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"PREFACIO

Bn nuestros dfas, cuendo es necesario que los -
recursos progresen a8 la par con el édesarrollo de las--
crecientes emp!‘esés ¥y estar preparados pax"a resolver —
'108 problemes futuros, se hace indispensable gue tan—-—
to los directivos como los dirigidos ge identifiquen -
con le orgenizacién a través de una buena informecién
ecercs. de lea empresa.

Los progremas de desarrollo de empleados inclu-—
yen tfpicamente una amplia veriedad de sctividades —-——
que estén relecionadas con informarlos sobre la polfti
ca de 1la compafifa y sus procedimientos, prepararlos ra
ra las habilidades del puesto; motivar y evsluar su de
sempefio; y proporcioner orientacién cuando sea necesa-—
rio. El principal propdsito de estas actividades es dg
sarrollar empleados que contribuyan de una manera més
efectiva a los objetivos de la organizacién ¥ que ob-——
tengen un mayor sentido de satisfaccién y ajuste por -
.. su trabajo.



INTRODUCCION

En el presente Seminario de Investigacidn, snali
zamos el terz de la Induccidén de Personal en dos empre—

gas de la indastria refresquera en el D.F.

Para unz m2jor comprensidén de nuestro trabajo, —
1o hemos dividido en dos partes: la 131; tedrica y la 22

prictica; la J.E. parte consta de cuatro unidades:

En 1=z 12. unidad, exponemos lo que es Empresa, -
Adninistracién y Areas Fu.ncionales; como antecedentes -

bésicos de nuzstro tema.

En 1z 2—. unided, veremos que és Administracién
de Recursos Humznos y los elsmentos que la integran.
-t . R . <
En l& 53—, unidad, estudiaremos la esencia misma
de nuestro temz, como es el individuo y su relacidn -—-—
coun las formas de organizacidn y los grupos que la inte

Eralle

k=4 .
En 1z 4—. unidad, estaremos adentréndonos, ted-
ricamente, en 21 objativo del Seminarios, comnrendiendo
el significado de Induaccidén de Personal y los elsmsin--—

tos que rodem1l 2 integran esta base.



Por %ltimo, en la 22, parte, y ya comrenétrados
con la temdtica de este trabajo, ros dedicaremos & la -

parte préctica.

Para la realizacién de este Seminario se visita-
ron varias empresas de la industria refresquerz, con el
fin de obtener la informacidn necesaria para deiterminar

si existen programas de induccién y de aplicscidn en ——

las mismas.

Por lo- general en las empresas visitades se mos-
traron reacios a dar informacién, ya sea por temor & —-
indiscreciones o porgue consideraban sin importancia la
investigacidén, alin cuando llevabamos carta de presenta-
cién avelada por la Facultad de Contadurfa y Administre
cidn, y se les explicara el motivo del Seminario de In~

vsstigacidén y los fines académicos que se perseguian.

Por fortuna, encontramos- algunas empresas que se
mostraron mAs conscientes de nuestros objetivos azcadé-—-
wicos y mos facilitaron la informacidén necesarias gra——
cias a2 la cual se llevé a buen término nuestrc S:zmina-—

rio de Investigacidén.

En su elaboracidn, se geleccionsron &ss smpre<=—

smpyega gran



de y otra en lo gque es unea empresa peqguefia; estas fue—-
ron: PEfSI - COLA, 5. A. y ORANGE CRUSH, S. A, respec— -

tivamente.
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EMPRESA

Definicidn.—-

El t4rmino "regocio", gue se le A4 & la Empresa,
es bastante corriente, pero al abordar su estudio es ne

cesario tener une idea clara ¢z su vasto significado.

Para muchos el término connota el mero tré&fico -
en efectos 0 géneros, o a la explotazcidn de alguna ——-—
tienda o zlmzcén, grandes 0 pequetios. Tal concepto re—

sulta, 2 todas luces, extremesdamente estrecho y limita—
do.

Los negoc;os deben considerarse como wuna funcidén
econémica que abarce todas las remas de la mctividad hy
mana (cuya chispa de arrancade es, por 1o general, el -
affn de lucro) y cuya finelidad estribe en la satisfae~

¢cidén de las necesidades hurencs.

Por lo general, las smpreses se dividen en tres
grandes grupros:

1) Empresss Industrizles

2) Erprezaes Comercizle

1]

3) Enprzzss de Sarvicio



TIPOS DE EMPRESA

Empresas Industrialeé.; Son aquellas que, de he—
cho, producen mercaderfas por medio de determinados pro
cedimientos de fabricacidn o mediante cierto grado pre-
ciso de elaboracién de las materias primas gque pueden —
utilizarse en su forms original, o de las cuales pueden

fabricarse o prepararse mercaderfas comerciales.

Empresas Comerciales.-~ Son agquellas que tienen — -
que ver cor la distribucién de las mercaderfas a través
de los distintos cansles de ventas, partiendo del pro-—

ductor haste llegar al consumidor final.

Empresas de Servicio.—~ Son aguellas que propore-
cionsn servicios gl consumidor, en lugar de mercaderias
tangibles; no obstante se les considera como elementos

integrantes del ramo ccmercial.

En el siguiente punto trateremos el tema de la -—

Administracién y su importancia dentro de la empresa.



ADMINISTRACION

Definicidn.—
El uso que de la palabra Administrecidén han he-—-—
cho los técnicos en la materia, en razén de traharse —

de une disciplina de reciente estudio y en plenoc perio-

do de formacidn, ha side muy variable.

Es por esto que, reuniendo los elementos obteni-
doz ée diferentes autores, Agustin Reyes Ponce nos defi
ne & la Administracién como:

* EL CONJUNTO SISTENATICO DE REGLAS PARA LOGRAR
LA MAXIMA EFICIENCIA EN LAS FPORNAS DE ESTRUCs=
TURAR Y MANEJAR UN ORGANISMC SOCIAL™. (1)

Sintetizandos

" ADNINISTRACION ES LA TECNICA DE LA COORDINA —
cION". (1)

De la Administracién de Empresas, Reyes Ponce —-
nos dice:
" ES LA TECKNICA QUE BUSCA LOGRAR RESULTADOS DE -
MAXIMA EFICIENCIA EN LA COORDINACION DE LAS CQ
SAS Y PERSONAS QUE INTEGRAN UNA EMPRESAv. (1)

(1) REYES Porice, Agustin. Adrinistracidén de Em--
presas. México, 1398C.



Para la anterior definicidn, Agustin Reyes Ponce

hace une comparacidn con otras definiciones:

1. El objeto de la Administracidn est& claramen-—
te comprendido en todas las definiciones; deataca en —-—
Brech ("proceso social"), Petersen y Plowman ("grupo so
cial") y Koontz ("organismo social™).

2. El aspecto de finzslidad destaca en Brech =~~-—-—
("forma eficiente... pera lograr un propdsito dado®); -
en Koontz ("su efectividad en =lcanzar sus objetivos™).
Pero se sobreentiende en Mooney ("dirigir..." ;para =--—
qué?); Tannembaum ("servicios... debidamente coordina--—
dos").

3. Los dos aspectos de la coordinacidédn se encuen
tran més claramente en Brech ("planear y regular"), -—
Petersen ("determinan ¥ clasifican-realizan"), y Fajol

("prever y organizar-mendar, coordiner y controlar").

4. El aspecto técnico esté explfcito en Mooney,
Petersen y en Payol, ye que la separacién de etapas sd-
lo se concibe baﬁo el concepto de unr tratamiento t&cni-
co de la Administracidén,. A



Objetivo de la Administracidn.-—

Es indiscutible oue quien realize por sf mismo —
una funcidén, no merece ser llamado "administrador". Pe-—
ro desde el momento en que delega en otros, determina--
das funciones (siempre gue estas funciones se realizen
en un organigmo social) dirigiendo y coordinando lo que
los demés realizan, comienza a recibir el nombre de ad-—

ministrador.

Ahora bien, la experiencia nos enseiia y los estu
dios socioidgicos se encargan de justificar esta apré—
ciacidn: que el hombre se agrupa en sociedad, principal
mente por su insuficiencia para lograr todos sus_ fines.

por sf solo.

La sociedad, esto es, " la unién moral de hom=-—

bres, que en forma sistemética coordinan sus medios pa—
ra lograr un bien comin es, por lo tanto, el objeto so—
bre el que recae la Adrinigstracidn. Precisamente, el ——
elemento "coordinacidédn sistemétice de medios'™, es el —-—
cue exige el concerpto de la Administracidn en toda so—-—

ciedad.



Caracteristicas de la Administracidn.- (1)

1. Su universalidad.— E1 fenémeno administrati-—
vo se d4 dondequiera gue exista un organismo social, -~
porgue en &1 tiene siempre que existir coordinacibénm ——
sistemftica de medios. La Administracién se 44 por 1o
mismo en el Estado, en el Ejército, en la Eﬁpresa, en
una Sociedad Religiosa, 2tce, ¥ los elementos esencia-
les en todas esas clases de Administracidén seréin los --
mismos, aungque lagicamente existan variantes acciden-—
tales.

2. Su egpecificidad.- Aunque la Administracién
va. siempre acompafiada de otros fenbmenos de fndole —-—
distinto. (por ejemplo en ia empresa: funciones econdémi
cas, contables, productivas, mecénicas, jurfdicas,etc),
el fendmeno administrativo es especifico y distinte a

los que acompaiis.

3. Su unidad temporal.— Aunque se distingan e--
tapas, fases y elementos del fendmeno administrativo,
éste ‘es VYnico y, por lo mismo, en todo momento de la -
vida de una empresa se estén dando, en mayor o0 menor -~
grado, todos © 1a mayor parte de los elementos admi-
nistrativos. '

(1) RBYES Ponce, Azustin. Administracidn de Enm
vregas,. MExico, 1980, :



4. Su unidad jerdrquica.— Todos cuantos tienen
carfcter de jefes en un orgauismo social, participan,
en distintos grados y modalidades, de 12 misma Adminis

tracidn.



Su Importancia.-

La Administrecidn es importante porgue se 44 —-—
dondeguiera que z2xisz%2 un Organismo Social, y serd més
necesaria cuanin mayor y més complejo sea &ste. EI éxi
to de un Orgsnism> Soscial depende, direcva e inmediata
mente, de su busnza Administracidén. En las grandes em—-
presas por su meziitud, simplemente no podrfan actuar
51 no fuera = bazz d2 una Administracidn sumamente téc
nica. Es en ells, zuizé, donde la funcidn administrati

va puede aislarse mejor ds las demés.

Para las smpresas pequefias y medianas quizéds su
dnica posibilidzd 4z competir conr otras, es el mejora-
miento de su Administracidn, o sea, obtener una mejoxr
coordinacién dz sus slementos; maquinaria, mercado, ca

lificacién d2 menos 42 obra, etc.

La elevzoidn de la productividad depende de una
adscuada Administrseidn de las empresas, ya que si ca-
da ¢élula de esz vida econdmica- socizl es eficiente y
productiva, lz szocizdzad misma, formada por ellas, ten-—

aré que serio.

1 yara los palfses que =stdn desarro——
llandose, guizé€ wio d3 losz regquisitos sustanciales es

mejorar la

intstracidn, por-uz, nacs
»




crear la czpitalizacién, desarrollar la calificacidn

de sus empleados y trabejadores, etc., bases esencia--
les de su desarrollo, =s indispensable la més eficiente
téenica de coordinacidn dz todos los elementos, la que
viene a ser, por ello, como el punto de partida de ese

desarrollo.

Dentro de une Orzgenizacidn no sdlc la Administra
cién es de suma importancia, sino que ésta necesita —-
complementzxrse con las difersntes Arees en que se divi-
de la Organize.cicﬁn psra un correcto funcionsmiento..lo
que nos llevz 2l estudiocs indispensable del Proceso Admi
nistrativo y d= lac ireesg Funcionales.



10.

PROCESO ADMINISTRATIVO

De acuerdo con la terminologia usada por Fayol,
entend2mos como elementos de la Administracién a los -
pasos o etapas bésicas a través de los cuales se reali

za ésia,

'Es natural que se présenten criterios diversos,
en toda divisidn de algﬁn modo arbitraria y con fines
de estudio, pare distinguir y separar los elementos de
la Administracién, sobre todo tratandose de una técni-

ca en pleno perfodo de formacidn.

A nuestro juicio, 4= todos los criterios y las
clagsificzciones de diversos autores, nos parece gue la
més completa y oue abarca todos los aspectos es sl ds

Azustin Reyes Ponce.

Este autor los agrupa en dos fases:
1) Elementos de la mecénica administrativa:

2) Previsién.- Consiste en la determinacidn, —-
téenicamente realizada, de lo que desea lograr o me-
dio d= un organismo social, y la investigacidén y valo-
racidn de cufles serén las condiciones futuras en ~ue
dicho Jrgunismo habréd de encontrarse, hasta determinar‘

los divarsoz cursos de accidn posible.
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La previsidn comprend=2, po>r lo mismo, tres eta-

pass

l. Ovjetivos: a esta etearpa corresponde fijar —-
los fines;

2. Investigaciones: se refiere al descubrimien-
to y andlisis de los medios con aue puede contarse;

‘3. Cursos alternativos: trata de la adaptacidén
genérica de los medivs enc-utrados, a los fines pro—.
puestos, para ver cufintas posibilidades de accién dis-

tintas existen.

b) Piancacibén.- Consiste 2n le determinacién —-
dzl curso concreto de accida cuz se habré dé seguir, -
fijando los principios que lo habrdn ds presidir y o--
rientar, la secuencia de operaciones necesarias para -
alcanzario, y la fijacién ds tiempos, umidadss, etc.,

nacesarias para su realizacidn,.

‘Comprende, por lo mismo, tres estapas:

1. Polfticaes: principios vara orientar la ac———
cidn;

2. Procedimiehtos: secusncia ds operaciones o -
métodos; ‘

3. Programas: Fijacién d= tiemnos reaueridos.

Comprendz también "presuguzstos", que son pPro--

gramas 2n aque se precisan unidadzs, cositons, etec., y di
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versos tipos de prondsticos.

c) Organizacidn.— Se refiere a la estructura-—-—
cidén téenica de las relaciones, que debe darse entre ~—
las jerarqufas, funciones y obligaciones individuales
necesarias en un srgsznismo social para su mayor efi-——

ciencia.

En su misma dafinicidan se ven claramente lag —-

tres etapas:

1l. Jerarquias: fijar la autoridad y responsabi-
lidad correspondientes a cada nivel;'

2. Punciones: la determinacidn de cdmo deben —
dividirse las grand:s actividades especializadas, necg
garias pars lograr el fin generals

3. Obligaciones: las gue tienz en concreto cada
unidad de trabajo susceptible de ser desempefiada por -

una persona.

2) Elementos d= la dinémica administrativa:

d) Integracida.—- Consiste en los procedimientos
para dotar al organismo social de todos aquellos me—~-
dios que la mecdnica administrativa sefiala como nece—-
sarios para su més =ficaz funcionamiento, escogiéndo--
los, introduciéndslosz, articuldndolos y buscando su —=

mejor dzsarrollo.
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Aungue le integracidn compreznde cusa. ¥y perso——
nas, légicamente es méds importante la de las personas,

vy =mobre todo, la ds los elamanitss administrativos o de
m=ndo,

De acuerdo con la definicidn, la integracidn de
las personas abarcas

1. Selececidn: téenicas para encontrar y acoger -

los =lementoss necesarios;

2. Introduccidn: 1la mejor mamera para lograr —-
que los nuevoes elementos se artizulen lo wejor y mhs -

répidadmente que sea posibl= al organismo social;
3. Desarrcllo: tode elemento en wn organismo so,

cial busca y necesita progresar, mejorar. Esto es 1o —
que estudia esta etapa.

