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INTRODUCCTION

La empresa al contratar un nuevo trabajador, debe tener

..en cuentq,que este se encontrara de pronto rodeado de un am=

blente desconocldo, que pueden llegar a repercutlr en: su p:g s

‘pia ef1c1enc1a y a la larga de la empresa mzsma, pox lo que
’es necesario que toda empresa se preocupe por el bienestar
de los nuevos empleados desde el primer dia-de labores.

Ei presenée seminario de investigacidh Contiéne infor—,

'".macxon que serv;ra para comprender ‘1a 1mportanc1a del recur-<_

"so humano dentro de toda organlzacldh.

Primero, abordamos la administracidn en general, sus ante

cedentes, desarrolloaztraves de la historia, importancia y

" gus diferentea»éreas, Siendo'una'de ellas”el érealde recursos‘

tema de nuestro segundo capxtulo, anallzando su evo-

';antecedentes de 1os p imeros es ,io de admlnlstra-'”

Vcion de recursos humanos en nuestro pais, etapas,benefic;os

¥ objetivos.

Siendo la induccidn de personal una de las etapas de la
administracidn de recursos humanos, gqﬁudiamos sus objetivba,

"importancia dentro de la empreésa, ademis de las ventajas que




proporciona el Manual de Induccién a la empresa y al tra-

bajador.

La. métodologia de” la investigacion la abordamQS‘con: E

fdeflnic1on del trabajo,fobjetivos que persegulmos, hlpotgf   
sis gue nos hemos planteado vy la investigac;on documental
realizada para la elaborac;on del Mrnual que presentamos

"

para “Botadores de Mexico S. A.
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ADMINISTRACION R




1.1 A NISTRACION

51 conslderamos que. no existe un éoncepto clarxo y de~j,

inido de’ lo que es. la"AdmlnistraC1dh c:eemos.ne¢esap1

.‘enunc1ar»1a*def1n1c1on de varios autores relevantes en es-—

ta materia, para posteriormente mencionar la definicid

'propla,.sin descuidar los princ1plos bdsicos que debe con—;‘

tener toda deflnlcion.

JOSE ANTONIO FERNANDEZ ARENA

‘"La admlnlstrac;on es, na c1enc1a aoc1al que per31gue<

”'la sat;sfacclon de objetlvos 1nst1tuc1onales, por medlo de"

una. estructura Yy a través del esfuerzo humano coordlnado

FERNANDO ARIAS ‘GALICIA

'WEEMiﬁiéfy éidh@éw.lafdisﬁipiih

isatiafaccidn de:objetivos. organizacionales, contando para:

‘ello de una estructura y a. travds del esfuerzo coordinado”

HENRY FAYOL

" "Administrar es preveer, organizar, dirigir, coordinax’




y controlax"

AGUSTIN REYhs PONPE

' "Adm1n1strac1dn es el conjunto de reglas éfé lograr.

1a maxlma eflcxenCLa en 1as formas~de estructurar y ‘mane-

jar un organismo soc1alf.

KOONTZ O’DONELL

_"La dlrecc1on del organlsmo'soc1al y su efect1v16ad

Len alcanzar sus objetlvos, se funda en 1a

_conduq;r-ausus integ:anges

GEORGEvR. TERRY

.'"La admlnlstraclon es un proceso dlstlntavo que con-.

s;ste en-planear,

orga 1zar,‘ej ata

;DEFINICION PROPIA

"AdmxnlstraCLGn es’ la dxscxpllna que aplicada a. 1os'
recursos dlsponibles dentro de una organlzaclon, nos -lleva

a la eflcienc1a de los objetivos: establec1doa

Una. vez analizadas las definiqionea anteriores pode~-




mos 6bservar que el objetivo principal de la administra——
cién, e€s lograr la mdxima eficiencia de los objetivos es~

tablecidos, sin importar el tipo de organizacidn.




1.2 ANTECEDENTES HISTORICOS DE LA ADMINISTRACION

-}kTratando de resumir los antecedentes histdricos de —--~

~*lavaamihistracidn con un criterio interpretativo, se puede

jéecir que tres hombres han signifzeado en 1a evoluc;on de

esta act1v1dad-a 1a que hoy se. 1e conoce con un caracter -

cientifico, constituyendo también un verﬂadero axte; una,—

‘wiencia y una autdntica profesidn.

Desde luego Frederick W. Taylor (1856~1915) a quien

.'generalmente He le consxderd como el orlentador del mov;——;

mxento del "801ent1fic Management" en los Estadoe Unxdos

«de,Norte Amérxca, cuya ohra es de extraordmnarmo valor.-~_"”

. Si sus prlnClplos y métodos fueron criticadoa en algun ———

cia en 1a aplicacidh\

_sus sistemas. S

Hoy se reconocen con un ju;cio sereno sus‘grandes mé—
ritos. Taylor sento las bases de la moderna admin;stra—--‘

cidn...su preocupacidn principal, fue lograr la mayor efi-

ciencia del trabajo humano ¥ la mejor utilizacidn posible



del tiempo y de los materiales empleados. Su atencich se
fijd principalmente en el trabajo del empleado y en las -—
relaciones entre dste y su supervisor inmediato.. La des=—
composicidn de una labor compleja en sus elementos mis --—

simples, la medicidn del tiempo precisd de cadavéperéciSh,»

la artlculaclon légica de las actzv;dades para su mayorf:g fa

pldez, ia selecclon cientifica’ de- los trabajadores v la -

'planeacidn, direccich y organizac’ ‘n del trabajo por los =
mayordomos funcionales, fueron sin duda alguna, contribu--—

ciones muy importantes en el campo de la actual Ingenieria R

"Industrial. Sln embargo,Taylor no abarcd todos los plan'a

__1’todos los aspectos de la adminlstraczon. una, segunda
"portacion del frances Henry Fayol (1841-1925)._t;ene un,

valor complementario de gran trascendenc1a.

Si Taylor concentro sus- esfuerzos en el trabajo de ——

‘7ta11er, en la actlvzdad del empleado y en la responsabil

hdustrzal, rayol consxdero la adminlstra

cidn’ prlnc1palmente,desde los nlveles superlores de los q;“‘
rectores de la Institucion, ademds, fue el.qulen desde ~—=
191e, hizo notar que la actuacion administrativa estabé —

compuesta por diferentes funciones:




a)Planeacidn
b)Organizécidn
c)Mando
d)Coordinaqidn

- e)Control

“Asimismo, fue. quien demandd insistentemente’la siste-’

matizacicdn cientffica de cada una de ellas y quien'contri-';

buyd'pbderosémente al planteamiento de los principales prg

-“blemas admlnistratlvcs, dentro de una concepc;on organiza.
7'a 1a empresa como un todo.

.No obétaﬁte;flakbbra de Féyol,'doﬁ“tddo su‘véior;_fue'”
quiza demas;ado abstracta. Una tercera aportacion hizo —- -

‘que 1a admlnlstrac1on adqulrlera lo que aun le faltaba, es

aecxr, su contenldo humano. El representante de este nug b

avance es Elton Mayo (1880—1949), qulen fue sociologo -

de la Uhiversidad de Harvard

A €1 se le debe, en realidad, lo gque en los E.E.U.U.,
se conoce como "el redescubrimiento del hombre" en la vida
industrial. Ahora bien, si fueran de gran trascendencia ~

los estudlos de Taylor sobre el trabajo en 91, b4 ademas,




de enorme aignifiéacidn, también los andlisis de Fayol so-
bre las diversas funciones administrativas, de mayor alcan
ce fueron las observaciones de Mayo, acerca de la actua-—-
cidn humana real, considerando las motivaciones psicoldgi-

.cas de los individuos, sus acc1ones y reaccxones, susfccn—

" tactos diarios, su relaclonamiento 1nforma1, sus estados

de dnimo, su conducta social, etc. asi como otros tantos =
factorea que influyen decisivamente sobre el trabajo gue -

se efectda.

Alrededor de estos tres hombres; y SLguiendo

rlentaclones, muchos,1nvest1gadores, hombresAde c ehcia

profesores universitarlos, tecnlcos y directores de empre-.
sas,han contrlbuldo al desarrollo de la admxnxstrac;on. L
. Pero.en realidad las tres~téndencias mencionadas,.comple—=

-mentandose reciprocamente, son en la.actualidad las que ca.

nistrativa ‘moderna..




'1.3 ORIGENES DE LOS_ESTUDIOS DE LA ADMINISTRACION

Las actividades que dieron origen a los estudios de

n . s @ . s
administracion nacieron y se desarrollaron con las.prlme—e_

'ras act;v;dades econom;cas Y organlzatlvas que: reallzd'el

hombre. Al avanzar este en su desarrollo. apren616 a adm;ff

'nistrarse‘y a admlnlstrar sus recursos, utilizando metodos
acordes con los conocimientos que lograba alcanzar la huma,
nidad en cada etapa histdrica de su evolucidn. De aqui ——

,surge la necesidad e 1mportanc1a del ana1151s del desarro—.

llokhlstorlco de- la admlnlstraclon.7 !

Los estudios de admlnlstracion en Mexlco, poseeh'una'

~learga hlstorla en la’ cual hay gue tomar como antecedente

1nmedlato al entronque de estos estudlos con las act1v1da-

7fdes lnlciales de la ensenanza de 1a contabllldad.

En el M”x1co prehlspanlco; sé’cdhtébé cdn»un-éiStéma
ide conteo basado en: la adlclon o multlpllcac1on de 105 ele
qmentos ba51cos, expresados mediante signos pictdricos © ~-
' a través,de la acumulacidn de piedras, sin embafgo. en es-

ta época los Aztecas posefan registros de los tributos =—-



S del desequllibrlo economlco que sufrlo ;a nac;on. la conta

10

gue cobraban a pueblos sojuzgados.

En la época colonial, existfan contadores oficiales,

a los que se les debia rendlr cuentas, en el aﬁo de 1572

;Fellpe Ix: decreto .Que se llevara la cuenta exa'ta del era~

‘ric, en un. llbro titulado,“Lmbro comﬁn del erarxo unzver——:‘9‘

sal ‘de Hacienda Real”.
En la época de 1a‘Independencia en Mékico,'é _causa =<

',bllldad no tuvo oportunldad de acrecentarse, pero sin:em

bargo,se desplerta un gran 1nteres por 1a tendencla de 11- 
bros"ya gue se llevaban libros’ de contabllldad en las 1n§k
tituciones de mayor prestigio, como erankhaciendak.'orde——
nes rellglosas y negcc1os transnac;onales de .1a época, es—_‘

‘1tab1ecienaose escuelas para su ensenanza.“

En el ano de 1845 se: establec1o la’ prlmera escuela'——:u
destinada a estudlos comerc;ales, pero al reallzarse la 13
vasidn norteamericana se vid obligada a cerrar sus puertas,
tiempo mds tarde, se cred la Escuela Superior de Comercio,
por decreto expeaido por el Presidente Don Antonio Lépez -

. de Santa .Ana en lB854.
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En 1886 durante el gobierno de Don Benito Judrez se
inaugurd en forma definitiva la Escuela Superior de Comer—
cio y Administracidn, dependiente del Departamento Univer-
sitario de Bellas Artes y de la Secretaria de Iﬁdustria y

‘Comerc1o ¥ Trabajo- pertenec;endo mas tarde a la Secreta*-

tarla de Educacion.

Durante la primera época la Escuela Supefior de Comeg

cio y Administracidh se establecid‘en el edificio del Hosé

pital de terceros de San Franc;sco y sus dlrlgentes fuer'nf

: los maestros Manuel Payno v Alfredo Chavero.

"En 1a segunda €poca de. 1905 'a 1928, la escuela ocupd
dos locales: La Casa de Mariscala y el edificio propio de:

. las calles de Emilio Donde.

A partlr de 1929 la Escuela Superlor de- comerc1o y‘—

_Admlnlstrac1on, asi como la Eecuela de Admin1stracion Pu——i

’bllca, pasaron a formar parte de la Universidad Nac;onal -

Autdnoma de México (U.N.A.M.), cohstituyendose la Escuela

Nacional de Comercio y Administracidn, impartiendose enton

ces la carrera de Contador Piblico, Contador de Comercio y

Auditor, estableciendose posteriormente en 1957 la carrera
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de Licenciado en Administracidn-de Empresas, siendo el di-
rector del plantel el Contador Pdblico Wilfrido Castillo -

Miranda.

.La Escuela Nac1ona1 de Comercxo y Adminlstracidn

"debldamente organlzada 1n1c1o Vus cursos el lo. de

B Yde 1930. -

Las primeras escuelas de AdmlnlstraCLQn en MeXlCO fue

ron fruto de las donaciones de hombres de negoczoa- asi -— 

“Don Eugenlo Garza Sada 1n1c10 lcs cursos’ de admin15trac;on

en nuestro pais 11amandolos Admzn&stracion de Negoclos en

el Instltuto Tecnologlco de Monterrey en el aho de 1943.v“

En 1947 Don RaulBallleres, establecio ‘su escuela de Adml——' 

nistracicon de negocios. en el Inatltuto Tecnoldgico de- Méxi -

CO.

a: UnxverSLdad Iheroamerlcan:>‘

Y

‘dblec1o la carrera de Llcenc1ado ‘en Admlnlstracion de’ Emp:gjf

Sas.

