tareas a l.as que 

se enfrentan l.os administradores. La Inducci6n sol.amen­

te proporciona un mecanismo.mediante el. cual 1~s acti~~ 

des, intereses, objetivos, problemas y causas pueden -­

ser sacadas a l.a superficie. 

En l.o rel.acionado. con nuestra hipótesis se com-­

prueba en foJ:."Illa rel.ativa, ya que de acuerdo al. universo 

considerado y tomando en cuenta l.a compl.ejidad con que 

-+l.evan a ca90 1as actividades rel.ácionadas con el. proc~ 

so. de ·'Inducción, l.a ~mpresa grande cubr.e en m~or pro-­

porci6n l.o que es dicho proceso, aunque con muy- poco -­

margen en rel.aci6n con 1a empresa pequeña. La inducci6n 

en este caso ha sido manejada en un'. pl.ano secundario, 

l.o que hace entrever l.a poca importancia que se 1e da 

a1 individuo en su in~egraci6n a l.a empresa. 
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