Debe analizarse Ltambidén en esta etapa, lz inte-
gracidén administrativa de las cosas.

=

e) Direccidn.~ Bs impulser, coordinar y vigilar
las acciones de cada mizmbro 7 Zripo d2 un organismo -~

mocial, con el fin de que 21 conjunts de todas ellas -

realice del modo més eficax 1los planes seflalados.

Comprends, por lo Lansto, las siguizntes etapas:

1. Mando o ausoridnd:

td
i
o
(_.l

crincipis del gque -

-

‘

deriva toda la Admiaistracidn

2

-
s
v

Lo mismo, su sle-—
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mento principal, que es la Direceién. Se estudia cédmo —
delegarla y cémo ejercerla.

2. Comunicecidn: es como ¢l sistema nervioso de
un organismo social; lleva al centro director todos los
elementos que deben conocerse, y de &éste, hacia cada éx
gano y célula, las Srdenes de accidn necesarias, debida
mente coordinadas.

3. Supervisidn: la funcidén Gltima de lz Adminis=
tracidén es el ver si las cosas se estén haciendo tal y

como se habfen planeado y mandado.

- f) Control.- Consiste en el establecimienié de‘—
sistemas que nos permitan redir los resultados actuales
vy pasados en relacién con los esperados, con el fin de
saber si ge hs obtenido lo que se esperaba, corregif, -

mejorar y formular nuevos planes.

Comprende por lo mismo tres etapas:

1. Establecimiento de normas: porque sin ellag -

es imposible hacer la compzracidn, base de tOQO control;

2. Operacién de los controles: ésta suele ser —-—
una funcidn propia de los técnicos especialistas en ca-
da uno de ellos;

3. Interpretacién ée resultados: ésta es una fun
cidn administratives, que vuelve a2 constituir un medio -

de plancecacién.



1%

AREAS FUNCIONALES

La actividad administrativa reconoce como Areas

funcionales clésicas a las siguientes z2ctividades:

Produccidén
Finanzas
Recurso s Humanos

Mercadotécnia

A estas cuatro actividadss deb2amos =zgregarle la
5

zetividad de A*orov:.s:.onamlento de Materizles o Abaste-

Prodiccibn. -

S2z0n E. Breech, la produccidn pus ser defl'm.
da como; "la =ctividad organizads narz transformar wa-

terias primas en productos terminados",

H, Hiexrche, nos dice gue : "producir es ponser
en obrz un procedimiento que sirve parz la crescidn de
cierto nimero ds bienes, llamados proiuctos vor la com
binacidn de cierto ndmero dz o%ros bienss llemados ma-

terias primas®. t

En 3f, la produccida es la =z2ctividai por madio
de la cuzal se fabrican mercancias y generan servicios.
Ten=mos sistemas de produccidn =2n difersntss organica-

ciones como fébricas, oficinas, bancos, supsruercaiss,
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La prodaccidn es un subsistema gue tiens por —-—

X
rias orimas en arii-

1]

objeto extirasr o transformsr nat
culos, partiendo d2 las planificaciones de comerciali-—
zacida, medi=zate los nacesarios procesos, programacio-
nes, coantroles ds calidad ¥y d2 menufactura, proyectan—
do constantes mejoras ¥ nuevos =zrifculos con frecusn——
cia mediante el apoyo de la ingenieria de planta, del

produecto y del procsso.

La funcidn de producecidn se convierte en =l pro
cediniento d= planificar y regular con eficiencia las
oparacionz=s ds la part: d= la emdresa que es responsa—
ble de la tranzformacisdn de las matsrias primas en pro

ductos terminados.

Cuanto mé&s =ficizntes s2a 1o gue no se ve al vi-
sitar waa fébricz o un estableciniento, més fécil pare
cen las operacionss. Uas plantz bien dirigida parece -

may sencilla d= conducir.

Se debe inzluir aiyui, al hacer refarencia a la
funcida o subsistema d2 rvroduccida, ns sdélo la trans——
formacidn de materiazs rrimas sino tzubién 21 suninis——

i
ir, todo squello mus conati tn-
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La planeacidén de la produccién comprende la to-
ma d2 decisiones en los procesos de produccién, en for
m2 tal que las mercancias y s2rvicios generados se fa-

bpriguen con base en las especificaciones de cantidades,

I

has de entrega y sobre todo 21 menor costo posible.
Sz abarca aqufl la primera fase d21 proceso administra-

tivo como lo es la etapa de la planeacidn.,

Caracteres de la prodaccidn:

a) Es un subsistema dz la orgénizacién;

b) Debe de estar integrada con la comercializa-
cida y las finanzas;

c) Es muy variable, segin la clase de empresa —
de gus se trate, siendo por lo comin de transformacidn
2 servicios;

d) Tiene una creciente complejidad;

e) Exige especialmente planificacién y contro-~
les constantes y de diverso orden;

f) Incluye muy en pariticular el concepto de va—

lor agregado.

Finanzas.—

La funcidén de finenzas ez r=fiere a los aspec—-—
tos monstarios de una emmresz, 21 su definicidn se in-
uye no solo la adouisiciédn r utilizacidn de capital,

5
erdiito y fondos de tod: 2lszszs 2z 2p2racidn normal de
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una empresa. En las finanzas estén implicitos el buen -
fancionamiento y administracién de todos los ingresos,

egresos y titulos de capital de la empresa. Para esto -
utilizas la contabilidad general, sistemas presupussta-

les, auditorf{a contabls, etc.

Para situar la importancia de las finanzas en --
las organizaciones es necesario examinar antes la evo--

lucidén de las empresas.

En la primera mitad de este siglo se consideraba
que la funcidn financisra era primordiglmente la de ob-
tener fondos; poco despuds se le dio importancia a la -
aplicacidén de esos fondos, ¥y ya ean la década de los a—-
flos ecincuenta se enfocd la atancidn financiera en las -

corrientes de fondos. de la estructura de la empresa.

PFPinanzas puede definirss como: " la ciencia dali

dinero en un sentido amplio, 9 sea de los medios de can

bio, o medidas ds wvalor".

Existen los siguient=s snfoques de finanzas de -

empresas

a) Pinanzas de empresz 2s la que se ocupa del Adi
nero, y como sodo lo qu2 suc2d2 en la orgaaizacidn tie-
ne algo de econdmico, 2llzs t2nirfa nue intervenir siem-

ore.
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b) Finanzas de empresa es la gqus se ocupa sélo
de obtener y administrar los fondos empleados en la or

zganizacidn.

c¢) Finanzas de empresa es una parte del conjun—
to administrativo total. Tiene a su cargo adicionalmen
te 1a politica Ffinanciera, el uso adecuado del dinero,
la evaluacidén de las alternativas mejorss a corto y --
largo plazo, el estudio de la rentabiliidsd, y la impli
cencia financiera de las decisiones de otras freas am-—
presarias en cuanto a tecnologfa, comopras ¥y mercados

de bienss, servicios y capitales.

Existe la divisidn en finanzas piblicas y finan
zas privadas. DLas primeras se refieren a la obtencidn
y uso de los fornidos por los gobiermnos y revpariticiones
estztales. Las segundas a los asuntos monetarios ‘que -
aparecen en la propiedad y conduccién de las empresas

vrivadas.

Mercadot&cnia.—

Seglin B. Breech, Comercializacidn o Msrcadotéc—-
nia, "es 21 proceso de determinar la demanda de los —--—
consumidores en materia de prodactos o servicios; moti
var su compra, distribuirlos hasts 21 consumo Wltimo,

sbtenienio wr boneficiov.



2D

Mientras que 1la Amz2rican Marketing Asociation -
nos dice que; "Mercadotécnia es el desempefio de activi
dades de negocios que dirigen la corriente de bienes y
servicios del productor al consumidor o usué.rio".

Tradicionalmente la Msrcadotécenia es la funcidn
de la empresa a la gue se hza confiado la labor de en--—

contrar clientes.

Pero actualmente ha evolucionado este enfogue,
el cual, como esté, busca ajustar las necesidades de -
los clientes a los bienes y servicios gue se prodacen;
es decir, dar al cliente lo que realmente necesita pa-

ra satisfacer sus necesidades.

En su libro Direccidén de Mercadotécnia, Philip
Kotler habla del antiguo coxnicepto del término, el cual
parte de los productos ya existentes en la empresa y -
considera que la mercadotécnia la constituye el empleo
de las funciones de venta y promscidn vara lograr ven-
tas que dejen un beneficio. A la inversa, el nuevo con
cepto parte de los clientes eactuales y en potasncia de
la empresa, busca beneficios crsando satisfaccecidén en -
el cliente, y esto intenta lozrarlo por msdio de unr -
programa integral de marcadotécnia gue abarca a toda -~

la empresa.
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Para Philip Kotler, " la direccién de Comerciali
zacidn es el estudio de cdémo las empresas pueden adap--—
ter mejor sus recursos ¥y objetivos a las oportunidades

del xedio externo ".

Por su perte McCarthy dice que: " la Comerciali-
zecidn es la respuesta del empresario a las necesidades
de zjustar las posibilidades de producecidn a ios reque-—
rimientos de la demanda de los consumidores. El ajuste
de lag posibilidades de produccidn. se referirfe a la ——
ccordinacién de la produccidn, contabilidad, finanzas y
comerciglizacién, a la luz del consumidor efluente ". Y
zfiade, "Comercializacidén es la realizacidn de activida-
des ccmercialies gue dirigen el flujo de mercaderigs y -
servicios del productor zl consuvmidor o usuario a fin -
de satisfacer 2l mé&ximo. & éstos y lograr los objetivos
de la empresa". "Msrketing es la funcién total relati—-
ve & snalizar, crear y desarrollar nueves productos, em
balajes, precios, distribucién, ventas, promocidn y pu-
blicidad de las mercaderias y servicios de cualquier em

"
pPress.

En otras pelabras diremos que:

Comercializacién es la funcién de ectividades —-
comerciales que gufen el flujo de bienes y servicios —-
del oroductor gl consumideor o usuario con 21 provésito

ds setiefecer a los clientes y realizar Zos cbjietivos -
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de la empresa.

Y, Mercsdotécnia es el proceso mediante el cual
la demanda de bienes y servicios sge anticips, incremen
ta y satisface a través de la creacibn, promocidén y --

digtribuciédn fisica de bienes y servicios.

Carccteres.—~ Se puede considerar como elementos
de 1la comercielizacién las cuatro "P" que subrays ———-
McCerthy; es decir:

Producto
Plaza
Promocién
Precio

Se relacionan con el producto adecuadc, distri--
‘buido en czda plaza o lugar, con la promocién y el pre
cio también adecuado, a fin de satisfacer a los clien-~

tes ¥y lograr los objetivos de la empresa.

Los caracteres de la comercializacidn sons:

1) Subsistema esencial;
2) Sumisidn a ella de otros subsistemas de la -

empresas;

3) Contener normas gererales aﬁlicébles en todo

el mundo, pero especificedzs z ceds emovresa, peis y —-
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producto;
4) Intima relacidn con la micro y macroeconomfaj;
5) Intima vinculacidn con la accidén de la com—-
petenciaj
6) Precios fijedos nor margen de beneficio, o -

nor estiztegias divexr:zas.

Objeto.~ Sezfin Psher Drucker, el anélisis lleva-
r& al directivo de Conmzrcizlizacidn =z establecer los -

siguientes objetivos d2 su sccidn:

a) Mantenimiento deseado de productos existen——
tes, primero =n el msrcado actual y luego en el futuro

(esto deberd expreszxr

w

£ en uwnidades a vender, converti

das en unidades mon=z=tarias, asf como en porcentajes —

del mercado obtenido U obtenible);

b) Estadoc dz los productos existentes; si deben
de ser mejorados o ztandinados por: razones tecnoldgi-
cas o econdmicas; cambio en los hdbitos de consumo; o,
decisiones de la gerancia acerca de lo aue deben ser -

sus negociosi -

¢) Nuevos productos jae se necesitan para satis

o

facer los mercados =2xistantes el ndmero de articulos,
sus propiedades, =21 wvolumen de dinero y la participa—-

cidn en el merc=zdo rxrsseante ¥ futuro;

organiracién de ventas

notas de comercializa—-
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cidn;
e) Politica de precios adecuada a las metas de

comercializacidn;

f) Esténdares de calidad de los productos, para

los objetivos del mercado;

g) Sistema para continuar los andlisis del mer—
cado y controlar la satisfaccidén de los clientes con -

los productos de la empresa.

Recursos Humanos.-

Por Ultimo trataremos la fuancidn de Recursos Hu
manos, Area en la que haremos m&s énfasis por contener

el tem= que nos ocupa, la "Induccidn de Personal'.

Lia direccidén de las organizaciones debe utili--—
zar tres recursos fundamentales; el humano, el téenico
¥y el finasnciero. Pero entre ellos el principal obvia--
mente es el humano. Por lo tanto su organizacidén y di
reccidn constituye uno de los prdblemés fundamentales
que enfrenta la ciencia de la Adninistracién. Por lo -

comin, este aspecto se denomina funcidn de personal.

En un sentido muy amplio se puede considerar —-—
gue la funcidén de personal abarca todas las politicas
¥y tareas relativas a la organizacidn y.conduccién del

elemanto humano de cada ente.
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Lz direccién de personal debe de ser una fun-—
cién s=t=ff, mientras que la linea tendri las responsa-—

bilidadss derivadas de esa conduccidn del personal.

Ls direccidn del personal es una funciédn staff
porgue 32be asesorar y apoyar a la linea en el manejo
de lo= serss humanos que integran la organizacidén. y -
de &hi aue efectida el reclutamiento y la seleccidn, la

induccidén (tema que se tratard en el capfulo V).

Pero, gquien tiene que decidir cuando el perso——
nal dJdede ser tomado, promovido, sancionado o despedi-
do es lz supervisidén de lfnea. Ella es la que realizan
los superiores inmediatos del empleado w operario. EL
conjunto de tareas relativas al personal constituye -

un subsistema especial dentro de cada organizacidne.

El subsistema de personal, como todo lo que a——
fecta muy directamente a los seres humanos, debe ser —

considerado cuidadosamente y teniendo en cuenta 1os —

principios de las buenas relaciones.

Lz funcién de personal es un subsistema que tie
ne por otjeto obtener y desarrollar los recursos huma-
nos asroriados para los fines de la organigzacién, acon
sejar z=3scusdamente a la linea, organizar un buen_mecg

nisms iz esmunicaciones y de relacioanes humanas, esta—



26

blecer rsmuneraciones equitativas, servicios para los -
empleados y operarios, hacer respetar tanto la autori-
dad como la seguridad, y mantener vinculos cordiales y

de entendimiento con las eéntidades gremiales.

