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INTRODUCCION 1 

El proceso de integracién de personal es un factor importan- 

te dentro del funcionamiento de la empresa, debido a que de éste 

se vale el administrador para tomar al personal preparado que la- 

bore en la empresa. 

En todas las empresas que tienen graves problemas con el 

personal muchas veces ha surgido del hecho de que, tradicional- 

mente no han considerado la importancia del proceso de integra- 

cién del personal a la empresa, no se han dedicado a realizar wun 

programa especifico de investigacién y andlisis para integrar al 

personal a laborar en la empresa, este problema se presenta con 

mas énfasis en las empresas de tipo Micro y Pequefias, que han to- 

mado el proceso como una funcién en si, separada y distinta de 

las actividades propias de la empresa. 

Pero lo cierto es que el proceso persigue el propdésito de 

mejorar a la empresa a través de la continuacién del proceso y la 

contratacién del personal idéneo que llevard con su trabajo a un 

éxito del negocio. 

A veces el proceso de integracién, se interpreta, como una 

manera simplificada de efectuar la contratacién requerida por el 

departamento de personal. Tal opinién significa usualmente que no 

le dan la impostacia a su labor como integradores ni a la empresa 

que los acogi6é y a la cual le deben su trabajo. 

En esta investigacién se examina el preceso de integracién 

del personal de ventas en la empresa " Abarrotera Pave ”.
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Se debe sefialar también que el proceso de integracién no es 

una técnica, que en teorfa aparece razonable, pero que, desafor- 

tunadamente no se lieva a cabo. Segui opiniones de algunos auto- 

res que tienen experiencia en la integraci6én, fundamentan el éxi- 

to de las organizaciones en saber integrar. 

La justificacién de este trabajo, no se encuentra en el 

hecho de investigacién, andlisis y recomendaciones, sino de que 

los administradores que tengan relacién directa o indirectamente 

con el proceso de integracién se den cuenta de la importancia de 

éste y se dediquen a realizar una investigacién con las caracte- 

risticas propias de la empresa donde prestan sus servicios. 

Los objetivos que se persiguen a través de esta investiga- 

cién es descubrir el significado e importancia que tiene para la 

empresa el proceso de integracién, para asi, lograr llegar a un 

punto intermedio donde se conseptualice este proceso, y mas aun, 

se de una guia amplia para lograr la eficiencia en la aplicacién 

del proceso. 

Desde el principio, se aclara el contenido de esta investi- 

gacién, escencialmente, paso por paso, para ir aclarando toda du- 

da, princiaremos entonces con los siguientes incisos que repre- 

sentan cada capitulo incluido: 

A) En la administracién del personal, se analiza la funcién 

que tiene el administrador para llevar a cabo la coordinacién en- 

tre los recursos con que cuenta su departamento, siendo ei humano 

analizado como una serie de puntos de enlace, en la que el admi- 

nistrador es muy importante pues asume la responsabilidad de 

identificacién de las metas comunes que todos sus subordinados
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{ vendedores ) comparten con él y hacia cuya consecucién debe ha- 

cer que converja el talento de todos. 

También la tarea en si y el esfuerzo que le dedique cada 

vendedor puede establecer. antes de empezar a trabajar dareas de 

responsabilidad y medidas de resultados aceptables para su puesto 

para asi lograr una mejor coordinaci6n y como consecuencia una a- 

decuada administracién de personal. 

Dentro de la administracién es muy importante sefialar el 

proceso administrativo, puede parecer perfectamente obvio, sin 

embargo, es un proceso complicado para aplicarse. El proceso en 

si, trata de alcanzar un fin comin: La realizaci6n de una meta 

particular, la solucién de un problema dado o el alcance de un 

punto terminal que se ha fijado. 

B) En el proceso de integracién, se utilizan una serie de 

pasos para lograr el éxito, que en este caso se representa como 

el integrar a un vendedor a laborar a la empresa. 

El reclutar va a atraer los posibles candidatos a la empresa 

y mediante su eficiencia se tendra una mejor labor en el aspecto 

de seleccién que esta encargada de analizar a cada candidato y de 

entre ellos, escoger al o los mejores y mas idéneos para ocupar 

la vacante, después se seleccionara a un solo candidato y se le 

inducird a participar de la dindmica de la empresa.
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CAPTTULO 1 4 

ADMINISTRACION DEL PERSONAL. 

DE VENTAS 

i.1 Naturaleza: 

Toda organizacién del tipo que sea, tamafio, fin que persiga, 

necesita determinar sus reglas, instrumentos, técnicas, métodos, 

procedimientos, recursos, politicas, para operar debidamente y 
asi llevar una direccién y control en su personal. La administra- 

cién del personal es un proceso que lleva consigo el planear, or- 

ganizar, dirigir y controlar los recursos humanos para el logro 
de los objetivos de la administracién. 

1.2 Objetivos: 

1.- Proporcionar a la empresa los recursos humanos mas ade- 

cuados. 

2.- Motivar a los empleados con un ambiente sano. 

3.- Ajustar los objetivos de los trabajadores alos de la 

empresa. 

4.- Crear un sistema de incentivos y adaptarlo a los traba- 

jadores. 

5.~ Llevar a cabo el sistema de nominas de cada trabajador. 
6.- Realizar una planeacién del perfil de los trabajadores, 

para ocupar el puesto de vendedores. 

7.- Crear el perfil del puesto de vendedor. 

8.- Desarrollar un programa de induccién, apto sdélo para los 

vendedores. 

1.3 Funciones: 

1.3.1 Proveer a la empresa recursos humanos: 

Proveer a la empresa recursos humanos ‘necesarios a través 
de: 

A) Reclutamiento, se encarga de atraer a los posibles candi- 
datos. 

B) Seleccién, se encarga de utilizar diversas pruebas para 
tomar decisiones de aceptar o rechazar a los participantes.
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Cc) Entrenamiento, se le da entrenamiento a base de los pro- 

gramas de capacitacién y adiestramiento. 

1.3.2 Mantener los recursos necesarios: 

Mantener los recursos necesarios a través de los siguientes 

puntos: 

A) Sueldos y salarios, se definen como el intercambio entre 

el laborar determinado nimero de horas y el pago en efectivo. A 

través del sistema de incentivos se motiva al personal a la per- 

manencia en la empresa. 

B) Prestaciones sociales, son los servicios relacionados con 

la salud, recreacién, pago de dias festivos, vacaciones, permisos 

por enfermedad. 

C) Higiene y seguridad en el trabajo, implementacién de un 

programa para prevenir accidentes y enfermedades de trabajo y 

eliminar condiciones insalubres e inseguras en el trabajo. 

1.3.3 Desarrollar el potencial del personal: 

A través de: 

A) Capacitaci6én, Elaborar un programa para desarrollar apti- 

tudes con el fin de que desempefie eficientemente su trabajo. 

B) Inducci6én, es un programa para que el nuevo trabajador a- 

simile a grandes razgos todo el Ambito de su trabajo y de la or- 

ganizaci6én. 

D) Desarrollo, elaborar un programa para relacionar al per- 

sonal con politicas, procedimientos, habilidades para el puesto, 

motivaci6én dentro de las actividades a desarrollar en la empresa. 

1.3.4 Crear actitudes laborales: 

Crear actitudes favorables a través de los grupos formales 

e informales para las relaciones personales y laborales.
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1.4 El proceso administrativo: 

El concepto teérico de la administracién segun Koontz y 

O'Donnell, consideran a la administracién como " La direccién de 

un organismo social, y su efectividad en alcanzar sus objetivos 

fundada en la habilidad de conducir a sus integrantes “ (McFar- 

land, 1979: 56). 

La finalidad de la administracién es buscar en forma directa 

obtener los mejores resultados con la maxima eficiencia en la 

coordinacién y ésto se va a lograr a través de un buen adminis- 

trador que posee cualidades propias y adquiridas en la experien- 

cia de coordinar los recursos de la institucién en la forma mas 

eficiente posible. 

A continuacién se da una vista de todo el proceso adminis- 

trativo, en una sintesis para ver la estructura del proceso y se 

conjugara con el proceso de integracién con el fin de retomar la 

base de cada etapa del proceso integrador. 

FUNCION ELEMENTOS COMPONENTES 

El proceso de. 1.- Planeacién 1.- Planeacién del perso- 

integracioén. nal. 

2.- Organizacién 1.- Reclutamiento. 

3.- Integracién 1.- Seleccién. 

2.- Contratacién. 

4.- Direccién 1.- Induccién. 

5.- Control 1.- Capacitacién. 

2.- Adiestramiento.



  

1.4.1 Planeacién: 

La planeacién consiste en hacer un andélisis detallado de to- 

do lo que se requiere para que funcione la empresa, es decir fi- 

jar a través de accién: 

a) Los requisitos que el puesto vacante requiere para su fun 

cionamiento. 

b) Las caracteristicas o perfil del personal que debe de te- 

ner para ocupar o ejercer el puesto. 

c) el presupuesto que se tiene destinado a ejercer el proce- 

so de integracién. 

d) Analizar o en su caso formular algunos programas de in- 

duccién y capacitacion. 

Entre otros estos son los puntos mas relevantes que se deben 

tomar en cuenta para planear el proceso de integracién o planear 

el proceso de integracién o al nuevo personal que sera parte de 

la estructura importante de la empresa. 

1.4.2 Organizaci6én: 

Esta etapa del proceso sirve para estructurar la funcién, 

esto es, se basa en una planeacién previa y parte hacia la bus- 

queda de realizarla, a través de medios y fuentes de reclutamien- 

to para reunir todo tipo de personas que cumplan con los requisi- 

tos minimos para llegar a ser titulares del puesto. 

En esta fase que es organizacién, el reclutamiento nos indi- 

ca, a quien buscar, y una vez que se tiene definido esto, se pro- 

cede a buscar el lugar donde se encuentre a través de los medios 

de reclutamiento.
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1.4.3 Integracién: 

Este es un procedimiento que ayuda a seleccionar al personal 

mas idéneo que ocupe el puesto. 

