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INTRODUCCION 

La empresa al. contratar un nuevo trabajador, debe tener 

en cuentaJ que .Íste··.se encontrµrC: de pronto rodeado de un am­

. · .l:Jiei:i'te deséonocido, que pueden l.l.egar a repercutir en su pr.Q 

piá eficiencia y a J.a J.arga de J.a empresa· misma,· por J.o que 

es necesario que toda empresa se preocupe por el. bienestar 

de J.os nuevos empleados desde el. primer d!a de 1abores. 

EJ. presente seminario de investigación contiene infor­

mación que servirá' para a:>mprendér l.a importaric'ia _del. recur­

so. humano dentro de t:óda organizacid'n. 

Primero, abordamos J.a administración en general., sus ant.i;:_ 

cedentes, desarrol.J.oac,través de J.a historia, importancia y 

sus _diferentes. áreas, siendo una de el.J.as el. ~rea.de recursos 

hm;;~nos, tema de.nuestro segund~ ~ap!tuio;· anÚizando suev~.:. 

.. J.uc:id'ri~ ant:ecedentes de 1os primeros estu(lfos de admi.nistra;... 

ción de recursos humanos en nuestro pa!s1 :etapas, beneficios 

y objetivos. 

Siendo J.a inducción de personal. una de l.a•etapas de J.a 

administraci6n de recursos humanos, estudiamos sus objetivos, 

importancia dentro de J.a empresa, además de 1as ventajas que 



proporciona el Manual de Inducci6n a la empresa y al tra-

bajador. 

La metodolog!a de la investigacio~ la abordamos con: 
..... ,. ·. ·•. . "'. . . . . . . . . . . . . ... . .. '• . 

·definiciondél trábajo, objetivos que perseguirnos, hipÓtSl. 

sl.s que nos hemos planteado y la inveátigaciO'n documental 

/ 
realizada para la elaboracion del M.~nual que presentarnos 

para "Botadores de México S. A. " 



CAPITULO I 

A,DMINIS.TRAC ION 
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l.l DEFINICIQN DE LA APMINISTRACION 

Si consideramos que no existe un concepto claro y de­

:t:inido d!'! lo: que es la''Adndnistracid'n", cr6emos nE!cesarÍ.C> 

enunciar la·· definición de vario~ autores relevantes en es-

ta materia, para posteriormente mencionar la definicic!n -­

propia, sin descuidar los principios b{sicos que debe con­

tener toda definición. 

JOSE ANTONIO FERNANDEZ ARENA 

"La adniinistraci~n es una. cienc:Í.a social que pérsigue. 

la satisfacción de objetivos institucionales, por.medio de 

una.estructura y a travds del esfuerzo humano coordinado" • 

. ·FERNANDO ARIAS ·GALICIA 
< • • / ) • ' C •> ' - ' • ~ e • ' • • • ·, : ''. • • • 

· .. :. "Í.a·-admin:l.stración· :es·· l:a ·disciplina •que· persiguer,.1a···...:. 

satiafaci~iÓn d~objetivosorgaTliz~cionai~s, ~ontando para 

ello de una estructura y a través del esfuerzo coordinado". 

HENRY FAYOL 

"Administrar es preveer, organizar, dirigir, coordinar 



y controlar". 

AGUSTIN REYE..q PONCE 

"Administracicfo es el: conjunto _d_e reglas. para_ ,lograr. 

la ~ima··eficiencia en las forma~ "de estruct~rar y mane-_.· 

jar un organismo social". 

KOONTZ 0 1 DONELL 

1'La dir_ecciÓn del organismo social y su efectividad 

en alcan~ar sus obje:tivos, s~· funda en la h~bilidÍiid de. 

_condllc::ir ·a sus integrantes". 

GEORGE· R. TERRY 

"La administración es _un proceso 

·siste en ·planear, organizar, e:iecutái:. 

DEFINICION PROPIA 
. . . 

"Administracid'n es la disciplina que aplicada a 

recursos disponibles dentro de una organizaci6n, nos lleva 

a la eficiencia de los objetivos establecidos". 

Una vez an_alizadas las definiciones anteriores pode--

3 
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mos .observar que el objetivo principal de la administra-­

ci&n, es lograr la m~xima eficiencia de los objetivos es­

tablecidos, sin importar el tipo de organización. 
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1.2 ANTECEDENTES HISTORICOS DE Ll\ ADMINISTRACION 

Tratando de resumir los antecedentes históricos de --

'J.a·. administración con un criterio interpretativo, se puede 

decir que tres hombres han significado en la ev~lución de 

ésta actividad- a la que h~y- ~e· .1e. conoce c::on ·un: -·carácter 

cient!fico, constituyendo tambié'n un verdadero arte, una 

ciencia y una auténtica profesión. 

Desde 1.ue9o Frederick w. Tayl.or (185G'":'l.9l.5) •· a quien 

generalmente se le consideró .como el. orientador. del: movi-­

miento, del.. "Scientific Management" en l.os Estados Unidos, 

de Norte América, cuya obra es de extraordina~io. valor. 

Si sus principios y métodos fueron criticados en al.gún --­

tiémpo~: creE;lmos que e:lla se debió más bien a errores de i.n 

'terpre.ta.c:::ió,~ de su pensamiento, y. a una equivoc.aaa tenden""" 

ci.a en la aplica cid'~ éfe!' sus sistem,as. 

Hoy se reconocen con un juic:lo sereno sus" grandes tí:ul;.. 

ritos. Tayl.or sentó las bases de l.a moderna admini.stra--­

ci&n ••• su preocupación principal, fue lograr la mayor efi-

ciencia del trabajo humano y la mejor utilización posible 
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de1 tiempo y de los materia1es emp1eados. Su atencio'n se 

fijÓ principalmente en e1 trabajo del emp1eado y en las -

relaciones entre éste y su supervisor inmediato. La des-

composición de una 1abor compleja en sus elementos más --

simples, la medición de1 tiempo preciso de_cada operacion, 

la arti_cul.aciÓn- l6gica de las actividades para su mayor 'r.!i!. 

pidez, l.a selección científica de los trabajadores y la 

planeación, dirección y organiza e• 'n del trabajo por los -

mayordomos fun~ionales, fueron sin duda alguna, contribu--

ciones muy importantes en el campo de la actual Ingeniería 

Industrial. Sin embargo,Taylor no abarcó todos los. planes 

ni todos los -aspectos.- de la admini.stració?l, una s~gunda. ª"" 

pórtación del_ francés Henry Fayol_ {1841..:.1925) ~ tiene un 

valor complementario de gran trascendencia. 

Si Taylor concentró sus esfuerzos en el trabajo de .,.­

ta11er, ,¡Ín ],a actividad del. empl.eadci y en l.a re~ponsa_biH . .,. 

dad del ~ciyór« industrial:, - Fayol.· ·consideró ta -·administra--..:. 
.... -.->-;"·~·~-«·'-· .,_.,.. ___ ----

ción principal.mente, desde los ni veles superiores de los dJ. 

rectores de la Institución, además, fue él., quien desde ---

1916, hizo notar que la actuación administrativa estaba --

compuesta por diferentes funciones: 



a)Planeación 

b)Organización 

c)Mando 

d)Coordinacici'n 

e)C:ontrol 

Asimismo, fue quien demandó insistentementel.a siste­

matización científica de cada una de ellas y quien contri­

buyó poderosamente al planteamiento de los principales pr.Q 

blemas administrativos, dentro de una concepción organiza 

• '1 la empresa como· un todo. 

No obstante, la obra de Fayol, con todo su val.or, fue 

quiza demasiado abstracta. Una tercera aportación ~izo 

que l.a administración adquiriera lo que aún le fal.taba, es 

decir, su contenido humano. El representante de éste nuf:. 

VO avancé es .Elton Mayo (1880-1949), qúien. fué sociÓlÓgo -

.la .Universidad .. de Harvard. 

A él se le debe, en realidad, l.o que 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 estudios de Taylor sobre el trabajo en sí, y además, 

7 



de enorme significación, también 1os an~1isis de Fayo1 so-

bre las diversas funciones administrativas, de mayor alean 

ce fueron las observaciones de Mayo, acerca de la actua---

ciÓn humana real, considerando las motivaciones psicológi-

.cas d.e ios individuos, sus acciones y reacciones, sus con-. 

tactos ~i~rios, su rel.acionamie~toinformal., sus estados 

éle a'nimo, .su conducta social., etc. así como otros tantos 

factores que infl.uyen decisivamente sobre el. trabajo que 

se efect-Úa. 

Al.rededor de .estos tres hombres, y si9uiendo' 'sus o.,--
.. .._ •. :, .. : . 

~ientadones, mucho~ investigadore~;hombres ·de ciencia~ -

profesores universitarios, técnicos y directores de empre-

sas,han contribuido al. desarroll.o de la administración. 

Pero en rea1idad l.as tres tendencias mencionadas, comple-"­

mentalldose .recÍ.procamente, son. en la. a.ctuaiidad .1as qµe .. c.s.. 