Caracteres.— La funcidén de personal tiene los -

siguientes caracteres:

1) Es un subsistema dentro del sistema general
de la organizacidn; ‘

2) Elabora y aplica las politicas fundamentales
en el costo de la vida;

3) Dar descansos adecuados, generalmente propoxr
cionales a la edad o a la antigiedad;

4) Cumplir las leyes y reglamentos gque fijen —-
las autoridades nacionales, provinciales o municipales
en materia laboral, médica y de seguridad;

5) Desarrocllar beneficios sociales, si es posi-
ble superiores a los fijados por la legislacidn;

6) Organizar revisiones médicas &l ingresar y -
perifdicas en forma preventiva;

7) Definir normas para las evaluaciones del per-
sonal y sus promociones;

8) Fijar reglamentos, para orientacidén del per-
sonal, sue se publican en forma de msnuales;

9) Determinar procedimientos para atender los -
proﬁlemas ¥y las quejas de personal;

1)) . Desarrollar buenas relzciones humanss;
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*11l) Mantener buenas condiciones de seguridad y
gsanidad en las fébricas y oficinas;

12) Suministrar y mantener el més_eficieﬁte ni-
vel de mano de obra y de organizacién de la entidad, —
al costo méds bajo posible, pero con la debida motiva——
¢cidn e incentivos a su personal; )

13) Mantener bien asesorada a la direccidn supe
rior sobre las précticas corrientes en materia de per-
sonal;

14) Respetar la responsabilidad y los derechos
de cade miembro, y tratarlos con cortesfa, dignidad y
disciplina, aplicando normas parsjas y exentas de todo
favoritismas

15) Proveer lo posible pzra el recreo del perso
nal y fomentar las pricticas deportivas y sociales;

' 16) Prever, o desvanecer de inmediato, toda ~——
fuente potencial de rumores inexactos;

17) Capacitar constantemsnte al personal.

Desde luego, la organizacidn del departamento -—
deberd estar adaptzda z las necesidades de cada enti—-—

dad, del pais y lugar.

Para ubicar la fase de Induccidn, deberemos de
identificar y exolicar cada una de lzs fases que inte-
gran la Administracidén de Personsl, er el édrea funcio-

nzl de Recursog Humanos.



' UNIDAD: II.

ADMINISTRACION DE

RECURSOS HUMANOS

« Antecedentes
. Definicidn
« Funciones

« Herramientas
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ANTECEDENTES

Aun cuando la sdministracién de personal ha si-
do reconocida formalmente por cerca de medio siglo, co
mo un campo de préctica y especislizacién funcional,. -
sus rafces penetran profundamente en el pasado. La ad-
ministracidén de personal ha sido necesaria siempre que
han existido grupos de personas organizadas para lo—-——
grar objetivos comunes. Los individuos responsables de
dirigir y menejar las organizaciones, incluso hace ———
cientos de afios, por ejemplo, se vieron enfrentados a
la necesidad de proporcionar cierto tipo de entrenamien
t0, motivacidn, direccidén y remuneracidén a su personsal,
avngue sdlo fuera sobre una base de ensayo y error, —-
Sin embargo, poco & poco se necesitd hacer mejoras en
el desempefio de estos procesos. Muchos de estos adelan
tos surgieron como respuesta a necesidades o presiones
especificas gque se originaban como resultado de crisis
militares, econémicas o sociales, pero con més frecuen

cia las mejoras tendfan a desarrollarse lentamente.

Algunos de los primeros desarrollos que se rela
cionan directamente con la Administracidén de personal
contemporénsa se presentaron durante el periddo de la
Edad M=dia. Fue en =2quslila época que las relaciones de
libre empleo, sobre las cuales estén basadas las rela-

ciones conizmooréneas coii el personal, comenzaron o --—
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emerger. El crecimiento de pueblos y ciudades provefa -
una nueve demanda para productos y servicios, asf como

de empleo para quienes deseaban escaper de su condicidn
de siervos en el sistema feudsl..Los artessnos especia-
lizados se unieron para formar gremios, los cuales esta
blecieron. controles y reglamentos con relacidn a sus ——

respectivos oficios.

Estos gremios fueron precursores de las asocia--
ciones patronales de la &ctualidad, y ayudaron a propor
cionar normas de artesanfa y la fundacién de entrens———
miento de aprendices, que en 1la actualidad todavia re——
quieren los individuos que buscah ingresar a un oficio.
Como eran limitadas las oportunidades de los jornaleros
péra establecér sué propios taelleres, muchos de ellos -~
se vieron obligedos a continuar trabajando pera otros -
maestros ertessnos y, como resultado, principiaron a ——
formar gremios, que se asemejaban a2 los sindicstos in-——
dustriales de la actualidad. Hesta la Revolucidén Indus-—
triael, la mayoria de los productos eran manufacturados,
en pequetios talleres o en el hogar del artessno median-
te métodos de proQuccién caseros. La Revolucidn Indus——
trial estimulé el crecimiento de fébricas, como resultaz
do de la disponibilidad de capital, comoc del trabajo 1i
bre, del equipo movido por energia, de las técnicas de
produccidn mejoradas, asf{ como de la creciente demande

de¢ erticuvlos fabricadce. En esta forma, el sistemz de -
’
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fébricss permitid que los articulos fueran producidos a
un precio més bajo que lo que hebla sido posible en los
hogares y en los ‘talleres pequefios. Sin embargo, el sis
tema, con su especializacidn. del trabajo, originé nue——
vos problemas en el &rea de las relaciones humanss, por
medio de la creacidn de muchos trabajos especializados

¥ repetitivos, en los cuales el trabajo tendfs a ser mo
nétono y poco interesente asf{ como insalubre y peligro—

S0.

A diferencia de los artiesanos, que gezaban de —-—
cierto grado de seguridad econdmics en virtud de contar
con una hebilidad negociable, el trabajador de las fé—-
brices verdid segurided, -vd.ebido a que podia ser reempla
zado féeilmente por otros individtos que podfan ser en-
trenzdos rédpidemente para ejecutar ese trabajo. Por es—
ta misma razdn, tenian poco poder de negociacidn para -

mejorar su situacidn.

Bajo el punto de vista de la Administracidén de -
Personal, la Revolucién Industrial representd el princi
pio de muchosg problemas a los que los administradores -
continlian enfrenténdose. Si bien se ha hecho un progre-—
s0 significativo para resolver los problemas de cémo or
geénizar, coordinar, controlar y motivar las actividades
de vr gran nUmero de personas trabesjando en un édrea par
ticvlar y de como prever su bienestar, seguridad y mo-

ral, =zUn se requiere investigreidn complementaria.
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Contribucidén de Taylor a la Administracidn de

Persgonal.

Posiblemente nunca ha existido un li{der en el —-
campo de la Administracidén cuyas contribuciones y filo-
sof{as hayan estado sujetas a més revisiones, anflisis
e interpretaciones que las de Frederick W. Taylor. Si' -
bien se ha sugerido que Taylor, al colocar su énfasis——
primordial sobre los esténdares del trabajo, el mejora-—
miento de métodos y los sistemes de incentivos financie
ros pudo haber dejado de congiderar las fuentegs no fi--
nancieras de motivacién o 1la influencia del grupo infor
mal, busco mejorar el bienestar econémico del obrero. —
Tsylor estaba convencido de que la Administracidén cien<
t{fice proporcionaba a los trabajadores la mejoxr oportu
nided para tales mejoras, ofreciéndoles los medios con
los cuales podrian aumentar su producfividad y compar——
tir los beneficios resultantes. A pesar de que su enfo-
que puede haber sido autocrético en cierto sentido, en
comparacidn con el énfasis actual de solicitar la parti
cipacidn y las contribuciones del emplez=do en relacidn
con la medicidn de su trabajo y los métodos pars mejo—-
rarlo, puede considerase que fue progresista en térmi-—
rios de las précticas usadas por la gerencia en aauella
época. Ademés, en el Area de Administracidn de personsl
Taylor ayudd a la gerencia a reconocer el hecho de que

los empleados difieren en sus habilidzdes y cue muchos
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de gllzz, detido a las fallas en su asignscidén e un tra
bajo srropisdo y a la falta de entrenamiento, no tienen
oxortunidad de eaercer al médximo sus habilidades, --—

con detrimanto para ellos mismos y para la compariia.

Daszarrollos Contemporéneos en 1a Administraciidn

) desarrollo de gerentes fue una de las prime—-
ras furcisznes del personal que recibid una atencidn es—
peeizl, &n ralacidn con losg esfuerzos de las compafifas
para reconstruir sus grupos administrativos, los cua——-
les hezvizr: vizto mermados y a menudo resultaron efi-—
ciertzsz Sursnte el periddo libre de competencia de la
Segunds Suverra Mundial, Ta existencia de la rivalidad -
por mend de cbra, asi como de un nivel de baja moral ¥
eficiencla‘en'muchas compafifas, estimularon también —-—
los esflar7oq para mejorar la cooperacidn del empleado
¥ PeEre prornover un mejor entendimiento mutuo. Esto tanm
bién orizind w: mayor dnfasis en los programss de par—-
ticipecidn y comunicacidn con los empleados, asi como -
en la mztzriz de relaciones humanzs en general. La or-
genizecidn de programas de enbtrenamiento para ayudar a
los geranitzz ¥ supervisores a entenderse mejor con sus
sukoriizadosz, como individvos y como miembros de wl —-

grvro, iz 1z tendencia que caract:rizd los esfuerzos -
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d2 las compafifas para mejorsr las relazciones con el ——

rersonal. Estos programas daben generslmente énfasis —
corsiderable al uso de las técnicas de liderato parti——
civztivo en la direccidn de perscnzl =zzi como a ayudar
2l gsrente a adcuirir una meyor comprznsidn de las cau-
sz= del comportamiento de sus subordi:zdos y de las —-——
rzacciones de é€stos hacia su perscnalidad . Los geren——
es tambidn recibieron ayuda para deszrrollar una mayor

onnciencia de las reacciones de otros hacia ellos, —-——

ko B o I

erticipando en cursos de entrenamierto 2n sensibili---—

ad

[

Los esfuerzos encaminados & hacer gue los em———
pleados cooperen ¥y ejerzen su méximo esfuerzo, han syu—
dado también a renovar el interds de las compafifas en —
los planes de incertivos financieros=z. A diferencia de -

los planes de incentivos originales de hace unas cuan--—

tes décadas, los sctuales dedican un mzyor énfasis

ﬂ:

2 proporcionar a los empleados lz cporitunided de ver—
e}

més involverados en las decisi sue afectan a su

m
i

(6]

trebajo, asf{ como la oportunidad pars obiener mayores -

ingresos monetarios. Algunos de los rlznes actuzles, ——

3

ot

alss como la perticipecidn de utilidsdss, han permiti-
do oue los pagos de incentivos se difiszran hasta el —-

tiompo d2 jubilaceidn, proporcionsndo zzf fondos para —-
t

nides en im——-

w

¢ste propdésito, ssi comoc los ahorros ob

.

tor. En edicidn & ~sztos plsnes 3= iones cue se
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han deszrrollado en conexién con los sistemas de incen
tivos financieros, existen otros muchos que se han in-

tegrado con los programas de retiro de las compafifas.

Lz vasta mayorfa de las grandes empresas cuen——
tan zetuslmente con un plan de pensiones paré sus em-—-—
plezdos y las pequefias compafifas, como resultado de la
presidn esindical y de la competencia para obtener buen
personal, estdn siendo rédpidamente forzadas a hacer lo

mismo.
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ADMINISTRACION DE PERSONAL

A continuacidn definiremos lo que es Administra
cidn de Personal recurriendo a la opinidn de varios au
tores y a la de nosotros mismos, con el objzto de wubi-

carnos en el tema que nos ocupas

Administracién de Personal es la implementacidn
de los recursos huménos (fuerza de trabajo) por y den-—
tro de una empresa.

ANDREW F. SIKJLA,

La Administracidén de Personal es la organizaci-—
én y trato de los individuos en el trabajo de manera -
que obtengan la mayor realizacién posible de sus habi-
lidades intrinsecas, obteniendo asi la mdxima eficien—
cia para s{ mismos y para su grupo y, por lo tanto, —-—-
dando a la empresa de la cual son parte, su ventaja de
terminante en la competencia contra otras empresas y
sus resultados éptimos.

THOMAS G. SPATES.

La Administracién de Personal es el vlanteamien
to, organizacidn, direccibén y control ds la consecu——-—
cidn, dessarrollo, remuneracidn, integracidn y manteni-
miento de las personas con el fin de coutribuir a la -
consecucidn de los objetivos individualss y sociales —
de la empresa.

AZI3TIN RIYZS PONCE.



36

Administracién de Personal es el procesp admi
rnissrativo aplicando el acrecentamiesnto y conservacidn.
dgl esfuerzo, las experiencias, la salud, los conoci-—-
mientos, las habilidades, etc., de los miembros de la

orgenizacién y del pafs en general.
FERNANDO ARIAS GALICIA,

Administracidén de Personal es el proceso contf-
na> dz dsterminar las necesidades d2 snergfa humana, -
d2secubrir a los trabajadores, interesarlos a unirse a
la organizacidn de trabajo, seleccionar a los que se -
comnsideran més adecuados para ser miembros de la orga-
nizacidén, prepararlos para su participacidn efectiva y
conservarlos a través de un periodo largo o zorto, en

el cual su colaboracidn continua es mutuamente ventajo

s=a.
DALE YODER.
Nosotros entendemos por Administracidn de Perso
nal:
EL proceso que encauza lag habilidades de los -
r2cursos humanos y controla la relaciin empleado - em—

presa en funcidén de los objetivos individuales y los -

d= la orgenizacidn.
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FUNCIONES DE LA ADMINISTRACION DE PERSONAL

A fin de mantener una fuerza de itrabajo eficasz,
las organizaciones tienen que poseer informaciones —-—-
exactas y continuas del nimero y calificaciones de las
personas que son necesarias para cumplir las diversas
tareas. Debe, as{ mismo, proveer esa gente a ia organi
zacién, con el pensamiento puesto siempre en que la ca
lidad del personal y sus conocimientos técnicos serédn
un factor decisivo para el &xito frente a la competen—

cia,

Reclutamiento y Seleccidén de Personal.-

El proceso de suministrar el personal adecuado
implica analizar las necesidades presentes y futuras,-—
las fluctuaciones en los requerimientos, la importan-——
cia de menmtener un promedio de edades, de atraer los -
me jores candidatos en plaza, as{ como de tener previs-—
to un adecuado cuadro de reemplazos, desarrollando al

personal.

Por eilo, para una organizacidn es conveniente -—
establecer fuentes permanentes de suministro de perso-
nal celificado, sin dejarlo librado &l azar, o a cono-
cimientos o parentescos de los actusles miembros de la

entidad, o a la suerte.

La mete del Reclutamienio es tener un conjunto



38

cée perscnas disponibles y dssedsas de trabajar con una

empresa en particular.

La seleccidn se refiere especificamente 2 la de—
cisién de contratar un aGrero limitado de trabajadores
entre un grupo de empleados potenciales., El cbjetivo -
de seleccionar es evitar 5 sliminar a aquellos éue no v
tienen las calidades necesarias para un trabajo o pa-

ra 1o requerimientos de lz orgsmizacidn.

Dentro de las fTunciones de la Administracidn de
Recursos Huamanos, tembién se incluyen las fases de.Con-
tratacidén e Induccidén de Personal, los cuales se trata-

ran en capitulos posteriores, y Entrenamientoc y Desarrg

1lo que se tratara @ continuacidn.