El objetivo de este paso es el de dotar los recursos necesa- 

rios al organismo social y lo va a lograr seleccionando a los me- 

jores candidatos. 

Otro punto importante es el uso de ciertos instrumentos de 

seleccién que se usan en esta etapa del proceso, tal es el caso 

de las entrevistas previas que sirven para seleccionar en grandes 

razgos a las personas, por ejemplo el que no cumplan algtn requi- 

sito minimo que se exige, otro instrumento son las pruebas tanto 

psicométricas y de trabajo, la entrevista de seleccién es el 4tl- 

timo paso donde se toma la decisién de cual es la persona que se- 

ra contratada. 

Después de haber seleccionado al candidato, el siguiente 

punto es el de contratacién, el contrato debe de tener todos los 

requisitos que marca la Ley Federal del Trabajo en sus articulos 

del 386 al 403, y del articulo 404 al 421, dependiendo del tipo 

de contrato que maneje la empresa, puede ser Contrato Colectivo 

de Trabajo o Contrato Ley. 

"Un Contrato Colectivo de Trabajo es aquel convenio que se 

celebra entre uno o varios sindicatos de trabajadores y uno o va- 

rios patrones, para establecer las condiciones segtin las cuales 

se prestara el trabajo en la empresa " ( Lobato, 1993: 85 ).



at 
a 

  

at
 

1.4.4 Direccién: 

La labor de direccién es coordinar y vigilar acciones de los 
miembros del organismo para que se realicen los objetivos planea- 
dos, esto se va a lograr a través de un buen programa de induc- 
cién del personal, que su objetivo es el hacer de una persona a- 
jena alguien cercano a la empresa, que se sienta parte de la mis- 
ma, que sienta el impulso de Laborar a favor de ella. 

Al nuevo personal se le proporcionara un manual de bienveni- 
da, se le presentaraé la empresa, su funcionamiento, estructura, 
personal, principales labores y procesos. 

1.4.5 Control: 

Es el ultimo paso del proceso administrativo, se van a esta- 
blecer sistemas que permitan medir los resultados, que se tienen 
con los que se esperan. 

El control es de gran ayuda para la empresa porque se pueden 
ver las fallas que se tienen, analizar las deficiencias y dar una 
solucién. 

Este proceso se asimila al proceso que se realiza en la ca- 
Pacitacién, parte de una base que es la necesidad de capacitacién 
esta se mide a través de los resultados que arrojen los contro- 
les de la empresa, como el relog chacador, los resultados, la ac- 
tuacié6n del personal. Una vez analizado lo anterior, se procede- 
ra a hacer un diagnostico y se concluira en qué es lo que necesi- 
ta el personal, para proporcionarselos en los cursos de capacita- 
cién.
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1.5 Administraci6én de la fuerza de ventas: 

La administracién de las funciones del personal de ventas 

se basa en la aplicacién del proceso administrativo. 

Se planean las actividades que van a ejecutar y una vez de- 

sarrollados los presupuestos el establecimiento de las zonas de 

ventas, las cuotas, las predicciones de ventas, se esta en condi- 

ciones de organizar a la fuerza de ventas. En esta etapa se forma 

al personal para que se logren los objetivos planeados a través 

de las actividades desarrolladas. 

Después se evaltan los resultados como son los rendimientos 

de cada vendedor. 

1.5.1 Integracién de la fuerza de ventas: 

El integrar al equipo de fuerza de ventas no es una tarea 

facil se tiene que hacer todo un proceso para llegar a formar el 

cuerpo de vendedores y para operar dentro y fuera de la empresa. 

El proceso de integracién que se aplica a estos vendedores 

tiene que ser delineado sélo para estos. 

El proceso que se aplica es el siguiente: 

1.5.1.1 La seleccién de la fuerza de ventas: 

Este paso es clave para el éxito de la administracién de la 

fuerza de ventas, esta es una de las ventajas que resulta de te- 

ner un buen programa de seleccién de personal de ventas. Es im- 

portante porque a través de este se tiene posibilidades de conse- 

guir el tipo de representantes de ventas que necesita.
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Si una fuerza de ventas es bien seleccionada, muchas tareas 

en la gerencia se efectuaraén mas facilmente, como la capacitaci6n 

y la supervisién, y adem&s serd mds productiva y creard mejores 

relaciones con el cliente. 

Pasos para la seleccién de la fuerza de ventas: 

A) Determinar el tipo y ntimero de personas que se desea. En 

este paso incluye la descripcién del trabajo a realizar por los 

vendedores. 

B) Reclutar un nimero adecuado de solicitantes. 

C) Seleccionar de entre los participantes a los mAs capaci- 

tados. 

Segin el psicélogo Robert McMurray, concluyé que las perso- 

nas que tienen un buen éxito como vendedores tienen los siguien- 

tes razgos: 

“- Alto nivel de energia; 

- Rebosante confianza en si mismos; 

- Deseo permanente de dinero, posicién y las cosas buenas de 

la vida; 

- Habito de la perseverancia, las objeciones son un reto; 

- Habito de laboriosidad;" 

{ McMurray, 1980: 117-118 ). 

1.5.1.2 Induccién de la fuerza de ventas: 

Después de haber seleccionado y contratado al personal de
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ventas, el gerente debe prestar mucha atencién a la labor de in- 

tegrarlos dentro del grupo de la empresa. 

El nuevo personal sabe muy poco acerca de los detalles del 

trabajo, los compafieros de empleo o su posicién en la empresa, es 

por esta raz6én que se crea la necesidad de mantener abiertos los 

canales de comunicacién entre la gerencia y el nuevo personal, y 

tomando toda esta informacién el gerente esta en condiciones de 

realizar un manual de bienvenida.



CAPITULO 2 13 

PROCESO DE INTEGRACION 

2.1 Reclutamiento del personal: 

El reclutamiento consiste en buscar y atraer ala empresa 
les posibles candidatos que pudieran ocupar un puesto vacante. 

Uno de los problemas mAs comunes a los que se enfrentan los 
administradores es el buscar esos candidatos que son los mas ade- 
cuados, y para esto se plantean las siguientes cuestiones: ~ Don- 
de buscar ?, 2 A quien buscar ?, é Cémo buscar ?, la empresa pue- 
de valerse de diversas fuentes de reclutamiento para hacerse a- 
liegar de candidatos de todo tipo y de diversa experiencia, estas 
fuentes pueden ser internas y externas. 

Las fuentes internas son de gran ayuda para la bisqueda de 
un candidato idéneo. Se puede recurrir a diversas de gran ayuda: 

2.1.1 Archivo de solicitudes: 

El archivo de solicitudes es un instrumento muy importante 
para el administrador que esté reclutando, el proceso consiste en 
recibir, guardar y seleccionar las solicitudes que se reciben de 
los candidatos, en un transcurso de tiempo éptimo que servira pa- 
ra futuros concursos de personal, y ademas se pone una nota brebe 
en donde se indica los requisitos del puesto que cumple y los que 
no cumple, con ésto se estara en condiciones de analizar mejor a 
los candidatos que pasen por esta fuente. 

Una vez que exista la vacante se recurre al archivo y se a- 
nalizan las solicitudes, para seleccionar la mAs adecuada al per- 
sonal que buscamos y que podrian ser las mas aptas.



14 

2.1.2 Promocién interna: 

La promocién interna, consiste en dar a conocer en toda la 

empresa, de la existencia de la vacante y de los requisitos mas 

importantes que exige, esto se realiza con el fin de que si exis- 

te un interesado acuda al administrador. 

La promocién interna tiene otra finalidad, que los familia- 

res o conocidos de los actuales trabajadores se enteren de la 

existencia de la vacante y si estan en posibilidades de cumplir 

les requisitos acudan con la solicitud debidamente presentada con 

el administrador. 

Esta etapa o paso del reclutamiento puede significar grandes 

ahorros para la empresa en tiempo de bisqueda y en dinero de cos- 

tos de otras fuentes externas que se necesita invertir mAs recur- 

sos. 

2.1.2 Fuentes externas: 

Las fuentes externas van de acuerdo a las posibilidades de 

la empresa, como son: econémicas, dificultad para encontrar al 

personal, y complejidad de la fuerza de trabajo. 

Entre otras las fuentes externas mas utilizadas son las si- 

guientes: 

2.1.2.1 Bolsa de trabajo: 

Esta fuente se define como el organismo que maneja todo tipo 

de informacién necesarios para encontrar a los posibles candida- 

tos que pudieran llegar a ser titulares del puesto vacante de la 

empresa.
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En la bolsa de trabajo acude todo tipo de personas interesa- 

das en encontrar algtin empleo para lo cual estan preparados o 

tienen la experiencia necesaria. 

2.1.2.2 Peridédico o medios impresos: 

El periéddico como fuente de reclutamiento se define, como el 

medio de informacién a nivel local o regional que abarca todas 

las distintas personas que su especialidad sea la que se esta 

buscando o promoviendo. 

Con el fin de tener mas oportunidad de reclutar un ndmero 

mayor de solicitantes y entre mas candidatos se tiene, mas opor- 

tunidad se tiene de escoger al mas adecuado, es por esta raz6n 

que se opta por el utilizar el peridédico. 

El utilizar otros medios impresos se tiene la misma utilidad 

y se busca el mismo fin. Algunos de los medios impresos mas uti- 

lizados pueden ser los cartelones. 

2.1.2.3 Radio o medios publicitarios: 

La radio utilizada como fuente de reclutamiento, se define 

como una de los medios mas eficientes por su extencién territo- 

vial que abarca y su éxito como medio publicitario, la radio a- 

trae a muchos candidatos, por su extensa comunicacién. 

El utilizar otros medios publicitarios el administrador tie- 

ne una parecida utilidad y tienen los mismos fines. Algunos de 

estos medios pueden ser los autos con vocinas y la televisién. 