;i:-ci<;te:c-i,~a.n .·y . dej?inen e 1 .. sampH. q~e aba rea •. ia . a,~,ti v~dad '.'~~i 

· nistrativa moderna. 

8 
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1.3 ORIGENES DE LOS ESTUDIOS DE LA ADMINISTRACION 

Las actividades que dieron origen a los estudios de 

administración nacieron y se desarrollaron con 1as prime-~ 

ras actividades econ&micas y organizativas· que· realizó el 

hombre. :Ai avanzar ($ste' eri su desarrollo, aprendió a adll\.i · 

nistrarse y a administrar sus recursos, utilizando m~todos 

acordes con los conocimientos que lograba alcanzar 1a hunm. 

nidad en cada etapa histórica de su evolución. De aquí --

surge la necesidad e importancia del análisis de1 desarro­

llo histórico de la administración. 

Los est;_tdios de administración· en México, poseen una 

:1arga historia en la cual hay que tomar como antecedente 

inmediato al entronque de estos estudios con las activida­

,d~.s iniciales de la enseñanza de 1a contábilidad. 

En el Mexico prehispánico, se· contaba con un sistema 

·de: conteo basado en la adición o multiplicación de. los el..!il. 

mentos básicos, expresados mediante signos pictóricos o -­

a través, de la acumulación de piedras, sin embargo, en es­

ta época los Aztecas pose!an registros de los tributos --
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que cobraban a puebl.os sojuzgados. 

En l.a época col.onial., exist!an contadores oficial.es, 

al.os que sel.es ·deb:l'.a rendir cuentas, en el. año.de 1572 

Felipe rr decr,etÓ, que 13e 11evará 1a cuenta exa:,::ta del. era­

, rio, en un. Libro titul.ado ."Libro comt1n del. erario univer-­

sal. de Hacienda Real.". 

En l.a época de l.a Independencia en México, a causa --'-. 

del. desequil.ibrio econo'mico qúe sufrió la· nación:. l.a cont,S 

.bil.idad no tuvo oportu~idad de acrecéntarse; pero sin em.,-­

bargo~ se despierta un gran interés P<>r J.a ·tendencia de li­

bros f ya que se llevaban .l.ibros de contabilidad en l.as in~ 

tituciones de mayor prestigio, como eran haciend21$, orde-,­

nes rel.igiosas y negocios transnacional.es de ,l.a ~poca, es­

tabl.eciendose .eacue1a·a· 'para· su enseñanza·~ 

En el. año de 1845 se estableció' J.a primera escuel.a 

destinada a estudios comercial.es, pero al realizarse la in 

vasión norteamericana se vió obligada a cerrar sus puertas, 

tiempo más tarde, se creó la Escuela Superior de Comercio, 

por decreto expedido por el Presidente Don Antonio LÓpez .., 

de Santa Ana en 1854. 



En 1886 durante el gobierno de Don Benito Ju~rez se 

inauguró en forma definitiva la Escuela Superior de Comer-

cio y Administración, dependiente del Departamento Univer-

sitario de Bellas Artes y de la Secretaría de Industria y 

Comercio y Trabajo: perteneciendo mas tarde a la.Secreta .. ...; 

taria de Educación. 

Durante la primera época la Escuela Superior de Comez: 

cio y Administración se establecio~ en el edificio del Ros-

pital de terceros de San Francisco y sus dirigentes fueron 

ios mae_st:i:.os .Manuel Payno y Alfr~do Chavero. 

En. la segunda época de 1905 a 1928, la escuela ocupó 

dos locales: La Casa de Mariscala y el edificio propio de 

las calles de Emilio Donde. 

11 

A"partir de 1929 la .Escue.:i,~.~:uperio:z::.de ... Coinercioy·~...;-·· .. 

i\a;;i~istración, así como la Escuela de Administración p~;,.-

blica, pasaron a form~r parte de la Universidad Nacional -

Autónoma de México (U.N.A.M.), coristituyendose la Escuela 

Nacional de Comercio y Administración, impartiendose enton 

ces la carrera de Contador Público, Contador de Comercio y 

Auditor, estableciendose posteriormente en 1957 la carrera 
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de Licenciado en Administración de Empresas, siendo el di­

rector del plantel el Contador P-&blico Wilfrido Castillo -

Miranda. 

La Escuela Nacional de Comercio y Administraciónya 

debidamente organizada inició:,s.ue étirsos ei clci~ de Mal::~o 

de 1930. 

Las primeras escuelas de Administración en México fu~ 

ron fruto de las donaciones de hombres de negocios; así --

·Don Eugenio Garza Sada inició los .cursos de administra.ción 

en ntÍestr6. paÍs u~rira~dolos Adinirú.straciÓn de Negocios. eri 
.. . . ·.:' . 

el Instituto Tecnológico de Monterrey en ~l. ai\o de i943~ 

En 1947 Don RaÚlBail~res, estableció su escuela de Admi-~ 

nistración de negocios en el Instituto Tecnológico de Méx.i 

co. 

En .el año de l,,95]:"· .. la U:niversidad .J:beroamericaria; es'fij:: 
•--~~>-_" .n--: 

bleció la carrera d~ Licenciado en Administración de Empr~ 

sas. 

Dentro de la Universidad Nacional Autónoma de México, 

la Escuela Nacional de Comercio y Administración a media--



dos de 1955, inició los. estudios tendientes a implantar --

programas de Administración que llevaría a la creación de 

una nueva carrera universitaria denominada Licenciado en 

Administración de Empresas, carrera que fue aprobada por 

el H. Consejo Universitario en Enero de 1957. 

De esta manera· ia Facul.tad de Contaduría y Adminis--

trac:lon, nació a la vida universitaria con es.te rango el 

29 de Junio de 1.965. El 10 de abril de Í973 aprobó la nu.i::. 

va denominación de la carrera de Licenciado en Administra­

. ciÓn .de Empresas por e'l de L:i.cenciado eri :Adininistr~~iÓ'h, ~ 

nomhr,e cori el que actual.merite' se conoce a '1a especialidad. 

Es as! como la aplicación de la Administración es in-

dispensable para el desarroll.o de toda organización~ es un 

proceso que permite fijar objetivos, la :forma de .alcan.z.ar-

1.os. agrupando fu;.;ci~~~s bási:ca~ perfectamente::d~fi.n¡d;,¡s a -... -.· . ' - . - - -· - .;. "' - . , .. - . - "~ ~ ... - - ··' -., ...... _ .. •. 

·través· ·de 16 'cúai, .se logra eficiencia y eficacia y orden 

al esfuerzo humano. 
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1.4 PRINCIPIOS GENERALES DE LA ADMINISTRACION 

Uno de los autores m~s distinguidos en el campo admi-

nistrativo es sin duda a1guna, Henry Fayol., quien · a.trib.U · 
. . ' .- . .. - . - ' 

. yó siempre sus 1ogros a 1a aplicación consecuente y siste.;. 

mática, en la administración, a una serie de principios --

sencil1os eficaces y universa1mente ap1icab1es, que había 

logrado la experiencia humana a través de 1os siglos y que 

e·1 sintetizó, abriendo así e1 camino a toda una escuela -,-

. entre los confusos pensamien_to~ sobre 1a .naturaleza de . ia 

a1ta gerencia<que eXistía en su epcí"ca. 

Fayol ac1aró que en 1os principios administrativos, .. 

no existe 1a rigÍdez, ya que son flexibles y susceptib1es 

de adaptarse a todas las necesidades. A continu~ción se 
. . 

expondrán dichCls 1os principaies con:una.i,reve e.xp1icación • .......................... 

1.~ División del Trabaio 

Consiste en 1a especialización de las tareas, es de--

cir, que el trabajo debe organizarse de ta1 forma que per-

mita esa especia1ización para "producir más y mejor con e1 

mismo esfuerzo". 
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2.- Autoridad y Responsabilidad 

Fayol da mucha importancia a este principio y dice 

que "no se concibe la autoridad sin la responsabil.idad" y 

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

su consecuencia 11atural, su contrapeso indispemf!able• 

3.- Disciplina 

"La obediencia, la asiduidad, la actividad, la prese.n 

cia de signos exteriores de respeto conforme a laá conven-

-cienes establecidas entre la empresa y _sus- agentes" r _af.ir­

. mando que las obligaciones ant~'s mencionadas d~fieren de -

una empresa a otra, de una- categoría de agentes a otra en. 

la misma empresa, de una regicS'n a ·otra y de una época ·a o• -
tra. 

_4.- Unidad de Mande 
,.· ... :-.--·.; ·. ·. 

· .. -~·, ~-~-~·-·· .Destacalld~:··.este. -como :uno ... ae ... ios- prinC~pios~.· má'a.~:impC:ú:.:... ... 

tantea dice q~e un colaborador ~o debe re~ib.ir ordenes de 

más de un superior, que en todas las asociaciones humanas, 

en la industr!a, en el comercio, en la famil..ia, en el ests. 