Entrenamiento y Desarrollo.-

El entrenamiento es un proceso de instruccidn &
corto plazo,.en el ocue se ermplea un procedimiento orga-
nizado y sistemético mediante el cual el personal no -
ejecutivo puede adocuirir conoscimientos, técnicas y habi
lidades con una finslidzd dofinide. E1l desarrollo se —-
aplica a la integrecid: y ssuntos del personal; es un
proceso de instruccidn =z zrgo plazo, en el aue se u-
tiliza un procedimiento orgsnizado y sistemético me——
diante el cusl el personzl 27 =cuttivo puede adquirir —-—-

conocimientos tedricos - -oncentumles con finelidades -
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generales. El entrenamiento actual se centra, cada vez

mis, en conceptos educativos tedricos y filoséficos.

El entrensmiento esté disefiado para el personal
no ejecutivo, en tanto gue el desarrollo estd planea——
do para el personal ejecutivo. Los cursos de entrens—-
miento son a corto plazo, para capacitar en el manejo
de determinada maquinaria; en tanto gque el desarrollo
abarca una ingtruccidén méds amplia, a largo plazo y con
finalidades.

Objetivos del Entrenamiento y el Degarrollo.—

Existen muchos motivos por los cuales las empre
sas efectian 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 —-

rel zcionan con:

1) Productividad;

2) Calidad;

3) Planeacién de recursos humanos;

4) Salud y seguridazad;

5) Prevencidn contrz la obsolescencia; y

6) Desarrollo personal.



Métodos de Entrenamiento.-
Los métodos de entrenamiento pueden ser:

1) BEn el trabajo.-~ La mayor parte del entrena~——
miento. se hace en el trabajo. Algunas estimaciones indi
can oue durante este método se adguiere por lo menos un
90% de todos los conocimientos. Algunos procedimientos
para este tipo de procedimientos son informales y forma
les. La observacidn y la préctica, los cuales son técni
cas informales, son dos de las fuentes principales para
este tipo de entrenamiento. Otros aspectos de este tipo
de entrenamiento pueden ser mucho mis formales. Un em——
pleado "senior" ﬁuede ser asignado a que ayude a un em-

pleado nuevo.

2) Vestibular.- Un vestibulo es una cémara aisla
da o un é&rea 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—-—
trial a fin de introducir trabajadores nuevos en el am-
biente de trabajo mediante una prictica de unas cuantas
semanas en un trabajo determinzado. Este método ee myy -
apropiado cuando hay cue entrenar a muchos empleados pa
ra el mismo tipo de +trabajo a un mismo tieﬁpo. Este ti-
po de escuelas lo supervisan instructores competentes y

capacitados al respecto.
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3) bPemostracidén y Ejemplo.— Una demostracidén es
el hecho de mostrar y explicar cémo funciona algo 6 cé-
mo se hacé; Abarca 1la descripeidén de algo mediante ex~

perimentos ¢ ejemplos. La forma méds frecuente y més —
directa usada por un administrador para ensefiar al em-—
- pleado es a través del supervisor, quien es el encarga
do de desexﬁpeﬁar &1 mismo la actividad y explicar paso
a pase el "i)orqué" ¥y el "como" esté haciendo lo que ha
ce. El1 método de entrenamiento mediante ejemplos se —-—
puede usar ya sea para ensefiar operaciones mécamicas o

para relaciones interpersonales.

4) Simulacién.- Una simulacidén es una situacidn
o> suceso que toma la apariencia o forma ds la realidad,
pero de hecho es una imitéciﬁm de £sta. Respecto &l en
trenamiento, una simdlacidém es cuslquier Hipo de tdcni
ca que hace una réplica lo mis pmrecido posible a las

condiciones reales que existen em el trabajo.

5) Otros métodos.—- Los més usuales abarcan cla-
ses, seminarios, conferencias y cursos cortos. Estos -
métodos de entrenamiento se ofrecen en forma continua

en lugar de los cursos para toda la vida.

Métodos de Desarrollo.-

1) Métodos de entrenamiento.- Todas las téeni-——



42

czs dzsz2ritas en el punto anterior bajo el nombre de mé

13

4o3cs d2 entrenamiento, tzmbién se pueden considerar -
hretz zisrto punto, como '"métodos de desarrollo'. Debi-

ée =z -usz zlgunos emmleados son jefes y todos los jefes

l2ados, de hecho todos los tdpicos y andlisis de

todos de entrenamiento del empleado y los de desa

rroliz gszrencial o ejecutivo coinciden en forma conside

2) Asesoria.~ Orientacién.— En referencia al de-

srrslils administrativo, lz asesoria es un procedimien-—

znte el cusl un superior ensefia al subalterno ha
s y conoecimientos del trabajo. El supervisor in

tareas desea gue se hagan y sugiere los méto—-—

lograr esbtos objetivos. La retroaslimentacidén -

ceriddicz y la evaluacién también forman parte de esta

zctividzd. La funcidn de un director de trabajo es —-——

gvie> 21 subalterno en el desempefio de tareas de traba-—
o

irmadiato.

La orientacidn implica un anflisis entre el em—

i =l superior referente a asuntos personsles del

rador, como sus temores, emociones y aspiraciones.

Ta

3 la Administracidn dz Personal convergen factg

desembocan an un sélo objetivo: el individuo y

2131 con la organizacidn. Tema del que nos ocupa

remds 30 le siguiente unidsd.



UNIDAD: TII. EL INDIVIDUO Y LA ORGANIZACICN

.. Definicidn de Orgenizacidn
- Tipos de Organizacidn
- Teorias n_xv-’ "y y LAl

» El Individuo y el Grupo
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ORGANIZACION

La organizacién puede definirse como un proceso
de:

1) Determinar aué es lo aue debe hacerse si ha

de lograrse una finalidad dada;

2) Dividir las actividades necesarias en segmen—
toz lo suficientemente peqguefios pars oue puedan ser de—

sempefisdas por una personaj

3) Suministrar los medios para la coordinacidn,
de modo que no se desperdicien esfuerzos y los miembros

de lz organizacidn no interfieran unos con otros.

Ernest Dale considera a la Organizacidn como un
medio de hscer cue lasg personas actien juntas con una -
finelidad,particularmente con una finslidsd de negocios
Se considera también ocue la orgenizacién dz empresss en
sf misma posee 1lfmites mds estrechos ocue acuellos que a

veces se le atribuyen.

Por ejemplo, Chester I. Barnard =firmé oue, con-
siderada de una manera general, la organizacidn de em-—
presas incluye a proveedores, clientes, y otras perso-
nzs con ocuienes 12 compafifa interactds. En un sentido -
ezto es cierto, pero la obligacidn primordial del orga-

rizsdor su propia compafiia o departamento.
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La orgenizacidn es necesariz siempre gue dos o
méds personas deben combinar sus esfuverzos hacia el mig
mo fin, 2un si como en el ejemplo aue uso James D. Moo
ney la tarea es Unicamente de corte duracidn, tal coro
mover una gran piedra.'vsted vaya por acuel lade y yo
me quedaré en éste", es una divizién primitive del —-—
trabajo, y "“empujsremos cuando cuente hasta tres'", es

una forma primitiva de coordirnacién.

Oxganizacidn Formal e Informal.-—

- Barnard denomina "formal® & una organizacidn —-
cuando las actividades de dos o mas personas estan -———
congscientemente coordinadas haciz un. objetivo determi-
nado. Bl encontr§ que la esencia de la organizacidn ——
formal es un propésito comin, consciente y que ésta ——

surge cuando las personas:

1) Son capaces de comunicerse entre si,
2) Estén dispuestas a actuar, y

3) Compartein un objetivo.

Ccmo Wilfred Brown ha declarado despuds de una
experiencis administrative de muchos afios y tras haber
participado en uno de los més conpletos proyectos de --
irvestigacidn sobre orgsznizacidn aue se han llevado a

cabos

npsf , personslmente considerc guc cuente nés —-
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formelizacidn exista, rwés clarsmente conoceremos los -
1imites de laze decisiones que estamos autorizados a —
usar, y por la cual seremos responsables, y que las po
1fitices przescritas aclaran a las personas 2l 4rea en

le cwal tienen litvertad psra actvar. Esto, de hecho, -
es una historia de la humanidad: sin leyes no hay ver-

dadere litertad"”.

gir. dvda, parte de la preocupacidn acerca de —:
los religros respectivos en la organizacidn formal sux
ge 6e una vrictica orgsnizacional deficiente. Aun en -
la mfs fcrmal de las organizaciones ‘deben dejarse f——-—
reas ds decisidn, para aprovechar telentos creativos,-—
Y pare =1 reconocimiento de los gustos y capacidades -—

individuales,

Mo existe nada relacionado con la organizacién
formezl, que ses inflexible. Al contrario, =i el admi——
nistrscoxr ka de organizar bien; la estructura debs ——-

Ja2r un ambisznte en el cual la ejecucidn indi-—

Propo::
wvidual, tanto presgente como futura, contribuya a las -

H

etas d= gruco.

Aajus 21 1logro de metas debe ser la razén de —
cueliuiar actividad cooperativa, debemos buscar, ade——
més los princivioss gue nos guiardn hacia el estableci-—

miznso ds wnie 2ficaz ovrganizacidn formnal,
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Principio de unidad de objetivo.-~ Una estruc--
tura es eficaz si facilita la contribucidén d2 los indi
viduos hacia el logro de los objetivos enpresariales.
La aplicacidn del principio de unidad des objz2tivos im-
plica, desde luego; la existencia de objstivos empresa

riales bien formulados y comprendidos.

Barnard considersba comds organizacidn informal

.a cualguier =actividad vwersonal conjunta zin un propb-
sito colectiwvo consciente, aun cuando pudiera contri-—-
buir a resultados del grupo. De acuerdo con ssta defi-
niecidn, todo grupo cae dentro de la esfarz de organiza
cidén informal , incluyendo los pasajeros 42 un avidén y

la gente gue wva caminando por una calle.

El administrador gsabe que estas r2laciounes in-
terpersonalss son importantes en la administracidn., —-—
Sino fuera por el hecho de que son San diadmicos en —-
términos de la naturaleza del grupo, 4del mmero de in-
tegrantes, del personal real iavolucrade, 22 13 fcue el
grupd debe ocuparse, de su cambiante liderszgo y del -~
cont{nuo proceso de formacidn y disolucidwn,; 1os admi-—
nistradores se verian tentados en una formsa mis cons—-—
ciente'y especifica a tomar en cuenta las organizacio-
nes informales al srganizar o cambisr formalmente la -

organizacidn,
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Sin embargo, los grupos informales:

a) Suelen contribuir al rendimiento en el traba
jo al proporcionar una especie de unidad social con re
glas conocidas por todas, las que incluyen matices bas

tantes sutiles;

b) Originan un medio que fomenta el deseo de —-—
destacarse deniro del grupo por innovaciones y concep-

to general de que se es eficiente y capaz;

¢) Establecen y mantienen estédndares de conduc-—
ta, dividiendo entre las actividades legftimas e ilegi

timas;

d) Apoyo a la conveniencia de una adecuada ima~-
gen propia ¥y por consiguiente de integrided personal —

de sus miembros;

e) Suministran a cada uno una forma de conside-—
racidn humana siapdtica que nos es indispensable en el

trabajo y en la socizdad.
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TEORIAS "X", "{" - "zn

Douglas McGregor describe su teorfia mediante un
comparativo de la forma tradicional de Administracidn
(Teorfa "X") y un postulado de una teoria més justa ¥y
firme (Teorfia "Y") de administrar el elemento humnano -

de la empresa.

Teoria "X".-

1. ElL ser humano ordinario siente una repugnan-
cia intrinseca hacia el trabajo y lo evitari siempre —

que pueda.

2. Debido a la tendencia de rehuir el trabajo -
1la mayor parte de las personas tienen gque ser obvliga—-—
das a trabajar por la fuerza, controladas, dirigidas y

amenazadas con castigose.

3. El ser humano comin prefiere que lo dirijan,
quiere soslayar responsabilidades, tiene relativamente

poca ambicidn y desea mds que nada su seguridad.

4, Busca la rutinae en sus labores y se resiste

al cambio para asegurar su estabilidad en el trabajo.

Politicas de la Teuria "X".-

1. Hay que dar a la gente tareas simples y repe

titivas.,

2. Hay que vigilar de cerca a los subordinados
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+tablecer controles estrechos.

3. Hay ague establecer reglas y sistemas rutina-

Expectativas de la Teoria. "X".-

Con%rolada esbtrechamente, la gente alcanzari es

tdnd:res de produccidn que se le han fijado.

El 4ipo de organizacidn para la Teoria "X" as -

lz QOrgsnizacidén Linesl o Militar.

Teoria "Y!,.—

1. El desarrollo del esfuerzo fisico y mental -

en sl btrabajo es tan natural como el juego y el descan

2. ElL hombre debe dirigirse y controlarse asf -~
mizmo en servicio de los objetivos a2 cuya realizacién

S CcOmMprometve.

3. Se conpromete a la realizacidn d= los objeti

vos d2 la empresa por las compensacisnes asociadas con

=t logro.

4. El ser humano ordinario se ha»itda, en las -

deidas circunstancias, no solo a acesptar sinc a Buscar

nUEvas respons.svilidades.

5. La eapneidad de desarrollo en grado relativa
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mente aito, la imaginacién, el ingenio y la capacidad
creadora para resolver 1los problemas de la organiza---
cién es caracter{stica de grandes, mo de pequefios sec—

tores de 1la pobl=awcidn.

6. La capacidad intelectual del ser humenoc estd

siendo utilizada en parte.

Politicas de la Peoria "Y".~

1. Crear wun ambiente propicio para que los su—-—
bordinados contribuyan con todo su potencial a la em——

presa.

2. Los subordinados deben de participar en las

decisiones.

3. El supervisor debe tratar constantemente de
que sus colaboradores. a.mpl!en: las Areas en la cual es-—

t0s ejerzan su amuto—control y autodireccidén.

Expectativas de la Teoria "Y', -

La calidad de las decisiones y las actuaciones

me joran por las aportaciones de los subordinadose.

Los suboxrdinados ejercerfin sus potencizlidades

en lograr objetivos valiosos de la Organizacidn.

Su gatisfaccidn se incrementard como resultado

de su propia comtribucidn.



En este tratado, Douglas McGregor nos indica —-
que: los principios de la teoria "Y', supone consecuen
cias sumamente heterogéneas para la estratégie admihi§
trativa, mucho méds gue los d= la Teorfia "X". Son mds -
dinémiﬁas que estdticas, puss indican la posibilidad -
de desarrollo y crecimiento del ser humano; subraya la

nacesidad de contratos selectivos con preferencia a

una forma execlusivamente absoluta de control.

Teorfa MZ".~—

l. La gente quiere sentirse importante.
2. Bl personal desea ser informado.
3. La gente desea pertenecey a grupos.

4. La gente quiere gus se le recoxocszcan sus mé—

ritos.

Pol{ticas de la Teoria "Z".-—

1. "Enszlzar" un trabajo bien hacho.

2. Se debe informar a los subordinados.

3. Lograr que la gente se sienta importante.

4. Establecer un espirvitu de "gran familia",

5. Vendar la idea.

6. El1 supervisor dabe =2xvlicar el por gué de —-

las Srdenes.
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Expectativas de la Teorfa "2".-

Un trabajador satisfecho trabaja més.
Los subordinados cooperardn de buen grado.
Los subordinados tendrédn una resistencia menor

a la autoridad.
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EL INDIVIDUO Y EL GRUPO

En 1a induccidn de personal se aprecian tres -——

partes fundamentales:

a) Las personas recién integradas a la empresa,

0 nuesvos elementos.

b) Las personas encargadas de la induccidn de -

la empresa.

e¢) 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 des la empresa, ¥y no obstante haber partici
pado en el programa inductivo, sus ideas acerca de la -
organizacién se pueden tornar negativas por las impre-

siones racibidas de sus nuevos compafieros.