Para determinar qué fuentes se van a utilizar se debe anali-
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zar, en donde esta ubicado el posible candidato y cémo se va a 

llegar a 61, considerando todo tipo de ahorros, y determinando 

con esto la fuente y su medio mas Util. 

Una vez seleccionada la fuente se procede a atraer a_ los 

candidatos a la empresa. Estructurando el mensaje que se les vaa 

mandar. 

2.2 Seleccién del personal: 

La seleccién es aquel procedimiento que se utiliza para en- 

contrar al o los candidatos idéneo o idéneos que sean capaces de 

cubrir el puesto vacante, a un costo adecuado, este procedimiento 

sirve para escoger de entre todos los participantes al mAs apro- 

piado. 

La seleccién utiliza toda una serie de pasos importantes pa- 

ra la toma de decisién, que es tan complicada. Se deben de desa- 

rrollar todos estos instrumentos para que sea mAs fAcil la elec- 

cién del candidato. 

2.2.1 Proceso de la seleccién: 

El proceso desarrollado en la seleccién es el siguiente: 

Una vez localizados y atraidos los candidates a la empresa, 

se procede a llevar al administrador la solicitud con todos los 

datos establecidos en ella. 

La solicitud de empleo deberd llenarse con los datos perso- 

nales, como son; nombre, edad, estado civil, lugar de nacimiento, 

fecha de nacimiento. Datos familiares, experiencia ocupacional,
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puesto y sueldo deseados, planes a corto y largo plazo, disponi- 

bilidad de tiempo. Datos de escolaridad. 

El administrador de personal se encargaraé de revisar la so- 

licitud de empleo y determinar si cumple con los requisitos mini- 

mos y en caso de que los reuna se precede a aplicar una entrevis- 

ta previa, donde se cuestionan asuntos generales de los puestos 

anteriores y del puesto a ocupar. 

Esta entrevista previa consiste en detectar a grandes razgos 

la informacién, que serd itil para comprobar los datos estableci- 

dos en la solicitud del candidato. 

Terminada la entrevista se obtiene informacién necesaria que 

va a servir para aceptar o rechazar al candidato. 

Aceptado el candidato pasara a la siguiente etapa del proce- 

so, la entrevista de seleccién, esta entrevista se caracteriza 

por ser mas profunda en la obtencién de informacié6n. 

El fin de la entrevista de selccién, es conocer datos como: 

la hist6éria laboral del candidato, las actitudes que éste tuvo en 

los anteriores empleos, motivos por los cuales dejé los anterio- 

res trabajos, la facilidad que tiene de expresarse, el don de 

convencimiento que posee, la estabilidad que tenga. 

Su hist6éria educativa, se exploran los tltimos afios escola- 

res. Y su histéria personal como es su vida tanto ptblica como 

privada, los lugares donde a radicado, el concepto que tiene de 

la vida. 

2.2.2 Pruebas psicolégicas y de trabajo: 

Las pruebas consisten en lo sigufente:
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2.2.2.1 Pruebas psicolégicas: 

Estas pruebas consisten en medir las habilidades y las po- 

tencialidades del individuo y su capacidad para desarrollar el 

puesto. 

Pueden ser pruebas de inteligencia y de personalidad. 

Las pruebas de inteligencia ayudan a medir la capacidad men- 

tal. 

Las pruebas de personalidad ayudan a que se muestren las ca- 

racteristicas personales. 

Para poder desarrollar las pruebas, debe de ser alguien que 

tiene la experiencia, tiene que conocer lo que desea obtener de 

informacién y todas las pruebas estandarizarlas. 

2.2.2.2 Pruebas de trabajo: 

Estas pruebas consisten en comprobar que el candidato tenga 

los conocimientos y experiencia laboral que el puesto exige. 

Se pretende desarrollar todo tipo de habilidades y aptitudes 

del individuo para descubrir su capacidad en el trabajo. 

2.2.2.3 Examen médico: 

El examen médico de admisién es muy importante, tanto para 

la empresa como para el trabajador. Para la empresa es importante 

porque puede ahorrar dinero en el evitar todo tipo de accidentes 

futuros, incapacidades. La finalidad es contratar personas sanas 

para asi evitar enfermedades contagiosas o permisos para trata- 

mientos futuros.
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Los fines del examen médico son: 

A) Contratar individuos capacitados para la realizaci6én de 

un determinado trabajo. 

B) Evitar que algtin aspirante con padecimientos infecto-con- 

tagiosos pueda transmitirlo a los demas. 

C) Propiciar el desarrollo al acoplar la capacidad fisica de 

los trabajadores al tipo de puesto a desempefar. 

D) Proteger al aspirante y a los trabajadores de futuras en- 

feremedades profesionales al valorar su estado de salud. 

2.3 Estudio socioeconémico: 

En esta fase del proceso de integracién del personal se pre- 

tende verificar todos los datos proporcionados por el candidato a 

contratar, de su solicitud de empleo y la entrevista de seleccién 

de la informacién que proporcioné al administrador. 

Toda esta informacién a obtener se resume en lo siguiente: 

A) Actividad sociofamiliar, se pretende conocer todo el dm- 

bito familiar que rodea al individuo, relaciones, conflictos. 

B) Conocer las opiniones de los vecinos para conocer sus ac- 

titudes, responsabilidades, autoridad. 

Cc) Antecedentes personales. 

D) Situacién econémica. 

2.4 Inducci6én del personal: 

ES un programa de orientacién formal que organiza y ayuda al 

- personal, para que este asimile radpidamente su actividad en la 

empresa.
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La inducci6én sirve para que el] personal conosca su trabajo 

para que logre desarrollarlo eficientemente en un periodo relati- 

vamente corto. 

Los objetivos de la induccién son: 

A) Hacer que el personal se sienta bienvenido. 

B) Activar al personal, para que logre un desarrollo efici- 

ente dentro de su funcién. 

C) Crear la necesidad de convivencia con los grupos estable- 

cidos de trabajo. 

A continuaci6én se redactan algunas actividades relacionadas 

con el proceso de induccién: 

1.- Desarrollo de una organizaci6én formal: 

Esto se logra a través del simple hecho de la convivencia 

con los miembros de su organizaci6én, aqui el administrador puede 

hacer mucho para lograr el éxito de esta interrelacién, en su 

forma de inducirlo. 

El nuevo personal se adapta a sus costumbres, tradiciones, 

normas y politicas. 

2.- Programar un recorrido a toda la empresa para que conos- 

ca las principales instalaciones y actividades de ésta. 

3.- Proporcionarle un manual de orientacién. 

Este manual Gescribe todas las politicas institucionales y 

. departamentales, asi como las prestaciones que maneja la empresa 

y las actividades sociales que realicen con el personal.
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El personal de nuevo ingreso debe recibir, como ha quedado 

acentado en la empresa y su puesto, tambien obtendra un manual de 

inducci6én o de orientacién, para familiarizarse con la empresa y 

con las condiciones prevalecientes en su puesto de trabajo. 

2.5 Capacitacién y adiestramiento al nuevo personal: 

La capacitacién y el adiestramiento, pueden adaptarse al ti- 

po especifico que se requiere, a veces puede ser en casos parti- 

culares o de grupo, segtin la necesidad que exista de capacitacién 

Para el personal ésta sera preparada para satisfacer esa necesi- 

dad especifica de capacitacién. 

Quien se encarga de ejercer la capacitacién debe desarrollar 

métodos que faciliten la incorporacién al trabajo con los conoci- 

mientos y habilidades que se necesiten para ello. 

De hecho, sino existe en la organizacién el proceso de re- 

cepcién de lo que aprende el personal no tiene sentido el esfuer- 

zo que se hace para capacitar al personal, esto es muy importante 

porque de aqui nace el estar conscientes de sus necesidades de 

formacién. 

Otro punto importante dentro de la organizacién del programa 

de capacitacién, es la estructuraci6n de los objetivos, estos se 

van a redactar de acuerdo a las necesidades que se tienen de ca- 

pacitacién. 

Para analizar la dimensién del programa conviene estabiecer 

que el aprendizaje se dé en contextos que tengan relacién con la 

problematica diaria, lo anterior sefiala que el logro de los obje- 

tivos esta en funcién con la labor de coordinacién que se tiene
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con les esfuerzos y conocimientos de sus integrantes, por indivi- 

dual, quienes estan incorporados en diferentes grupos de trabajo. 

Después del proceso de integracién y de la capacitacién pre- 

via que se le de como son los cursos de aula, adiestramiento en 

el puesto, programa de lecturas. El siguiente punto serA el ad- 

quirir practica en sus actividades y logre el nivel de destreza 

necesario, con la vigilancia del supervisor. Es también importan- 

te a través de la capacitacién lograr que funcionen adecuadamente 

los grupos de trabajo como el conocerse adecuadamente, resolver 

sus conflictos, motivarse unos a otros y en conjunto tomar deci- 

siones. 

2.5.1 Necesidades de capacitacién, en la empresa y el per- 

sonal . 

El proceso de capacitacién inicia con una necesidad de capa- 

citacién, tal necesidad es analizada por la empresa a través del 

supervisor, administrador del Area en cuestién o algin encargado 

de dar capacitacién o algun organismo externo a la empresa. 

Gran parte de la problemdtica cotidiana de las empresas esta 

vinculada a cuestiones como es el hacer compatibles los objetivos 

personales con los organizacionales, canalizar las funciones di 

namicas de los grupos de trabajo en beneficio de la organizacién, 

mantener niveles adecuados de motivacién, esto hace mas dificil 

encaminar las acciones de capacitacién, provoca mayor responsabi- 

lidad e interés por parte de los trabajadores a realizar su labor 

después de la capacitacié6n. 

Algo muy importante dentro de la necesidad, es el que el 

Programa de capacitacién concuerde con las necesidades y aptitu- 

des de aprendizaje de los trabajadores, con los requerimientos y
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las practicas de la organizacién. 