Dentxro de la Universidad Nacional Autdnoma de Mdxico, .

la Escuela Nacional de Comercio y Administracidn a media-~-
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dos de(1955, inieic ios,estudios tendientes a implantar --
‘programas de Administracidn gue llevaria a la creacidn de
una nueva carrera universitaria denominada Licenciado en -
Administracidn de Empresas, carrera que fue aprobada por -

.el H. Consejo Univérsitario en. Enero de ‘1957,

' Dea esta manera‘ia Facultad de Contaduria Yy Adminise-
’trac1on, nacid a la vida unzversxtarla con ‘este rango el

29 de Junlo de 1965 - E1 10 de abril de 1973 aprobo 1a nug'-“

va denomlnaclon de la carrera de Llcenclado en Admlnlstra~'

*fc;on de Empresas por el de Llcenelado en Admlh:stracion,

'nombre con el que actualmente se conoce a la espec;alldadk

Es as{ como la aplicacidn de la Administracidn es in-

‘dispensable para el desarrollo de todaforgéhizacidn; es un

proceso que permlte fljar objetlvos. lavférmé‘de alcénéar—~

*los a rupandoffunciones basicas perfectamente deflnldas-a
sehlogra eficzencza yieflcacla y orden

.al esfuerzo humano.
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1.4 PRINCIPYOS GENERALES DE LA ADMINISTRACION .

Uno de 1os autores mds distinguldos en el campo admi—

,*nistratlvo es Bln duda alguna, HEnry Fayol, qulen v-atr;bgj"

,lyo siempre sus logros a la aplicac16n consecuente ' sxste- :
métlca,-en ‘1a adminlstrac16n, a una serie de prlnclp;os ;é
sencillos eflcaces ¥ unlversa;mente apllcables, que habia

logrado la experiencia humana a traves . de losksiglos Y gque

1e1 s;ntetlzo, abr;endo a51 el camlno a toda una escuela —

ﬂentre los confusos pensamlentos sobre la naturaleza d‘ la S

altaﬂgerenciaﬁque exlstla,en'sufepoca. L

Fayol aclaro que en'loa‘principios administrativos,’
no'existe51a rigidez, ya gue son flexlbles Y suacept;bles '

w0 ,%de adaptarse a todas 1as necesldades. A_co'thuac;o

1o Divisich doi Trabai

Congiste en la especializacidn de las tareas, es de--
cir,’qﬁe el trabajo débe.organizarse de tal forﬁa‘éueyber—
mita esa especializacidn para fp;oducir més.y’mgjor con el

mismo esfuerzo"
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2.~ Autoridad y Regponsabilidad
Fayol da mucha importancia a este principio y dice ~-
que "no se concibe la autoridad sgin la responsabilidad" y

que "la responsabilidad es un corolario de la autoridad",

54 consecuencia natural,.su. contrapeso indispensables.

é.— Digciplina
“La obedlenc1a, la as;duldad 1a acthldad, la pfesén

" gia de 51gnos exteriores ‘de respeto conforme a 1as conven-f

.ciones establec1das entre 1a empresa y sus agentes afir—

»'3mando que las obligaciones antes menc;onadas dlfieren de SR

V;una empresa a otra, de una categorla de'agentes a otra .en

la misma empresa, de una reglon a. otra Y de una epoca a 0—3

tra.

un‘ ;dad gg Man’g' o -

HDestacando este como uno de los-prlnc1plos ‘mas 1mpor—

‘tantes dlce.que un co1aborador no debe’:ec1bir‘ordenes deﬂ
‘mas - de un superior, que en todas las. asociaciones humanas,
en la industria, en el comercio, en la familia, en el esta

do, etc. la dualidad de mando es una fuente perpetua de —--

conflictos.




ig

5.- UYUnidad de Direccion

un solo jefe y un solo programa para un conjunto de

operaciones gque tiendan a un mismo fin":; condicidn necesa

ria de la unidad de accidn, de la coordinacidn de las fuexr

zas, de la convergencia de los esfuerzos.

6= ‘Mummw

En este’ prlnclpio Fayol ‘dice e debe prevalecer el

interds del grupo, de la organlzaclon, ante el lnterés pe4

sonal vya que la ignorancia, la ambicidn, el egoismo, 1a re

reza} las debilidades y todas las pasioneé humanas tienden
‘1fa hacer perder de vista el interes general en provecho del

~%f1nteres part;cular.”f°':

7.- Renumexacicn al Personal

Fayol guizo destacar gue el salario debe ser "justo y.

"..eqguitativo, ‘en lo gue’ sea posible".

- pe an;rgiizag;gg

Este prlnclp;o afixma que 1os jefe8“
funcxones en sus subordinadoa en la medlda que sea posi le,

dependiendo. de la funcidn, el subordinadeo y la carga de Lot

trabajo del supeivisor y del inferioa.
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9= Jgragggia

Comprendiendo los niveles de comunicacidn y autoridad
quedeben respetarse para evitar conflictos e ineficien——-—
cias, ya que el abuso en esta matexia puede a su vez condy

cir arla‘lgntitud'adﬁih%gffativa 6'buxocratismd.7

10.~ El_orden”
Lo establece como recomendacidn y dice" "es conocida
la fdrmula: un lﬁgarﬂpara cada cosa y‘cada cosa en su lu-

”garﬁ. -En el orden soc1a1 serlaf“un lugar para cada perso—

su- lugar

‘haﬁyncada pgxsona ‘en

1l.- La Equidad

Fayol establece que todo superlor debe ser justo. ang T

tando que utlllza la palabra equldad en lugar de Justlcxa

'_para no establecer relacmon con el orden 1egal. reflrlendg'

:gebmas que nada a 1a bondad como opuesta al “1a rlgidez.k'

12.- Estabilidad del Pers
Destaca la establlldad del personal y la relac1ona -
con el desarrollo que el empleado tiene en el aprendlzaje

v dominio de su trabajo.
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13.~- La Iniciativa
Factor importante para el desarrollo de las organiza-
ciones, ya gue si estas no aprovecharan la iniciativa de -

‘,su colaboradores seran estatzcas, tendrman ‘una corta v;da,

 ’porque ‘serdn superadas por otras organlzaciones.~

La iniciativa ha ‘jugado un papel muy importante en el -
desarrollo de la humanidad,~sin ella no habrd evolucidm

progreso que es lo dlstlnthO entre el ser humanoﬂy 1os a—_v

B 14'4—".31@_5152&#.&91;3_1‘

Prxnc1pio esenc;al paxa crear un espiritu de grupo.gl
~.Fayol anota una serie de axiomas para apoyar su pr1nc1pio.

'_“Larunlo

lhace la fuerza '?"La armonla y la union de_per~

?sonal de .una empresa constituyen na-gran:. fuerz

"'en consecuencia,es indlspensable reallzar los esfuerzos e

i tendlentes a: establecerlas
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1.5 BASES DE IA ADMINISTRACION

La admlnlstrac1on ha llegado a formarse como una dls-

‘;c1plina tomando una serle de bases cientlflcas, en‘sus lni ‘

la Psxcologla Industrial, pero ya en 1a actualidad ha nqu,

sitado de un mayor nimero de czenclas, esto es debido a 1o

universal que ‘se ha hecho dentro de las organ;zaclones,‘en'

kdonde se. presentan problemas de: 1ndole dlversos.,uf

; A continuacxon menc10naremos brevementev
de: las cuales se auxllla 1a adminlstracion para su desar:g~‘

1lo.

Mate 't cas

; Es la clenc1a que medlante sus axiomas. ieglas. modé .

formulas - y»opq*aciones nos ayudan a. establecer Yy enr,

Hquecer una serie de’ elementos, tecnlcas y graflcas admlnig

;tratlvas, bas;camente empleadas en el area de producclon y

finanzas.

Econonia
Ciencia gue ayuda a conocer los ciclos, modelos, téc-

‘nicas.y procesos econdmicos en los cuales se desenvuelve
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la sociedad y que ldgicamente repercute en las organiza-=~-—

ciones con el objeto de predecir y controlar los fendmenos

econdmicos.

Estadfg; e

C;encia que nos ayuda a pronosticar, muestrear.

compa

“rar, tomar parametros, etc, con el fin de tomar decisiones

correctas 'y precisas en diferentes campos de la empresa.

;Lg ﬂg;a;

Se entlende por moral 1a dlsClpllna que estudla la'ie

;onducta del hombre en la conv;vencla con sus semejantes -~

‘vjeraquxzanGO'las virtudes aoczales.. Cuando se habla de mo

ral en- los negocios,esta se refxere a la conducta de nues-—

_tras actlvidades comerciales de acuerdo con los mas: altos

= valores,mo:ales. ,

5925 glgg;

La soc1olog£a es 1a c1encia que ‘estudia las relaclo-—

nes de las personas en grupo. Es asi como el socidlogoe le

interesa captar la realidad, desea saber cdmo piensan, que

s . z s :
guieren, cdmo sienten y cdmo actuan las personas gue convi
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ven en el ambiente de los centros de trabajo, de agui que
la sociologia presta una valiosa ayuda a la Administracidh,
para saber como se estructura la vida social en las empre~

sas y comunidades.

"La psicologfa es la ciencia que estudia los factores

de‘la personalidad del hombre! el administrador trabajé —

fundamentalmente con hombres, cuyas caracteriaticas de per.

' sonal;dad dlfleren entre si: como puede ser el senc1t1vo,

'el tlmldo,nel trxste, el 1nte1ectual v el'voluntarloso,,eej

Yson personas en las que predomlnan determlnadas reacclones,"

',de esto surge que el admlnlstrador debe llegar a’ conocer a

las personas para poderxr determznar el como debe tratarlas.

sancidn v q&e'inépirédés‘eh71é“idéa'déAjusticialtién en a
mantener el orden social.
La legislacidn ha influido en la Administracich .y co-

mo ciencia normativa afecta a la actuacioh.administrativa.
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1.6 JIMPORTANCIA DE TI.A ADMINISTRACION

La administracidn se da dondequigra que existe un or-
ganismo social, aunque ldgicamente sea mas necesaria, cuan
-tb»mayor yvméagéomplejo es dste.

> ‘El ékitb'dé'ﬁn‘oréahismb’sbciaivaepende; aifecéé é‘in~.
directamente, de su buena administracidn y sdlo a travds -
de &sta, de los elementos materiales, humanos, etc, con —-

que. ..ese organismo cuenta.

Para 1as gfandeé empresas,kla admznxstracxon tecnica
lio‘c1entif1ca es 1ndlscut1ble y obviamente esenc;al. ya que -
por su magnltud y complejidad, slmplemente no podrian ac—-
tuar si no fuera a base de una admln;strac;on sumamente =—-—

‘tecnica. ,En ellas,'qulza, donde la. funclon admlnlstratlva?‘

‘Upuede aislarse mejor “de - las demés.

{‘Pa;aﬁlas eﬁéresas pédﬁéﬁaé Y médiaﬁéé;ufaﬁbiéﬁ, §uizg '
su Unica posibiiidad de competir con otra, es el mejbra---
miento de su administraéién, o sea, obtener ‘una mejor —--
coordinacidn de sus elementos: maguinaria, mercado, califi

cacidn de mano de obra, etc., en los gue indiscutiblemente
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son superadas por sus grandes competidoras. La elevacion
de la productividad, preocupacion quiza la de mayor impor-
tancia actualmente en el campo econdmico social, depende,
’por lo dicho de la adecuada admlnlstraclon de las empresas

f 1ya que si cada celula de la vmda econom;co social, es efl—A3 

c1ente v p:oductlva, la socxedad mlsma, {

tendrs Que serio;

En especial para los paises que.eStan desarrolléndb——

‘se, qu;za uno de los requlsltos sustdnclales es mejor 1a

rcalldad de su admlnlstracxdn, porque para crear 1a caplta—

llzaczon. desarrollar 1a callflcaczdn de sus empleados ¥ ‘:.

ftrabajadores, ete, bases esenc1ales de su desarrollo, es:
‘indispensable la mas eficiente tdenica - de coordlnac1on -de

‘todo= los elementos, la que viene a ser, por ello,'el pun—‘

de partlda de ese desarrollo.j
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1.7 CARACTERISTICAS DE 1A ADMINISTRACION

1= Su Universalidad

LoEL fenomeno »adxﬁiﬁ'isf;raéivd-’sej'?'e;a' f‘ia‘a}ia;qu‘ies:ag« qué o=
xiste un Biééﬁismd soéiéi,.porque en él;tieﬁekéiéﬁpf;?éné‘
 existir coordinacidn sistemdtica de medios. La Administra
‘cidh se da por lo mismo eﬁ el Estado, en el ejército, en -

“.la empresa, en una sociedad religiosa, etc. ¥ los elemen--

“tos 'esenciales-en todas esas -clases de Administracion’ s

Gl R L T T s T e
“ran-los mismos. aunque:logicamente existan variantes acgi--

dentales.

T2.="8u especifiqidad

. Aunquefléfa&miniatxaéidn_vafsiéhprgﬁacbmpéﬁada?deﬁo;f,‘

“tivo ég;espgc;fi; y~distiéééﬁéiiéésquefadpmpana.H

“3.- Su Unidad Temporal
Aungque se distingan etapas, fases y elementos del fe-—
ndmeno administrativo, €ste es dnico y por lo mismo, en —-—

todo momento de la vida de una empresa se estdn dando, en




mayor o menor grado, todos o la mayor parte de los elemen

tos adminigtrativos.

v 4 - Su Un;dad Jerarqulca.

:Todos cuantos tlene cavacter de jefes,en un' rg

'soc131, partxc;pan, ‘en dlstlntos grados Y modalidades,

la mlsma admlnlstracion.