A partir de las investigaciones de Elton ‘Mayo,
la empresa ya no se vé como formada por individuos, si
no que se comprobd gue es el espiritu de conjunto el -
que hace que tal o cual seccidén de la empresa produzca

mas.

Los programas de induccidn de personal deben —
prester mutha atencidn a la integracidn del individuo

al grupd en 21 cual se desarrollard. Deberi crearse ¥y
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fomentarse el sentimiento adecuado, de aceptacidn, no
solo por parte del recién entrado sino tambidn pox par

te del grupo ya establecido.

Algunas compafiias se preocupan cada vez méds por
el hecho de que los empleados penetran en el grupo la-
boral gracias a los compafieros. El procedimiento de in
duccidén més elaborado del mundo puede venirse abajo —-
por la actitud desfavorable de los gue estédn relaciona
dos con el lugar de trabajo. De la misme manera, si ~-
los empleados +tienen una actitud favorable respecto de
la compafifa es muy probable gque el principiante mani-—-
fieste actitudes semejantes. Por esta razén muchas com
pafifas han establecido un sistema de tutela en el cual
un antiguo empl.eado toma la responsabilidad de ensefiar
el establecimiento al recién llegado, presentarle a ——
sus nuevos compafiaros y guiarle en los primeros dias o
semanas de adaptacidn o ajuste al ambiente. Este pro--—
grama tiene la ventaja de que al recurrir a los vetera
nos del departamento les confiere ciertvo grado de res—

ponsabilidad enn la incorporacidn de los principiantes.

Es més probable gue el individuo resulte estimu
lado en forma positiva cuando se encuentra en compafila
de otros que cuando estéd solo. Esta estimulacién da co
mo resultado una cantidad mayor de trabajo. Log indivi

duos que por algin tiempo trabajan frente y a1l lado de
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otros, muestran mayor variacién en su produccidn que -

cuando esgtén solos.

Ademés, se dice que, por lo general es mé&s Fhcil
cambiar a los individuos organizados en grupo que cam——

biar a cada uno de ellos por separado.

Para la organizacidén es importante el rendimisn-
to adecuado del personal y estos a su vez requieren con
fianza y satisfacciones en su trabajo; razéh por‘la —
cual es de vital importancia el siguiente punto la In—

duccidén de Personal,
»



UNKIDAD: IV. INDUCCION DE PERSONAL

. Etapas que preceden a la
Induccidn
« Definicidn
.« Importancia
. Funciones

. Programa de Induccidén
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ETAPAS QUE PRECEDZN A LA INDUCCION

Para cumplir con la responsabilidad de selec——-—
cién es necesario que las decisiones estén fundamenta-

das, siguiendo un procedimiento. (ver diagrama pag.66)

l. Vacante.-—

EL proceso se inicia cuando se presenta una va-
cante. Antes de proceder a cubrir dicha vacante, debe-
réd estudiarse la posibilidad de redistribucién del tra
bajo, con &l objeto de que dichas tareas sean realiza—
das por el personal existente y, solo en caso de.no —

ser posible, se solicitara gque se cubra.

2. Requisicidn.—

El reemplazo y el pueéto de nueva creacidén, se--
notifican a través de una requisicidn al Departamento
de Seleccidén de Personal o a la seccién encargada de -
estas funciones, sefialando los motivos que las estan -
ocasionando, la fecha en que deberd estar cubierto el
puesto, el tiempo por el cual se va a contrataws -depar

tamento, turno,horario y sueldo.

3. Anflisis y Valuacidn de Puestos.—

Recibida la reguisicidn de personal, se recu
rrird al andlisis y valuacidn de puestos, con el obje-—
to de detexrminar los requerimientos que debe satisfa--

cer la persona, para ocupar el pusets aficientemente,-—
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asl como el salario a pagdrsele.

4. Inventario de Recursos Humanos.-—

El siguiente paso consiste en 1la localizacién,-—-
en el inventario de recursos humanos; de las personas
que, prestando écﬁ;almente sus servicios en la organi—»
zacibn, reunen los reguisitos establecidos, lo cual —-
permitird proporcionar elementos que conocen la organi
zacién, y de los cuales se conoce la actuacidén que han
tenido en el +tiempo que tienemr que prestar sus servi-
cios. )

5.— Reclutamiento.—

De no existir dentro del inventario el candida-
to deseado, se acudirf a la cartera de candidatos que
se encuéntran en la espera de una oportunidad y, &l no
localizarlo tampoco, se recurrird a las fuentes de re-
clutamiento, entendiendo por tales, los medios de gue
se vale una organizacidn para atraer candidatos adecua
dos a sus necesidades. Para esto se vale de fuentes de

reclutamiento que se dividen en intermas y externas.

Hey muchas formas diferentes mediante las cua——
les una empresa puede obtener los recursos adicionales
de trabajo. Internamente, se pusden encontrar solici-~-—
tantes de trabajo, ya sea revisando los registros del -

desempefio. Con frecuencia se obtienen empleados adicio
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nales pidiendo a los empleados actuales que informen a
sus amigos y parientes qua la empress necesita contra-
tar algunos empleados adicionales, Las fuentes exter——
nas incluyen: Agencias Piblicas de Empleo, Agencias ——
Priwadas, Universidades, Bolsa de Trabajo, etc.

6. Seleccién.-

Este proceso tiene como objetivo evitar .o elimi
nar a aquellos gque no tienen las cualidades necesarias
para un trabajo o para los requerimientos de la organi

zacidn.

7. Solicitud de Empleo.—

Localizados los candidatos, el ambiente en gue
sean ‘recibidos, asi como la manera en que sean tratea
dos, contribuirdé en alto grado a mejorar la impresién
que se formen de la organizacién; Determinada el 4rea
donde serédn recibidos los candidatos, se procede a -
llenar la solicitud de empleo. S detexrmina si el can-
didato reune los requisitos mfnimos (escolaridad, edad,

etc. ). Bn caso afirmativo se procede a una entrevista,

8. Bntrevista.-

Las enirevistas son el método m&s comin para -
seleccionar. Todas las empresas usan este mé&todo para
hacer la evaluaeidn de los candidatos, Las entrevie-—-

tas de seleccidn tienan vwerios objetivos. Un entrevis-
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.. tador determina si el cendidato es o no adecuado para

el trabajo. Las respuestas que se obtienen de una en-—-
trevista se eAstudian y analizan. En una entrevista, el
candidato recibe informacién acerca de la empresa y la
sifua.éién de la miasma, de tal fé’rma. que puede tomar la
dééi’sidn de a.ceptar o rechazar el trabajo. '

-

Tipos de BEntrevista.-

En una relacién humana donde cualguiera tiene -
algén grado de responsebilided.por la conducta de Om—
tras personas puéden ser dtiles dos clases de entrevig
ta: "diﬁgi:das" ¥ "ao dirigidas”. Ambas som herramien-

ta.s” esténdar dé investigacidn social, y ambas son necg

"garias en la administracidén de personal.

Una entrevista dirigida es planeada y conducida

. por el 'entrevista.dor; Antes que empiece la plética, la

,persona que la va a dirigir conoce el tema que se va a

tratar en la entrevista y que gerd confinada a. héchos

;quetivamente verificables acerca de los cuales espera

" obtener informacién formulando preguntas especfficas.

AL p}gnear ¥ conducir una entrevista dirigida, es posi

.ble medir y controlar el tiempo que se necesita para -

alcanza:c la meta relativamente simple y predeterminada.

' En.la Administracidn de Personal, la entrevista

dirigida es nécesaria cu:ndo los empleados son seleccid



nados o Introducidos,asi como cuando las descripciones
de puestos son preparadag.la entrevista de salida, tam

bién necesita ser dirigids cuando menos al principio.

Las metas de una entrevista no dirigida, son -
much> m&s ambiciosas qué la adquisicidén de informacidn
aczerca de hechos objetivamente verificables. Los propd
sitos sobreentendidos de la entrevistz no dirigida in-
clayen lograr comprensién y creear confianza. Con fre—-
cusnczia, el objetivo especifico es ayudar a una perso-
na a vencer alguna dificultad. Para cualouviers de es—-
tos propésitos, las preguntas para la determina.ci&n &e
los hechos no son suficientes, hasta puede sex; aue es—
tén fusra de lugar. Quien entrevisfa; i tiene expe———
riencia, no trata de dirigir la plética: Lo gue trata
de hacar, es ayudar a un entrevistado a'hablar "1;i._bre-
mente y francamente acerca de asuntos aque son importan
tes para 17 La entrevista fracasari a2 menos que el en
travistado se sienta libre para expresar sus sentimien

tos, sctitudes e ideas.

Bsta clase de entrevistas exigen considerable -
habilijzd, flexibilidad y autoconsSrol 3e varte del su-~
trevistador. BEn la administracidn de pérsanal. un he—--
cho importante que hay gue tomar en cuzate es gue la -
entrevista no dirigida a meaudo necesita hacerse povr -

1

{rea, incluyando

=

58 repra2zentantes de la gerencia da



a los supervisores del primer niwvel.

9, Prueba Psicolégicas.-

En esta etapa del proceso técnico de selacoidn -
ss hard una valorscién de la habilidad potsncial desl —
indivfduo, aaf como 4o su capacidad en relacién con --
los requerimientos del puesto y las posibilidades de -
futuro desarrollo.

Tipos de Pruedbas.-
En el proceso de seleccidn se utilizan muchos -

tipos de pruebas o test., Algunos de los de uso mds co-
ain son los sigulentess ’

a) Pruebas de intsligencia y capacidad mental, -
Uno de loa test més sntiguos y populares es el de la -
inteligencia, destinado a evaluar la cepacidad mantal -
de la persona, Como dicen H. H. Meyer y J. M. Bertosti,
“las personas con altae calificacién en las pruebas ge-
.nor-iou de habilidad, tienen capacidad para usar un «-
buen juicio, pensar hacia el futuro y tomaxr decisionas
atinsdas con répide:z en gran variedad de situmaciones,
o sem todas las actividedes que, en ganeral, ss piensa
que requieren inteligencia™, Se han =2ncontrado sleva--
das correlaciones entre las calificaciones de 1lm prus-
ba de inteligencia y sl fxito on una gran variedad 4s
pueatose
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b) Pruebas de aptitud.- Las pruaebas o tests de
aptitud, estan diseﬁadag para medir la capacidad para
aprender un puesto o tipo particular 4= trabajo. Estas
pfuebas intentan medir los deseos ¥y habilidedes del ——
exaninado y compararlos con los de otras perssnas que
desempefian con éxito el tipo de trabajo en cuestidn. —
Algunqs.de los tipos més utilizados son los test mecéh-

nicos, para oficina y psicomotores.

¢) Pruebas de aprovechamiento.- Sirven pars me——
dir la eficiencia actual en una firea dada, més bien -
que la capacidad. DLas pruebas de aprovechamiento se ——
clasifican en una de dos categorias: oral/ escritas o
muestras de trabajo. La primera categoria, mide el co-
riocimiento de un Area y la segunda svalda 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 diferentes tipos de trabajo. S& supone que -
31 una persona tiene intereses comunes ¢2n las que han
loegrado £xito en cisrto tipo de trabajo, & esa persona
le agradard el puesto. Las prucbas d2 interés las abie
lizan con frecuencia los consejos escolzres y las ofi-
cinas de colocacidn en las escuelas, El problema prin-

cipal con el uso de esbtas vrus®as rare ITinsgs de selec--
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cibn, es que es muy fécil engafiar con los resultados.

e) Pruebas de Personalidad.-— Son el medio ~——
més controvertido y, quizéd, el menos confiable para la
evaluacién. Las prucsbas de personalidad recaen en una
de dos categorfas: objetivas (escritas) y proyectivas.
Las primeras tienen las misma- falla bAsica que las -
pruebas de interés; es muy fécil de engafiar con los re
sultados. Las proyectivas, en las cuales se pide al —--
examinado su propia interpretacién de ciertas situacip
nes, por lo general requiergn intérﬁreteswmyyfadiestrg

dos ¥y no hay forma de darles una calificacién 6bjetiva.

10. Exfmen Médico.-

En la mayorfa de los procesos de seleccidn, el
exfmen fisico constituye un procedimiento esténdar. —-
Tiene cuatro finalidades fundamentales: Primera, detexr
minar si las cualidades fisicas del solicitante son su
ficientes para llenar los requerimientos del trabzjo.
Segundo, identifica la condicidn fisica del solicitan-~
te en el momento de la contratacidn y para las compen-
saciones por lesiones que pueden ocurrir posteriormen-
t=2. Tercera, evita la contratacién de empleados con en
fermedades contagiosas. Cuarta, ayuda &l proceso de co
locacidén del empleado al determinar sus capacidades fi

sicis y localizar los defectos del candidato.
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1l. Estudio Socioecondmico.—
Le investigacidn socicecondmica debe cubrir tres

frezs:

a) Froporcionar una informacidn de la actividad
sociofamiliar, o efecto de concocexr las pogibles situa—~-—
cicnes conflictivas que influyan directzmente en el ren

dimiento del trabajo.

t) Conocer més detalladamente la posible ac—

titud, responsabilidad y eficacia en el trabajo en ra-—-

zén de las actividagdes desarrolladas en trabajos ante——

riores.
¢) Corroborar la honestidad y veracidad de la in

formacidn proporcionada.

12. Decisidn Final.-

Con la informacidn obtenides en cada una de las ~

diversas feses del proceso de seleccidn, se procede a -

evaluar comparativamente los reguerimientos del puesto

con las caracterfsticas de los candidatos. FHecho esito,

ge presenta al jefe inmediato y, ce ger mnecesario, 281 -

jefe de deparitamento o gerente de frea, pars su considg
razcidn y decigidn final.

13. Centratacidn.-
sncis, ruesto gue es

3

am

<t

Es una etepa de gran inn
b4

lz eccidn que egteblece wna relacildn juridics en la —v-
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gque el nuevo obrero o empleado se compromete a prestar
sus servicios manuales o intelectuales al patrén y &s—
te a su vez se compromete a rétribuir al primero me-——
diante sueldos o salarios y prestaciones adicionales.

En nuestro pais esta relacibn es de relevante importan
cia,‘ por 1o gque miembros del Congreso Constituyente de
1917 la incluyeron en el titulo sexto del Tratado y —~—
Previsidn Social, Articuloe 123 de la Constituciédn Polf

tica de los Estados Unidos Mexicanos.

Al finalizar el proceso de contratacidén, se pro

cede a la etapa de Induccibn de Personal.
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PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE RECURSOS HUMANOS.
{Diagrama de Flujo)
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INDUCCION

Definieién.-

Consiste en proporcionar la informacidn necesa——
ria al nuevo trabajador y realizar las actividades sufi
cientes para lograr su colocacibn e identificacibn de —
los grupos sociales que existen en su medio de trabajdv
7 2si lograr una mayor =finidad entre la Organizacidén y
el auevs elemento, es decir, crearle confianza para ob-
tener de 41 su mayor esfuerzo para alcangzar los objeti-

vos de la organizacidn.

La Induccidn, como una subfuncidn de la integra—
cidn, se refiere a una adecuada guia para un empleado -
nueve en empresa y ambiente de trabajo. Esta induccidn
implica gue el empleado Teconozca su pussto en relacidn
con otras personas, pu=sstos, departamentos y factores -

del amhiente externo.