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

conflictos. 
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s.- Unidad de Direccipn 

"un solo jefe y un solo programa para un conjunto de 

operaciones que tiendan a un mismo fin•: condición neceas 

ria de la unidad de acción, de 1a coordinaci6n de las fue.,t: 

zas, de 1a convergencia de los esfuerzos. 

6•- Subordinación de lo particular a -lo genera;t. 

En este principio ·Fayol, . dice c;~m debe p:i;-eval.ecer. el. 

interés del. grupo, de la organización, ante el: interá's pe~ 

sona1 ya que la ignorancia, la ambición, el ego::i.smo, la p.s;t 

reza, las debilidades y todas las pasiones humanas tienden 

a hacer. ~rder de vista el. intérés general. en provecho del 

interés particular. 

7.- Renwneración al Perspna;t. 

Fayol quizo destacar que el .salario debe· ser ·"justo y · 

equitativo, .en lo que sea posible". 

a • ..:. CentraÜzación 

Este principio af.b:ma que ios jefes deberán de1e'~ar - ·. 
' ... 

funciones en sus subordinados en la medí.da. que sea pósible~. 

dependiendo de la función, el subordinado y la carga de 

trabajo del. supervisor y del inferiO«.'. 

' 1 
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9.- Jerarau:i'.a 

Comprendiendo los niveles de comunicación y autoridad 

quedeben respetarse para evitar conflictos e ineficien---

cias, ya que e1 abuso en esta materia puede a su vez condy 

cir a la lentitud administrativa o burocratismo. ,, . 

10.- E1 orden 

Lo establece como recomendacid'n y dice" "es conocida 

1a fÓrmu1a: un 1ugar para cada cosa y cada cosa en su 1u-

gar". En e1 orden social.. sería "un lugar para cada perso..., 

na. y cada P.ersona en' sú 1ugár". 

l.1.- La Eqúidad 

Fayo1 establece que todo superior debe ser justo, ang 

tando que utiliza 1a pal.abra equidad en lugar de justicia 

P<ira no establ:ecer ~e1acic)n con e1. orclen 1ega1, refiriend.Q. 

se más que, nada a 1a bondad como opuesta a ia r.igidez. · 

12~- Estabilidad del Personal 

Destaca 1a estabilidad de1 personal y 1a relaciona --

con e1 desarroJ.lo que el emp1eado tiene en el aprendizaje 

y dominio de su trabajo. 
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13.- La Iniciativa 

Factor importante para el. desarrol.l.o de l.as organiza-

ciones, ya que si estas no aprovecharan l.a iniciativa de -

su col.aboradores serán est.áticas, tendrían una corta vida, 

porque··seriín superadas· por otras organizaciones~· 

La iniciativa ha jugado un papel. muy importante en el. 

desarrol.l.o de la humanidad, sin ella no habrá evol.ución:y 

progreso que es l.o distint.ivo entre el ser humano y l.os a-. 

ninial.es. 

14.- Unión de·. Personal 

Principio esencial. para crear un espíritu de grupo. 

Fayol. anota una serie de axiomas para apoyar su principio: 

"La uniÓn:hace l.a fuerza", "La armonía y l.a. unión de per-

'.sorial.· de .una empresa constituyen una ·gran fuerza' para. el..l.a; 
' ·. ~--: ··,;.:., ~: .. '. - ' '~ . ' .. 

e~ C:onseétiencia, es :lriaf;;Jpe~sa'bie :r~.;;H;;;~r 1os esfuerzoei ... .:. 

tendientes a establ.ecerias ·~. 
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1.5 BASES DE LA ADMINISTRACION 

La administración ha l.l.egado a formarse como una dis-

cipl.ina tomando una serie de bases cient:i'.ficas, en sus inj. 
. .. . ,. -· . - --·· . 

• •• • .. • < 

cios de auxil.io de _1a :Ingeniería Industrial., So~j_ol.ogí~ y 

l.a Psicol.ogÍa Industrial, pero ya en la actual.idad ha nec§. 

sitado de un mayor número de ciencias, esto es debido a lo 

universal que se ha hecho dentro de las organizaciones, en 

donde se. presentan probl.emas de índole diversos. 

A continua cien l!iencio.naremos .brevemente · 1as . ciencias 
- ---

de las cual.es se aW<i1ia l.a admirtistración para su desa··rr52 

11.o. 

Matemáticas 

Es .. la ciencia que·mediante su.s ¡;¡xioma13_•. reglas, mod.e:-

~.lc::>s,_;~<:fi::mulas y op-ci?:aciones nos a~aan: a estábl.ecer y e~rJ.: .· 
; · ... -- ·: .. ·. --,.· --· -·- ---·"'':·-·-,.._,,.~,.·:·~·--·-~·.--,---,-,·-- -·····-· 

quecer una sel-ie de elemEmtos, técnicas y: gráficas admini.§. . 
. . 

trativa~, básicamente emp;teadas e~ .el área de ·producción .. y 

finanzas. 

Economía 

Ciencia que ayuda a conocer los ciclos, mode1os, téc-

nicas y procesos económicos en los cuales se desenvuel.ve 
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la sociedad y que l<fgicamente repercute en las organiza---

ciones con el objeto de predecir y controlar los fenómenos 

económicos. 

Estad:Ística 

Cienciaque·n:os aY"udá a pronosticar, muestrear, comp.st 

rar, tomar pará~etros, etc, con el fin de tomar decisiones 

correctas y precisas en diferentes campos de la empresa. 

La Moral. 

Se entiende por moral. la discipl.ina que estudia l.a ...;_. 

conducta del. hombre en la convivencia con sus semejantes ;... 

jeraquizando l.as virtudes sociales. Cuando se habl.a de Jl\Q 

ral. en los negocios, esta se refiere a l.a conductá ·de nues-

tras actividades comerciales de acuerdo con l.os más altos 

val.ores.moral.es. 

SoCfOfogía ... 

La sociol.ogía es la ciencia que estudia las relacio--

nea de las personas en grupo. Es as! como el sociólogo le 

interesa captar la realidad, desea saber cómo piensan, qué 

quieren, cómo sienten y c6mo actuan las personas que conv~ 

1 

1 
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ven en e1 ambiente de 1os centros de trabajo, de aquí que 

1a socio1og!a presta una va1iosa ayuda a 1a Administración, 

para saber como se estructura 1a vida socia1 en 1as empre-

sas y comunidades. 

PsiCoJ:ogÍa 

La psico1ogía es 1a ciencia que estudia 1os factores 

de 1a persona1idad de1 hombref e1 administrador trabaja --

fundamenta1mente con hombres, cuyas característic~s de ~ 

sona1idad difieren entre sí: como puede ser e1 sencitivo,. 

él. t!mido,. e1 triste, e1 · inte1éctua1 ··)' "ei vo1untaric;;so, -..-: 
- .· . ~· 

.. son pérsonaé én las que predominan 'determinadas reacciones, 

de esto surge que ei administrador debe 11egar a conocer a 

1as personas para poder determinar e1 como debe tratarlas. 

Derecho . .. . 

Derecho es e1conjunto de.normas que regli1ari l.a .6on--
.' .. _,.-. " • . .·¡¡,...:_ .• - . 

. ';:::ci~ctÜi soci~ia'~ ios individuos; suscept1.b1es de recibir una 

sai:iciÓn y que inspiradas en 1á idea de justicia tienden a 

mantener el orden socia1. 

La legislación ha inf1uido en la Administración y co-

mo ciencia normativa afecta a la actuacioñ .. administrativa. 
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1.6 IMPORTANCIA DE LA ADMINISTRACION 

La administración se da dondequiera que existe un or-

ganismo socia1, aunque 1Ógicamente sea mas necesaria, cuan 

to-mayor y más comp1ejo es éste. 

~1 .fxito de un organismo socia1 depende, directa e in-

directamente, de su buena administración y sÓ1o. a través -

de ésta, de 1os e1ementos materia1es, humanos, etc, con --

que .ese organismo cuenta. 

Para 1as grandes empresas, 1a administración tecnicia 
. ' . . . . 

o cient:i'.fica es indiscutib1e . y obviamente esenc_ia1, ya que 

por su magnitud y comp1ejidad, simp1emente no podrían ac--

tuar si no fuera a base de una administración sumamente --

técnica. En e11as, quiza, donde 1a función administrativa 

puede ái~1arse mejor de ia'a deimfs. 

Pará .1as empresas pequeñas y medianas, 'tambiefn, quizC: 

su Única posibi1idad de competir con otra, es e1 mejora---

miento de su administración, o sea, obtener 'una mejor ---

coordinación de sus e1ementos: maquinaría, mercado, ca1if~ 

cación de mano de obra, etc., en 1os gue indiscutib1emente 
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son superadas por sus grandes competidoras. La elevación 

de 1a productividad, preocupación quiza 1a de mayor impor-

tancia actua1mente en e1 campo económico socia1, depende, 

por 1o dicho a.e 1a adecuada administración de 1as empresas 

ya qüe si cada cé1u1a de la vida económico social. es. efi-. 

ciente y productiva, la sociedad mislIICI, formada poi.~llas, 

tendrá que ser1o~ 

En especial para 1os paises que estan desarrollando--

se. quiza uno de los requisitos sustanciales es mejor J.a 

~~Íidad de su aaniinistraé::id'n, porque para crear ia ccipj:t:a:..:: .. . - . ' 
,. . ' . 