ADMI'NISTRACION
DE
RECURSOS

HUMANOS
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terminacidn. A esta dpoca se le ha denominado revolucidn

" Industrial "

debido a los cambios gque hubo en ese tiempo
"y al efecto gue tuvo sobre la sociedad en general dentro -

.de los sectores econdmicos. .

Ta Reﬁblucién Industrial abéréé’uﬁ,per{bdqfén_elkquéiff

.surgié'un sistema fabril, y es cuendo se sustituye la fuex

za humana pof la méﬁuina. esto hizo posible una mejor SU——

pervisiéh Y control de los empleados, como: una consecuen-—f

féia’allos-trabajadores se‘les reunid. bé%icamente para ser-

1vir como operarlos de las maqu;nas. :

Las caracteristicas mds importantes de esta revolucidh ..

,industrial-sonf

La dlvision y espec1allzac1on del trabajo,

Producczon masa y ensamble,

- Ellmlnac16n de trabajos f;sicos pesad”
- Surglmlento de c1ent1f1cos e 1ngen1eros, y -
- El desarrollo de sistemas compu(:ac:l.onalea de con- -

trol.br
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El incremento de 1la industrializacidn produjo nuevos
problemas humanos, como son: el materialismo, disciplina,-—
monotonia, aburrimiento, destitucidn en el trabajo, imper-—

‘7sonaiiﬁad, interdependencia del trabajador ¥ el fendmeno ‘re

$'ftamientq,{

" DESARROLLO DEL SINDICALISMO

Poco despues del advenlmlento del slstema fabrll se -

,_condic;ones de trabajo-iademas se: le dio enfa31s a 1os;p:g ;>

blemaa econdmlcos en lo referente ’a las prestac1ones ¥ —-‘

servicios al empleado. -

B iﬁdicaliéhdféﬁrgié, prlmero ‘en- forma de slnd; ato"

103 trabaﬁadbrea que daucmpeﬁaban e

PO de trabajo, para promover 51n Lntereses en general.

El sindicalismo ha tenido una influencia tangible: en
1a ‘administracidn de personal, tal como: la expansidh de =

1os programas de prestaciones,para el empleado,. dias de: -~
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fiesta y vacaciones, clara definicidh de los deberes del -
trabajo, los derechos laborales que concede la autoridad -

entre otros.

EPOCA DE_IA ADMINISTRACION CIENTIFICA .

‘Esta’ dpoca empezd*en*lQOOky alcénzé 54 cima aproxima-"
damente en 1930, se caracteriza por haber estudiado los dg

béres,'actividades v responsabilidades administrativas.

Generalmente, el,movimlento de Aa adm1n1strac1on clan 

,tlf;ca se. asoc:a con los trabajos de F. Taylor, a qumen sefrﬂ

le ha denom:mado el padre de 1a adm:.m.stracn.on clentifica.{j
La 1mpor+anc1a primarla de este movimiento para 1a adm;n;g

tracicn de personal, fue”el efecto que tuvo sobre 1la admi-

. nistrac1on de la empresa en general

.1mportanc1a de la selecc1on de 105 empleados.
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EPOCA PATERNALISTA

“El movimiento paternal;sta alcanzo su cuﬁbre de 1900

a 1920.’ Este mov;mlento ntento mejorar 1as cond1c1ones g

151cas'da la clase,tra-V

,ducatlvas. sociales, klg
‘bajadora. Los prlmeros pfogfamas paternalistas 1nclu1an -
foesﬁaciones para la salud, bafios y‘ca51lleros, lnstalacq:
nes creativas, seguro coléctivo, escuelas, b;bllotecas,‘ -

k.etc., pero degafortunadamente algunos patrones ofrecian es ...

5‘das 1argas con saWarlos~baJosfy;con malas condlczones de,—, ;

':trabajo.

La protecc;on de. 1os derechos del traba)ador 4 mejora

vmlento del status socxal v economlcos Qe los empleados, son

EPOCA DE IA.PSTCOLOGIA INDUSTRIAL

] o,
Movimiento gue comenzd, se desarrolld, crecio y madu-

rd hasta alcanzar su forma.actual en el siglo XX. Este
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per{odo corresponde a la éboca en gque los psicélogos se in
trodujeron al campo de la administracidn industrial, para
B estudiar s;stematicamente los problemas de personal que -

,existlan én dlversaa empresas industrlales.~ Durante esta

 5época se acentuo 1a partzcxpac;on del ps;cologo y el estu—:'

dio de las practicas de personal: sgleccion. colocacidn, -
pruebas, entrenamiento e investigacidn, mismas que mejora-

ron éignificativaménte.

Por 1o general, 3610 1as empreaas mas grandes empleanﬁ'

;:zpor tlempo completo-a psicologos 1ndustr1ales. Sin embar—}

go, la 1nf1uenc1a de este mov;mlento se amplia debldo a--

las numerosas publ;caqiones actuales y a losvse:v1cios de

cqnduéta que se dedican a tales actividades.

EPOCA-DE - LAS .REIACIONES EUMANAS

" E1 movimieﬂté ae las ielééibhés>humaﬁa§'élcaﬁzéﬂsu
'éinéculb entre 1920 y 1950, dicho m&&imieAto fue como uné

reaccidn contra la impersonalidad de la época de la admi~—
nistracidn cientifica. BEn tanto esta maduraba y se volvig

mds profesional, aumentaba la conciencia de que los recur-
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sos humanos, eran lo mas valioso que puede poseer una em—
presa. Esta puede tener mucho dinero, maguinaria, me€todos
y equipo, pero si carece de los recursos humanoé competen—
tes, los recursos fiaicos seran inutiles) es por esto que

fjel = ctor humano ejerce gran 1nfluenc1a sobre los recursoa

fy operaciones qenerales de- una empresa.

',EPOCAVDEL CORDUCTISMO

Epoca derlvada de la epoaa de relacxones humanas.

vCLa'alrededor de 1955*y su efecto mas fuerte durav“‘

a qulnce anos. perlodo en que se ulo ia mezcla de muchaSQ—
caracteristlcas de las épocas anterlores.f Se estudiaron "

los factores del comportamlento ¥ los humanos, pero tam-—-——

- bién se acentud la importancia a la investigacich cientifi

a y-la verificaciodn empirica de datos..

. SURGIMIENTO DE ESPECIALISTAS EN PERSONAT

A medida que crece la empresa y llega a tener un —--
gran nimero de empleados, se produce la necesidad de crear
nuevos puestos parauefectuar tareas que hasta entonces no

reqﬁer{an de tiem§0vcompleto. Uno’ de 1osrprimeros pues~——
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tos especializados fue la agencia de empleos, gQue inicial-—-—
mente. era responsable de la concentracidn del personal para
una empresa; y que mas tarde se extendio al réclutamiento»y

j'. 7 K o s : g
colocacidn, asi como a la selecc16n de personal.

La administracidn de sueldos y salarios y el entrena——
miento de personal no supervisor, son actividades que nece-
"sitaron desempefiarse en tiempo completo dentro de una empxe

Ba. i

En empresas que hablan crec;do mucho, sdrgiéfla'neé’s;

'dad de eapec;allstas,'como eran los expertos en seguridad
,med1coa, guardlas de segurldad, espec1allstas en relac10nes"

klaborales A4 otros. chhas actlvidades se reunxmon Yy se gg'

,sleron a cargo de un gerente,faligualise ‘le denomlndf“fq

rente de personaliv“

‘EPOCA’ DEL . BIENESTAR . PUBLICO.

Algunos historiadores denominan al petiodo en que es—
tamos viviendo como época del bienestar piblico, el nombre

.proviene del interes gue existe ahora por el bien vivir de
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todos los seres humanos, enfoque gue se estahleci&yen la -

era paternalista.
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2.2 ANTECEDENTES DE 1A ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

EN MEXTICO

EPOCA PREHISPANICA :

En Mex;co el pueblo Nahuatlrtenla una concepcidn dl£g3 “f

,rente del trabajo~ estaba con51derado como algo val;oso en
si mismo, como algo que daba categorla de ser humano a e
guien lo practicaba, existfa la esclavitud pPero era mas be

‘nlgna en en Europa y As;a, ya que el dueﬁo solamente tenla.

;derecho sobre el trabajo del esclavo,'no sobre el, 1os hl—;;

”jos de 1os esclavos nacian llbres y trabajab.n por su cuen

ta; ex;stlan artesanos, pero no estaban congregados en gre fV'“‘

mios. - - ) : .

EPOCA 'COLONIAL -

ios encomenderos tenlan como 1abor el de crlstianlzar ar-
los 1ndlgenas h'g el de que aprendleranrsu'lengua y costum-;
bres espafiolas, pero no llevaban a cabo estos objetivos, -

va gue se convirtieron en explotadores, sefior de vidas—y -

- ‘haciendas, Yy el indigena va a ser tratado como un animal,
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mientras, el trono espaiiol trata de proteger al indio y es
cuando Felipe I, en 1593 dispone que "los salarios deben

ser justos y el trabajo voluntario y de protecciéh'al indji

4

}gena, ademés lnstltuye 1a Jornada de ocho horas. Los 1nd

las activwdades'de platerla

‘negros; no tenIan acceso a los gremlos Ve su ﬁnlco OflCiO -

‘ra el de curtldores de cuero.

En 1582 se verlficd la primera huelga del Contlnente T

'Amerlcano, esta fue llevad‘ a cabo pox los cantores mus;-—\

E1 Conde aé’ﬁeViliégigédo al_darée;éuenta de ‘que el - SO

jm5nopoliovdéflos grandgsf gremios contribufan al atraso, -

recomendaba que los artesanocs se capacitardn’en dibujo.a--:

LA GUERRA DE INDEPENDERCIA .

El lo. de Octubre de 1810, _Hidalgo promulgd en 1a s
Cludad de Morelia un bando prohibiendo la esclav;tud v cas

tlgando con la pena de. muerte a quzen tuvxera esclavos. -




39

Morelos sugiere gque el Congreso legisle para elevar " e) --
jornal del pobre, gue mejore sus costumbres, aleje la igno-
",

rancia, la rapifia y el hurto En la Constitucién de Apat-—

zlngan, en este txempc se da muerte al monopollo de los: gng

*.mlos, es asx como las personas pu den eleglr llbremente ‘u3_d:,ffi

aétiyldad laboral.v'<

LA REFORMA

grziFerojanﬁe

En 1847ﬂMex1cc g = rde 1a m;tad de suv

“:fEstaGOS Unldos, la otra m;tad 31gue s;endo as;ento de fu 37

tes prxmarlas de trabajo como son 1a agrlcultura, ganadeﬁh,
)4 la mineria, ademés de diversas artesan{és, en este lapso*

la Lndustrxa 1nc1p1ente.

. EL PORFIRIATO

ﬁi iﬁ-ée‘septiéﬁbr;'se igaﬁégrsiél.tf?mdtééjferroééiriI 
entre México—Pueblé, esto dio pié‘a que ° Porfirio Diaz;§~b
trajese elbcapita; extranjero a fin de fundar f£abricas, pe
ro esto trajo consigo la discriminacidn del mexicano, ade-—

mds renacid la esclavitud, puesto que la fabrica de Rio ~-
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Blanco, establecf{a una jornada de trabajo de 12 a 14 horas
diarias y en Puebla se debian t;abajar hasta la medianoche
dos veces por semaena. EL liberalismo econdmico proclama -
‘que lés fuerzas del mercado regularén los salarios y 1la QQ
'1z&énéé,de la mano de obra;'~E1 C6Bigo Penél del Distrito‘——
'>Fe6eral, castlgaba de ocho dlas a tres meses de arresto y
multa de 25 a 500 pesos a qulenes pretendleran el alza O -
‘ 1a'ba3a de 1os sueldos, o bien,dxcha‘multa se aplmcaba a -

guien impediakel ejercicio libre de la industria o del txa

‘5aj9_por medio de la'violencia moral o fisica ; con la 1lle

‘LA REVOLUCION

En 1906 estalld la huelga de Cananea; la'cual.hizo -

'tambalear al Porflrlato, ¥-a esta huelga le amguio la de -

io: Blanco. ,se,declara en,

El pueblo obrero de Sonora.

”'huelga a consecuenc;aﬂde que el aalarlo.de'los mex

era inferior al de los" norteamerxcanos por el mlsmo traba~:

jo; es a traves del pliego petitorio en donde exigian mejo
) . . ré - . . ) -

res condiciones econdmicas, ademas de un mejor trato y con

posibilidades de ascender, estoe entre otras cosas; al no -
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ser cumplidas dichas condiciones, surge un movimiento arma

do en el gue perecen muchos obreros.

EPOCA POSREVOLUCIONARIA

Aparece'la ideologia del sindicaiismo, en donéefé‘é‘;k

 ‘Car:anza irdnlcamente repr;mid varios mov;mlentos de hueli»
’ga resuc1tando con- ello una 1ey de 1862, en donde se apll—,
caba'la ‘pena de muerte a los huelguistas. Un. promotor del

‘sindicalismo fue Alvaro Obregdn.

ngnﬁlQBSQse-maréa”una~ﬁueva.gtaga_gn donde 1os szndlca;,

lidtas petroleros reclaman los salarios ‘mas’ altos y las,—{"—
‘compafiias’‘petroleras se niegan a darlos, ‘es ’en ‘este momen-
to cuando interviene la Suprema Corte de Justicia, llevan~’

do.a cabo un'exha'pstivo examen-de las finanzas de estasg -

companlas Y comprueba que estas si: pueden conceder el al=--=

) vmento. pero los propletarlos ‘no. acatan el fallo de 1a Su—-~"

1fpremé Corte de“Jhstlcla y es cuando'lnterviene el"preslden
'te Lazaro Cardenas,‘el cual decreta 1a expropiac1on petro—ﬁ‘
lera, por esta razdn los capltales norteamerlcanos. inglés

y holandes huyen de México originando un cierto receso e—

condmico, el cual mejora al comenzar la Segunda Guerra Mun
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dial; en donde la industria textil mexicana alcanza un au-

ge inigualado.