Nosotros entendemos a la Induccidn de Personal -

como :

La orientacidn gue se le proporciona al nuevo em
plezdo ccerca de su trohajo, para lograr uvna mayor afi-
i

rid=d con la orgenizacidn, luc nersonas gue la integran

las operaciones.
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Importancia.—

Las funciones de reclutemienio y seleccidn de -
empleados sélo representen las etapas inicieles en 1§ —
formacidén de una fuerzae de trabajo eficiente y estable.
Los empleados tambidn regquieren un continuo desarrocllo
81 su potencia se va & utilizar en forma efectiva. El1
desarrollo de los empleados, en realidad, debe de consi
dersrse que se inicia con su orientacidén y ébntinﬁa du—
rente todo el tiempo de su permanencia en la organiza-——

cidn.

Los seres humanos 'son insaciables por naturaslezsy
unos buscan meyores beneficios de la empresa y otros ——
buscan altos niveles econdmicos y desarrollo personal.
Emperc esta insatisfeccidn puede y debe ser controlada
2 base de concientizacidén, preparacidn, cooperacién, pe
ro sobre todo, informacidén de los reeursoé potenciales
con los que cuenta lsa empresa, y las necesidades indivi

duales de los recursos humanos.

Es por esto que la fase de inducecidn, también -
llsmada integracidn, es quizd 1z més importente, ya que
comprende los procesos de introduccidn y orientacibdn —-
gque, como su nombre lo indics, ee le deberi de orientar
al nuevo elemento, respecto & la empresa, sus productos
¥ ls imagen de su mercedo. Orisntarlo en sus aciivida——

des, embientarloc en su &rrx: Gz trabajo y con sus nueven
’ ¥
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conpefieros; se le deberd propofcionsr 1ls mayor informe—~
cidn sobre las condiciones de trabajo a través de manug,
les de bienvenida, de orgsmizacién y reglamento inte———
rior de trabajo. El objetivo primordial de todo esto, —
es contar con un elemento activo desde el mismo momen-

to en gue se incorpore al grupo.de trebajo.

Es necesaria, porque el trabajador necesita ser
adaptade lo més répida y eficazmente que sea posible ——
2l nueve medic, @¥n por meras consideraciones del or——
den de eficiencia; los primeros recuerdos son los gue -
més persistentemente habrén de influir en su actividad,
¥, €i son desagresdsasbles por le incertidumbre y ansie—-—
dad que provoca lo nuevo; lo desconocido, las correc—-
ciones, criticas o regafios que se hagan al nuevo traba
jador, etc., =iin inconscientemente,sfecterén su moral,

gu estabilidad y hasta su lealtad a la empresa.

Cuando se selecciona y contrata a uno de los as
pirantes a ocupar un puesto dentro de la organizacidn,
es necesario no perder de vista el hecho de cue una —-
mieveae personalidad ve a2 integrarse 2 ella. E1l nuevo —-—
trabajador va a encontrarse de prenmto ivmerso en un mg
dio de normsas, pecliticas, rrocedimiertos y costumbres
extrafias para él. Fl desconocciniento de todo ello pue
de afecter en forma negativa su eficiencia asf como su

saticfeceidn. Ertonces la vropis crarmizacidn debe  —-
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praocuparse por informar &'!.'respecto a todoaf los ‘nuevos
elementos, y'establecer planes y programas con 21 obje

to de acelerar la integracién del individuo en el me~-—

nor tiempo posible, al puesto, al jefe, 81l grupo de —-—-

trabajo y a la organizacién en general. (1)

Antes de gque un empleado recién contratado sea
entrenado en la compafifa para un trabajo especffico, -
debe dérsele la bienvenida como miembro de la organiza
.ciGn'. Las impresiones iniciales y la informacién pesan
mucho para las futuras actitudes hacia el trabajo y la

compaiifae

La induccidn implica que el empleado reconozca
_su puesto en relacidn con otras personas, puestos, de-—

partamentos y factores del ambiente externo.

La induccidn tiene muchas finalidades. Buscar -
establecer actitudes favorables del empleado hacia la
empresa, su polftica y su personal. Los procedimienios
de la orientacién ayudan a producir una sensacién de =
pertenecer y ser aceptado, lo que a su vez ayudar a -

crear entusiasmo y a elesvar la moral.

(1) ARIAS Gelicia, Fernando. Administracidn de

Recursos Hunanos. M&xico, 1984,
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Funciones.—
Induccidn en el Departamento de Personal.-—
En €1 suelen darse al nuevo trabajador, infore-

mes de la siguiente naturaleza:

a) Idea de la empresa en que va a trabajar, su
historia, sus productos, su organizacién, sus prinecipa
les funcionarios, su sindicato, etc.

b) Politicas generales de personal: gué espera
la empresa del nuevo trabajador, qué pusde esperar &s-
te de la empresa.

c¢) Reglas generales sobre la disciplina: lo que
da2be hacser y 1o gue debe de evitar.

d) Beneficios de los que puede disfrutar, tales
como cajas de ahorro, despensas, desportes, etc.

e) D= ser posible, conviene siempre hacerle vi-—
sitar la planta y preéénbarlo con alguno de “sus jefes

de mayor categoria,

Induccidn en el Puesto.-

a) Conviene que el nuevo empleado sea personal-
mente llevads y presentado con el gue habréd de ser su—
jefe inm=diato.

b) El nuevo jefe debe pregentario, a su vez, —-—
c0oa los ous habrdn‘de zcr .sus compuafierss inmsdiabos de

trabajoe



T2

c) Dz2be, después, explicarle, de ser posible ——
por si mismo, en qué consistiréd su trabajo.
d) Deben mostrérsele los sitios que reguiere co

nocer tales como lugar de cobro, de abastecimiento de

material, de herramientas, sanitarios, etc. .
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Programa de Induccidn.-

Un programa formal de orientacidn, debe propor-
cionar al nuevo empleads la comprensiédn de la forma en
que el desempefio en su pussto contribuye al &xito de —
la organizacién y satisfaccién de la sociedsd. AUn ——-
cuando es probable que y= tenga conocimiento y se haya
formado una opinidn sobre la organizacidn y cierta con
ciencia de la importancia de su trabajo, es esencial -

que encuentre su lugar en aquélila.

Ain cuando el tipo de informacién que necesita
variard con el puesto, es costumbre proporcionar infor
macién sobre asuntos de interés para el empleado. E1 —
empleador, en este punto, también estd interesado en -~
que el nuevo empleado entiendé con claridad las reglas
de preveneidn de accidentes, requisitos de séguridad,
¥y sobre otros asuntos importantes que deben comunicir-
sele de inmediato, para disminuir la posibilidad de --—
errores Yy subsecuentes situaciones embarazosas o trage
diasa.

Ei programa de orisxntzcidn, no puede ser lleva—
do a cabo efectivamente »or el depsrtamento de perso--
nal o por los supervisores independientemente. Para un
programa bien integrado, gu2 se llevs a cabo con entu—~
siasmo, la cooperacidn entre el departamento de perso-—

nal y de linza s essncizl,
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Quienes planean progremas de orientacidn, con -
frecuencia esperan que el ruevo empleado asimile répi-
~damente todos los tipos de hecho detellados y sobresa-
lientes acerca de la compafife, tales como reglas, de —-
trabajo, précticas de seguridad y cualesquiera otras 4
reas que se congideren imrortantes. Si bien un nuevo -~
empleado deberé conocer estas cosas finalmente, debe -
reconocer que podréd efectuarse un mayor aprendizaje, =i
ciertas cosas se cubren durante cierto tiempo a través

de una serie de reuniones.

Mediante wn Progrema de Induccidn hien desarro-—
llado, ge reduciréd el ndmerq de wviolaciones, despidos,
sbandonos, guejas y malentendidos. Sin embsrgo, también
puede existir =zspectos de mal funcionamiento como la -
conformidad, pensaﬁiento de grupo, énfasis en una leal

tad de igualdad en luger del cumplimiento del trabajo.

Po hay un formetc uniforme para los procedimien
tos de induccidédn en la organizacidn, a continuacidn se

anotan las acciones e informacidn cue incluyen algunos
autores:

Informacidn de 1z Irduccién.—- F. Sikula.

Acuerdo de contrets colectivo
Historia de la envr:zsza, politicas y précticas.

Plentae e instalscisnes de lz ermpreca.
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Productos o servicios de la empresa.
Respcasabilidades de 1la empresza hacia los em——-—
pleados.

Programas de servicio de la empresa,

Visitas a los departamentos y a 1a planta.
Evaluacién de los empleados y sistemas de desenm
peiio.

Responsabilidades del emplead? vara con la em—-
presae.

Pianes de bensficio y salud.

Preszntacidén de los empleados.

Estructura des la empresa.

Polifticas y procedimientos de p=ago.

Politicas de ascenso.

Rsglas de conducta.

Programa de seguridada.

Oportunidades de entrenamiento y desarrollo.

Aszignacién y horario de trabajo.

Pasos en un Programa de Induccién.- Paul Pigors

La compafifa (u organizacidén).- Su historia, de-
sarrollo, dirececidn, producto o servicio.

Politicas de personal.- Lo qus 21 nuevo empleg
do pusde esperar de la compafifa » lo nue dsta -
2spera de 1. ‘
Términos dz empleo.— Incluyenio reglas diseipnli

Asrias generales y (=i estd siniisrlizada) las
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previsiones del contrato sindicel.

Actividades de empléo incluyendo bensficios y -
servicios disponibles.

Instalaciones fisicas.— Cafeterfa, lavabos, es-
tacionamiento, etc,

EL puesto o el departamento para 21 que es cou-
tratado el nuevo empleado- naturaieza del traba
jo; bhorario, salarids, opoxrsuridsies de promo——
cidn.

El supervisor del nuevo empleadc.— La introduc~
cidén con €1, con otros supervisores en el depar
tamento.

Disﬁosiciones Y regles departam:sntales.-—- Medi--—
éas de seguridad.

Descripeién detallada del puestc.— Sus deberes,
esténdares, lugar de trabajo, krarrasmientas.
Introduccidn con los compafieros de .. trebajo.

Vigilancia subsecuente.

VENTAJAS DE LA INDUCCION

La orientacidén y la introduccién vroporcionan
el nuevo empleado & informacidn gensrzl gue necesita
scerca de la orgenizacidn; de las politicse, procedi —--

nientos, précticas y reglas que le afectzrén y tambidén

acerca del puesto en el aue trabajaré.

El nuevo cmpleado es instruidc ziors: 1os yague-
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rimientos del puesto especffico guz va a ocupar.

Los programas de induccidn reducen el tiempo de
aprendizaje del trabajo, elevan la prodaccidn, mejoran
las asistencias, reducen los gastos y mejoran la cali--—
dad del producto. Ademds el proceso 3e induccidn a tra—
vés de un buen programa, disminuye la smsiedad y preocu
paci&n del empleado, convirtiendosz en una sabia deci-—
3ién financiera debido a todo el dinero gue se recupera

de la inversidn reslizada.

Basandonos en lo expuesto anteriormente,abordare
mos la parte préctica de nuestra inveszigacién en la si

guiente unidad.
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ANTECEDENTES DE LA INDJSTRIA REFRESQUERA.

Nuestra investigacidn se llevo a cabo en dos em—
presas de la industria refressusra por lo gque haremos —

un resumen de sus inicios.

La primera agua carbonstada fue preparada por —-
Joseph Priestley en Inglatérra en 1772. Priestley trata
ba de imitar el agua burbujesnte de ciertos manentiales
de aguas minerales. En 1806 Benjamin Silleman, profesor
de Quimica de Yale College, fabricd y embotelld la pri-
mera agua carbonataeda artificial de los Estados Unidos.
Més tarde, las farmacias y fusrnites de sodas preparaban
¥y surtfan 1a mayor parte del zgua carbonatada que se ——

consumfia.

El origen dé las bebidzs de cola se remonta a ha
ce 200 afios, cuando Thomas Henry establecid una farma——
cia en Manchester, Inglaterra, e inicidé la primera pro-—
duccibén en el mundo de aguas ninerales artificiales pa-
ra la venta. En los Estados Unidos hicieron su apari-—-
cién los refrescos con sabor a cola hacia 1886. Los in-
veétigadores habian determinado aque el extracto de colsg
que se obtenfa de la nuez de cola (que 32 produce prin-
cipalmente en América del Sur y en Sudéfrica), permitia

elaborar una bebida muy agradable.

La cola es un Arbel que pertenece a la familia -

de las esterculidceas (& la casl tzmbién pertsnece el -
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frbol de cz=czd), y crace hasta una altura aproximads de
12 metros. La flor tiene manchas pdrpura y su fruto tie
ne semillas amargas color castafio, la cola del mundo de

los refrescos.

HISTORIA DE PEPSI — COLA COMPANY

Pepsi—- Cola Company, conecida en la actualidad -
como PepsiCo, fus fundada en 1896 cuando el farmacéuti-
co Caleb Bradhzm, dz Nsw Bern, Carolina del Norte, hizo
por primers vez una mezcla de Pepsi y la vendio sobre —
el mostrador de su farmacia con el nombre de "“"BRAD'S —-
DRINK". Esta mixtura no solo convirtié a su descubridor
en un hombrs rico, sino que, poco mAs de medio siglo —-
después; dio origen a una industria dindmica de cardc—-
ter internscionel que, en algo més de medio siglo, hea

llegado 2 109 paises y mil millones de habitantes.

En 12032, 3Bradham hizo el registro oficial de la
marca con 21 nombre de Pepsi-—Cola, formé su propia em-—-—
presa y graduélmente, fﬁe incrementada la distribucién.
En aguellos tiempbs se opinaba que las bebidas carbona-
tadas eran banidficas para la salud y que en realidad —-
tenfan cuzlidzdes terapéuiicas. Se daban a conocer comd
el elixir zus " refresca la sangre ", " estimula el —
estomago®, " controls la sscrecidn hiliar", "cura 1la ——

dispepsia" las fatiga y casi todos.los males sin embar-
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Z0, Bradham se limitaba a decir en sus anuncios gue ——
Pepsi-Cola era *"deliciosa", nada més. La popularidad -
del refresco se extendio rédpidamente desde New Berm al
resto del estzdo de Carolina del Norte y més alld de -

sus limites.

En los albores de la industria refresquera, em-—
botellar bedbidas carbonatadas era una operacidn peli-—-—
grosa. El 1lenado de las botellas se hacfa con una mé-
quina ds= pedal; para sellarlas se usaba un tasvador de
alambre, y como proteccidn contra el estallido de las bgo
‘tellasy, el operador usaba una méscara. Las botellas, -
que se lavaban con municiones, no eran de tivo estén-—-—
dar y, en ocasiones, se aprovechaban las gus se desti-
naban a la cerveza. Bl reparto estaba a cargo dsl pro-
pio embotellador, a caballo o en un carromato tirado -

por una mala,

Para 1916, Pepsgi- Cola Co. habia celebrado con-
tratos otorgando la concesidén a méds des 100 =mbotelladg
ras; a algunos de ellos les iba bien, otros operaban -

con dificultades.

A lo largo de todo ese tiempo, el refresco se -
vendid en botellas de 192 cec, normales para la indus—-
tria. Poco dsspuéds de la Primera Guerra Mundial, el —-

precio d2 la azdecar se elevd considerablemant: y la ——
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compafifa se daclar& en bancarrota una y otra vez, —--

Bradham casi se vic obligado a abandonar el negocio. -
Al igual qua cientos dz compafifas refresquera que han

gozado d= breve popularidad, aungue puramente local, -~
Pepsi~ Cola Company més amplia, publicidad incrementa-—
da y mayores ventas; pero que por el otro lado, no con
taba con 21 capital suficiente para iniciar esas acti-

vidades.