·•···.Ú:zación, d~sarrol1ar ia ca1ificaci6ri.. ·de sus empleados Y. -

trabajadores, etc, bases esenciales de su desarro11o, es 

indispensab1e 1a más eficiente técnica de coordinación de 

todos 1os e1ementos, 1a que viene a ser, por e1lo, el pun-

partid'7 dEi ese d~sa.rro.1lo .• 
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1.7 CARACTERISTICAS DE LA ADMINISTRACION 

1.,... .Su Unive_rsa1idad 

E1 fendmeno administrativo sé da dondequiera que e-..:. 

xiste un organismo soc:La1, porque en é1, tiene siempre que 

existir coordinación sistemática de medios. La Administrs 

ción se da por 1o mismo en e1 Estado, en e1 ejército, en -

1a_ empresa, en una sociedad re1igiosa, etc. Y 1os e1emen-­

tos esencia_1es :en todas' esas c1ases ae ildministracion· se-,-

rán ,los mismos aunque.' l.Ógicamente -~?'iSta~ varian.teS acc;:.i--

denta1es. 

2.- Su especificidad 

Aunque 1_a administracidn va siempre. acompañada _de p-­

tros fenómenos de indo1~ -~isti.n~a, ~i ~~~6meno a~mi:~istru:.:'lc.· 
. ti VO ~S esp~~ifico y 'áist:l~tO' a .1c;s qll~-; ~t;.:;~pé;;¡~·. 

3.- Su Unidad Tempora1 

Aunque se distingan etapas, fases y e1ementos de1 fe-

nómeno administrativo, éste es único y por 1o mismo, en ~-

todo momento de 1a vida de una empresa se están dando, en 
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mayor o menor grado, todos o la mayor parte de los elemen 

tos administrativos. 

4~- Su Unidad Jerárquica. 

social, parti~ipan, en distintos grado~ y módalidades>·"de· 

la misma administración. 
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terminación. A esta ~poca se l.e ha denominado revol.uciÓn 

" Industrial. " debido a l.os cambios que hubo en ese tiempo 

y al. efecto que tuvo sobre l.a sociedad en general. dentro -

de l.os sectores econ&micos. 

La Rév6l.uci&n Industrial. abarca un .perÍod() en el. que, . 

surgiÓun sistema fabril., y es cuendo se sustituye l.a fue~ 

za humana por l.a má'quina, esto hizo posibl.e una mejor su-­

pervisión y control. de l.os empl.eados, como una consecuen--

, cia. a , l.os tr!lbajadores .se les reun:i..ó básica.ml!!nte 

vir como operarios del.as máquinas. 

Las características m's 

industrial. son: 

La división y especia,l.ización del. trabaj·o, 

·. ProducCión en masa y ensam:bie,; 

··~ 'AÜtom~tizac:i.ón;· 

El.iminación de trabajos físicos pesados,· 

Surgimiento de cient:i'.ficos e ingeh:i.~ros, y 

El. desarrol.l.o de sistemas computacional.es de con~ -

trol.. 
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El incremento de la industrialización produjo nuevos 

problemas humanos, como son: el materialismo, disciplina,-

monotonía, aburrimiento, destitución en el trabajo, imper-

sonaliaad, interdependencia del trabajador y el fenómeno r.lil, 

l.áci6nad6 .. con .el comp0rtamiento~ 

DESARROLLO DEL SINDICALISMO 

Poco.despu~~ del advenimiento del sistema fabril se -

E!mpezaron-~ -_reunir grupos de tra}:)ajadorE!s_para estudiar. -'-. 

ios,.intereseS y problemas ,mutuos, aeí como las ·d~ficientes 

i::ondiciories de· trab~jo; ·.además se le dio' énfaSis 'a lo,; P~.S2 

blemas económicos en lo referente a las prestaciones y --

servicios al empleado. 

. ·.- _. . 

Éi !lindical.ismó surgió, primero eri forma de sindi'catos 

····:forniaáori :por· 1os trabajadores- qu~,':desempefl.aban: ei, mi>¡iµi<:>_:j:i. 

tiº d~ ~rab~jo, para ~rc:imover s:i.n :intereses en gen~ral. . . 

El sindicalismo ha tenido una influencia tangi.bl.een 

J.a administración de personal, tal como: la expansión de -

los programas de prestaciones para el empleado, días de --
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fiesta y vacaciones, clara definicio'n de los deberes del 

trabajo, los derechos laborales que concede la autoridad 

entre otros. 

EPOCA DE L1\ ADMINISTRACION CIENTIFICA 

Esta' época empezó en 1900 y alcanzó su cima aproxima-

damente en 1930, se caracteriza por haber estudiado los ds:. 

beres,'actividades y responsabilidades administrativas. 

Generalmente, eL movJ.miento de ,la 'administración cie.n; 

tífica se asocia con los ti-:abajos deF~ Taylor, a quien se 

le ha denominado el.,padrede la administracid~'cient!fica. 

La importancia,primaria de este movimiento para la admini.§. 

tración de personal, fue el efecto que tuvo sobre la admi-

nistración de la empresa en general. 

,'.La· administración científica·· P\lá'º ~d~ ·~él::Le~e· .i:·;,¡ .• imi>Oi"- ·-· 

tancia de la cooperación entre trabaj~ y empr~sci~·· y la,~ ~ 

importancia de la seleccio'n de los empleados •. 
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EPOCA PATERNALISTA 

E1 movimiento paternalista alcanzó su cumbre de 1900 

a 1920. Este movimi:ento .intento' mejorar 1aa condiciones ~ 
.. ..-, 

d,;cati~as,c sociaÚ!s~ hii{ani<::as y fís.:icas de ia clase. tra-

bajadora. Los pri:meros programas paterna1iatas incluía~ -

prestaciones para la salud, baftos y casilleros, instalaci.Q. 

nes creativas, seguro colectivo, escue1as, bibliotecas, 

etc., pero desafortµnadamente al.gunos patrones ofrecían. e.§. 

tas a fin de conve.11ce.r a .• J.~s emp~eádos para trabajar .jo=\s 
das largas con sa'larios ])ajos y con maÍas condic¡ones ~e 
trabajo. 

La protección de .los derechos del trabajador y mejorA 
- . . . . : 

miento del; status social y éconornicos de: los emp],eados, BOJl 
.... --·--·· ' 

i~teJ!"eses qu~ surgen ~n est~ era,. Actualmente·. todávía 

existen, pero han cambiado s,u .natur.:ileza. 

EPOCA DE LA. PSICOLOGIA INDUSTRIAL 

Movimiento qu~ comenzó, se desarrolló, creció y madu-

ró hasta alcanzar su forma actual en el siglo XX. Este 
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pertodo corresponde a la é'poca en que los psicólogos se in 

trodujeron al campo de la administración industrial, para 

estudiar sistemáticamente los problemas de personal que -

e:idstí~·n en divers.as. e.mp'resas indus.triales. . Durante esta 

é'poca se .. acentuó la pa:tt1cipaciÓn del psicÓ1ogo y el estu-

dio de 1as prlcticas de personal: selección. colocación, -

pL-uebas, entrenamiento e investigación, mismas que mejora-

ron significativamente. 

Por lo ·general, sólo las empresas .más. grandes emplean . 

por tiempo comple~o a.psicólogos industriales. Sin eriibar­

go, .la inf1uencia de este movimiento se amplía debido a --

las numerosas publicaciones actuales y a los servicios de 

conducta que se dedican a tales actividades. 

. . . 
. ..• . -

........... --- EPOCA·DE·U'IS 

El movimiento de 1as relaciones humanas 

pináculo entre 1920 y 1950, dicho movimiento fue como una 

reacción contra la impersonalidad de la época de la admi--

nistración científica. En tanto esta maduraba y se volvía 

más profesional, aumentaba la conciencia de que los recur-
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sos humanos, eran l.o mas val.ioso que puede poseer una em-

presa. Esta puede tener mucho dinero, maquinaria, métodos 

y equipo, pero si carece de l.os recursos humanos competen-

tes, l.os recursos físicos seran inutil.es, es por esto que 

el. factor húmano ejerce gran infl.uencia sobre l.os· recursos 

y ·ope1:aciones general.es de· una empresa. 

EPOCA DEL COHDUCTISMO 

, . -.- . , . . -: _._ 
Epoca derivada de l.a epoca de. re.l.aciones humanas, in,i. 

- ' .. - . ' . .· - --··-

al.rededor de {g55 y su efeÓto ~ás fuerte du~¡j de .diez 

a quince aii~s , período en que se óid ia mezcl.a de ~u<:Í~a~· 
caracter.!sticas de las ~p~cas anteriores. Se estudiaron ., 

l.os factores del. comportamiento y l.os humanos, pero tam---

bién. se acentuó l.a importancia a l.a investigación científj. 