Y Y : - . 7
La creciente industrializacion crea nuevas fuentes de

trabajo y.amp1ia los merwados; ‘por lo tanto léé éréanizacig

‘nes ,se hacen mas complejas y se pone de manifiesto’ la nece=

sidad: de ocuparse mds del elemento humano.
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2.3 DEFINICION DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

Aungue en la actualidad no existe una definicicn de -
Administracidn de Recursos Humanos universalmente aceptada:;

para efectos del presente trabajo se analizaran las defini-

tra. o L Co AR

Para Victor Meliton Rodriguez, catedrdtico de la Uni—-
versidad de Santo Domingo, define a la Administracich de =
Recqréos‘Humanos‘como:

i Un con]unto de princ;pxos, procedlmlentos e 1nst1tu-;;f

‘”j‘xones que procuren la mejor seleccxon. educac;on b4 armonlza_i{ff.l,

cidn:de los serv1dores de una organ12ac16n, su satlsfacclon

en favor de unos y otra N . e

Dale Yoder la deflne como," La deslgnac;on de un ex,

tenSO»campo de relac1ones entre los hombres, telac1ones

'”humanas que - ex1sten por la necesarla colabora01on de,+.+:-,;”f*

hombres y mujeres en el proceso de empleo de la indusﬁfié'

moderna .
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Definicidn propia: " La administracidn de personal es aque-—
1la gue a través de la aplicacidn del proceso administrati-
vo, aprovecha al maximo los recursos humanos disponibles, -
para lograr con éxito el cumplimiento de los objetivos gue

tié@eifijados la Organizacion.
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2.4 ETAPAS DE LA ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

Como mencionamos anteriormente la Administracidn de -

o Personalxse relaciona con todos los aspectos de administ:g

"/c1on de los recursos humanos de una Organ;zac1on. Eato LB

fcluye determlnar 1as necesidades de recursos humanos;

Organizacion, para tal efecto se 51guen las 91gu1entes eta

pas:

| ‘RECLUTAMIENTO -

Y Es el proceso de encontrar v atraer v '

decuados para los empleos.' El proceso se 1nic1a cuando seﬂ

buscan nuevos candldatos y concluye cuando presentan sus -

solicitudes.

El~resultado es un; con' nto‘de‘

;dos entre 1os que ‘se escoge a 108 nuevos mlembros del per-.

'vsonal, Por ‘lo general, 1a responsabllldad del reclutamleg
to corresponde él Departamento de Pexrsonal, dicha responsa’
bilidad es importante porgque la calidad de los recursos hu

manos’ de una Organizaci§h depende de la calidad de sus ~ -
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. . I .
recursos humanos de una organizacion depende de la calidad

de sus empleados.

SELECCION

Es un- proceso complejo que 1mp11ca equlparar las ha—

billdades, lntereses, aptltudes Yy personalldad de los. sol;

_citantes con las espec:flcacxones necesarias. El proceso -
- : ==edatiar ol .

de seleccidn ‘es una serie de etapaskespecificae,,que 5e ——

‘utilizah para decidir'cuales son los candidatos a los que.

-séf&ek‘rla de contrata : Se 1n1c13 cuando los cand;datos.

‘COLOCACION -

La colocaclon del empleado 1mp11ca la relacion de 1as‘,q

~“n1cos;r Esca’funCLOn es-u

'cuando ha sido selecc1onado el empleado para‘el puesto adg‘
cuado.

INDUCCION

El. propdsito de. la' induccidn es ayudar al nuevo em—-— -
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pleado a conocer lag instalaciones, sus compaﬂeros.de tra-—
bajo, a jefes inmediatos, asi como politicas y procedimien
tos de la compania, adentrarlo al puesto qQue va a ocupar y
funciones que deberd realizar en su nuevo puesto.

Durante este: proceso se. le da la blenvenlda al nuevo -

fempelado, se le prcporczona el Manual de Blenvenlda que -

it contlene la hxstorla de 1a empresa. como funczona, el orga”““"

nzgrama, a que se dedica, etc.

ENTRENAMIENTO

“EL entrenamlento es un corto proceso educativo que 1mf’l

:pllca una lnstrucclon s;stematlca

; ,enfatlza el;aprendlzaje manual y las habll;dades practicaa .
‘,de los empleados que no tlenen puestos de superv1sores.

El entfenamiento de los empleados de la empresa ha —-~

- 'sido siempre el intéréﬁ principal del administrador de per -

. DESARROLLO -

Es un pfocéso educativo a largo plazo, gue implica w=-

una instruccidn y prdctica sistemdtica para enfatizar el a
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prendizaje abstracto y tedrico de los conceptos realizados

por los supervisores.
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2.5 BENEFICIOS QUE PROPORCIONA LA ADMINISTRACION DE

RECURSOS HUMANOS

El buen funclonamlento de una empresa, cualqulera que‘

’”'sea su’ magnltud y la naturaleza de sus- acthldades, de~—~*

fpende en gran parte de 1a adecuada ubxcac;én de su perso——
nal dentro ‘de” su estructura orgdnica, a traves de la admi~

nistracidn de Recursos humanos.

'La Implantacidn de un- moderno s1stema de admlnlstra—v

= c10n de Recursca Humanos en’ una organlzaclon, a*la larga

11evara al fortalec;mlento de un 1mportante sector de la:

feconomla, ‘asi como el trlunfo economlco de 1a compaﬁla —

misma-.

A contlnuaC1on ‘enumeramos algunos de los benefxcxos_—

U'ene la empr'sa y sus trabajadores con lajlmpl nta—

l;cmon de un- s;stema moderno de Admlnlstraclon de Recursos

Humanos :

—~ Promueve la eficiencia de la administracidn al erradi---

car la rutina e improvisacion en el trabajo.



50

- Establece derechos, deberes, obligaciones y prohibicio~--
nes del empleado sustituye uh verdadero régimen de Pro—-—

teccion en favor del empleado y obrero.

= Propicia la’convivencia armdnica entre organizacidn y.

_sus- servidores.

- Promueve el mejoramiento de las relaciones humanas sur-

gxdas con ocas;on del trdbajo,respec1almente en el tra-

":bajo del empleado hacia el publlco. e

'4fLos funclonarlos de mas alto n1ve1 dedlcan todo el tlem
po a1 cumpl1m1ento de sus responsabllldades ‘de dlreCC16n,

" normativas y programatlcas. ~Las  funciones. de personal,

 ,fec1utamiehtb de: personal,

:Evaluan 1a labor

‘termlnar el grado de rendimlento y ef1c1encla en’ el tng,f
bajo.
- Sustituye las normas y précticas necesarias para gque -

los empleados y funcionarios hagah-de su- trabajo una ca
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rrei:a -

- El adiestramiento es ofrecido intensamente a los emplea~
dos, funcionarios y obreros, con el propdsito de perfec-

cionar sus conocimientos y destreza.

Z‘onsagra al prlnclpio y 1a practica de que todo c;udaa

no ‘sin discrim1nac10n alguna, pueda 1ngresar a 1a empresa

si reune los -requisitos establec;dos pra los dlferentes

ésln ofrecer'la éhida prestac;on de;serv1cios.

-~ Los ‘ascensos a cargos superiores se realizan mediante —-—
rigurosa competencia. El empleado tiene gque demostrar -

la qébécidadlrequexida“paxa déaémpenar;el~puestq‘aféul,;»

1Es£abieceidbhdicibnes‘Héftrébéjé'justas y sﬁtisfactoriask‘
con el propdsito de estimular al empleado y obtener el. -

_maximo de productividad 'y eficiencia en el trabajo.
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- La clasificaciéﬂ de los puestos otorgan denominaciones
uniformes a los cargos, con funciones y tareas similares

ubica a cada empleado en el puesto gue le corresponde, fa-

cilita la seleccion de personal y simplifica la elabora~——-

{ cidn del presupuesto de la empresa.
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2.6 OBJETIVOS DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

El ObjethO prlmordlal que pers;gue la. admlnxstraclon

de recursos humanos, es lograr la cct

ses entre los. de ‘ia organizaclon con 1os de 105 trabajado—}

res, dicha coorlnaczon se lleva a cabo, destacando los,in—~
. ) :

tereses comunes de ambas partes.

Ademas de regular de manera justa } c1ent1flca las';;;~

n1zac10n. para promover al maxlmo el mejoramlento de sus —:.1

aerViéios v bienes de producc;on-

A continuac1on menclonaremOS algunog de los objetlvos

5,eecundarios que persigue 1a adminxstraclén‘de recursua hu

i —:Crear, mantener y desarrollar un contlngente de recq;_f»
sos humancs, ‘con habllldad Y motlvac1on para realizar

los objetivos de la organizacion.

2.~ Crear, mantener y desarrollar condiciones organizacio

‘nales de aplicacidn, desarrollo y satisfaccidn plena
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de recursos humanos y alcance de objetivos individuales.

3.~ Alcanzar eficiencia y eficacia con los recursos huma—-—

nos disponibles.
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Como sabemos uno de los fines fundamentales de la ad-
ministracidh de recursos humanos,es obtener la mdxima capa
cidad de todo el pexsonal que trabaja en los distintos de-

partamentos y niveles, dicha capacidad es la base ‘fundamepn

tal para el €xito administrativo de la empresa.




INDUCCION DE

PERS ONAL




S8

3.1. DEFINICION

. + 2 . .
La induccion de personal se reflere a una adecuada -

guxa para el nuevo emple do dentro de 1a empresa ¥ osuie o

5aMb1ente de- trabajo.,f

do reconozca au puesto en relac1on eon otras personas, - =
otros puestos y departamentos;ademas de . los factores del

medio externo.

Para efectos del presente tra ajo} sé5défiﬁi

“1nducclon como"

Un proceso mediante el cual; se le da a conocer al

’nuevo empleado toda la 1n ormacxon necesaria a fln de gue

'[conozca‘y se: adpte satlsfactorlam nte ‘a su nuevo 1ugar de*f

.’fmo e 1nteres por loe 1dea1es V. respon abilidadesfdefla or

,ganlzaCLOnA" e :;‘f B R R S
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3.2. IMPORTANCIA DE 1A INDUCCION

' Una de las fallas que cominmente se presenta en la -
VAdministracién de Recursos Humanosf es la falta'de un ade—';,

fcuédb proceso de 1nducc1on de personal, el cual permlta la

’pleﬁé'ldent1f1cac1on del trabajador con’ 1a empresa en’ don—“

de se va a desenvolver en el menor tlempo posible.

. Esta,induécidh implica que el empleado o el nueVo'——“

'“trabajador- reconozca su puesto en relac1on con otras per—i«

”?sonas, puestos,_departamentos y factores del amblente ex——:ﬂ

~'terno, es! declr, que debera estar‘de acorde con las neces;"3

'dades de la empresa y del puesto a ocupar. Un factor inm&;ﬁ'
tante para -uha exitosa 1nducclon,'es preparar a la Organi-

Zacidh, parauel nuevd“%mpleado o trabajador, unafforma de

acerlo es expllcar a 1os companéros de'trabajo el papel —1

que el nuevo empleado va'a. deaempenar) esto con’ ul fln;de
hacerles responsable% de ayudar a’ dlSlpar mledos lrrazona—;

bles durante los prlmeros dlas de labores.

Cabe aclarar gue la induccidn debe ser dinémica den—-

tro de todé Orgénizacién, es decir, gque noAdebe.limitarse‘
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exclusivamente al personal de nuevo ingreso, sino también
deberd aplicarse al personal antiguo cuando €ste es promo-—
vido de un puesto a otro, o bien, cuando se introducen nue

vos metodos de trabajo, cambios de aascripcién,‘cambios(de

'”re51denC1a, cuando se: adoptan nuevas polltlcas, procedl

';mlentos v programas de trabajo. a fln de elevar 1a produc—-'

.tividad, la eficiencia'y.la calidad de.sus relaciones:¥ -

con su nuevo ‘grupo de trabajo.
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3.3. OB IV DE I& INDUCCION

o Tomando en cuenta la 1mportanc1a que’ representa el -

>que toda Organlzac1on cuente con mn proceso de lnducczdh'

sto con el fln de que el nuevo trabajador se 1ntegre}_

ST edd Yy rap;damente a. esta,~c1taremos a contlnuaclon ‘los ob—'

jetivos que‘persigue el proceso antes citado.

v—l.Q'Ayudaf ai—huevd empleado a7adaptarse lo miérpfon;f

to pos1b1e a la 0rgan12ac1on y a: su nuevo empleo.‘¥

2.- Propor01onarle toda la 1nformac1on necesarla a fin 

“de que conozca ‘a’ fondo la Organlzaclon en donde se va b B e
desenvolver, empezando desde 1uego por ‘sus orlgenes,,reglg

mentos, politicas, contrato, etc. : ; e

A 3;f'Bfi dér;a;3nu396upersopa;;}ﬁna’imégen_agﬁadah;e'— -

BT S IR T
éste sera un -

punto ;Wfavor éé 1;W§$;£é$a, ya que el trabajador se sen——’
<‘t1ra mot;vado al desempeﬁar sus 1abores. :

4.~ Bacer sentir al trabajaddr gue es-un'miembro <
iﬁportante dentro de la Organizacidn.