Una cadena dz dulcerfas del norte del pafs, ———
Loft Incorporated, hacia gestiones para adgquirir algu-
na nueva bebida gaseosa que le permitiera seguir ade--—
lante con su negocio de fuentes de soda. La compafifa -
més importante se rehusd a concederle a Loft el des——-
cuento gue p2dfa (uno dz los peores errores de esta —-—
compafifa), por lo que se puso en contacto con Pepsi-——
Cola en 1931, adquirid 80% de una Pepsi-~ Cola Company
recién fundada e inicid un programa de expansién ace——.
lerada para satisfacer las urgentes necesidades de vo-—

lumen y distribucidne.

Casi como si se avsnturara en juego de azar, ——
Pepsi~ Cola Co. puso a la venta un producto envasado
en botellas ds 350 ce (la esténdar para la industria -
era de 192 cec), pero 2n el primer intento las ventas -
no tuvierén el éxito esperado. Asf pues, realizé una —

venta especial rabsjzndo a la mitad el precio normal -—
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de 10 centavos (algoe jamés visto en aguellos tiempos).
En la propaganda se lefa: (una bebida de a diez que vz

le cinco).

De la noche a la mafiana las ventas de Pepsi-Co-
la aelcecenzaron niveles vertiginosos. Los Estadouniden—-—
ses, que a causa de la depresidn econdémica ansiaban --—
comprar barato, respondieron favorablemente al aauwncio
ds: "Joble cantidzad, también por un nfiquel", que has——
ta ahora sigue considerédndose como una clésica revolu-
cidn de mercadeo. Decenas de fabricentes de refrescos
embotellados optarsn por el envase de 350 cc auwngque ——
ninguno de ellos alcanzé un éxito comparable al de Pep
si—-Cola. Agquellos de "doble cantidad, también mor un -
nfguesl" y otros lemas semejantes atrajeron poderosa——-
mente al pdblico deseoso de aprovechar las gangas; en
consecusncia las ventas empegzaron firmemente su ascen-

S0.

Cuando el racionamiento del azicar congs1lS§ la -
produceidn durante la Segunda Guerra Mundial, la comda
fifa tuvo que enfrentarse a otro perfodo de crisis. EL
fnimo de los embotelladores y la publicidad en la qua
ce tuve tenta confianza, que resultaron un éxito en -
los afios treinta. Se habian desmoronads. Claramente se
vefa la necesidad de un camq;o radical de ideas y orga

nizacidn dentro dz la empresa.
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En 1949, un nuevd cuerpo de expertos en ventas
y mercadotécnia bajo la direccidn siempre dindmica del
finado Alfred N. Steele y de Harbert L. Barnet, se hi-

zo cargo de la compaifa. Bajo su direccidédn conjunta:

1. E1 prodacto se cambid. Se redujo la dulzura
v el contenido de calorias en la férmula original; y -
bajo la atractiva propaganda de : "refrésgquese sin 1lle
narse", cautivéd a un phblico consciente de las calo———

rias.

2, Se reorganizaron las divisiones, regiones y
distritos para proporcionar servicios a los embotella-
dores en cualquier fase d= sus operaciones, se cuadru—
plicd el personal de ventas, déndose preferencia a jé-

venes con vigor y dinamismo.

3. Gradualmente, importantes cadenas de super--—
mercados y farmacias abrieron sus puertas a Pepsi-Cola.
Por primera vez se logrd que el refresco se expidiera
en lfneas aéreas, estadios, restaurantes de lujo, hote

les y lineas dz navegacidn.

4. Se ampliaron lo= negocios en el extranjero al

.grado que en 1945 sz hizo la organizacidn de Pepsi-—-
Cola Internacion=zl, 1td., como subsidiaria totalmente
en propiedad. Se instalaron nuevas plantas a razdn gde

treinta por aZs, en nizvos territorios y pafses del —-
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mundo.

5. Se desarrollaromn nuevos tamafios de botellas,
con capacidad que varia desde el de 192 cc hasta el ta
mafio de 765 cc. .

6. Al final de esa dfcada se introdujeron nus—-
vos productos sobre la base de mercado por mercado, ¢Q
mo el refresco TZEM de limén y lima, y PATIO, la lfnea
de refrescos con sabor de Pepszsi a base de jenjibre, -—-
club soda, uva, naranja, fresa y "root Beer'".

Sensible a la creciente demanda del péblico que
reclama refrescos de sabor méis agradable, que realmen-
te refrescan y con bajo contenido de calorias, Pepsi-
Cola Company hizo frente al reto con +todos sus recur—--—
sos para desarrollar un nuevo producto. Con la predice
cidn de que "a la larga, aproximadamente el 30% de las
ventas de refrescos correspondieran a las bajas calo--
rfas", el sefior Kemndal, presidente de Pepsi- Cola, in-
trodujo al mercads, & principios de 1964, el nuevo pro
ducto de su empresa: un refresco dietético, sin azdcar
y d2 bajas calorias. ElL 8 de septiembre de ese miamo
afio, el sefior Kendal anincidé la adgquisicién de Tip Cor
poration of American fabricantes de Montain Dew, un rg
fresco de cardcter regional cuyo mercads natural es la

zona sudoriental de los Estados Unidos, De2sde aue fuz
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adquirido por Pepsi- Cola, ha continuado su penetra——-—
cién el mercado en forma espectacular, gracias & un ——

ndmeroc siempre creciente de concesionarios.

A principios del otofio de 1964, Pepsi-Cola 4dié
por terminada su exitosa compafifa publicitaria "ahora
en Pepsi, para quienes piensan como jovenes"™ gue & lo
largo de cuatro afios le habfa redituado magnfficas e -
inusitadas compensaciones econéfmicas., En cambio, la —-
compafifa inicié una campefia novedosa gue llevaba la fi
nalidad de crear estfmulo en la gente donde quiera que
esté a través del lema: "Vuelva a la vida; usted es la
geﬁeraciGn Pepsi'". El consumidor respondié en forma —-
tart considerablemente favorable qus las esperanzas de
cuantos intervinieron en la compaifa se vieron colma—
dos mAs alld de 1o que se esperaba. En cuestidn de se-
manas, "vuelva a la vida" se habla convertido en expre
sién popular en grendes sectores de la poblacién y loe
graba relevante identificacién en el mercado nacional,

Dasde entonces, su impacto ha ido creciendo.

ElL 8 de junio de 1955, los accionistas de Pepsi
Colae Company y de Frito-lLay, Inc. votaron en favor de
un plan de reorganizacidn de ambas empresas dando como
resultado la creacién de Pepsi Co., Inc. una compafifa
de productos de consumo de cardcter internacional con

ventas anuales gque se acerca a 1los osuinientos millones
a )
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adquirido por Pepsi- Cola, ha coxntinuado su penetra——-—
cidn al mercado en forma espectacular, gracias a un ——

nfmero siempre creciente de concesionarios.

A principios del otofio de 1964, Pepsi-Cola did
por terminada su exitosa compafifa publiecitaria "ahora
en Pepsi, para quienes piensan como jJjovenes" gue a lo
largo de cuatro afios le habia redituado magnificas e —
inusitadas compensaciones econdmicas. En cambio, la —=
compafifa inicid una campafia novedosa gue llevaba la fi
nalidad de crear estimulo en la gente donde quiera que
esté a través del lema: "Vuelva a la vida; usted es la
generacién Pepsi'". ELl consumidor respondid en forma ——
tan considerablemente favorable qus las esperanzas de
cuentos intervinieron en la compafifa se vieron colma——
dos més alléd de lo que se esperaba. En cuestidén de se-—
manas, “vuelva a la vida" se habfa convertido en expre
5ién popular en grandes sectores de 1la poblacidn y loe
graba relevante identificacidn en el mercado nacional.

Desde entonces, su impacto ha ido creciendo.

El 8 de junio de 1965, los accionistas de Pepsi
Cola Company y de Frito-Lay, Inc. votaron en favor de
un plan de reorganizacidn de ambas empresas dando como
resultado l1la creacién de Pensi Co., Inc. una compafifa
de productos de consumo de cardcter internacional con

ventas anuales que se acerca 4 1os sinientos millones
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de délares.

Son muchog los caanbios y ampliaciones que ha-—-—
bria de realizarse todavia. Bl 26 de agosto de 1965, =
el sefior Kendall anuncidé la creacién de PepsiCo Inter—
nacional para incrementar las ventas en botznas y re-—

frescos en el extranjero.

En 1965, se produce la unién de Pepsi- Cola Com
pany con Frito Ley Inc., uridas ambas compafiias, deci-
den conservar su centro de operaciohes en el BEste de -
los Estados Unidos, para sslirse del fArea metropolita-
~na de Nueva York -y buscar comodidaci a log ejecuti--
vos que pudieran vivir cerca de su trabajo y atraer —-
ejecutivos jévenes que deseasern: vivir y eduesr & sus -
hijos fuera de la ciudad. Con ese motivo, se acometid
la construccidn de PURCHASE (slide) que es sin duda,--
uno de los edificios de oficinas més bellos del mundo.

Pero sigue la expansidn de PEPSICO; se adquie—
ren Lease Plan International, compafifa arrendadora de
automévilea; Nationel Trailer Coavoy compafifa dedicada
a transportar casas portdtilss, en vista de que de ca—
da 9 familias americanas, una vive de esta manera; Mo-
bile ase, compafifa que a.rrenéa ofiecinas provisionasles;—
se funda Pepsico Truck Ren%al, compafifa para arrendar

flotillas de camion2s c951 servicio de mantenimiento; -~

LY
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North Americen Van Lines; compafiifa dz mudanzas y tras-
portes de muebles nuevos més grandes de los Estados —-
Unidos y con ramificaciones en el mundo entero; Wilson
Sporting Goods Company, el fabricante de l's,s famosas -~
raguetas de tenis (Slide), palos de golf, uniformes ra
ra los equipos de foot-~ball y base-ball mids grande de

los Estados Unidos; Chandler Leasing Company, compafifa

arrendadora de equipos electrdnicos y aviones.

Continuando la expansién internacional se ad-——
quiere Monsieur Henry Wines, importados y distribui---
buidor de vinos ¥y bebidas alcohdlicas y la historia de
esta adquisicidn es un ejemplo de cémo PepsiCo, plenea

¥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 industria fueron los
gefiores Don Miguel y Don Indalecio Robina, quienes ofi-
cialmente en el mes de marzo de 1919 constituyeron como
socios fundadores una nueva fébrica cen la Razdn . Social

de Robina Hnos. Sucs.

La fédbrica ubicada en un predio gue existfa enn -
las calles de Dr. Lucio N° 125 , tenia como objeto prin
cipal el envasamiento y venta de agua tratada en gerra-

fones y sifones.

Al mismo tiempo Robina Hros Sucs.,embotellabar -
refrescos que recibfan en forma comfn y gendérica el nom
bre de limonada, aiin cuendo dichos refrescos se elabora

bzn en varios sabores.

El 15 de agosto de 1926 Robina Hnos Sucs, adquie
ren la fraanquicia Oramge Crush, y se vuelven condisiona

rios de la marca.

La evolucidn de Robina Hnos Sucs., parte de la -
franguicia Orange Crush y va de la mano con la evolu———

cidn y erecimiento de¢ la industria misma y que 44 co-—
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mienzo en la década.de los treinta cuando el auge de ——
los refrescog o0 bebidas cerbonatadas va tomando su ver~
dadero impulso al reconocerlo el pﬁblico consumidor no
tan s68lo funciones de refrescer, satisfacer la sed, ser
grato 21 paladar, sino también sl atribuirle benéficas

propiedades digestivas.

Es la época de la transformacidn de la industria
hasta llegar a ser lo gue es en nuestros dfas: una enoxr

me e importante planta industrial.

Se ensancha el mexcado. E1l consumo y la demanda
van en aumento; se incorporan nuevos métodos y sistemas

de produccidn, distribucién y comercializacidn.

Robina Hnos, Sucs., ya para entonces su nuevo 1o
cal en Dr. Lucio 161 e inicia su rroceso de expansién y
de édaptaéién a esta era de inmovaciones y nuevas tecno
logfias.

Pero el tiempo y las personss no son inmutables

e inexorablemente losg cambios se rroducen y suceden.

Al desaparecer de la escens, primero don Miguel-
Y posteriormente don Indslecio &l retirarse ambos del -
negocio, corre a cargo del Sr. MHeriano Arrastio el mane
jo y administracién de Robine Hnos, con el puesto de Ge
rente General. Para entonces Robine Hnrncs, gozaba de un

golido prestigio dentro de la Indusiria y fuera de ella.
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A mediados de la décade de los cusrenta entra ——
al negocio el Sr. Alfonso Robina en representacidn de
sus hermanos e hijos de don Indalecio & compartir la a4

ministracién con el Sr. Arrastio, como Director General.

En este tiempo se crea y se lanza al mercado el
refresco Titén, marcea propis con una gama de sabores, a
competir en un mercado en gue y2 habian hecho su apari-

cién los temefios considerados grendes.

Titén concebido como una merce enteramente local
se convirtid después en une floreciente marca nacional

de franguicia.

En el afic de 1957, acontece el cambio més trascen
dental en la existencia de Robine Hnos, se retira el ——-
Sr. Merio Arrastio y asume el control del negocio el ——
Sr. Alfonso Robina quien procede a la liquidacidn de 1la

sociedad familiar.

Nace y se constituye en dicho afio une nueve em—
- presa: Embotelladora Orange Crush, S.A., misma razdn -
social que prevalece er nuestroe dfas, a8l asociarse el

Sr. Robine con un importante grupo de¢ inversionistas.

Bajo la direccidn del Sr. Alfonso Robina, Embo-
telladore Orange Crush, S:A., tiene nuevo encauzamiento
basado en patrones de desarrollo vigentes en aquel tiem

PO ¥y se proyecta visionariamente con enrnticipacidn y se
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crean los cimientos que hen permitido construir su es——

tructura actuale.

Er el affo 1960 el Sr. Alfonso Robina renuncia &
la Dirececidn y Administracién del negocio ante el Conse,

jo de Administracidén y se retira.

A su vez el Ccnsejo de Administracidén designa =21
Liec,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 Orenge Crush, S.A., fué altamente satis-—
factorio y did conbtinuidad & los programas de expansidn

¥ crecimiento.

Despuéds de una fecunda actividad el Lic.Iluis Ber
nal deja la direccidn genersl en los primeros meses de

1971, y lo sustituye el Sr. Alejandro Amieva Noriega.

A partir de entonces el Sr. Alejandro Amieva, ——
con los mismos brios Yy teson de sus antecesores condujé
a embotelladora Orange Crush, S.A., a la consecucidn de

‘sus metas y objetivos.

La Direccidén General de embotelladora Orange —-
Crugh S.A., puso su rwyor esfuerzo en mantener una sana
¥y vigorosa imagen de la empresa; al orientar y cimentar

més el prestigio logrado.
P =
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FORMULACIDW DE HIPOTESLIS

" A la Induccidn de Personal se ls da nayor im-—-
portancia en 1a emprasa grande, y menor en la empresa -
pequedia ",

Variable Indegandiente.-—
Importancia de la Induccidén de Personal

Variable Dependiente.-

La empresa grande y pegueifia.