Una vez analizado y concluido el problema de la necesidad de 

capacitaci6én, la persona encargada dara una serie de propuestas 

que serviradn para dar inicio al programa de capacitacién. 

Este programa dependerdé de los fines que se tengan, si se va 

a utilizar individualmente o grupalmente. 

Si el programa que se pretende llevar a cabo es individual 

este dependeré de la persona y sera utilizado sélo para esta per- 

sona. 

Si el programa tiene fines de capacitar grupos de trabajo se 

llevara a cabo el siguiente proceso: 

2.5.1.1 Introducci6én: 

Este paso tiene como finalidad que se propicie un ambiente 

de relacién entre los participantes, a través de : 

A) Presentacién formal. Se presentara formalmente al grupo a 

capacitar. 

B) Presentacién informal. Se organizaraén dindmicas para que 

les participantes se vayan conociendo entre ellos. 

C) Desarrollo de dindmicas. Se desarrollaran algunas dinami- 

cas grupales para lograr una buena relacién entre los participan- 

tes. 

D) A través de la utilizaci6én de dindmicas de preguntas-res- 

puestas lograr conocer cuales son las espectativas del grupo so- 

bre la capacitacién. 

E) Presentar al grupo los objetivos y caracteristicas del 

curso.
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2.5.1.2 Desarrolio: 

Este paso central es vital para lograr realizar los objeti- 

vos que se pretenden desarrollar en la etapa de andlisis de las 

necesidades de capacitacién, para lograr desarrollar las capaci- 

dades en los trabajadores. 

Se les proporciona la informacién a través de la exposicién 

de los conocimientos. 

Se ejercita a los participantes para analizar el grado de 

capacitacién y de captacién que han tenido mediante el ejercicio 

del trabajo tanto teérico como practico. 

2.5.1.3 Sintesis: 

Se redacta un escrito donde se enlistan las conclusiones de 

la capacitacién, se describe que tanto se cumplieron los objeti- 

vos, el contenido del curso, se evalia a cada participante en 

particular y se redactan las conclusiones finales del método. 

2.6 Teéria moderna de la organizacién: 

Esta teéria concibe a la organizaci6én como un sistema dinaé- 

mico, como un grupo de componentes que interactian y se interre- 

lacionan entre si, o de partes que se mantienen unidas en un es- 

tado de equilibrio dindmico. 

Los componentes estratégicos que se consideran como parte 

del sistema son: 

1.- El individuo:
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Incluye sus actitudes, sentimientos, razgos de personalidad, 

sus motivos, y otras variables que son parte de su forma de ser y 

que ayudan a determinar su conducta. 

2.- Organizacién formal: 

Incluye la estructura formal, jerarquia de autoridad, cana- 

les de comunicacién, objetivos, politicas, procedimientos y otros 

instrumentos administrativos que ayudan a formalizar y facilitar 

su operaci6n. 

3.- Organizacién informal: 

Incluye estandares y patrones de conducta que son impuestos 

a sus miembros por el grupo de trabajo, sistemas informales de 

comunicacién y métodos para abreviar los procedimientos formales. 

4.- Los esquemas de roles y estatutos: 

Son creados por las organizaciones tanto formales como in- 

formales y los antecedentes y formas de comportarse del individuo 

5.- Disposicién fisica: 

Consiste en utilizar elementos como herramientas, equipo. 

procesos y programas con los cuales se ejecuta el trabajo. Tam- 

bién incluye esfuerzos fisicos y peligros del puesto. 

Todos los elementos se interrelacionan entre si y al cambiar 

uno, podrian afectarse uno o varios componentes de la organiza- 

cién. 

La contribucién de ésta teéria es que subraya la existencia 

de interrelaciones e interacciones entre los componentes de la 

organizacién. 

De aqui la importancia del proceso de integracién para la 

organizacién, debido a que se necesita una interrelacién de todos
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recursos ( humanos, técnicos, materiales, financieros ). 

2.6.1 Justificaci6n: 

El fin que se tiene para incluir en esta investigacién la 

teéria moderna de la organizacién es la siguiente: 

Como primer punto esta el seleccionar al personal mAs idéneo 

para ocupar el puesto. 

Como segundo punto esta el inducir apropiadamente a este 

trabajador para que se adapte de manera rapida y oportuna a la 

dindmica de la organizacién. 

Y como tercer punto, esta en que el trabajador sea capacitado 

tanto general como en aquellos aspectos en los que esta fallando 

y provocan una interrupcién en las labores de la empresa. 

Todo esto se justifica cuando uno de los puntos anteriores 

falla y no se logra una interrelacién entre los demés puestos o 

actividades en cuestién y da pie a conflictos, a que no se logren 

los objetivos o se logren a medias, a problemas laborales como 

pérdida de tiempo. 

De aqui la importancia de la relacién sana entre el indivi- 

duo, la organizacién formal e informal, los roles y las disposi- 

ciones fisicas de trabajo.
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METODOLOGIA 

3.1 Tema: 

AnAlisis del programa de integracién para el personal de 

ventas de la empresa " ABARROTERA PAVE ", S.A. DE C.V. 

3.2 Justificacién del tema: 

Las ventas son muy importante para toda empresa, llegando a 

ser basicas para el desarrollo de las mismas, es por esta razén 

que la empresa se ve en la necesidad de esforzarse para aumentar 

las ventas. 

La empresa utiliza instrumentos para aumentar sus ventas, de 

los mas utilizados son la promocién de ventas, la publicidad y la 

fuerza de ventas. 

Para los vendedores que pueden ser idéneos en el manejo de 

estrategias promocionales de la empresa, se necesita escoger al 

mejor vendedor, a través del proceso integracién, los pasos que 

se necesitan para lograrlo son el reclutamiento, la selecci6n, la 

capacitacién y adiestramiento y la induccién. 

Si estos pasos se ejercen de manera eficiente se podra tener 

en la empresa a los mejores trabajadores, debido a la importancia 

de los vendedores para la empresa, se les debe poner una dedicada 

atencién para desarrollarlos. 

A los vendedores se les puede ver desde 2 puntos de vista: 

1.- Personal: 

£l personal de ventas son parte de la empresa y se les debe 

tratar como a todo el personal.
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2.- Mercadolégico: 

Los vendedores son parte de la mezcla de promoci6én, se tiene 

que adiestrar para el manejo de las promociones de ventas y para 

incrementar las ventas. 

3.3 Objetivos: 

3.3.1 Objetivo general: 

Englobar el proceso de integracién que lleva a cabo la em- 

presa Abarrotera Pave y mediante un analisis, reestructurar su 

aplicaci6én. 

3.3.2 Objetivos particulares: 

1.- Conocer la aplicacién del proceso de integracién del 

departamento de ventas en la empresa. 

2.- Analizar, desde un punto de vista central, opiniones 

personales de los vendedores, como trabajadores que experimienta-~ 

ron el proceso de integracién que aplica la empresa. 

3.- Sefalar a través del diagnéstico la situacién actual del 

proceso que se aplica en la empresa. 

4.- Sugerir algunos puntos claves que serviran a la empresa 

para desarrollar mejor a su personal de ventas. 

3.4 Problema: 

La mala aplicacién que existe en el desarrollo del programa 

de integracién del personal de ventas de la empresa Abarrotera 

Pave.
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3.5 Hipétesis: 

El administrador mediante una investigacién o anAdlisis de 

las necesidades de personal y los requisitos del puesto estara en 

condiciones de desarrollar un adecuado programa del proceso de 

integracién en el 4rea de ventas. 

3.6 Método de recoleccién de datos: 

3.6.1 Cuestionario: 

Uno de los métodos aplicados en esta investigacién es el cu- 

estionario, el cual fué utilizado en la fuerza de ventas, que es- 

ta formada por 6 vendedores. 

El objetivo de este método es el de analizar mas a fondo el 

proceso de integracién aplicado ala fuerza de ventas, y verlo 

desde otro punto de vista, como participantes del proceso. 

El cuestionario es de gran ayuda para la investigacién por- 

que revela datos precisos que serviran para tener informacién de 

las omisiones, fallas, problemas, deficiencias que tiene el pro- 

ceso. Ademds es muy importante conocerlo para hacer el anAlisis 

correspondiente de cada paso que integre el proceso. 

Las fuentes para los cuestionarios son los 6 vendedores que 

laboran en la empresa. 

3.6.2 Entrevista: 

Otro método utilizado en esta investigaci6én fué la entrevis-— 

ta, que fué aplicada al administrador quien es el encargado de 

llevar a cabo el proceso de integracién del departamento de ven- 

tas.
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La fuente utilizada para la entrevista es el administrador 

encargado de integrar a los trabajadores y es ademas el encargado 

de la administracién de ventas. 

El objetivo de haber utilizado este método es el de obtener 

informacion de la estructura del proceso, del procedimiento que 

tiene, de la justificacién que se le da a cada paso, para asi a- 

nalizarlo en conjunto con los datos expresados en el custionario.
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MARCO DE REFERENCIA 

4.1 Antecedentes de la empresa: 

El nombre de la empresa es " Abarrotera Pave " S.A. de C.V. 

Esta empresa entra en el rango de las Microempresas. 

Lleva en el mercado aproximadamente 50 afios funcionando. El 
giro que tiene la empresa es la comercializacién de abarrotes en 
general, al mayoreo y menudeo. Depende al 100 $ de las ventas de 

los vendedores, se han mantenido asi desde sus inicios. Es muy 

importante sefialar que la empresa a logrado mantenerse en el mer- 

cado gracias a los vendedores, porque no existen las ventas de 

mostrador, sélo a domicilio. Para este tipo de empresas es muy 

légico pensar que necesitan de personal idéneo, preparado, capaz, 

con experiencia, presencia y ademds iniciativa, propia para rea- 

lizar sus ventas, mantenerse en el mercado y lograr crecer tanto 

en el mercado, en capital y en tamafio. 