;ca y l.a verificaci6n empírica d~ d.atos. 

SURGIMi'ENTO DE ESPECIALISTAS' EN PERSONAL 

A medida que crece l.a empresa y l.l.ega a tener un ---

gran número de empl.eados, se produce l.a necesidad de crear 

nuevos puestos para efectuar tareas que hasta entonces no 

requerían de tiempo·compl.eto. Uno del.os primeros pues--
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tos especializados fue la agencia de empleos, que inicial--

mente era responsable de la concentración del personal para 

una empresa1 y que mas tarde se extendio al reclutamiento y 

colocación. as! como a la selección de personal. 

La administración de sueldos y salarios y el entrena-.::. 

miento de personal no supervisor, son actividades que nece-

sitaron desempeñarse en tiempo completo dentro de una emprg 

_sa. 

i;:n empresas que hábían crecido mucho,. surgió la necesj. 

dad de especialistas, como eran los expertos en seguridad, 

médicos, guardias de seguridad, especialistas en relaciones 

labórales y otros. Dichas actividades se reun::klron y se P.Y. 

.sieron a. cargo :áe un gerente; al cua_l se le c:re:nomind' " Ge;:-: _ 
,·. 1 

'rerite .. de personal " 

EPOCA DEL BI,ENESTJ\R PUBLICO 

Algunos historiadores denominan al período en que es-

tamos viviendo como época del bienestar público, el nombre 

proviene del interes que existe ahora por el bien vivir de 



todos 1os seres humanos, enfoque que se estab1ecio' en 1a 

era paterna1ista. 

36 
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2.2 ANTECEDENTES DE LA ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS 

EN MEXICO 

EPOCA PREHISPANICA 

.'. . . ' -- .. " 

En MéXico e1 puebfo. N~húatl. ten{a un:a c;;,nbepc:Í.ón d:if~ 

rente del. trabajo¡ estaba considerado como al.gÓ vaj . .ioso en 

sí mismo. como algo que daba categor!a de ae·r humano a 

quien lo practicaba, existía la escl.avitud pero era mas bg 

nigna en en Europa y Asia, ya que el. dueno solamente tenía 

derecho sobre el. trabajo.del· es~lavo, no sobre. é1, los. hi-.. 

jos de los esclavos naé{an libres y . trabajaban por su cue.n 

ta, existían artesanos, pero no es.taban congregados en .grg 

mios. 

EPOCA.COLONIAL 

.. . - _,: .·. 

los encom~rideros ten~an cómo labor el. de cristianizar a -~ 
, .. 

los indigenas y el de que aprendieran su lengua y costum--

bres españolas, pero no llevaban a cabo estos objetivos, 

ya que se convirtieron en explotadores, señor de vidas y 

haciendas, y el indígena va a ser tratado como un animal, 
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mientras, el trono español trata de proteger al indio y es 

cuando Felipe :r, en 1593 dispone que "los salarios deben 

ser justos y el trabajo voluntario y de protecci6n al indj. 

gena, además instituye la jornada de ocho horas. Los ind!-

· genas tienen. prohibidas las activ.i.dadés de plciter{a, l~s 

. negr;,s • rio. tení~ri acceso a .los gremios y· su único• oficio· eO.: 

ra el de curtidores de cuero. 

En 1582 se verificó la primera huelga del Continent~ 

_Americano, ésta fue llevada_ a __ ca:'bo por . los .. cantores --músi'.'.'.-' ··· 

al reducirles el salario. 

El Conde de Revillagigédo al darse cuenta de que el 

monopolio de· los grandes gremios contribu.Ían al atraso~ 
. . 

recomendaba· que los artesano.a se capacitarán 

A,cademía de ·s.an .Carlos •. 

El lo. de Octubre de 1810, Hidalgo promulgó en la 

Ciudad de Morelia un bando prohibiendo la esclavitud y ca~ 

tigando con la pena de muerte a quien_tuviera esclavos. 
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Morelos sugiere que el Congreso legisle para elevar " el. --

jornal del pobre, que mejore sus costumbres, aleje la igno-

rancia, la rapiña y el hurto ":·En la Constituci&n de Apat­

zingán, en este tiempo se da muerte al monopoiio de los. gr~ 

mios~ es así como las personas.,pueden elegir iil:u:emente·su 

actividad laboral. 

U. REFORMA 

En ia47 MexiCo pierde ·ia mitad de su J:erritorio ante'.· . 
• 7. • .. • ' ·.-

Estados Unidos, la_ o'tra mitad sigue siendo asie.n'to de fue.Jl 

tes primaria.a de trabajo como ·a9n la agricultura, ganadeda·· 

y la minería, ademd's, de diversas artesan!'as, en este lapso 

la industría incipiente • 

. EL PÓRF:IRIATO 

El 16 de septiembre se inauguró ·el tramo d.e ferroca·r'~il 

entre México-Puebla, esto diÓ pie a que Porfirio Díaz .!! 

trajese el capital extranjero a fin de fundar fábricas, p~ 

ro esto trajo consigo la discriminacio'n del mexicano, ade-

más renació la esciavitud, puesto que la fábrica de RÍo --
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Blanco, establecía una jornada de trabajo de 12 a 14 horas 

diarias y en Puebla se debían trabajar hasta la medianoche 

dos veces por semana. El liberalismo económico proclama -

que las fuerzas del mercado regularán los salarios y la d~ 

manda. _de la mano de obra. ·_El Código Penal del. Distrito 

Federal, castigaba de- ocho d!as a tres. meses de arresto y 

multa de 25 a 500 pesos a quienes pretendieran el. alza o 

la baja de los sueldos, o bien,dicha multa se aplicaba a 

quien impedía eJ. ejercicio 1.ibre de l.a industria o del. tri!, 

'bajo po;r medio_ de la violencia moral o _física 1 con l.a 11,g 

. . ' ,, -: . . . " .. - , - - . , . ·. : 
g~dci _de tecnicos extranjeros-· se agudizo -el. liberalismo_.--

IA REVOLUCION 

En 1906 estal.lÓ la huelga de Cananea, l.a cual. hizo --

tambalear al_Porfiriato, y a esta huelga l.e siguió la de 

---~Río.B;tanco.· --El pueblo _ob_rero .de Sonora, se -d-ecla~a en -

· huelga a consecuencia dé que ·él salario de ·¡c,9·-mexl.cáhos 

era inferior al de los norteamericanos por _el ~ismo traba~ 

jo1 es a través del pliego petitorio en donde exigían mej.Q 

res condiciones econ6micas, además de un mejor trato y con 

posibilidades de ascender, esto entre otras cosas1 al no -
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ser cumpl.idas dichas condiciones, surge un movimiento a~ 

do en el. que perecen muchos obreros. 

EPOCA POSREVOLUCIONARIA 

Aparece l.a ideo1og!a del. sindica1ismo, en donde 

Carranza irónicamentereprimióvarios movimÍ.entosde.hue1.;. 

ga resucitando con ·_e11o una l.ey de 1862, en donde se apl.i;:;; 

caba la pena de muerte a los huel.9uistas. Un promotor del. 

sindicalismo fue Alvaro Obregón • 

. En 1938 se marca __ una nueva etapa en donde los sindic.J! 

listas. petroleros rec1amán ios sal.arios mas al.tos y l.iis ~ · 

compañías petrel.eras se niegan a dar1os, es en es.te momen-

to cuando interviene 1a Suprema Corte de Justicia, 11.evan-

do a cabo un exha. 'J,lstivo examen de l.as finanzas de estas -

compañías y comprueba que estas si pueden conceder el au-­

mento; pero l.os prop:i~tarios no acatari el. fa11o de l.a Su-­

préiÜa Corte. de-Jú~tic:ia y ea.·cúanao ii:i:t.erviene 'ei 'pres.Í.den· 

te Lázaro Cárdenas, el. cual. _decreta l.a expropiación petre­

l.era, por esta razón l.os capital.es norteamericanos, inglés 

y ho1andes huyen de México originando un cierto receso e-

conómico, 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. 

La creciente industrialización crea nuevas fuentes de 

trabajo .y amplia los mercados: por 1o tanto las organizaci.Q 

nes .se hacen mas. compleja·s y s~ ¡>Ol'l.e . de. manifiesto la nece-
·;..' 

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

Aunque en la actualidad no existe una definición de -

Administración de Recursos Humanos universal.mente aceptada: 

para efectos del presente trabajo se analizaran las definí-
~.O" ~ 

cienes de diversos autores para asL poder expresar 1~ nues­
•. 

tra. 