5.~ Reducir al‘mékiﬁo todés las dgdas que puedanAexig

tir en cuanto al puesto, medio ambiente, procedimientos, -
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7 .
tramites,etc.
6.~ Hacer &l conocimiento del empleado cuales serdn

vsus obllgaclones y cuales sus derechos.

COntrlbulr a ev;tar demoraa y dupl czdad;

(lc1ones en las tareas a desempeﬁar po_ el trahajador.
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3.4. CONTENIDO DE UN PROGRAMA DE INDUCCION

Todo programa de induccién inicia desde el momento en

ﬁque el,personal de nuevo lngreso ‘se presenta a llenar 1a é

sol;cl ud de empleo y ‘se. 1e da la 1n£ormac10n sobre el pues

: to vacante. : e . :-ff ML "'T"’Wf

Una vez que ha sido selecclonado y contratado el nue—

clones y obllgacxones que se adquleren al ;ntegrarse a la

‘Organlzac1on.

'ue el prlmer dla de trabajo es muy ;'J;'

‘ademas necesario que 1,nuevo.empleado

impbrtante;

~,1e haga sent;r segurl ad cordlalldad y que ‘se. desenvolve—,

<ra en un amb;ente de apoyo- par 1o que ‘se recomxenda queZ;f"
sea’ recibido por el Jefe de Personal, el cual se encargard
de llevarxr al nuevo empleado a recorres la planta y el Area
Administrativa. La persona que tenga as;gnado este paso

deberé ser algulen que tenga conoc1m1ento sobre personal,
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Y que entiende el porque de la importancia del primer dia

de labores.

. Es convenxente que al nuevo. trabajador ‘le sean; pre--~

'Tmo su Jefe 1nmedlato el cual se . encargara de mostrarle su

~drea de trabajo y cudles seran sus actlvidades a desarro— ’

b'llar, ademds deberé conocer al personal gon el cual’ten-—

”d:a'mis‘coptacto.

»~Una vez establec;do ‘en su puesto se le as;gnara

r:person@ la cual debera or;entarlo y ayudarlo a aclarar las ‘
»pos1b1es dudas que vayan surglendo durante los primeros —

‘dlas de trabajo, dlChO compaﬁero serd de51gnado por el Je-'

Qjéntféﬁistafi'al‘ttabéjééﬁfi én dicha entrevista participa—
“rdn el jefé‘de personal, el jefe inmediato y por supuesto.
el trabajador, a fin de conocer el desarrollo de este Glti

mo..
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El programa de induccidn no solamente es para el per
sonal de nuevo ingreso, sino tambieh para el personal ya

. . .
existente en la Organizacion, esto con el f1n de mantener

los 1nformados de 1as condlc1ones actuales de la empresa,

"~como puede ser el caﬂbio de polltlcas. procedlmlentos, es

trucguraq,,operaczones, etc..,ea por ello que este progra—

ma . deberd ser actualizado constantemente.
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3.5. PERS@NAL RESPONSABLE DE LLEVAR A CABO EL PROCESO DE

INDUCCICN

Las Organlzacl nes que cuentan _con: un:alto numero de

trabajadores. el Departamento de Personal es el responaa--"
l ble de llevar a pabo el proceso de 1nduccidn, por.lo que -

deberd de contar con'un manual adecuado para su mejor apli

 caci6n, este tendra que actuallzarse constantemente, asi -

 pensable a fln de 1ntegrarlo lo mas adecuadamente a7

a Or-r
_ganizac1on, va que el prlmer contactoque tlene el nuevov--=

trabajador dentro de Ya Organlzaclon es con el Departamen—-

fto de Personal.

En's gundo ‘ugar, ia - 1naucclon;1a

H‘ifes inmedlatos y los compaﬁeros de trabajo, dandole la —u-i:'

_blenven1da v brlndando la conflanza para hacerlo sentlr cg
mo ‘en su casa, ya que de esto dependen las buenas relacio-
nes gue. surjan entre. estos en el degsarxrollo de sus activi-

dades.
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Cuando la empresa. es pequena y no existe un Departa-—
mento de Perscnal encargado de llevar a cabo el proceso
de 1nducc1on,este lo realiza uno de los funclonarlos de -

mando lnmedlato 1nfer10r. como serla el caso. de un jefe -

un contador o an’ encargado de ventas. etc-
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3.6. DURACION DE 1A INDUCCION

La induccidn se debe llevar a cabo en todas 1as orga—

£Zac1ones, sln lmportar la naturaleza de sus acthldades.q

1a magnltud de estas, se puede aflrmar que 1a duraclon
y calidad de la induccién estard detgrminada por’la-misma

© Organizacidn.

Aunque no es p051b1e determlnar exactamente uonde -

1 proceso de 1nducclon_del nuevo g

‘pleza y ddnde termlna
;trabajador o eméleado,'se puede dec;r,que esta comlenza Qf
'desde el moménto mlsmo que es presentada la SOllCltud de ;:k
empleo para la vacante exlstente, y termlna’cuandd el nue-~

' vo empleado se encuentra totalmente 1ntegrado a la’ Organl-'r
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3.7. HERRAMIENTAS AUXILIARES UTILIZADAS PARA LLEVAR A

CABO LA INDUCCION DE PERSONAL

El Departamento de Personal es el responsable de 1Lg(

33fvar a’ cabo el proceso de inducc1on del nuevo empleado, Eg,’

"ra 10 que- utllizara una serie de herramlentas, como,soni
El Manual de Induccidn, El Contrato Colectivo , ElReglamefy
to Interior del Trébajo, material diddctico de la enpresa,

'pelfculas, etc.

f El Manual de INduccxon es un-- documento admxnlstratl—

7vo de gran 1mportanc1a, ‘que-. contlene en forma organlzada

0% sxstematizada. toda la 1nformac10n que nece51tara cono-

e -cer el nuevo empleado. para su mejor integracion dentro y

© .. fuera de' su drea de trabajo.

’Para ‘su” mejor comprens;on, el manual deber

'f‘borado tomando en cuenta las slgulentes caracter{stlcas.‘f
1.- E1 titulo debers dar una imagen de amlstad al nuevo —.V
empleado.
2.- E1 formato debe estar hecho a base de pérrafos reque-~

fios, con bastantes encabezados, para facilitar su leg
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tura.
3.~ Debe usarse un tipo de letra moderna y clara.
'4.- Debe acompanarse de vmaterlal graf;co, como: fotogra- -

‘;fmas, dlbUJOS y graflcas ep abundanc1a.,y

'5.— El papel debera de “ser de 1a. mejor calldad posible.

Cabe seﬁalar gue, el manual debéré ser actualizado, -~

;en ‘cuanto surja algun camblo dentro de 1a organxzac;dn, -

 con el fln de darle A conccer al personal ya 1ntegrado ——

‘floS'nuevos camb,os.«




71

3.8. CONTENIDO DEL MANUAL DE INDUCCION

—

Una vez gue ha sido seleccionado y contratado el nue-~

vo»trabéjador‘para'ocupar determinado puesto dentro de laf

‘<;Crgadizaci6n,,se le- proporc;onara el Manual de BlenvenL—fL
da ".”el'coﬁtenldo dependera de 1a'magn1tud y de la~naturg1‘

leza de las actividades de la Empresa de que se trate.

La prlmera parte consta del Manual de Bienvenida‘_.

'que tlene por objeto e1 dar a conocer la 1nformac10n refe—

i rente a la Empresa. A contmnuac;on se, expllcan los pr;ncxf:’\

pales puntos que debe contener el manual antes mencxonado{g

1.~ Presentacidn.- Breve mensaje dirigido por la Di--

;recc10n de la Companla,‘al personal de nuevo 1ngreso, éon

:”el prop051to de hacerle sentlr la 1mportanc1a que su con—-'*-”'

tratac1on representa para la Empresa, deseandole a‘l

el mejor de” loe exitos en el cumpllmlento de 1os objetlvos‘

que -re le han sefilalado.

2.~ Antecedentes.—- Este punto debe contener en forma

general los aspectos mas escenciales de la Oxganizacidh, -
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como pueden ser: razdn social, giro, nacimiento de la misg
’ .

ma, el porgue fue creada, desarrollo a travds del tiempo,

producto y/o servxclos que reallza, personal que la cons-

. tltuye. etc.

3.~ Objetivos.-. Es de “vital impOrténciéiel‘qug:el ;—‘~
nuevo em@leado conozcaklos'objetiQos,que persigue 1éﬁdrgg
:‘nizacion, para que estos lo motlve y s;enta que son parte

‘escenc1al de la misma.

Polffiéas-A’Son las bases que establece la Organl—;

vzac1on para el mejor desenvolv1n1ento de las act1v1dades

llevadas:a qabo'dentro de 1la Organlzaclon.

f5 - Func1ones.— Las prth;pales funcmones que reallza

,1a Organlzac1on deben ser acordes para el 1ogro de sus ob”

6.- Organigrama.- Es  uy impbrtante darle a*coﬁoéer(

. B y Bt

la estructura de la Organizacidn, a través de un organi--
grama, a f£in de gue conozca. su tramo de control y a guien

debe reportar sus actividades, asi mismo,para evitar posi
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ur

bles fugas de autoridad y resposabilidad.

7.- Ubicacidn.— Anexar un pequefio plano de donde se -

“encuentra ‘ubicada la Empresa-.

8.~ Plano de las Instalaciones.-~ Dar a conocer la ubi
cacidn fisica de todas las instalaciones, esto con el fin
de que se sienta autosuficiente cuando se encuentre den--—

tro de la Organizacidn.

i Qe Productos que se fabrlcan.— Se da 3 conocer 1a va-

‘rledad de productos y/b aerv1c1os guae realiza la organlza—

cidn..

L La segunda parte esta 1ntegr;d= por los "

Derechos v

~que adqu ere el nue -

as1 ‘como’: obl;gaclo

. vo empleado al formar parte de 1a Organlzaclon, a contlnua

'c1on se c1tan algunos de’ estos puntos:

- Remuneracidn al personal
- Jornada de trabajo

—-. Registro de asistencia
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- Dias de pago.
- Dias de” descanso.

- Vacaclones.

'Permlsos.,w;

°Serv1c1os medlcos.
Seguridad.
Sanciones.

Exéhenes méaicms.

romoc:.ones Y- ascensos- “

,_Incapac1dades.

,'Dlas'de descanso ébliéétbrio;\etc.

‘La tercera parte consta del Proceso de~Inducéi6n;~é1

‘,cualrse estructura a base: de una serle de acthldades a 8se

ftud de ‘1a Empresa.'
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interior del trabajo, etc.

7.- Disminucion del periodo de adaptacidﬁ del nueﬁo -

empleadc hacia su puesto, sus compafieros, sus superiores y

de lavOrganizacidh en general;

8;5 Se reduce el numero de v1olac1ones, déspidbs} TR

malentendldos. abandonos de empleo, quejas, etc{
9.~ La mayorfa de los empleados cumplird con las re--
glas establecidas si comprenden el significado‘y la impors

tancia  gue estas representan para la Organlzaclon.

10~ Aumentar los medzos de comunicac'on entre el tzg

gerencla, promov;endo 351 la retroallmentac1ér¢

‘de 1deas y sugerenc;as entre Jefes y subord1nados.7"
ll - DetermlnqL gque Departamento (o) persona serd el en"

cargado de llevar a cabo el proceso de induccidn de perso=-

nal.

Fljar las pOllthBB que se: deberan respetar en el de—

sarrollo de las acthldades de toda<

. 'é n:.zac:.on.

13.~ Acelera el mejor desarrollo y proyecta al nuevo

,emﬁleado haciarel cumplimlento de sus obligaciones.




c A P I T UL O 1V

qu'onox.{de:tz_x__
DE LA

I NV E S
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4.1 DEFINICION DEL TRABAJO A INVESTIGAR

: El presente trabajo responde a la necesidad de crear

: un.Manual de Irducc10n de personal para "Botadores de. Me~

'x1co S A y la posxble apllcaclon ael mlsmo dentro de'la fi7j
- empresa.

’ . . P
Dicho documenteo edministrativo incluye puntos que son:

1de v;tal 1mportanc1a Y que es necesario hacerlos del cong 1j

'clmlento de todo empleado o trabajador, es dec1r,: darle

an ‘conocer 1a naturaleza y desarrollo ae ia empresa, mos—*”'~‘

trandole la estructura organlca a traves de un, organlgra-'
ma con el fin "Je situarlo conforme a su-puesto, func;ones
Yy objetlvos que per51gue 1a empresa. ademés de todbs Y. -

yﬂcada uno de 1os derechos y obllgac1oones de 103 trabajadg‘ =

‘édﬁ‘la'eléboracidh del Hanuai de’Induc;i6ﬁ; aéi'éom§"'
el establecimiento del proceso de indﬁccién, se p;ééenaé'
llevar a cabo en forma eficiente la etapa de la induccidh;:'
esperando tambien gque dicho Manual sea lo suficientemente
,completo, objetivo y func;onal para su facil aplzcacxon ¥

utllizacidh, tanto para 1a emp;esa como para‘gl;trabajado:-,
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4.2 DETERMINACION DE OBJETIVOS

OBJETIVOS PRIMARIOS

o Proporclonar a 1a empresa un proceso adecuado para

‘mejorar 1a 1dent1f1cac1on de}los trabajadores con. 1a

empresa.