La empresa cuanta actualmente con 18 personas laborando en 

toda la empresa, 6 de ellos representan la fuerza de ventas. 

Cada agente vendedor tiene su propia ruta de trabajo ésta es 

asignada por el propio administrador. 

4.2 Estructura: 

La estructura de la empresa es de tipo lineal, y esta com- 

puesta de la siguiente manera:



  

  

      
  

  

      
    

  

CONSEJO DE 

ADMINISTRACION 

DIRECCION 

GENERAL 

GERENTE 

GENERAL 

| 
{ f 1 

VENTAS ALMACEN CONTABILIDAD 

L [ 
FUERZA DE CREDITO Y 

VENTAS COBRANZA           

Informacién proporcionada por 

El Gerente General. 

32



  

33 

4.3 Funciones generales del gerente: 

El gerente general tiene las siguientes funciones: 

1.- Fungir como representante legal de la empresa. 

2.- Es el encargado de realizar las compras de los diversos 

productos que se comercializan en la empresa. 

3.- Es el encargado del departamento de recursos humanos, 

dentro de ésta funcién desempefa el proceso de integracién de to- 

do el personal que labora dentro de la empresa y también de los 

vendedores. 

4.- Es uno de los accionistas de la empresa. 

4.4 Funciones generales del personal de ventas: 

1.- Localizar a los posibles clientes, dentro de la zona que 

le haya sido asignada. 

2.- Atender las necesidades de los actuales clientes. 

3.- Organizar los pedidos con el encargado del almacen. 

4.- Organizar los pedidos con el auxiliar contable.
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4.5 Desarrollo del proceso de integraci6én del personal de 

ventas de la empresa Abarrotera Pave: 

El proceso empieza con el requerimiento del agente vendedor: 

4.5.1 Reclutamiento para el personal de ventas: 

Para llevar a cabo este primer paso del proceso, el adminis- 

trador utiliza las siguientes fuentes de reclutamiento: 

4.5.1.1 Bolsa de trabajo: 

Esta es utilizada como primera fuente por su gran numero de 

solicitantes para el trabajo, que acuden a ella, si esta fuente 

no genera el interés que se espera en las personas o si el numero 

que recurre a solicitar el trabajo es muy reducido se toma la de- 

cisién de recurrir a otra fuente. 

4.5.1.2 Camara Nacional de Comercio ( CANACO ): 

A esta segunda fuente se recurre para obtener un mayor nime- 

ro de solicitantes que hayan o esten trabajando en alguna empresa 

afiliada a la camara, se tiene contemplada una tercera fuente por 

si esta segunda tampoco da el resultado que se espera, aunque es- 

tercera fuente es muy costosa. 

4.5.1.3 Medios masivos de comunicacién: 

Dentro de los medios masivos de comunicaci6én al que recurre 

la empresa es a la Radio, las veces que esta empresa laa utili- 

zado le ha sido de gran beneficio y obtienen un buen nimero de 

solicitantes para seguir al siguiente paso.
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4.5.2 Seleccién de los candidatos: 

Como primer paso de esta etapa de seleccién se tiene que a- 

nalizar el siguiente proceso: 

4.5.2.1 Solicitud de empleo: 

El administrador al obtener las solicitudes las analiza to- 

das de una por una y aplica una pequefia entrevista preliminar, 

esto se hace con el fin de comprobar algunos requisitos minimos 

que exige el puesto, y adem&s para darse cuenta de las caracte- 

risticas primordiales del individuo como son las relaciones in- 

terpersonales, la capacidad, la iniciativa, la experiencia y la 

voluntad para trabajar. 

4.5.2.2 Entrevista de seleccién: 

Después de haber aplicado las entrevistas preliminares y de 

haber aplicado la primera seleccién de los candidatos, se estara 

en condiciones de citar a los candidatos para la entrevista de 

seleccién, que por sus caracteristicas propias tiende a ser mas 

profunda que la preliminar, donde se va a medir el comportamiento 

del candidato ante casos situacionales y se analizan las respues- 

tas, adem&s verifica los demas requisitos que exige el puesto y 

que se plantean en la practica para un mayor realismo. 

Como requisito para esta entrevista, el candidato debera 

presentar los siguientes documentos: 

A) 3 cartas de recomendacién; 

Comprobante de domicilio; y 

Cc) La carta de antecedentes no penales.
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4.5.2.3 Verificacién de los documentos: 

Una vez que fue seleccionado el solicitante en la entrevista 

se pasa al siguiente paso que es la comprobacién de los datos y 

los documentos presentados, esto se hace con el fin de verificar 

la veracidad de la informacié6n. 

Se tiene una platica personal o por telefono con las 3 per- 

sonas que firmaron las cartas de recomendacién, ademas se aprove- 

cha para preguntar algunos antecedentes de la persona. 

Si alguno de los documentos presenta alguna anomalia de cu- 

alquier tipo, se rechaza ai participante. 

4.5.2.4 Ponderacién de los candidatos: 

Como resultado del proceso anterior, se realiza una jerar- 

quizacién de los candidatos, tomando en cuenta los aspectos mas 

relevantes de cada individuo. Se enlistan del que podria ser el 

mas idéneo hasta el ultimo de los seleccionados. 

4.5.2.5 Seleccién del candidato: 

Como tltimo punto de este paso de seleccién, se cantacta al 

candidato que aparece en la lista como primer lugar para ser con- 

tratado, si por algin motivo el candidato no acepta o existe un 

problema de fuerza mayor que impida que se celebre el contrato, 

se contactara al que aparece en segundo lugar, y asi hasta que se 

contrate al nuevo personal. 

4.5.3 Contratacién del candidato: 

Este paso se celebra entre el administrador y el candidato, 

en 61 se fijan condiciones de trabajo como son el salario ( el 

salario que maneja la empresa es por comisiones sobre las ventas, 

fijandose un porcentaje ), el horario.



37 

En este paso del proceso es donde nacen los derechos y obli- 

gaciones tanto de la empresa como del nuevo trabajador. 

Las principales clausulas que lleva el contrato son: 

A) Nombre, nacionalidad, edad, sexo, estado civil, domicilio 

del trabajador y del patro6n. 

B) 

c) 

D) 

E) 

Tiempo de la relacién del trabajo. 

El tipo de servicios que va a prestar el trabajador. 

El horario de trabajo. 

El tipo de salario y el tiempo de pago, ademas del lugar 

donde se va a cobrar. 

F) 

G) 

H) 

I) 

J) 

Capacitacién y adiestramiento recibidos. 

Término y tiempo de vacaciones. 

Dias de descanso. 

Fecha en que se celebra el contrato. 

Firmas de ambas partes. 

4.5.4 Induccién del personal de ventas: 

Una vez contratado el personal de ventas se le solicita el 

examen médico, éste siempre es por cuenta del trabajador. 

La induccién del personal de ventas se desarrolla de la si- 

guiente manera: 

A) Se le menciona brebemente la historia de la empresa, des- 

de sus inicios hasta la fecha actual, le presentan manuales de 

como esta estructurada, quien conforma a la empresa, quienes son 

los duefios. 

B) 

todo el 

Presentacién formal. Se presenta al nuevo trabajador con 

personal que labora en la empresa.
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C) El siguiente paso que se realiza esta incluido con la ca- 

pacitacién y es el siguiente: 

4.5.5 Capacitaci6én y adiestramiento: 

El siguiente paso es dotar al trabajador de todos los cono- 

cimientos tanto teéricos como pradcticos, necesarios para desarro- 

llar su trabajo, tanto internamente en la empresa, como externa- 

mente con los clientes. 

Estos conocimientos son de suma importancia como son: 

1.- Estrategias del producto, en este aspecto se le da un 

gran énfasis por la importancia de que conosca el manejo de los 

productos internamente en el almacen. 

Se le explica en detalle lo siguiente: 

2.~- Distribucién del producto dentro del almacen. 

3.- Tipos de productos existentes. 

4.- Precios de cada producto. 

Proveedores distintos que maneja la empresa, y los productos 

que maneja cada uno. 

6.- Fechas de levantamiento de cada pedido. 

7.- Tiempo que tarda el proveedor en surtir los pedidos. 

8.- Condiciones fisicas del almacen-
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4.6 Entrevista: 

La entrevista se aplicé al gerente general, debido a que é1 

es el enacargado de llevar a cabo el proceso de integraci6n en la 

empresa, incluyendo a la fuerza de ventas. 

Para obtener la informacién de puntos importantes para ver 
deficiencias que tenga al aplicar el proceso y de otros puntos 

importantes que tendraé que dar mds énfasis. 

Guia de entrevista: 

1.- ~ Cuales son los requisitos primordiales que exige el puesto 

de vendedor en la empresa ? 

2.~ @ Cudl es la justificaci6én o importancia que le da a cada re- 

quisito mencionado anteriormente ? 

3.- ¢ Realiza una planeacién del tipo de vendedores que necesita 

el puesto ? 

4.- @ En que informacién se basa para esa planeacién ? 

5.- Cudl es la importancia que le da al proceso de integracién? oO
 

6.- ~ Cudl ha sido la respuesta de recurrir a las diferentes fu- 

entes de reclutamiento ? 

7.- é Cuaél es el seguimiento que hace para seleccionar a el o los 

candidatos ? 

8.- ~ Exite algin contratiempo en el que impida el proceso de se- 

leccién, que se presente de manera regular ?
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9.- ~ Cudéles son las cualidades personales que busca en el candi- 

dato ? 

10.- ¢ Manejan en la empresa manuales, folletos, cuadernos, re- 

vistas o algtin documento que facilite el proceso de induccién del 

personal a la empresa ? 

i1.- ~ Cree que la forma de inducirin es eficiente o necesita 

cambiar o agregar algo para la rapida induccién del personal ? 

12.- ~ Considera que los cursos de capacitacién deben de cambiar 

© asi han dado el mejor resultado ? 