Para Víctor Meliton Rodriguez, catedrático de la Uni--

versidad de Santo Domingo, define a la Administración de -

Recursos Humanos como: 

" Un conjunto de _pririci¡:)ios; procedimientos e i.nstitu-' 

iones que procuren l.B inejor selécción, educación y armonizA 

ción de los servidores de una organizaci6n, su satisfacción 

en favor de unos y otra " 

Dale Yoder la ·define como:.-" La designación -de un ex,-· 

tenso campo .. de ~elaciones ·entre :!,os hc'1nbres.1 .. re1acioni;6 '"····. 

humanas que existeri por. lá necesaria colaboraci6n de :.;,,_ ~ 

hombres y mujeres en el proceso de empleo de la industria 

moderna· 11 
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Definició'n propia: " La administración de personal. es aque­

l.la que a través de la aplicación del. proceso administrati­

vo, aprovecha al. máximo l.os recursos humanos disponibles, -

para lograr con éxito el cumpl.imiento de l.os objetivos que 

tiene fijados l.a Organizacion. 



45 

2.4 ETAPAS DE Ll\ ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS 

Como mencionamos anteriormente la Administración de -

Personal,se relaciona con todos los aspectos de administrs. 

·ción de los· recursos·,humanos de una ,Organización. Esto in 

cl.uye .'determinar las_ necesidades de recursos humanos·':en. l.a. 

Organización, para tal. efecto se siguen l.as siguientes ets. 

pas: 

.RECLUTAMIENTO 

: : . ·:::. 
Es ~l. proc~s~: CJe enciontr~:C._'y atraer a so,~icitanfe·~· a;_ 

- '" _- ..... - "':. :.· 

decuados para los empleos. E~ proceso se ·inicia .cuando se 

buscan nuevos candidatos y concl.uye cuando presentan sus ~ 

sol.icitudes. 

· El ;resul.ta.do;_e_s .. \.m. C::()'!l,~?!11:C> de_ ?~f.l~~_?O:r~s de emplea.:..-
- --·~•o··-·~··•'~¡•,---~.·- -.-··~·:-:-~···•¡-w'-r;,.- .. · 

dos entre los que se 'escoge a l.os nuevos .miembros del.. per-". 

sonal.. Por l.o general., l.a responsabilidad del. reclutamien 

to corresponde al. Departamento de Personal., dicha respons,!!. 

bil.idad es importante porque l.a calidad de los recursos hy 

manos de una Organización depende .de la cal.idad de sus - -
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recursos humanos de una organizaci&n depende de 1a ca1idad 

de sus emp1eados. 

SELECCION 

E.s un proceso complejo que. imp1ica equipara~ 1as ha­

bi·1idades, intereses,.· aptitudes y personalidad 'de. 1os: so.J.i.' 

citantes con 1as especificaciones necesaria~. E1 proceso · 

de se1eccicfo es una serie de etapas específicas. que s.e --

utilizan para decidir cua1es son los candidatos a 1os que 

se debería de contrata.r. Se inicia. cuan.do .:1os can_didatos 

·solicitan empleo y concluye con la dec;i.siónde contrata.;.._ 

ció~~ 

COLOCACION 

La co1ocación del. empl.eado imp1ica 1a re1ación de 1as 

···cualidades·· Únicas ae· un ~':".mpl.eado ~on su13 reque;;Imientos ú- · 

-·,nicos.· ···Esta ·furicion·· é~ ~n~pro~~so Óonti.riuo.: ... Se.:.in,i"cú1.i.:< .. ~; ... ,, 
. : . . .· .. - . 

·. ,' - " .. - . ',. "'"• 

cuando ha. sido se1eccionado e1 empleado para el. puesto aa.~: 

cuado. 

INDUCCION 

El propósito de l.a inducción es ayudar al. nuevo em--
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pleado a conocer las instalaciones, sus compafferos de tra-

bajo, a jefes inmediatos, así como políticas y procedimie.n 

tos de la companía, adentrarlo al puesto que va a ocupar y 

funciones que deberá realizar en su nuevo puesto. 

Durante este proceso se le da la bienvenida al nuevo 

empelado, ·se le proporciona· el Manual -de Bienvenida que-,,..-.--

contiene ·1a historia de l.a empresa, cómo funciona, el org.51. 

nigrama, a qu~ se dedica, etc • 

ENTRENAMIENTO 

El entrenamiento es un corto proceso educativo que 

- -. pl.ica ·una _instruéiciÓn -sistemática racional y organizada 

enfatiza el. aprendizaje manual y las habilidades practicas 

de los empleados que rio tienen puestos de supervisores. 

El entrenamiento de los empleados de la empresa ha 

sido siempre el inter~s principal del administrador de pe~ 

sonal, ya _que este depende del mejor desempeño_de's:u:tra--

bajo. 
,,·.-·'''-' ·.•"" 

DESARROLLO 

Es un proceso educativo a largo plazo, que implica •-

una instrucción y práctica sistemática para enfatizar el A 
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prendizaje abstracto y teórico de los conceptos realizados 

por los supervisores. 



2.5 BENEFICIOS QUE PROPORCIONA IA ADMINISTRACION DE 

RECURSOS HUMANOS 

El buen funcionamiento de una empresa, cualquiera que 

sea si.i magnitud y 1a natura1eza.de sus acti.vidades, de-:-­

pende -en gran parte de la ad~cuada ubicaci-ón.-de su' p~rso--

nai dentro de su estructura orgánica, a través de la admi-

nistración de Recursos humanos. 

La Implantación de un mod_erno sistema de administra~ 

cÍ.&n de. Recursós Humanos en una orgaiÜ:zacio'n, a la larga 

1-1évará al fortalecimiento de un importante sector de la 

economfa, así como el triunfo económico de la companía ~-

misma. 

A continuaci.Ón _ em~meramos algunos de los benef_icios ·-
~. .. .· . 

. .. q1:1e Obtiene la empresa y sus _trabajadores ,con l.a impla_nta-

cion de un sistema moderno de_AdininistraciÓn de Recursos 

Humanos: 

Promueve 1a eficiencia de 1a administración a1 erradi---

car la rutina e improvisacion en el trabajo. 

49 
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Estab1ece derechos, deberes, ob1igaciones y prohibicio--

nes del empleado sustituye un verdadero r~gimen de pro--

teccion en favor del empleado y obrero. 

Propicia la convivencia armónica entre organi.zaciÓny:..,--

sus servidores. 

Promueve el mejoramiento de las re1aciones humanas sur-

gidas con ocasión de1 trabajo, especia1mente en e1 tra-

, ba)i::> del, empleado hacia el público., 

Los funcionarios de mi{s alto nive1 dedican todo.elticm 

po a1 cump1imiento de sus responsabilidades de dirección, 

normativas y programáticas. Las funciones de persona1, 

rec1utamiento de.personal~ 

' ' . ._ . ·. ' - .-.,, 

terminar el grado de rendimiento· y ef:i.ciencia en el tr,§!, 

bajo. 

- Sustituye las normas y prácticas necesarias para que 

los empleados y funcionarios hagan de su trabajo una CA 
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rrera. 

El adiestramiento es ofrecido intensamente a los emplea-

dos, funcionarios y obreros, con el propósito de perfec-

cionar sus conocimientos y destreza. 

~Consagra ·al. principio y la práética· de que todo ·ciudadá..;;. · 

no sin discriminación al.guna, pueda ingresar a l.a empresa 

si reune l.os requisitos establecidos pra los diferentes 

cargos. 

Erradica la prá'ct.iéa geriera1izada dé recibir un sueldo 

sin ofrecer le! Ciebid~ prestación de servicios:.• 

Los 'ascensos a cargos superiores se realizan mediante --

rigurosa competencia. El. empl.eado tiene que demostrar -

l.a capacidad requerida_ para desempenar el puesto a. cu'-7'­

brirse.' 

. . . ' . . 

- .Establ.ece condiciones de trabajo justas y satisfactorias 

con el propósito de estimular al empleado y obtener el -

máximo de productividad y eficiencia en el trabajo. 
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La c1asificaci6n de 1os puestos otorgan denominaciones 

uniformes a 1os cargos, con funciones y tareas simi1are~ 

ubica a cada emp1eado en e1 puesto que 1e corresponde, fa­

ci1ita 1a se1ecciÓn de persona1 y simp1ifica 1a e1abora--­

ciÓn de1 presupuesto de 1a empresa. 
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2.6 OBJETIVOS DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS 

EJ. objetivo primordial. que persigue J.a .administración 

de .reéursos huffi.anos, es J.ograr 1., co.Srdinacicfo. de i_ntE;ire-­

ses entre J.os. d·e J.a organizaci&'n con J.os de J.os trabajado"'." 

res, die.ha coorinaciÓn se J.J.eva a cabo, destacando l.os in-

tereses comunes de ambas partes. 

Además de. reguJ.ar de manera justa y científica .J.as -­

diferentes .fases .de J.as reJ.aé:iones de trabajo en :una orga:-

nizacion, para promover aJ. máximo el. lllejoramiento de. sus. -

servicios y bienes de producción. 

A continuac16n mencionaremos aJ.gunos de J.os objetivos 

secundarios que. persigue J.a administracion de récursar. hu-·· 

manos:-· 
') 

J.~- Crear, mantener y desarroJ.J.ar un contingente de recu.i;:: 

sos humanos, 'con habiJ.idad y motivación para real.izar 

J.os objetivos de J.a organización. 