OBJETIVOS DE LA INVESTIGACIOW
- Aprobar o desaprobvar la hipdtesis.

- Conocer en que medida existe la Induccién de -

Personal en la empresa grands y en la pequeflia,

— Conocer el material diddctico en que se apoyan

para llevar a cabo la Induccidén.

— Comiocer las ventajas de 1la aplicacidn del pro-
grama de imduccidén.
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DPETERMINACION DE LA MUESTRA

Papa comprobar la hipdtesis y alcanzer los obje-~
tivos que se pretenden, fue necesario diseflar un cues--

tionario y aplicar éste en la empresa grande y pequefia.

Tomendo como base que el nimero de empleados en
la empresa grande es de 3500 y en la empresa pequefig —-
700 se aplico la siguiente férmula para determinar
el tamafio de la muestra:

n = Tamafio de la muestra
Z= Nivel de confianze
Py q = Variabilidsad

E = Precisién

Empresa Grande.-

n=2_pqg
E2
n = Tamafio de la musstra
2 = 95% = 1.96
p = 70%
q = 30%
E

= ,05
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n = (1,96)2 (0.7) (0.3)
(0.05)%

3;8415 (0.21)
(0.65)2

= 0.806736
(0.0025)-

nre'sz pequefia, -

Er
~ = Tamafio de la muestra
Z
1

= 95% = 1.96
= 70%
= 30%
2= .05
n= (1.96)2 (0.7) {0.3)
. (6.05)2
= 3.8415 (0.21)
(0.05)?
= 0.806736
(0.0025)
n = 323
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ANALISIS DE RESULTADOS

Al finalizar.nuéstra investigacidn obtuvimos los
siguientes resultados que en forma gréfica pressntamos

e pAdginas subsecuentes.
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GRAFICA No. |

CUANDO ENTRO A TRABAJAR EN ESTA COMPANIA, SE

LE DIO A CONOCER:

o) Ei tin qus persigue lo empreso
b) Historia de ia empresa

¢) Productos que fabrica

d) Los directivos de o empreso
¢) Lugar donde se ubica

t) Ninguna de las anteriores

H
1t

Viivires
i

Generalmente

e

7

233

nuevo ingreso de unc
sea grande o chica, s

EMPRESA GRANDE

EMPRESA CHICA

cer en primer
que fabrica lo

bt

N

i

los trabajodores de
empresa, ya -
e le dd a conQ
iugar, los productos -
empresa y el lugar
en donde se ubica, como punto de

identiticacion Trabajador-Empresa.
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GRAFICA No. 2

2.- ANTES DE INICIAR SU TRABAJO EN ESTA EMPRESA; é REALI-
Z0 UNA VISITA A SUS INSTALACIONES

100% -

1T
us

) pag
1

&
&

1

0T
1e4ey

=

TRy

En ambos emprescs tratan de
fomiliorizear o' trabojodor con -
hq'z ingtalaciones de lo compo-

% ENPRESA' GRANDE

EMPRESA CHICA

=
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GRAFICA No. 3

3- 4 FUE PRESENTADO CON SU JEFE [INMEDIATO Y SUS
FUTUROS COMPANEROS DE TRABAJO 7

100 70 -

1%

Aqui se advierte disparidad en -
los res-puestas, pero or lo_gene:
ral en ombes se le da’ gran impor
tancio a lo identificacion detl - -

EMPRESA GRANDE trabajador con sus compaheros y
su jefe inmediato.

EMPRESA  CHICA
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GRAFICA

No.

4

dSE LE DIO A CONOCER LO QUE LA EMPRESA ESPE-
RA DE USTED 7

EMPRESA

EMPRESA

GRANDE

CHICA

Como parte del procesoc de darie
confianza ol trabojador para que
desarrolie su capacidad fisico

e intelectual, este punto es -—
esencial, y en ambas empresos -
se le informa de las necesidades

de la empresa en relacidn a su
trabajo.
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120
GRAFICA No.5

TENCIAS, RETARDOS Y FALTAS ?

N
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X

\\§ \:
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W

Esta es una. perte importante de

IueJnfora\eaci
EMPRESA GRANDE o ey

cite as
¥e=ponsotmidad
sas se

.I + +
LTI

EMPRESA CHICA

en ombas empre-
e da amplia
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GRAFICA No.&

é FUE

90%

30‘1/9

20%

sl

INFORMADO DE LOS DIAS: EN QUE DEBIA DE CO--~-
BRAR Y DE QUE MANERA T

S1 NO

EMPRESA GRANDE

EMPRESA CHICA

En general, los trabojadores de -
ambas empresas se informomn ra-
pido y oportunamente .de los dias
en que deben cobrar y de que -
manera hacerlo. Es algo que ---
hacen personalmente.
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GRAFICA No. 7

7.- dSABE USTED LO QUE LE DESCUENTAN DE SU SALA--
RIO - Y POR QUE? :

100 % -

1
-
°
>~

N

\\

T

N

A
i

\

X
N
N
T

RN
eaka)

3 AYSLOYPY

Aun cuando lo mayoric de lo3 traba-
’ jadores afirman que estan debido--
EMPRESA GRANDE mente informados de¢ los descuen -~
tos que se les hace- en su solario, -
esta “informacion es confusa para-
los trabajodores.

EMPRESA CHICA




103

GRAFICA No. 8

8.- dLE INFORMARON SOBRE DIAS FESTIVOS, VACACIONES Y
HORARIOS 7 :

100 %-

En la empresa gqrande se les
) da de manera mas formal; -~
P EMPRESA, GRANDE mientras que en lo pequend-
se lles da como informacion g€
neral.

EMPRESA CHICA
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GRAFICA No.9

. 9.- SU JEFE INMEDIATO, FRECUENTEMENTE:

100%

0) Le aclara sus dudas

B) Le pregunta qué le satisface

C) Le pregumta que probliemas ha tenido
d) Mo se .intereson en preguntaric

8%

En ombas empresas el jefe —-

inmedioto io que hace principal--
EMPRESA GRANDE mente es aclarar dudas y o0¢o-

siondimente pregunta los probie-
mas. que el trabojador ha en-
frentado.

EMPRESA CHICA
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GRAFICA No 10

10.- dLE INFORMARON ACERCA DE SEGUROS DE VIDA Y - -~
: PENSIONES 7
|00°/o"
’ 76 %
SRESER=TR

Normaimente tcodo ser humano expe-

> ~ rimenta cisrta inseguridad hacio su -
{ . J EMPRESA GRANDE futuro en la compania, reflejondose
. en su actividad laboral en perjui-
cio de lo compania; es por esto -~
que loa empresa grande ie propor-—
ciona esta informacion, no asi en

EMPRESA CHICA lo empresa pequena.
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GRAFICA No. it

I1.- dSE LE DIO A CONOCER LA FORMA DE PREVENIR LOS
ACCIDENTES DE TRABAJO?

100%

f

-~
©
2

- %} B | 47 %

1o

i

it

Sl

Toda informacion relacionada con la
Seguridad e Higiene, debe darse
EMPRESA GRANDE ampliomente, en bien de! trabaja—~
dor y de la propia empresa; en -
ambas se les da, aungue una en -~
mayor porcentaje que la ofra.

== EMPRESA CHICA
== s !
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GRAFICA No. 12

12.- dRECIBE CURSOS DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO?

100 %

49%

Como un derecho del trabajador y

7// una necesidad de 1a companig, lo
W EMPRESA GRANDE Capacitacion y Adiestramiento ocu-
4 pa un papel esencial en ambos -

empresas; dependiendo su porcen-
tdje de la complejidad de .cada
una,

EMPRESA CHICA
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GRAFICA No. I3

13- 4SABE COMO SER PROMOVIDO Y GANARSE UM ASCENSO?

) . |
ﬂ
nN

,8. to

2

N
i
N

\\\

40%

o

_

: % EMPRESA GRANDE

Epseatel EMPRESA CHICA

Sé puede observar que en la empre
sa gronde Jos trabajadores son infor

mados de como ser promovidos, en
un mayor porcentaje; mientras que
en la empresa chica es menor.



109

GRAFICA No. 14

14.- EL AMBIENTE DE TRABAJO EN ESTA EMPRESA ES:

a) Lieno de compaierismo

p) Agradable
¢) Incomodo
d) No contesto
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- Para que un frabajador desarrolie
Iz tode su copacidad, es necesario - -
% EMPRESA GRANDE que e! ambiente...de frabojo sea -
Z] agradable. .y le satisfago; por lo ---
cuol en ombas empresas se to—
ma muy en cuesmo este punto;mas
en la grande que en o peguena,
@%ﬁg EMPRESA CHICA
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G RAFICA No. IS5

15.- ADE QUE MANERA SE LE DI0 A CONOCER TODO (O ==
RELACIONADO CON SU TRABAJO Y LA EMPRESA 7

a) A través de una plotica

b) En forma escrita

c) A m:vcs de folietos

d) A troves de un Monual de Bienvenido

i @) De ninguna manerq
100 % t) A través de peliculos
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La forma en que se le dio a

conacer a los {rabajadores, -

EMPRESA GRANDE lo relacionado com su trabajo
y con la empresa, en ambas.

empresas fue a traves de —

uno platica y en menor por-

centaje se mencionaron ma-
EMPRESA CHICA nuales, folletos y peliculas.




CONCLUSTONES

La.‘etapa del desarrollo de la indusbtria en que
la empresa tenia como Ynicoe fin la obtencidn de una ga-
nancia material méxima, en que el empresarioc podfa ac—-
fuar como ,quisiéraa_,,a para lograr este fin y en que el ——

trabajador no tenia ningin derecho, ya ha sido superada
hace tiempo.

En el pasado; la Induccidn, como parte integran—
te de la Administracién de Recursos Humanos, era un pa-—
8.0 ignorado; la persona ér_a,contrata,da Yy se le decia ——
gue se presentara al travajo en un tiempo eépecifioo; -
muy poca o ninguna syuda se le suministraba para encon-
trar 1la maners apropiada de asignarle el departamento ~
especifico, donde se le dieran unas instrucciones rela-
tivamente breves, por parte del superior. Gradualmente
durante uh tiempo, los empleados .conseguim saber algo
acerca de los otros miembros de la unidad encontrandose
por 1o general en sitios como la cafeteria; asi descu-——
brien la manera apropiada de vestir aprobade por el con
junto del grupo, aprendian a reconocer la importencisz -

del tiempo y los registros del mismo, en £inj; también

durante este perfodo, el empleado experimentaba tal an-—

siedad, que podia retirarse. Se cree gque una gran parte
de los retiros se debe a las dificultades en la intro——

duc;cién Yy orientacidn del trabajador en su puesto y en



la compafifa.

Actualmente, gracias a la perspicacia de algu—-—
nos jefes de empresa ¥y é las organizaciones de trabaja—
dores; el personal disfruta de multiples prestaciones,
talzs como reduccidén de tiempo de trabajo, vacaciones,
seguros, indemnizaciones y reconocimientos de otros de—
rechos, que han permitido, poco a poco, elevar las con-

diciones de wvida 4e obreros y empleados.

La importancia a las relaciones laborales se eg
t4 gestando. Esta tendencia consiste en algo mé&s que en
el mismo esfuerzo de tratar bien a los empleados;’reflg
ja_una,fiiosofia en la direccidn de las actividades de
las organizaciones mercantiles, de tal manera que todos
los integrantes no sélo hagan un trabajo bien hecho, si

no también obtengan d= &1 satisfacciones.

Al mismo tiempd que se han estado obteniendo be-
neficios dentro del orden socisecondmico, se ha buscado
la forma de hacer agradable el trabajo mejorandose las

condiciones en oue d=2be rezlizarse.

A1 efecto se ha procurado la mejora del ambiente
la disminucidn de conflictos y tensiones, la desapari--
cidn de malentendidos, desilusiones e insatisfacciones

¥, en general, de todo aguallo cque puede significar obs
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- téeulo para el désempeﬁo.de las tareas diarias y cuya -
presencia suele originarse. . donde existen grupos huma-
nos con disposiciones, fines y aspiraciones individua-
les, pero que han de trabajar juntos al servicio de una
finalidad comin. Se espera, asi, de cada uno de ellos,
la integracidn y subordinacidén de su individualidzd =n

el total y en su organizacidn.

La Direccidén lo entiende asi. .y, por eso, se preo
cupa por introducir en:sus programas de desarrolls la -
idea de que es el personal el.principal'factor de pro-—-
greso de cualquier institucidén que se dedique a los ne—

.gocios.

Estd comprobado gque el interés en él trabajo --—
aumenta en cuanto se expérimenta el progreso de la em——
presa. Se siente la responsabilidad cuando se ha creado
el clima propicio, y si el trabajador se da cuente ca—-—
bal de que la situacidn de la empresa estd ligadz 2 su
propia suerte prestard su més decidida colaboracidn pa-
ra mej;rarla, con tanto més agrado cuando entiende me--
jor que su actividad es definitiva para la mutus rros—

peridad.

La colaboracién puede conseguirse mediants =1 ex
pleo de estimulos que hagan comprender al trabajzdor la

importancia de su esfusrzo, que le permitan senitirszs --
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parte integrante de la empresa y no simple pieza de wna
maguinaria, A nadie le gusta sentirse "“despersonaliza—-—
do" y esto ocurre cuando &l individuo no se le da la ca
tegoria de humano a gque tiene derecho. En cambio, si' se
le tiene confianga, si se le pide su opinidn y se le es
cucha cuando tiene que hacer alguna sugerencia, cierta=

mente se sentird estimulado y serd un buen colaborador.

En el campo de los negocios los administradoresg
asf{ como las empresas tienen gue afrontar 1é reaﬂ:idad,
ajustarse a los cambios y pfepararsg pa.ré.‘:unA futuro in-
media‘bov, muay especialmente en el aspecto personal, pro-
fesional ¥y a su papel como organizadores. Les que pasen
por alto egtas prescripciones o no les den la importan—
eia gue merecen, quedarin rezagados y otros, con mayor

visidn, ocupardn los puestos de vanguardia.

Debe admitirse q_ué, actualmente, los empleados —
tengan que recibir una mayor ensefianza y disponer de —-—
una may-or'infoz_maci,én en lo que respecta a cxiestiqnes -
de sus empresas. Indudaﬁlemente que la funcidén jerérqui
ca serd distinta y, sin lugar a dudas, todos los traba-
jadores tendrsén me jores perspectivas de desarrollo den-

tro de su organizacidn.

Serfa un error suponer qus la Induccidn es 1la —-

llave que abre la puerta para todasg las soluciones de -~
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problemas del personal y de todas las tareas a las que
se enfrentan los administradores. La Induccién solamen-—
te proporciona un mecanismo mediante el cual las actitu
des, intereses, objetivos, problemas y causas pueden ——

ser sacadas a la superficie.

En lo relacionado con nuestra hipStesis se com—-
prueba en forme relativa, ya que de acuerdo al wiiverso
considerado y tomando en cusnta la complejidad con que
-lleven & cabo las actividedes relacionadas con el procg
so_ de -'Induoqidn, le. empresa grande cubre en mayor pro--—
porcidén lo que es dicho proceso, &ungue Con MUy POCO ——
margen en relacién con la empresa pequefia. La induccidn
en este caso ha sido mansjada 'en un: plano secundario, -—
lo gue hace entrever la voca impoxtancia que se le da -

al individuo en su integracidén a la empresa.
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