13.- ~ Qué aspecto considera que hay que mejorar ? 

14.- 2 Del proceso de integracién que aplica, a que paso le da 

mas importancia y porque ? 

15.- ¢ Cémo calificaria a los actuales vendedores ? 

16.- ¢ Prevee que el nuevo trabajador vaya obteniendo algunas ha- 

bilidades para hacerse titular del puesto ? 

17.- 2 Mide la actuaci6én pasada del individuo en sus anteriores 

trabajos ?
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4.7 Cuestionario: 

El cuestionario se aplicé a los 6 vendedores, como fuente de 

obtener informacién de algunos puntos importantes del proceso de 

integracién. 

1.- Del proceso de integracién que aplica la empresa, ~ Qué modi- 

ficarias de acuerdo a tu experiencia ? 

Reclutamiento 

Seleccién: entrevista de. 
Pruebas psicoldégicas 

Pruebas de trabajo 

Induccién 

Capacitacién 

Porque: 
  

  

  

2.- De lo anterior, ¢ Qué propondrias para mejorar la aplicacién 

del proceso ? 

  

  

3.- ~ Por cuAl fuente de reclutamiento fué atraido a la empresa ? 

Bolsa de trabajo 

Archivo de solicitudes 

Periédico o medios impresos 

Radio o medios masivos de comunicaci6n 

Otros ( mencionelos )
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4.- Describe la experiencia que tuviste de haber participado en 

la entrevista de seleccién: 

  

  

  

5.- ~ Cémo calificarias al proceso de induccién ? 

Eficiente 

Eficaz 

Elemental 

Con bastantes errores 

Deficiente 
  

Porque: 
  

  

  

6.- ~ La capacitacién que recibié le ayudé a adquirir nuevos co- 

nocimientos, hasta qué grado ? 

100 &% ____ 40 - 70 8 

80 - 90 % ____s Menos de 40 % 
  

Porque: 

No cumplié con sus espectativas 

Si cumplié con sus espectativas 

Todo el curso ya lo dominaba 

Algunas cosas fueron nuevas H
L
 

Todo fue nuevo 

7.- De acuerdo a lo anterior, ~ Qué propondrias para mejorar la 

capacitacién ? 
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4.8 Respuesta a la entrevista: 

Los requisitos primordiales que debe de tener el individuo 

Para ocupar la vacante son los siguientes: 

1.- Experiencia minima de 1 afio laborado como agente de ventas. 
2.- Estudios minimos de preparatoria o equivalente. 

3.- Iniciativa propia. 

4.- Capacidad de relacién. 

5.- Don de convencimiento. 

6.- Energia inagotable para laborar. 

La importancia de estos requisitos, depende de la importan- 

cia que tiene el puesto de vendedor para la empresa, porque si la 

empresa quiere desarrollarse mas, e incrementar sus ventas, esto 

va a depender de los vendedores y de la capacitacién que se les 

dé, también es importante sefalar la motivacién que tienen o que 

se les puede desarrollar para lograrlo, porque por mas que se le 

capacite y motive econémica y emocionalmente si de ellos no nace 
esta verdadera motivacién no sirve de nada, los cursos sélo sir- 
ven para orientar no para crear la motivacién. 

La disponibilidad es otro punto muy importante que tiene que 

tener el individuo ya que a través de esta es como se puede lo- 

grar que el individuo se desarrolle tanto personal como en la em- 

presa. 

El administrador no realiza ningtn tipo de planeaci6én de 

personal, todo lo que realiza y poseé es de su experiencia. 

Para el administrador el proceso de integracién es muy im- 

portante debido a que es parte de las principales actividades de
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la empresa. Se puede planear, organizar y crear controles de to- 

das las actividades pero si no se tiene un personal capaz para 

desarrollar las actividades, de nada sirve. 

El buen personal es un complemento entre la empresa, su car- 

go y las actividades a desarrollar; si falla el personal es co- 

mo tener la tuerca y no el tornillo. 

Los contratiempos que se presentan con més frecuencia en el 

proceso de seleccién son la pérdida de tiempo que es provocado 

por la tardanza de los candidatos cuando se les cita, los escasos 

datos que proporcionan tanto en la solicitud de empleo como en la 

entrevista, y algunos candidatos han llegado a utilizar datos 

falsos o los alteran. 

Las cualidades personales que busca el administrador en los 

candidatos son la personalidad, la presencia, el don de convenci- 

miento, facilidad de palabra y la creatividad. 

En la empresa no se maneja ningin tipo de manuales de bien- 

venida o de induccién. 

La empresa maneja la induccién y la capacitacién como si 

fueran lo mismo. 

El administrador esta consciente de que los cursos de capa- 

citacién deben de cambier, porque todo esta evolucionando pero él 

no tiene la experiencia necesaria en ventas ni los suficientes 

conocimientos, para poder desarrollar un eficiente programa de 

capacitacién al personal de ventas.
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Los aspectos que considera que deberian de mejorar del pro- 

ceso de capacitacién son el desarrollo personal del individuo, el 

desarrollo motivacional, el utilizar algunas técnicas de ventas. 

Al paso del proceso de integracién que el administrador le 

da mas importancia es el de la seleccién, porque de este paso de- 

pende el que se tengan en la empresa los idéneos vendedores, ya 

que siendo este un paso decisivo para el desarrollo de la empresa 

los dem&s son secundarios porque sélo complementan lo que es el 

buen vendedor. 

La calificacién que el administrador le daa los actuales 

vendedores es el de la eficiencia porque estan logrando que la 

empresa se vaya desarrollando en el mercado. 

El administrador no prevee que el candidato vaya adquiriendo 

nuevas habilidades para ocupar el puesto, ni tampoco mide la ac- 

tuacién que tuvieron los candidatos en sus antiguos trabajos.
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4.9 Graficas de las respuestas de los cuestionarios: 

Pregunta # 1: 

Del proceso de integracién que aplica la empresa, é Qué mo- 

djficarias de acuerdo a tu experiencia ? 

90 

1.- Reclutamiento 

no 2.- Entrevista de seleccién 

3.- Pruebas psicoldégicas 

4.- Pruebas de trabajo 

5.- Induccién 

6.- Capacitaci6n 
nu 

bo 

10 

30 
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De la pregunta # 1, las respuestas fueron las siguientes: 

Dos vendedores hicieron referencia a las entrevistas de se- 

leccién, Gebido a que no se abarca lo que consideran ellos impor- 

tante, adem&s que consideran que no esta muy bien estructurada. 

Dos vendedores mas consideraron. que el proceso de induccion, 

porque no se maneja ningtin tipo de documentos que pudieran ser de 

utilidad para comprender la dindmica organizacional y ademas de 

que se sintieron cohibidos para relacionarse con sus compafieros 

de trabajo debido a que no los conocian bien. 

Los otros dos, hicieron referencia al proceso de capacita- 

cién, porque creén que es el paso mas importante, porque adquie- 

ren en éste los conocimientos que van a servir para su labor y a- 

demas para desarrollar su capacidad y habilidad.
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Pregunta # 2: 

De lo anterior, ~ Qué propondrias para mejorar la aplicacién 

del proceso ? 

Respuestas: 

A) Documentos de induccién; 

B) Estructuracién de la entrevista de seleccién; 

C) Estructuracién de las pruebas de trabajo; 

D) Capacitacién en él Area de trabajo: y 

E) Capacitacién con mas frecuencia.
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Pregunta # 3: 

~ Por cudl fuente de reclutamiento fué atraido a la empresa? 

160 

1.- Bolsa de trabajo 

80 2.- Archivo de solicitudes 

3.- Periédico o medios impresos 

so 4.- Radio o medios masivos de comunicaci6n 

5.- Otros 
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De la pregunta # 3, las respuestas fueron: 

4 vendedores respondieron que por fuentes internas como pro- 

mocién entre los vendedores, sus familiares y conocidos. 

1 fué atraido por el periédico y otro por la radio. 

La mayoria de los vendedores fueron atraidos a la empresa 

por fuentes internas, ya que por el tipo de empresa que es, por 

lo regular resulta mas efectivo, porque hay mas comunicaci6on.
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Pregunta # 4: 

Describe la experiencia que tuviste de haber participado en 

la entrevista de seleccién. 

Respuestas: 

La experiencia que tuvieron, para unos fué nueva ya que el 

administrador realiza un poco diferente la entrevista, dejando 

que los candidatos sean los que dominen la conversaci6én y esto 

hace que se sientan motivados a expresarse con toda confianza. 

Otro punto que mencionaron es el tiempo, que no existe el 

tiempo suficiente para el buen desarrollo de la entrevista y esto 

hace que se sientan presionados los participantes.
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Pregunta # 5: 

é Como calificarias al proceso de induccién ? 

1.- Eficiente 

2.- Eficaz 

3.- Elemental 

4.- Con bastantes errores 

5.- Defi-ciente 
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Respuestas de la pregunta # 5: 

Tres vendedores respondieron que eficiente; 

Dos vendedores mencionaron que elemental; y 

Un vendedor respondié que con bastantes problemas. 

Las respuestas que dieron al "porque" fueron, la inexisten- 

cia de algtn programa de induccién, también mencionaron, que no 

es muy importante el proceso, y cualquier forma de inducir esta 

bien, otros mencionaron que se encontraron entre responder que e- 

lemental porque sélo conocié un grupo de trabajo.
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100 7 

Pregunta # 6: 

é La capacitaci6n que recibié le ayud6é a adquirir 

nuevos conocimientos, hasta que grado ? 

    ™ 100, a Be-90.. 
El 40-7e% EG Monos de 40%
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30 

60 

70 

Pregunta # 6 

Porque: 

55 

No cumplio con sus espectativas 

Si cumplio con sus espectativas 

Todo el curso ya lo dominaba 

Algunas cosas fueron nuevas 

Todo fué nuevo 
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De la pregunta # 6, las respuestas fueron las siguientes: 

Un trabajador contest6é que el 100 % de lo que recibié del 

curso fue gran utilidad para laborar eficientemente. 