2.- Ayudar al empleado a conocer la empresa, proporcionan
dole la informacidn necesaria, acerca de sus antecedeh

R : L2 } .
tes, organizacion, y personal.

. Pacilitar al éekéonal:éﬁéarééGOQdé,lievér fa;qaﬁdfld;n

N g RS BRI RS S e )
contratacidn, la transmisidn de informacidn: a. travds

del Ménual de Induccidn.

OBJETIVOS SECUNDARIOS

l.é:Establecer un proceso de 1nducc16n, degalléndoylasg;r

k act1v1daaes a segulr.
2.~ Establecer y definir cada una de las etapas gque confor

man la induccidn.

3.~ Definir el empleo de otros documentos administrativos
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auxiliares al Manual de Induccidn, como pueden ser:

Reglamento Interior del Trabajo, Contrato Colectivo,

Convenxo Laboral, etce.

- Determlnar las personas responsahles

a.-
nes- a. reallzar

la 1nducc109, asi como las funcxo

N . cada uno.
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4.3 ESTABLECIMIENTO DE HIPOTESIS

_Las‘hipétesis gue nos hemos formulado son. las siguientes:

7La'elaborac1on de un’ Manual de Inducclon en BOTAMEX

benef1c1a1a la relac;on empresa—obrero.

2 .- El Manual de ‘Induccidn hara sentir .al nuevo tfabéjaf-

“dér como parte escencial de la empresa.

o nal de81gnado de llevar a cabo 1a 1nducc1on.

ESTA TESS NO DEBE
SAUR DE LA BIBLIGTECA
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4.4 INVESTIGACION DOCUMENTAL

. s 2 e ) . .
La 1nformac1on que contiene la presente investigacioh

se obtuvo de una: serie de- documentos adm;n;stratlvos pro—*

'ﬂporclonados por la Gerenc1a Admlnlstratlva defBOTAMEX di»*
' chos documentos fueron la base prlnclpal que se tuvo y ——
son=‘ — Contrato Colect;vo de Trabajo

- Convenio Laboral, empresé—trabajador

—vReglamento Interior de. Trabajo~

Folletos, etc;; {:f“

“Para‘complementar”laLinformacidn hubo lé»hedesidéd -
‘4de llevar a cabo una serie de conferenc;as con los encar—

) gados de la Gerencia Admlnlstratlva v de Producczon, a fxn5'

y resolver dudas, cabe: seﬁalar que no exlstfaﬁ7;‘ 

~todanlall eracion necesaria para la elabora<

ibrfescritd

ion del Manual de Inducc1on.(

Algunos de los trabajédéres nos dieron su opinidn, -
a traves de la cual nos pudimos dar cuenta de que tienen
'pocos conocimientos sobre BOTAMEX, sus antécedentes, ohﬂg
thOE, polltlcas,’etc-, Ademds de desconocer por completo;”

lo que es el Manual de Induccxon



4.5 INTERPRETACION DE TA INVESTIGACION

Nuestra anestlgaclon se reallzo -en. su. mayor parte ‘a:

traves de una serle de conferencias con el persona

distintas nlveles jerarqulcos- Nlnguno tenla 1dea clara J
empresa.

de‘los
de lo gue es y representa el Manual de Induccion para la

Tamblen pudimos verificar que es necesarlo contar -

con un: proceso que permita al trabajador conocer ampl;a——

mente ‘la empresa donde va a trabajar, ¢con el fln de lden—

tlflcarse v adaptarse.lo mas pronto p081b1e.

mente

Por lo anterlor conslderamos que es lndlspensable P
r

veles Jerarq 1cos. Esperamos que lo mencxonado anterlor——
Il
cion.

se 11eve a caho con el presente Manual de Induce-

81
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4.6 RESULTADO Y VERIFICACION O RECHAZO DE HIPOTESIS

: Una vez conclulda nuestra lnvestlgaCLOn, podemb =

‘aflrmar que las hlpotesls gue han 51do formuladas, quedan

comprobadas, ya que nuestra propos;clon de elaborar un ==
Manual de Induccldn, 1nc1uyendo también un proceso de in-
duccmon, es aprobada por. 1a necesidad exlstente de contar
;ﬂcon un 1nstrumento que le” permlta orlentar & sus emplea——' 

»dos, en aspectos tales como. funcionamlento de la empresa,

'.su organlzac1on, pollticas, objetlvos, asi como en- aspec~

tos. de interds partlcular de los trabajadores.

Cabe mencmonar que con la. 1mp1antacion de el proceso

e 1nduccion, 1a,comun1cacion ‘se da en mayor grado, aumen

lt ndo 1a conflanza entre trabajadores y directivos de la 

‘ empresa';
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a) Justificacidn para la elaboracidn del Manual.
b) Présenta‘cién,del M'arnrualk de Induécicfn'._

). Valuacidn:del Manual ‘de 'Induccion.
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a) .- JUSTIFICACION PARA LA ELABORACION DEL MANUAL

Considerando que una de las acciones fundamentales -

i para:el buen. funcionamiento de una empresa, cualqulera -

que sea su 'magnitud y naturaleza ‘de sus*act1v1dades, con-'
, N .

siste en la correcta ubjicacion de su personal dentro de =~

. . ) . o

su estructura orgénlca, a traves de un proceso de induc--

cidn previamente establecido.

Recurrimcs a BOTAMEX ya que su. tuvo la opcrtunidad

: y el fac11 acceso a la empresa. Una vez anallzado'el png,

ceso de induqcxon, 11evado a cabo, nos percatamOS de que
es deficiente, ademds, de carecer de un proceso de induc—
. cidn previamente establecido, asi como de un documento ad

ministrativo auxiliax, coino lo es él “Manual de Inducc1on";“w

de Inducc;on
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b) .~ PRESENTACION DEL MANUAL DE INDUCCION

) A continuacion presentamos el 'Manual de Inducclon

'jpara Botadores de ‘Mexico S A" ,objetlvo central de: nues—,kykf

tro Seminario de Investigacidn Admlnistrativa.
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I N D I C E

Objetivos y Politicas .

: Manﬁal‘de"ﬁiehvenidaff‘ 

ITT Procedimiento de Induccidn.
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I .-OBJETIVOS Y POLITICAS

OB JIETIVOS

Como se menciond anteriormente, el presente manual.’
‘se elabord, consideréndobla necesidad de contar con un —-

‘documento administrativo, gque sixva de guia para introdu

fclr lo mejor posmble al nuevo personal hacia la empresa'

y sus 1abores.,

Los objetlvos a alcanza: ‘son:

- Ayudar al nuevo empkeado a. la pronta adaptacidh hac1a,

la empresa, sus compafieros de trabajo, su puesto ¥y sus

- laboregy

Proporcionar al empleado 1nformac10n acerca de 'sus. de~—

_rechos y obllgacmones, antecedentes'y-perspectlvaswdef’

la empresa, as{ como su estructura orgdnica .y Funeionall’
Reducir las dudas gue tenga el trabajador en cuanto a

procedimientos, tramites y obligaciones relacionados con

su medio ambiente de trabaijo.



89

POLITICAS.

l.- El1 presente>manual solo se le proporcionaré a agquel
empleado. que por diversas circunstancias, permanezca
“un ‘perfodo mayor  de lS-dfas»déﬁtré_de ia‘émﬁieéaia e
2.- La profundidad de la induccidn dependerd del puesto

a cubrir.

3.~ La duracidn mdxima para llevar a cabo el proceso de

induécidn no debera exceder de 2 dias.

- 4Qv‘Eliﬁéféonél'enCErgadé de llevar a cabo el proceso de.
induccidn, deberd tener conocimientos sobre récuréés
humanos, asi como habilidad para el trato con lag —-

personas. . . O
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A partir de hoy

Formas parte de “"Botadores de Mexico s.A."
nos da gusto que colabores con nosotros, —

‘tporque sabemos que estas dispuesto a aesem-‘4

far tus labores con entusiasmo Y dedlcacion.
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INTRODUCCION

La Companla Botadores de Mexlco S A.,

y empleados, dan a. usted la mas cordlal blenvenlda,

seando éxito Y lo mejor en su nuevo empleo.

El presente manual tiene el fin de darle a conocer lo

gue es y’hace 1a‘Cémpaﬁ{a BOTAMEX, asi cono hacer’de su-cg

v;noéimiento, los derechos, obllgac1ones y ventajas que ri

presenta el formar parte de’ los recursos humanos de la -

mlsma .

Deseamos que su estancia en esta Compafifa sea grata y
fructifera, alcanzando .5 netas personales h'd realizandose

:plenamente en’ el correcto desempeﬁo de las-func:ones que

b se le han enc mendado.

Sy La dedlcacion p'4 el esfuerzo que us*ed genere en cum—
plimiento de sus labores, redundard en beneficio propio,
en el de la Cia, y mas aun, en el éxito de la organizacién,

entendidos de gque su colaboracidn serd excelente, ya gue-—

ha sido seleccionado adeéuadamente para Dcupar la plaza—--—
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del puestbbque usted va a desempefiar.

ATENTAMENTE .

"BOTADORES DE MEXTCO
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ANTECEDENTES

En los ﬁltimos aﬁos la industria,del pléstiéo,‘haftee”’

‘en todo el pals, creando ‘con éllo. nuevas. ..

yfuentes de trabajo_, 

En. México, hacié el afo ae 1979, la»Indusfria de fa=~=-_

‘bricaciéh de articulos de piéstico, as{ como de metal de -~

'Ibéjo puhto de fusidh, atravezaba por serlos problemas'

obtener las refacc1ones adecuadas para su maqu1nar1a.

"este entonces dlchas refacc;ones eran de 1mportaclon.

Ces entonces cuando surge "Botadores de Mex;co. S A.

la idea de satisfacer este: tipo de necesidades con un,p:oe.

ducto de fabricac1on nac;onal.

A fiha1és dé‘1979,

se propone la dlflcil tarea de elaborar una sexie: de pro~-_

ductos, como -8on JBotadores, Pernos Corazoneros y Botado-—’

res huecos o Manguitos. Se realizan 1os estudios necesa——
rios para la fabricacidn, tomandose como base un ejemplar
de importacidn. Se construye la planta en la Delegacich

T1dhuac, acondicionandose.con. la maguinaria necesaria y--—= .o
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y disefiada para tal objetivo, misma que se ha ido modifi-
cando, buscando slempre dar la mayor calidad posible a eg
tas piezas Y que a la vez su proceso se vaya simplifican-
do, para que as{ nuestros productos puedan competir con —-—

10s de i‘portaclon.

Al principio 1la tareévfué‘baétanﬁé difiéil,‘ya'Qué e1‘M

cliente por satisfacer sus necesidades urgentes, algunas
veces no reflejaba la necesidad real del mercado, hacien—

. dolas difieil de detectar.ﬂ

‘?nOCe ¥ recomlenda, lo que nos va’ abr;endo las puertas del

ﬁmercado. BOTAMEX sigue esmerandose para brlndar una exce— '

lente atencion )4 servxclo a sus cllentes, para lo que crea

un Departamento de Ventas con la misidn de satisfacer al

ademas. una asesoria tecnica que se les}b\'nda

Asimismo, ha logrado tener a la fecha un stock em —= .

Botadores eétandar, Botadores milimétricos y pernos cora-
zonexos de alta y baja dureza, Que estdn a disposicidhii—-

del cliente. Ahora se ha dado a la tarea de ampliartéu -

Graclas a 1a calidad del producto, e1761iéﬁté‘ﬁo jéoQ;Y;”

fcliente ‘en’ cuanto a. la rapxda obtenclon de los artluulos  jf*







o8
linea, actualmente fabricando un complemento de Botadores,

gque es el Botador hueco o Manguito.

I > . Py
Tanto en el @area de produccidn como en la de adminis-—

tracion ?’ventas,_cada dia se trabaja para mejorar la qéli

dad de nuestros productos y servicios al cliente para

‘guir satisfaciendo el mercado nacional 'y posteriormenteiel .

mercado ‘internacional.




"en la calla de Enseblo Gil Cuevas,

v San Nicolas Tolent;no. Tlahuac,

“Botadores ﬂ,‘ Mex:xco, S A
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UBICACION
k -
'_~ se encuentra establec;da‘

numero SDOA

Mex:.co 23 D.F,

CALZATA - MEVICO . TULYEHUALCO, S

' cALLE ALTAMIRANO i

+
N









. xadviom

OTHEVIZIO NADYWT —g9aEd .

_;unﬁnmn
{TavaNoD

- s P NoTDDNaoYd
S | NoTSTANEans|




"PRODUCCION
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OBJETIVOS

. 0y 4
1.~ Fabricacion de productos con las mds altas normas de -

. calidad.

”[Fabrxcacmén de nuevos productos. con el fin de comple—

v:mentar una linea, que represente para el cllente .ana ="

solucidn rapxda v eficaz en la sat;sfacc1dn‘de sus‘ne—

cesidades.

3.~ Ampllar 1a linea de- prcductos ya ex;stentes y poder ——

”‘dlstrlbuxrlos al” extranjero.

f4;; Fabrlcac1on de productos que puedan competlr‘con los‘

1de1 extranjero en cuanto .a calldad. 
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FUNCIONES

: 4 . . s
1.~ Fabricacion de accesorios, para méqu1nas inyectoras de

pléstico y»fundicidn de aluminio a presidn.