2.- Crear, mantener y desarroJ.J.ar condiciones organizaci.Q 

nales de apl.icación, desarro11o y satisfacción pJ.en~ 
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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

ministracidn de recursos humanos,es obtener la máXima capA 

cidad de todo el personal que trabaja en los distintos de­

partamentos y niveles, dicha capacidad es la base fundamen 

tal para el éxito administrativo de la empresa. 



C . A P I .T Oc L O 

I N D u e e I o N D E 

PERSONAL 
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3.1. DEFINICION 

La inducci6n de personal se refiere a una adecuada 

gu{a pa.ra el nuevo empleado. dentro de la empresa· y su· . ._ 

ambiente de trabajo. Eist:~ i.nducC::i&n irÍlp1ica que. ·e1 empl.ei!. 

do reconozca su puesto en relación.con otras personas, - -

otros puestos y departamentos, además de los factores del 

medio externo. 

Para efectós del presente. trabajo, se defi.ni.rit.·a la·-· 

inducción como.: 

" Un proceso mediante el cual. se le da a conocer al 

nuevo empleado toda l.a in.;0rmació'n necesaria a fin de que 
. . . 

coné>zca Y. se. a.dpte satisfactoriamente a su nuevo· lugar de 

traba.~o y a sus nuevos compañ~ro~. despertando ,,irn entusia.§. 
·,· ·,. ·.' '.-. 

mo e .i.nteres por los :ideales y responsabil.idades de la Or-

ganizaciÓn." 
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3.2. IMPORTANCIA DE LA INDUCCION 

Una de las fallas que com~nmente se presenta en la -

Adm:lnistraciÓn de Recursos Humanos,· es l.a falta de un ade-

. cuado proceso· dé _.inducción de personal, el. cual. permita l.a 

plena ·identificacid'n del trabajador c~n la empresa en don-

de se va a desenvol.ver en el menor tiempo posibl.e. 

Esta inducci6n impl.ica que el empl.eado o el nuevo --· 

trabajador. ·reconozca "'u puesto en relacioncon otras :Pel'.'.-· 

sena.e, puestos, departamentos y factores .del. ambiente ex-­

terno; es decir, q~e deberá estar de acÓrde con l.as neicesl. 

dades de l.a empresa y del. puesto a ocupar. Un factor imp_g:-

tante para uná exitosa induccíó'n, es preparar a la Organi­

zacid'n, para .el nuevo~'~mpl.eado o trabajador, una forma de 
. . :.,-. ,. . , 

hacerl.o es. explicar .;~·los compañeros de trabajo el. papel -

queel.huevo:empl:Eiado va a"deisempeñar, ÉÚ;tocor1.e:r firide 

haceries responsabl.es; de ayudar a disipar miedos irrazona- (\ 

bles durante los primeros días de labores. 

Cabe aclarar que la inducción debe ser dinámica den--

tro de toda Organización, es decir, que no debe l.imitarse 
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exclusivamente a1 personal de nuevo ingreso, sino también 

deberá aplicarse al personal antiguo cuando éste es promo-

vido de un puesto a otro, o bien, cuando se introducen nu~ 

vos métodos de trabajo, cambios de a·dscripción, cambios de 

·residencia, cuando. se adoptan nuevas· po1{ticas, procedi- -
. . 

. .. 

mi~ntos y programas de· trabajo, a fin ·de e1evar 1a pro_duc-

tividad, la eficienci~ y l~ calidad de .sus relaciones 

con su nuevo grupo de trabajo. 
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3.3. OBJ§'gtVQS DE IA INDUCCION 

Toma~do en cuenta la importancia que representa el --

qµe. toda Organización· cuente con tn pro~eso de induccion, "-. 
_. _- .. ·: ----_ .. '· 

esto con el. fin de que e1 riu~vo tr~bajad~;;:.se intt;!g;~.U--

cil y rápidamente a ésta, citaremos a continuación los ob-

jetivos que persigue el proceso antes citado. 

1.- Ayudar al nuevo empleado a adaptarse !.o más pron-

·to posible a la Organizacion y .a su nuevo_ empleo. 

2 .- Proporcionarle toda 1a · informació~· nece.saria a 
.. ;-
fin 

de que conozca a fondo la Organización en donde se va a. 

desenvolver, empezando desde luego por sus or:Cgenes, regl:.;! 

mentas, po1Íticas, contrato, etc. 

3.- B~indar a1 nuevo personal, una imagen agradable 

sobre e1 funcionamiento d.,; ,1a Organización, éste• será u,h 

. ·puntó a favor .de. la· empresa• ya que· el trabajador se ·sen-­

tira' motivad() al desempeliar. sus labores. 

4.- llacer sentir al trabajador que es un miembro - --

impa~~qte dentro de la Organización. 

s.- Reducir al máximo todas las dudas que puedan exi.§. 

tir en cuanto .a1 puesto, medio ambiente, procedimientos, -
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tr~mites,etc. 

6 .- Hacer <El. conocimiento del empleado cuáles serán 

sus. obligaciones y cuáles sus derechos. 

7.- Contribüir a evitar demoras y dup:Li9iaad.de fun­

ciones e~.las tareia~ a d~sempeñarpor e:L trabajador~ 
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3.4. CONTENJ:DO DE UN PROG'RAMA DE INDUCCION 

Todo programa de inducción inicia desde el. momento en 

.que el.personal. de nuevo ingreso se presenta.a 11enar 1a..,. 

s61.i~itud de ~nipleo ir se l.e da' 1a iriforinaci:Ón sobre:eí puei 
.·:-· 

to vacante. 

Una vez que ha sido se1eccionado y contratado el. nue-

vo ·trabajador ·se .1e _deberá proporcionar e1 "·Manual. de - -

:triducci.ón ~· ~-fin .de que conoú:a la: inforniacicfo."más impor,­

tmte ref~~ente a 1a empres~. así como 1os. d~rechos, prest.E. 
'· ' 

cianea y obligaciones que se adqui~_ren al integrarse á la 

Organización • 

. _ Cabe. sefl.c¡1,ar.que el. primer día de trabajp es m\ly 

· importante, ade~s _erf necesario que a1. nuevo empl.eaao· se -· 

l.e haga sentir seguridad, cordi~lidady 'ciúe 5'E!_cie'senvolve'-

ra en un ambiente de apoyo: por lo que· se recomienda.que -

sea recibido por el. Jefe de Persona1, .el. cual se encargar"' 

de 11evar a1 nuevo empleado a recorres 1a planta y el Area 

Administrativa. La persona que tenga asignado este paso 

deberi ser alguien que tenga conocimiento sobre personal., 
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y que entiende el porque de la importancia del primer d!a 

de labores. 

Es conv'e_niente que al nuevo. trabajador J.e .sean. pre--
... _- . .·:., 

sindicales¡ ·si los 'hay;·.as.:L .co,.- · 
- ~ -. . . .. 

- . . ' : . . .. - . .. -, 
mo su jefe inmediato eJ. cual se.encargara de mostrarle su 

<Írea de traba'jo y cuáles serán sus actividades a desarro-

llar. adem~s deberá conocer al personal con el cual ten--

' . ; . ., 
dra mas contacto. 

Una v:ez establecid~ en su puesto· se .le· asignará.una -

persona, la cual' Clebera''orientarlo y' ayudarlo a aclarar las 

posibles dudas que vayan surgiendo durante los primeros. --

d:i'.as de trabajo, dicho compafiero sercf designado por el je-

n.;;·~pu.~s de 30 a 60 a{l!I~' de iniciadas las laborea~· se 

entrev.istará al traba;aa('r, en dicha entrev.ista participci-
·--~·:. ,,..--

rán el jefe ae personal, el jefe inmediato y por supuesto 

el trabajador, a fin de conocer el desarrollo de este Últ.i 

mo. 
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E1 programa de inducción no so1amente ea para e1 peÁ 

sonal de nuevo ingreso, sino tambie'n para el personal ya 

existente en la Organización, esto con el fin de manteneÁ 

los informados de las condiciones actuales de la empresa1 

como puede ser el can¡bio de políticas, procedimientos, ~.§. · • 

tructuras, (Jper~ciones, 'etc.,. ea por e1lo que este progra­

ma _deberá ser actual.izado constantemente. 
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3.5. PERSONAL RESPONSABLE DE LLEVAR A CABO EL PROCESO DE 

INDUCCION 

/ia¡¡¡ Organi~acioneE! quec\léntan con ut1.a1to nÚmero C:~ 
Ú::a~~jad.;res. ei ;epartame~to.de Person~l. es.··el. responsa"'."­

b1e de l.l.evar a cabo el. proceso de inducción; por. l.o que -

deberá de contar con un ma.nual. adecuado. para su mejor apl.j. 

.cación, ~ste tendrá que actual.izarse constantemente, asi -

' .;mi.S~o, :deberá de prepararse ~l. material. .. ~ecesario para po-­

oer: t~an~mi ti'.r al. ~uevo empl.eadotod~l.a i~f~~~ióniriaii. 
pensabl.e a fin ·dé integrarl.o l.o más ádecuadamente a la Or""-. 

ganización, ya que el. primer contactoque tiene el. nuevo --

.trabajaáor dentro .de. la. Organizacidn es con· el. Departamen-

to. de Personal.. 