4 vendedores expresaron que recibieron del 80 al 90 % de 

nuevo en el aprendizaje. 

Otra persona mas, sefial6 que del 40 al 70 % fué la ayuda que 

recibi6é de la capacitacién para experimentar su labor. 

Del "porque", las respuestas fueron: 

Para una persona el curso de capacitacién cumpli6é con sus 

espectativas, para otra persona no le fué de gran ayuda ya que 

dominaba los conocimientos que se impartian en el curso, para o- 

tra algunas cosas fueron nuevas pero otras no, para otra persona, 

todo el curso fué recibir nuevos conocimientos. Y para otras 2 

personas la mayoria del contenido del curso fueron cosas nuevas.
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Pregunta # 7: 

De acuerdo a lo anterior, ~ Que propondrias para mejorar la 

capacitacién ? 

A) Actualizar los cursos de capacitacién; 

B) Capacitarlos en el cémo persuadir y motivar al cliente a4 

la compra; 

C) Aumentar en la capacitacién los cursos de superacién per- 

sonal; y 

D) Dar m&4s énfasis en lo que a habilidades, conocimientos, 

destrezas se refiere.
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El diagnéstico se compondra por el anAlisis individual de 

cada pregunta aplicada en el cuestionario y por un diagnéstico 

general. 

Ademaés se dara un diagnéstico general del andlisis de la en- 

trevista aplicada al gerente general. 

Preguntas del cuestionario: 

Pregunta # 1: 

Del proceso de integracién que aplica la empresa, <~ Qué mo- 

dificarias de acuerdo a tu experiencia ? 

Las respuestas que dieron fueron las siguientes: 

A) Entrevista de seleccién: 

B) Proceso de induccién; y 

C) Capacitacién. 

A) La entrevista de seleccién, que es aplicada por el admi- 

nistrador, necesita de reestructurarse en términos més adaptables 

al tipo de vendedores, pues por lo regular son personas que sélo 

tienen la preparatoria terminada y algunos no tienen la experien- 

cia en ser vendedores de empresas con el giro de abarrotes, sino 

de otro giro, tienen una edad promedio de entre 30 y 40 afios, su 

nivel de vida es medio con tendencia a ser bajo, esto hace nece- 

sario que la entrevista se adecte al tipo de personas que recu- 

rren a la empresa con la esperanza de ser titulares del puesto. 

B) La induccién presenta diferentes posturas deficientes, 

por un lado esta que el personal considera necesario desarrollar 

documentos de induccién, en términos administrativos son los ma- 

nuales de bienvenida, esta falta de manuales hace que exista una 

desconfianza en el personal para conocerse mas y compartir
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sus experiencias, claro que esto s6lo se presenta los primeros 

dias de labores de cada trabajador. 

C) La capacitacién presenta algunos errores como son el de 

no capacitar a los trabajadores en la praéctica, siendo supervisa- 

dos por el que los capacita. Otro punto importante es el de au- 

mentar aspectos de desarrollo personal del individuo, motivacién 

a la venta. 

Pregunta # 2: 

De lo anterior, ¢ Qué propondrias para mejorar la aplicacién 

del proceso ? 

Esta pregunta tiene mucha relacién con la anterior, pues los 

vendedores dieron varias propuestas encaminadas a la estructura- 

cién de la entrevista de seleccién, a la creacién de manuales de 

bienvenida e induccién y a organizar los cursos de capacitaci6n y 

aplicarlos con m4s frecuencia. 

Pregunta # 3: 

é Por cuAl fuente de reclutamiento fué atraido a la empresa? 

Los trabajadores mencionaron que fueron atraidos a la empre- 

sa por la promocién interna deviendose al descuido que se ha te- 

nido por recurrir a esta fuente y reestructurar el reclutamiento, 

el administrador se ha dejado llevar por aquellas fuentes que a- 

traen masas, pero existe una gran diferencia entre cantidad y ca- 

lidad.
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También es preciso mencionar los costos que atraen las fuen- 

tes exteriores como son la radio, siendo estos otro impedimento 

para la empresa, pues no existe un presupuesto para esta funci6n. 

Pregunta # 4: 

Describe la experiencia que tuviste de haber participado en 

la entrevista de seleccién. 

Los vendedores al participar en la entrevista de seleccién, 

experimentaron varias sensaciones todo de acuerdo a la personali- 

dad de cada uno, a la experiencia que tienen, a los conocimientos 

que han desarrollado en ventas, a los estudios y ala seguridad 

de si mismos que tienen. 

Pregunta # 5: 

é Cémo calificarias al proceso de induccién ? 

El proceso de induccién necesita ser ampliado y reestructu- 

rado, para asi lograr que en la empresa, los nuevos trabajadores 

sean inducidos a la empresa de manera raépida y eficiente, hasta 

ahora el proceso esta incluido o forma parte de la capacitacién, 

el administrador necesita retomar la importancia de inducir y se- 

pararlo de capacitar, adem4s de que debe de conocer su aplicacién 

y los beneficios que ofrece a la empresa este proceso.
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Pregunta # 6: 

~ La capacitacién que recibié le ayud6é a adquirir nuevos co- 

nocimientos, hasta que grado ? 

Los trabajadores recibieron la capacitacién por parte de la 

empresa, esta capacitacion fué especial de acuerdo al puesto, s6- 

lo abarca preparar al vendedor a su puesto y hacerlo que conosca 

todo lo referente a su medio ambiente de la empresa, exterior e 

interior. 

La justificacién de los trabajadores respecto a la respuesta 

anterior fue variada, debido a que ya tenian experiencia que los 

hacian capaces para ocupar el puesto y lo nuevo para ellos fué lo 

especifico de la capacitaci6én referente al puesto que ocupan en 

la empresa. 

Pregunta # 7: 

De acuerdo a lo anterior, ~ Qué propondrias para mejorar la 

capacitacién ? 

En conclusién lo que sugirieron los trabajadores es el ac- 

tualizar los cursos de capacitacién y adaptarlos a persuadir al 

cliente y a nuevos clientes a la compra. El desarrollarse mas co- 

personas, en cursos de superacién personal y ademas apoyarlos a 

capacitarse entre ellos mismos, con sus conocimientos, destrezas, 

habilidades, experiencia y poder desarrollarse en conjunto.
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Diagnéstico general: 

En general, la empresa puede decirse que ha logrado mantener 

en un buen tiempo a los vendedores y desarrollarlos poco a poco, 

pero existe mucha inquietud en ellos, principalmente en lo que a 

capacitaci6n se refiere. 

El proceso de integracién es importante para ellos y sélo 

se puede tener informacién mas precisa del proceso, pero no le 

dieron mucho énfasis porque ellos ya no van a participar en él, 

se les motivé de la siguiente manera: que ellos pensaran que de 

este proceso saldradn sus futuros compafieros de trabajo y que el 

proceso va a seleccionar a los mas capaces y que tendran que lle- 

gar a ser un equipo. 

Los vendedores dieron su experiencia de haber participado en 

el proceso y se puede decir que el proceso con algunas correc- 

ciones puede ser mds preciso en las decisiones. 

La empresa no le ha dado la importancia ala promocién in- 

terna como fuente de reclutamiento debido a la ignorancia que se 

tiene de ello, pero deberia de conocer esta fuente ya que de las 

que utiliza es la mas econémica de llevar a cabo y se a visto de 

las mas eficiente puesto que de 6 vendedores 4 fueron allegados a 

la empresa, esta fuente es eficiente debido a que los vendedores 

cohocen a mas vendedores al desarrollar su trabajo, visitando a 

los clientes, y es asi como promueven la vacante que existe en la 

empresa. 

La capacitacién que recibieron los vendedores es de gran a- 

yuda, porque adquieren nuevos conocimientos teérico-practicos y 

ademas facilita el desarrollo del trabajo al conocer como funcio- 

na la empresa, el manejo de los productos, el almacen, y los pre- 

cios.
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Para los vendedores es también importante el conocer como 

influir o persuadir al cliente para lograr la compra, conocer sus 

espectativas, caracteristicas, ubicacién, tamafio de su negocio, 

tanto clientes actuales como potenciales. 

Diagnéstico general de la entrevista aplicada al gerente. 

El administrador le d& al puesto de vendedores mucha impor- 

tancia y esto es bueno porque los vendedores necesitan que apre- 

cien y valoren su trabajo para asi que exista la preocupacién de 

ir mejorando la capacitacién que se les da, e ir incrementado las 

prestaciones y las proporciones de las cuotas que les dan. 

También existira en el administrador la preocupacién de mo- 

tivar a los vendedores. 

Un punto importante y que mide en parte la eficiencia de los 

vendedores, es la disponibilidad que tienen para con el trabajo, 

para con la empresa y sus compafieros este punto esta poco desa- 

rrollado en los vendedores no existe la motivacién suficiente pa- 

ra desarrollar en ellos la disponibilidad por el servicio. 

Para poder tomar decisiones de seleccién se debe de tener 

informacién que respalde esta decisién, esta informacién puede 

desarrollarse a través de la planeacién de personal, el perfil 

que se desea conseguir en los candidatos. 

Por parte de los trabajadores se manejo el reestructurar a 

la entrevista, cosa que también es considerada por el administra- 

dor, debido a varios problemas que se han presentado en el desa- 

rrollo de la aplicacién del proceso de seleccién.
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Ya se manejo el hecho de crear manuales de bienvenida e in- 

duccién, de esto se percat6é e] administrador, el siguiente paso 

que debe de dar es el de saber la importancia que tiene para la 

empresa y su buen funcionamiento. 

También es importante sefialar la necesidad que existe en los 

vendedores para renovar los cursos de capacitaci6n y preocuparse 

por tener vendedores de calidad a través de la capacitaci6én, la 

situacién que se vive actualmente puede perjudicar a la empresa, 

y los vendedores se tengan que ir con la competencia por que se 

les ofrecen mejores condiciones de trabajo. 