Pfdgrémar; dxrigxr y controlar todas las fases v as

pectos de la etapa de produccion.

3. Deﬁerminar el material y equipo necesario para el de——'

‘sempefic adeéuaao‘de las .actividades de 1a,p;oduc¢i§h,;;‘

tegrar Y- actu‘llzar el reglstro de provedores que o—

"frezcan operac1ones de calldad y serv;c;o ‘en’ el sumi——

nistro de blenes requerldos pra el buen’ func:onamlento

,de;La‘empresaaf_‘

6. Coordinar y conérolar las ‘actividades del almacen en.

cuanto a la enﬁrega de los pedidos espegiales.
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7.~ Elaborar las cotizaciones correspondientes a los pedi-

dos de equipo de produccion especial.

8.~ Dar asesorfa tdcnica a los clientes que los soliciten,

_en cuanto-'al adecuado uso de nuestros,productbsf'

9.—Eiaborar:_béizécibhes,:détefmiﬁahdo £ieﬁ§os'dé entrega

en'pedidos~de_£abricaci6h especial.




° o . lo4
POLITICAS
l.~ El producto se elaborara considerando gue debera cum-

plir con las adecuadas normas de calidad, costo y —-——

“tiempe de -entrega.

_Toda materla pr ma, a su llegada a 1a plant

ser checada én la secclon "de control de calldad Lcon

- el objeto,de verificar si reune las,caracterlstlcas -

necesarias para nuestra produccich.-

 Todo producto”termznado. que entre al almacen.

';pasar estrlcto control de calldad

g

- Dlsenar e implementar estrateg:as, con' el fin de pre '

venlr acciones erroneas en el proceso de producclon.
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OBJETIVOS

2.~ Mantenex yV me_jorar la posicic;n de la empresa en el mex :

uevos prospectos:a- través.de un
“@a’investiga idn v’de'“'méxfdéd"o_s’. et
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FUNCIONES

1;- Mantener actualizada la cartera de clientes de la em=—

i

Realizaxr estudios sobre:-las condiciones del mexcado: y:
determinar las condiciones del mercado.

4,-vSugerir el material de apoyo 3 las ventas que 1o re—-

‘~quxeran. o

”Mejorar cada vez mas el serv;czo al cliente, éh~éuant6~

 7a la distribuclon de productos.,

- Mantener ia relac1on ccn el area de produccion a fin %
: 'de mantener actuallzados los prcgramas de venta.
.- Actualizar 105 prec1os prev1amente establecidos en ——

*coord;nacion ‘eon. 1a Gerenc;a General.

- Supervic:dh y control de los vendederes.‘&'
10 -Supervisar la elaboracion de las facturas de  los cliag

tes. .




»"’;gtes necesarios para su, sallda-

,1empresa- dependiendo del “ipo de convenio con. el clien A
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POLITICAS

No entregar ningun producto sin haber. hecho los tram~

No dar salida a ningun productc si no reune- las carac-"

teristicas de calidad establecidas por la empresa.

No alterar los minimos descuentos establecidos por 1a

por pronto pago, por cantidad Ke) crédito.

Eﬁ fébricécidhes éséeéiaiés, se requerira de’ un antigi

po Y. una cantidad minima de piezas para su fabricacion.
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OBJETIVOS

l.- Disponer de efectivo para realizar adguisiciones, pago

-dé servicios, etc. de cardcter urgente que por su natyu

raleza no-permiten ajustarse al procedimiento de expe-—

»dicioh dé:cheque.;

‘2.=- Garantizar el pago opo;tunq‘yvcorfedto al. personal de

la empresa por la pieat?éiéﬁ;de,sué servicios al £inal

de cada . semana..

. Bstablecer un mecanismo administrativo gue permita’ pro
porcionar a la empresa, en tiempo v oporﬁunidéd, el -~

) C s Y Y Py 4 ) - Py
~ personal dque redquiere para la realizacion de sus acti-

:vidades,

strativo, para’

‘sarrollo’ eficaz de toda la“ organizacidn.

5. Ayudar al 6ptimo aproveéhamiento, de los recursos dis-—
ponibles dentro de la empresa, para el logro de los ob

jetivos.



1i1

FUNCTIONES

1.~ Supervicidn y aprobacidn de todas las operaciones ori
ginadas de la empresa, que comprende desde el inicio
de la operacidn, hasta la entrega de los- Estados Fi--

“nancieros.

G2 — Planear, organizar 'y dirigir el apoyo administrativo
de la empresa para la realizacidn de todas sus aétiqi

dades.

3Pianeaf;fairigir.y éohtr@lar“g;»éjg;cic;quel~pre?uff‘f‘g

‘puesto de egresos..

vDefinii'lasﬁnormasbde la contabilidad.de los eéﬁa@oe.
financieros, as{ como para. la elaboracidn del presu-=

'ﬁuestg:de la empresa.
Supervisar la’ ejecucidhn del Plan Financiéro de la: em-'
:kmiéhéb‘dé‘iés':equ%sdé propios.

6.~ Proponer la adecuacidn y méjoramiento'de la.estructu-
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- L . N . > -
tura organica y de sistemas administrativos de la em-—

presa.

Coordinar los trabajos, trdmites y resoluciones de to

.da-clase de asuntos. fihancieross

Supervisar gue ‘se cumplan con las politicas en cuanto

al ejercicio presupuestal de la empresa.'

- 'Coordinar 1as actl 1dades de la Gerenc;a General con

los‘_emas departamento ‘para obtener un buen control

»y desarrollo de‘las act1v1dades dlarlas.*'

l0.- Vigilar que los ohjetivbs planeados por la émpresa, —

se ‘1leven a cabo con eficacia.

a* promo-~

.ciones, traslados, perlodosfde vacac;ones..aumenéo'de- :

sueldos, asignacmon de ulempo extra v hasta aplica; S
medidas dlsClplinarlas, con prev;a aprobac1on de ia -

Gerencia General.
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POLITICAS

l.~- Optimizar el aprovechamiento de los recursos financieg
/ .
ros, tecnicos y humanos con gue cuenta la empresa para

.8l logro. de’ sus objetivog..

2.1 Crear la estructura qﬁe asegure 1a utilizacidn de la' ..

!’
tecnologia mas adecuada.

13,-,Diseﬁar'progfamas de capacitacidn'y desérrollocpara‘elq

reonal ‘de la. empresa en.general, .. -

R ﬁégrarfqué la émpfeéaﬁéieﬁpie'ﬁéhga soléeﬁbiafa:fiﬁ:

'de cubrir problemas economicos no previstos.
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PRODUCTOS QUE SE FABRITAN

La materia prima que se utiliza para 1la elaboracidn

: B . s L.
s de ‘nuestros productos,es de fabrlcacién-nac;onal,'ademas,’

".de ser especial para “Botadores de Mexico s. A por‘lo‘4ﬂ

“que el precio es'mayor al comercial.i

Nuestros pedidos son programados, nb;malmente pox 8v

meses y nos es_entregada la materia prima en varias par+ -

“Aceros ASSAB de Mexico S.A. de c.v.", nuést'ro'px;—é— B

veedor, eatrega la materila prima en. 1a planta, que a su-

llegada pasa a la seccion de control de calidad, para Za

E despues almacenarla, en. caso de que eata no reuna 1as cas

fracteristicas neceaarias se rechaza

-La materia,prima,cqn_

siste en varillas de acero para trabajo en ‘caliente’de

Jdiferentes diametros.

Actualmente nuestra fabricacidn consta de tres pro-

ductos:
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1.~ Botadores BOTA-MEX tipo B.- Para trabajos en caliente,
son manufacturados en aceros para trabajo en caliente,
tipo AISI-B-13, con gran capécidad para resistir cho--~=
ques tdrmicos y altas temperaturas, sin perdida de sus

pxopiédaées fisicas.

”Bétéédfés‘especiaiés£~

a) Botadores milimdtricos
b) Botadores con sobremedida

c) microbotadores

‘4Pernos corazcneros BOTA—MEX se fabrlcanw

yidos de aureza, los CS de- dureza standard de“30~35 Rc y

los CAD de alta dureza de 50- 55 Rc. Ambos ‘se. fabrican
de material para trabajo en caliente, templado y recti

©. ficado:

‘Los magaifas etiSﬁiéSfeé B"on*zs_imx‘, (botadotes hu'eéos) Sl

1son un nuevo complemento avlawllnea.que BOTAMEX desea"

tener para el serv1c1o de susg’ cllentes. _En su fabr1ca3;“'
cidn ‘se utiliza, acero para trxabajo en caliente de la
més alta calidad, tipo AISI-H-13. Rectificados y puli

dos, sus didmetros principales concéntricos y endureci
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Aas sus superficies.

Para la venta de nuestros productos:
—~ E1 cliente nos llama y hace pedido

- El cliente nos visita

- Elbagente visita - a los clientes

~Para la entrega de nuestros productos..

- El cliente viene a comprarlos directamente’
' < El. repartidor los entrega a domicilio un dfa -

deSpués

- Env1os foraneos por autobus, ‘costo’a cargo. de -

BOTAMEX

En la acﬁualidég'contaméskaprqximadamente con 1600~

.clientes, de los cuales podemos enumerar como algunos de

los pr1nc1pales.

S e, o
,"Wolkswagen.—»rabrlcaclén de autc OVlIES.wn~”

-leotomoldeoie lnyeccion.~(MATTEL)

"':Plastlcos iGa, - Juguetes.‘
4.~ Plasticos Impala.— Juguetes.
5.~ Industrias ALSI.- Juguetes de pldstico.

6.~ Butopartes Mexicanas.- Fabricacidn de refacciones au-
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tomotrices.
7 .- Teleindustria ERICSSON.- Teléfonos
8.~ NISSAN MEXICANA,- Autos.

;ndustrias R§yer.- Partes é;ectréhicag.

- Tupperware.. ~A:t1¢u1§s1ge;p;gst;eo,

Micromold.--Moldes.
12.~ Federal Pacific.- Interruptores eldctricos.

13,~ Pldsticos Dumex.- Articulos de'plésticb.

_L4,quesvar de Mékico.- Brticulos B equipos de curacion.b_

Tecnlmoldes Lub:i.— Fabricante de moldes. LT

4gPlast1cos LODELA.— Juguetes e plastico.'ji

‘Juguetes Dinamicos.,i;‘”

18.~ Productos VICTOR - Fundicion a presion.

©19 .=~ PROSONIC ..— Cassette?.A

< eta.
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1.~ REMUNERACIONES Al PERSONAL

Los salarios son fijados de acuerdo al trabajo desem-

efec-

peﬂando, tanto en produccion como en admlnlstrac1on,i

tu ndose semanalmente con’ sus respectzvos descuentos como  55

h.va cont;.nuac:x.on se relaclonan-
- I.M.S.S.  (Cuota Obrera)

- I.5.P. T

—Cuota Slndlcal (1. 5% sobre 1a percepc1on semanal)gs'

Paltas 13ustlflcadas

f:ﬁabawcoﬁjpocosAtrabajaadrés y'coﬁ‘eI'Eieﬁpo‘fuéidifiéii;.

camblarla.

Los descuentos del I M S s -8e efectuan de acuerdo a

1:§5géﬁao ei'pé£r6n,pn

2.250%




120
- Invalidez, vejez, ¥y c:esvanta'.a en edad avahzada Yy --
muerte pagando el pa'tro'n un 4.200% v el trabajador

un 1.500%.

Dichos porcentajes se aplican al.salario diario inte-

‘rado,! consistente en e yiario diario mas::
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2 .- JORNADA DE TRABAJO

compuesta por una semana laboral de 40 horas, con cin-

co d;as laborales de 1unes a viernes, tenlendo como dias ‘de

escanso el sabado y el domlngo. La jornada dlarla debera

;mnlci arse 'y’ conclulr en punto de 1as horas senaladas

trada y salida.

Para el registro y contxol de asistencias se utilizah

rtarjgtas-de checadd; slendo la. hora de entrada del personal’ﬂ'

lwi. v la,del personal admlnlstra :vo

_qperétivé a;lééfj

'a las 8 00 A.«M;, con una toleranc1a de lO mlnutos, regla

':..\

‘perm1t1da una’ sola vez por semana, 1a hora de salxda sera -0
a las 4:30 P.M. vy 6:00 P.M. respectlvamente, el personal —-—

’
gadmlnlstratzvo tendra una hora seﬁalada para comer. .
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Agi{ mismo, el pefsonal del departamento de produccidn,
tendrad un descanso de las 11:00 a las 11:30, el cual podré
aprovechar para tomar su almuerzo, ademEE, podrad’ gozar de -

ptro descanso de 10 minutos a las 14:00 P.M.

JORNADA DE
BHSD(A'R[AS -
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3.~ REGISTRO DE ASISTENCIA

El control existente es a base de tarjetas que debe-
ran ser firmadas el ﬁltimo dia de labores de cada semana_

“y que solo deberan ser checadas por el trabajador o emplea

d“‘ la entrada y sallda, a51 como para tomae el tlempo

ivde comlda.m A traves de estas tarjetas se elabora 1a nom;

na.‘en donde se verlflcan las faltas v retardos de los ——
trabajadores, asi'como el tiempo extra. Parxa los trabajado

res del Departamento de: Producc;on existe’ un premio de =--

by
1

RHE Y




124
4.- DIAS DE PRGO.

Ioos salarios semanales de los trabajadores tanto or-
. - 2 ) ’
dinarios como extraordinarios, seran pagados en el local
de la empresa, en moneda nacional, los dfas viernes de ca-

 da semana, dentro de las horas de laborales. quedando los

”trubajadores obllgaﬁos a flrmar los recxbss y documentos

gue utiliza la Empresa para tal efecto.
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5.- DIAS DE DESCANSO

La Ley Federal del Trabajo en su articulo 74 —-—
dice: son dias de descanso obligatorio:
I. E1l lo. de Enero:
IT. El 5 de Febrero;

-~ +IIT, El 21 de Marzo; -

V. Bl lo. de Mayo;

V. El 16 de Septiembre;
"VI. El 20 de Noviembre}
VII. El lo. de Diciembre de cada seis afios, cuand

.30 corresponde a la transmision del Poder —— - °

'Ejecutivo Federali

El 25 de Diciembre. |
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As{ mismo, tendrd dfas de descanso opcionales, los
cuales podrén ser otorgados o no, por los directivos de —
la empresa, esta disposicidn deberé ser comunicada a los

’jéﬁés<dé érea,,mediante‘un memprandum,_paté que estos prg

,gfgﬁénlléégguard'

necesarias para la:empresa,

¥ por convenio tambien obligatorios para BOTAMEX:
Jueves, Viernes y Sibado Santo, 12'dé Diéiembfé) 2;de'No—

.-viembre y 10 de Mayo.
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6.- _VACACIONES

Se otorgan en base a la Ley Federal de Trabajo, Art.
76, se liquida en el mes de diciembre de cada afio, calcu-

lando a cada persona lo gue le corresponde en base a su -

S i3 ) - e X e ;. .. 'Y 0y
,f-antlguedad-y"percepc1dn.gotrogandosele una. prima vacacio-

nal del 35%

Tabla vacacional
Menos de un afio - B - prdporcional,-

~afiorde servicios .

‘servicio
servicio

servicio

‘mservicio

sérvicio:

‘anos

de seivicio'k
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s : 'y 2 <7
Ademas, teniendo una gratificacion anual de 16 dfas en

lugar de los gue marca al ley (15 afas).
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7 .~ BERMISOS

Estos son de acuerdo al asunto gue tenga el trabajas

dor, la desicién de pagar o "descontar e1 dia solicitado,-

“‘la toma el representante del departamento a que correqunf

kda dlcho trabajador.

Algunos permisos serén con o sin gbce’de sueldo, y -~

con la deblda antlclpaclon de 10 dlas. estq,para prevenir:

el atrazo y prdblemas ‘a la empresa.v

Para 1la autor1zac10n de un permlso hay una forma que
denera ser 11enada por el trabajador Y flrmada ror el jefe

‘inmedlato.
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8.~ SERVICIOS MEDICOS

El principal servicio es otrogado por el Instituto --—

Mexicano del SEguro Social, en caso de accidentes de tra-

Y s ~ .
»bajo menores, Botadores de Mexico dispone de: 1o necesario_

para;los: primeros éﬁxili@sie'inmediatamenteVSé;;bude;a

~Seguro Social si es'necesario.
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9.- SEGURIDAD

ST S S
jBotadores de Mex1co;proporc1ona a su

;durante el tlempo que ejecuten sus act1v1dades la protec— o
c1on necesaria y el’equipo adecuado para la- reallzac;on de
su. trabajo, dichas medidas dependeran del tipo de trabajo

queVsekéesempeﬁe.

Por‘ejemplo.,avlcs oﬁrérdé5sé-les eht?egéfgp'el mes

“,.de septlembre de cada ano, dos unlfcrmes'

‘tos espec1ales.

|| seouions romsram.
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OTRAS PRESTACIONES

A través de la revisidh del Contrato Colectivo de -

'traba1n-efectuada el 14 de febrero de 1987 entre empreaa

"llego a un conven n el cual el trabaja—‘

“dor tuvo derechos a mas prestacxones, 1as‘cua1es.hemos.—-

’considerado como "las mds importantes:

S B Cuando un trabajador sea anapacmtado por el I.M.5. S.

‘v,la empresa estara obligada a cu‘rlr lo 'prlmeros'

'ncapac1dadv

'@‘tras dlas de dxcha

restantes por el mlsmo Instltuto Mexlcano del Seguro

Soc1al.

o bajador,
vfsus famlliares de przmer grado (padres

o esposa) «

3.~ El trabajador cuenta con un seguro de vida gque asci

" énde a la suma asegurada a $200,000.00cuando es por




muerte natural; e indemnizacidn doble cuando es por

muerte accidental.

;— La empresa Bse compromete a entregar a1 51ndzcato 1a -
cantldad de $100 000 00.-como fondo a 1la. .caja; de ah -
rros de los trabajadores en el mes'-de Enero de- cada Lo

ano.

Be— Prestamos personales a los trabajadores sindicaliza--
doB hasta por la cantldad ‘de $10 00 00 antes del .cna-

tro de‘Ege;o'de cada aﬁo.

6.~ La empresa se obliga a'oﬁorgar eliuniforme completo a

un equipo de futbol, en el mes de Marzo de cada}aﬁo.r

,"el cual estara 1ntegrado por 18 jugadores, en el ca-

‘so de que no se llegara a 1ntegrar, 1a empresa entrg'

tregara el 1mportetequ1valente de dlChOS un:formes alwlu
:31ndlcato,ven 1a~pr1merarsemana;de Agosto, gl cua; -
vserg utilizado como una ayuda'para’la compréﬂdé uti--
les escolares de los hijos de los frabajadores de la

empresa.
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PROCESO DE INDUCCION

’ . L.
Despues de haber analizado las condiciones de la orga
. nlzac1on de "Botadores de México S! A ', proponemos a ‘conti
nuacxon el proceso de 1nducc1on, mlsmo que se dlvldlra en X

dos etapas: TEORICA b 4 PRACTICA.

La primera etapa consistird en la entrevista que ten-
:dra ‘lugar en el Gerencia Administrativa, a la Quéiécudixi
el nuevo trabajador v el responsable dé téalizarjla;primee'jf

‘ra ‘entrevista:

La segunda etapa en un recorrido por las instalacio--
nes de ia,empresa Yy las presentaciones con el personal. ——
Sera responsabllldad del Gerente admlnlstratlvo, supervi——

. sar que se cumpla 10 establecldo ‘en’ dlcho proceso, mismo‘—‘":

bque sera apllcado al personal que 1ngrese por‘prlm ra.. ve
a "BOTAMEX" .y cuya permanencla exceda—de 15'dlas.
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DESCRIPCION DE OPERACIONES

. . . . + 7
l.~ Bctividades previas a la inducciodn.

1.1

=1.2-

Surge. la Qacante'de un puesto.
#l'Gerentg'aéminiét£ativo1€6mé,ia_decigiﬁafdg daf:ﬁj
a conocer la vacante y caracterfsticaé_delié mis;"
ma. 7 .

Se ?rosigue a solicitar candidatos a cubrirla, ya
séa avgravés de . fuentes internas o externas (perio

ﬂico o anuncio en 1a-empresa).‘

'Llegan los candldatos a llenar la sollc1tud de em—

pleo, para ﬁﬂspues darles una expllcac1on de los -

aspectos generales de la vacante,

aE‘ gerente admlnlstrativo se encargara de aar el

AmVo Bow a. los resultados obtenldos v determlnara "

. 4 ' . . '
Se procede a la aplicacion del examen . de conocimien

tbs generales.

qulen ocupara dlcha plaza.
Se procede a la entrevista con el candidato va se=
leccionado para establecer las condiciones de traba

jo.



fél;nuééb7empleado a‘ﬁrabajér.x

_;seg ir el proceso de 1nducc10n, que con81ste enzi
. ,Manual de Blenvenlda

ey Contrato COlECthO de trabajo
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e .
Se procede a la contratacion formal en la Gerencia ~-
Administrativa.
Se le informa alArea solicitante sobre la nueva con--—

',_<;._’ - . . Lok : .I~>' B
tra;acléb, sefialando el dfa ‘en que debera . presentarse

Se designara a la persona encargada-de llevar a cabo

o e .’ y ‘-
la induccion correspondiente.

El encargado debera reunir el materlal necesarlo para

- Reglamento Interlor del Trabajo.k

-Y demés material diddctico.
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PRIMERA ETAPA DE LA INDUCCION

s . 2 .
El encargado de llevar a cabo la induccion, realizard

Bt s s . S s L .
nuna;exposlclonktedrlca,,proporcaonando al trabajador el —-

?MahualvdeyBiehvenidaﬂ con.el objetlvo de, estudlar el conf;i::

‘ﬁenido del mismo, para proceder a resolver poslbles dudasi-

Dicho manual lo podemos dividir en cuatro etapas, mig

mas’ que . explicaremos a continuacicn:

- Igtrodgccign-‘contenlendo la blenvenlda por escrlto.

;antecedentes de la empresa, flnalldades, funcxones y -;3

’polltzcas que la norman.

» . e , . o
2.—~E§tructura g g g;gg que se le mostrara a travéb de un

forganlgrama & fln de*que conozca su ublnacion ]erarqul—

ca dentro de‘la”empresa," { a locallzacion den—

'Ltro de el area metropolltana. 1ncluyendo ta;ﬂ

no de 1as 1nstalaciones.

3.~ Derechos vy Prestaciones: que otorga.la empresa a todos

v : : . ARy .
sus  trabajadores, como son la integracion de_su. salario
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Vg . . . : .
dias de pago, permisos, vacaciones y servicios médicos.

4.- Obligaciones vy restricciones: gue norman el funciona--—

miento de BOTAMEX, como son: el cumplimiento de la jox
nada de trabajo,-el adecuado uso del equipo,disponible“

dentro de la empresa

‘tanto de segurldad, ;dekpa;a

e1 desarrollo de 1as funclones dlarlas.

SEGUNDA ETAPA DE 1A INDUCCION

La persona encargada de llevar a cabo la

la 1n uc 1on, recorrera en companla del nuevo

Vlos departamentos que ccmponen a la empresa, ‘a. fln de que =
este se famillarlce con su ubxcac;cn, el nombre del respon-—

sable y conozca las funciones gue realiza.

Se proseguira con. la presentacidn del nuevo - trabajador

o i~ e e S L e e i i
con aquel‘personal.con~qu1en tendra un trato contlnuo Di—~—

‘cha presentac1on debera ser reallzada en el orden s;gulente e
funclonarlos, compaﬂeros de trabajo y demds personal mensa

jeria, intendencia y vigilancia.
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. . : .
Una vez terminado el proceso de induccion, el encarga-

do lo notificara al jefe inmediato del nuevo trabajador, la

fecha y hora que podr5 ya integrarse a sus labores.
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c¢).- VALUACION DEL MANUAL DE INDUCCION.

.

Una vez concluide el Manual fue presentado a BOTAMEX

para su analisis, de parte de las autoridades y algunos -

. 'de los. trabajadores, a fin de recavar diversas opinhiones

'jsabié‘élaéontgnido;dél‘Manualy'

Dichas opiniones se enfocaron a los beneficios que -
'Vresultarfah de la aplicacidn del Manual, mismos que mencio
. ‘ ,

TnamOS a continuacion':

P rmlte conocer 1nformac1dn refererte a. la empresa,

f;como su orlgen y desarrollo hasta nueeros dlas.:"
' Contr1buye a la pronta adaptac1on del: nuevo trabaja-
dor a su puesto, departamento Yy a . la organlzac1on —

e : misma.

'Representa un’ medlo muy 1mportante. a traves del cual

se conocen las polltlcas y funclones de la empresa”

como medio de comun1cac1on entre los dlferen—-':F

es. nlveles jerarqulcos.

- Para las autoridades de Botadoxes de Mexico el Manual

-'de . Induccion representa un documento administrativo mds -
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con que cuenta la Gerencia de Administracidn, encargada -
de llevax a cabo la Contratacidn del personal, as{ como -
de tratar todos los asuntos relacionados en cuantoc a per-

sonal .se refiera.




caPITULO VI




1.

fblo dentro de. la organizacidn . y estructura, [} bien,‘

fﬁbajo.:f

CONCLUSIONES

A través de la elaboracién del Manual de Induccifn que
se desarrolls en BOTAMEX, concluimos gue es indispen=-
sable que todo organismo social cuente con una herra-
mienta de tal naturaleza.

E1l Manual de Induccién contribuye a_la_pionta adapta-
.éiéh*dgiknuevqftrabajé&qr'a su- ambiénte de’ trabajol’

La Implantacién del Mahual de Inducciénlgénefa>Un in<
cremento de la eficiencia en general y una mayor sa-
tisfaccién en el desempefio de su trabajo, rédqndando
a su vez en beneficio de la propia oiganizacién.

Un Manual de Inducc16n dentro de cualauier organismo
'soczal ‘debe ‘ser:. actualizado en cuanto: surja algﬁn cami

caando se. modlfique o 1mp1ante una nueva pol£t1Ca,
funcicn u ob;et;vo. :

Es escencial gue a t-~do trabajador desde, su ingreso,

se le preste una adecuada Induccién, va que lo motiva

a adoptar actitudes posltivas, como €l deSeo de coope

irac16n continua hacia la empresa y companeros de tra~ '

Cuando se de& 1a 1mplantac16n de un; programa de In-

v%'duccién. debexa hacerse extensivo al personal va ‘con=

tratado, como al préximo a- contratar, con el fin - de
actualizar la imagen de la empresa.
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