El administrador debiera conocer la actuacién de los traba- 

jadores en sus antiguos puestos, porque le facilitaria la deci- 

sién de seleccionarlos.
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Como introduccién es importante mencionar que el proceso de 

integracién que aplica la empresa en este momento es eficiente en 

términos generales, pero la tarea de la administracién a través 

de la metodologia del proceso administrativo tiene que ir mejo- 

rando lo que esta bien hecho, se crean controles para medir esa 

eficiencia y tiene que volver a planear con base en esos contro- 

les. 

Como primera recomendacién se hace referencia ala planea- 

cién del personal, es muy importante esta planeacién por muchas 

razones, una de ellas es que se tiene informacién veraz del per- 

fil del candidato que se esta buscando y sobre bases se puede to- 

mar la decisién de reclutar y seleccionar, la planeacién del per- 

sonal es un documento donde se anotan el perfil del puesto. las 

caracteristicas de los vendedores actuales y se hace un estandar 

de acuerdo a la experiencia del administrador. 

Para realizar esta planeacién se tendr& que observar las ca- 

racterjsticas mas relevantes de cada vendedor, en particular y 

las que poseén en conjunto, por ejemplo la facilidad de palabra. 

Una vez hecha esta observacién se tendra que hacer una inves-~ 

tigacién de aquellos vendedores mas destacados, para que sea mas 

real, cudl ha sido su actuacién y sus logros de ventas y hacer un 

estandar de ventas. 

El siguiente paso es el de analizar, la cultura, costumbres, 

inquietudes, gustos, habitos de los vendedores. 

Una vez hecho esto se redacta en un escrito para futuros re- 

querimientos de personal.
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Dentro de la planeacién se realiza un inventario de cualida- 

des personales, donde se van a anotar los antecedentes académicos 

y experiencia de trabajo necesarios para ocupar el puesto, puede 

ser un factor importante para juzgar la capacidad del candidato, 

su capacidad tiene que corresponder a los requisitos del puesto. 

Resumen de la planeaci6én: 

1,- Observar las caracteristicas particulares mas relevantes 

del vendedor. 

2.- Hacer un estaéndar de ventas de los vendedores mas desta- 

cados. 

3.- Analizar la cultura, costumbres de los vendedores. 

4.- Realizar un inventario de cualidades personales. 

Otro punto importante que lieva relacién con lo anterior es 

el de crear un archivo de solicitudes, este archivo es muy impor- 

tante en la vida de la empresa, porque en él se registran todo 

tipo de solicitantes que podrian llegar a trabajar en la empresa. 

Para este caso se tiene una planeacién de personal con la 

informacién que se tiene de esta planeacién se van a analizar las 

solicitudes y se anexara un documento donde se hara el anadlisis 

de cada solicitante, si no cumple con los requisitos minimos que 

requiere el puesto, se desechara, pero si pudiera cumplir con los 

requisitos se tomara en cuenta para futuras requisiciones de per- 

sonal que se pudiera tener. 

La investigacién mostré que 4 vendedores fueron reclutados a 

la empresa por la promocién interna, fuente que no ha sido tomada 

en cuenta por el administrador. Y que a resultado eficiente para 

la atraccién de candidatos.
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De la forma en que el administrador puede hacer uso de esta 

fuente interna es el de informarles a los vendedores de la exis- 

tencia de la vacante y también mencionarles de los requisitos que 

se necesitan para ocupar el puesto vacante, y asi los vendedores 

verdn de todos los conocidos que tienen, cual seria el idéneo pa- 

ra ocupar ese puesto. 

También es importante sefalar que al administrador le puede 

ser de gran utilidad el entrevistar a los trabajadores para obte- 

ner informacién acerca del proceso de seleccién ya que por su im- 

portancia debe de tener en cuenta los errores y sugerencias, para 

que en un futuro haga las debidas correcciones, y pueda tener mas 

conocimiento de la entrevista de seleccién. Porque los vendedores 

pueden ayudarlo a tener datos precisos para seleccionar a nuevos 

vendedores. 

De la manera que el administrador puede obtener esa informa- 

cién es elaborando una entrevista o un cuestionario ( por ejemplo 

el cuestionario elaborado para esta investigacién ), que le sera 

facil obtener datos precisos y asi modificar o reestructurar todo 

© parte del proceso de seleccién en especial de la entrevista. 

También dentro de este paso el] administrador puede obtener 

informacién de la actuacién de los candidatos en sus antiguos 

trabajos como por ejemplo la razén por la cual dejaron de traba- 

jar en esa empresa, cual fué su actuacién o logros mas importan- 

tes, el tiempo que duré en cada trabajo.
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Esta informacién la puede obtener a través de una entrevista 

con el candidato, o si no al momento de verificar los datos con 

las personas que los recomendaron persuadirlos a contestar esas 

cuestiones de tipo importante para la selecci6n. 

Dentro del proceso de integracién existe un paso especial 

que es el de induccién del personal a la empresa, el administra- 

dor le debe dar mas énfasis a inducir, puesto que es un paso muy 

importante en la vida de todo trabajador, porque de este paso de- 

penderé la imagen que se crea el mismo trabajador de la empresa y 

el concepto de la misma. 

Es por esto que se debe separar de la capacitacién, pues son 

2 cosas diferentes. 

El administrador debe redactar un manual donde haga referen- 

cia a la historia de la empresa, donde se enlisten sus principa- 

les actividades y adem4s se mencione que es bienvenido a la em- 

presa porque ya es parte de ella y todo esto es base de su actua- 

ci6n, motivacién y la entrega y amor que tengan al trabajo. 

Como ultima recomendacién es el retomar los cursos de capa- 

citacién que por su importancia son el Ultimo paso del proceso de 

integracién, en este paso se van a ejercitar las habilidades de 

los vendedores para el mejor desarrollo del trabajo y asi lograr 

tanto la motivacién personal en su trabajo como el desarrollo de 

la empresa al incrementar las ventas. 

Los cursos de capacitacién se deben de programar de acuerdo 

a las necesidades de capacitacién que tengan los vendedores y tam 

bién se tiene que ver las espectativas de los vendedores para asi 

satisfacer sus deseos.
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Los cursos se dividen en dindmicas del grupo para compartir 

sus experiencias, se les imparten los conocimientos y después se 

inicia una sesién para medir los conocimientos adquiridos en los 

vendedores. 

FOTA TEStS KO BIDE 
Baik ii LA BIBLIOTECA
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De acuerdo a la investigacién realizada, se puede concluir 

que el reclutamiento y seleccién del personal de ventas son he- 

rramientas importantes en la administracién de recursos humanos, 

se busca obtener a través de estas herramientas el personal iddé- 

neo que se necesita de acuerdo a los requerimientos del puesto 

vacante,para alcanzar sus objetivos y contribuir a realizarlos de 

la empresa. 

Un factor muy importante que se manej6 es el de crear un ar- 

chivo de solicitudes en la empresa, puesto gue ayuda al recluta- 

miento y seleccién de personal, ya que ofrece informacién acerca 

de posibles candidatos que estarian dispuestos a laborar en la 

empresa. Este archivo es una fuente interna de reclutamiento que 

facilita el proceso de reclutamiento y seleccién. 

El objetivo de la seleccién es buscar que el candidato se a- 

decttie al puesto y no viceversa. 

La seleccién es un factor vital para toda organizacién y en 

esta empresa se debe hacer énfasis, para el administrador capaci- 

tarse como encargado de aplicar esta funcidén de administracién y 

ademAs puede apoyarse en los actuales vendedores porque tienen la 

experiencia y pueden ofrecer nuevas ideas, claras y precisas. 

La empresa debe darle un buen seguimiento al proceso de in- 

tegracién, que se consume en la induccién y la capacitacién. 

Es importante el paso de induccién del personal a la empresa 

pues se debe sentir que es bienvenido, motivado y se le deben in- 

culcar actitudes positivas para desarrollarse como miembro activo 

en la empresa, al laborar en la empresa y relacionarse con sus 

grupos de trabajo, tanto formal como informal.



71 

La capacitacién es el Ultimo paso del proceso de integracién 

debido a su importancia, porque éste reafirma y orienta los cono- 

cimientos hacia laborar con més eficiencia dentro y fuera dela 

empresa, ademas dirige la accién del trabajador hacia el benefi- 

cio de la empresa. 

Este paso debe tomarse muy en cuenta y ponerle un esfuerzo 

extra para que el trabajador se sienta comprometido a desarroliar 

su capacidad como vendedor y demostrar que los conocimientos y 

habilidades adquiridos en la capacitacién y adiestramiento fueron 

de gran utilidad, tanto para el desarrollo sano de su trabajo co- 

mo el de su persona y por consiguiente de la empresa. 

Como conclusién final; se pensaba que el aplicar el proceso 

de integracién dependia de las habilidades innatas y de la genia- 

lidad del administrador, sin embargo, esta accién era basada en 

los presentimientos para la toma de decisiones, lo que hacia que 

el integrar al personal fuera subjetivo, de estas decisiones unos 

vendedores salieran siendo eficientes y otros no. 

Esto permiti6 que se fuera creando conciencia administrativa 

en aquellos administradores que ejercian la funcién de integra- 

cién. 

Las exigencias del mercado, el alto indice de desempleo, el 

competir por los vendedores capaces con las empresas del mismo 

giro, ha tenido como consecuencia el tener que integrar los mejo- 

res vendedores, dando origen a la necesidad del estudio y aplica-— 

cién formal del proceso de integracién.
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El proceso de integracién como una actividad humana requiere 

de una metodologia que es el proceso administrativo, el cual es 

la base para que se dé este proceso de integracién. 

El proceso administrativo sirve como guia de accién al admi- 

nistrador que ejecuta el proceso de integracién, de la funcién de 

administracién.
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