. ' . . ~ -

·sn ·segundo· i.ugar, la>.inducción ),a 11.evan cabo l.os je":"" .. 
. . . . . . . . '··-·· '· •""-·. ••"- .... "---'· -·~, ····-· .. ·:- ., ' 

fes inmediatos. y l.os compañeros de trá.bajo.; .. dandol.e l.a 

bie,nvenida y brindando 1a confianza para hac~rl.o sentir c,Q 

mo en su casa, ya que de esto dependen l.as buenas rel.acio-

nes que: surjan entre estos en el. desarrol.l.o de sus activi-

dades. 
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Cuando 1a empresa. es pequeña y no existe un Departa­

mento de Persona1 encargado de 11evar a cabo e1 proceso 

de inducci&'n,éste 1o realiza uno de 1os funcionarios de 

mando inmediato inferior, como ser:i'.a el caso de un jefe 

de. :produccici'n,- un contador o un· enca_rgado de ventc1s, etc. 
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3.6. DURACION DE LA INDUCCION 

La inducci~n se debe. llevar a cabo en todas las orga-

nizaciones, sin impo_rtar la naturaleza de s_us actividades 
. -

:[li la magnitud dé e'stas¡ se puede afirmar que la .. duración· 

y calidad de la inducción estará determinada por la misma 

Organización. 

Aunque no es .posible determinar exactamente dónde - -

- )''~pj_ei~ -Y dó'nde. teiroi~a ei proceso de ·in~~cc~o~ del nÚ~vb 
,..,-·J; . : ·" ' 

trabajador o empleado, se puede decir1 que ésta comienzil -,... 

desde el momento mismo ·que es presentada la solicitud --de -· 

empleo para la vacante existente, y termina cuando el nue-

vo empleado se encuentra totalmente integrado a 

: ia,qieftj. 
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CABO LA INDUCCION DE PERSONAL 
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El. Departamento de Personal es el responsabl.e de l.lg 

· var a cabo el proceso de induccio'rt del nuevo empl.~ado, P.>!. C: 

ralo que util.izaréuna serie de herramientas, como son: 

El. Manual. de Inducción, El. Contrato Colectivo , El.Regl.amefi 

to Interior del. Trabajo, material. didáctico de l.a empresa, 

·pe l{cul.as, etc. 

E1 Manual. de INducción es un documento administrati-

vo de gran importancia, que contiene en forma organizada 

y sistematizada, toda la información que. necesitará cono~ 

cer el. nuevo empleado para su mejor integración dentro y 

fuera de su área de trabajo. 

·pa·:ra· ·su ·mejor ·comprension·, el;·cmanual.·· deberá'.·:ser :el.a-.. 

borado tomando en cuenta 1as siguientes car~cter!sticas: 

1.- El. t!tul.o deberá dar una imagen de amistad al. nuevo -

empleado. 

2.- El. formato debe estar hecho a base de párrafos peque-

ños, con bastantes encabezados, para faci1itar su le.Q 
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tura. 

3.- Debe usarse un tipo de letra moderna y clara. 

4.- Debe acompañarse de· material gráfico, como: fotogra-

i:!as, dibujos ygráf:icas en abundancia. 
> • • • • ••• ·,, ,· ·: 

·s.- El papei deberá de ser de.la mejor calidad posible. 

Cabe señalar que, el manual debe.rá ser actualizado, -

en cuanto surja algún cambio dentro de la organización, -

con el firi de darle a conocer al. pers.onal ya integrado -.,. 

los nuevos cainbios. 
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3.8. CONTENIDO DEL MANUAL DE INDUCCION 

Una vez que ha sido seleccionado y contratado el. nue-

vo trabajador para ocupar determinado puesto dentro de 1.a 

Organización, - se 1.e proporcionará el. '' ~nual. de Bienveni­

da ", el contenido dep-.;,nderá de 1a magnitud y de la natUr1!. 

1.eza de 1.as actividades de 1.a Empresa de que se trate. 

La primera parte consta del. " Manual de Bienvenida_ ", 

que tiene por objeto el. dar a_ conocer l.a información .refe-_ 

rente a 1.a Empresa. A continuación se expl_ican los -pr:i.nc.i 

pales puntos que debe contener el. manual antes mencionado:-

1..- Presentaéión.- Breve mensaje dirigido por 1.a Di-­

·recc_iÓn d_e 1.a Compañia, al. personal. de nuevo ingreso, con 

ei -pr~pÓsito de hacerl.e sentir lá importancia que su con.:..- -

- -t:rátaciÓri- repreSéntapara -i.a Empresa, -deseandole a ia-vez 

el. mejor.de 1.os-éxitos en el. cumplimiento dé_ los objetivos 

que --F'e l.e han señalado. 

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

general. l.os aspectos mas escenciaies de la Organización, -
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como pueden ser: raz&n social, giro, nacimiento de la mi~ 

ma, el porqué fue creada, desarrollo a través del tiempo, 

producto y/o servicios que realiza, personal.que la cons-

tituye. etc. 

3.- Objetivos.- Es de ·vital importémcia el que el --

nuevo empleado conozca los objetivos que persigue la· Org-ª 

nizacion, para que estos lo motive .y sienta que son.parte 

escencial de la misma. 

. . . . ; - . 

. 4.- Pol!t:i.cas.- _Son l.as b~~~s que establece la. Organi'.-

z_aciÓn para el mejor desenvolvimiento de las actividades·· 

llevada_s a cabo dentro de la Organización. 

5 .- Funci()nes .• - Las principales funciones que realiza 

la O~ganiz~6i6n deben ser acordes para e'l fogro .de sus ob:;,; 

"jetivos • 

6.- Organigrama.- Es uy importante darle a conoce~"·¡ 

la estructura de la Organizacidn, a través de un organi--

grama,• a fin de que conozca su tramo de control y a quien 

debe reportar sus actividades. asi mismoJpara evitar pos~ 
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bles fugas de autoridad y resposabilidad. 

7.- Ubicación.- Anexar un pequeño plano de donde. se -

encuentra .ubicada la Empresa. 

8.- Plano de las Instalaciones.- Dar a conocer la ubÁ 

cación física de todas las instalaciones, esto con el fin 

de que se sienta autosuf iciente cuando se encuentre den--

tro de la Organización. 

9.- Productos que se fabrican.- Se. da a conocer ·la V.J! 

riedad de productos y/o servicios qae .realiza la organiza-

ciÓn. 

La segunda parte está integr<::da -po~ los " Derechos. y 

Pr.e~ tac ion e s .. .. 
'· as! comoobligaci~n~s que adquiere ~l nu.g_ 

. . 

. vo empleado ai formar parte de la Organización, a continu.J!. 

~ión se citan. algunos de· estos pontos: 

Remuneración al personal 

Jornada de trabajo 

Registro de asistencia 
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D{as de pago. 

DÍas de· descanso. 

Vacaciones. 

-Permisos~ 

Servicios médiéos. 

Seguridad. 

Sanciones. 

Exámenes m~dicos. 

- :-Promociones y ascensos •. 

Incapacidades. 

tiías· de descanso obl.igatorio, etc. 

La tercera parte consta del. Proceso de Inducción, el. 

.cual. se estructura a base de una serie de ,actividades a sg 

gi.Úr para l.ograr cdri E{xito l.a •etapa. de \náucci6'nr dichas .:.. 
. . ·- ,. ·- . " .. . .. '~. . .. 

¡;;;;¡:1 íiiaaaes · es t:aran aefermirii;iaas · i?cir ia natura l<!z·a· -y :ma9n1: .-

tud de l.a Empresa. 
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interior del trabajo, etc. 

7.- Disminucio'n del período de adaptacio'ri del nuevo 

empleado hacia su puesto, sus compafieros, sus superiores y 

de la. Organización en general;. 

8.- Se reduce e1 nÍlmero de violaciones, despidos·,· 

malentehdidos,; ab_andonos de empleo, quejas, etc. 

9.- La mayor.Ía de los empleados cump1irá con 1as re--

glas estab1ecidas si comprenden e1 significado y la impor­

tancia que estas representan para la Organización. 

10.- Aumentar los medios __ de comunicación __ e_ntre 'e1 tr.si:: 

-i i:>ajador y fa· gerenc:ia, ·promoviendo· así. Ia re troa·lilnentaciÓl 

de ideas y sugerencias entre jefes 'y subo.rdinados. 

11.- Determinac que Departamento o persona será e1 en 

cargado de 1levar a cabo el. proceso de inducción de perso-

na1. 

Fijar .Ias. políticas que se deberán respeti3:i:- en ~l de..; _ 

_sarroll.o de 1as. actividades de todas· Ías ·.:reas~ de. la· Órg~·::..· 

nización. 

13.~ Ace1era e1 mejor desarrol1o y proyecta a1 nuevo 

empleado hacia e1 cump1imiento de sus ob1igaciones. 

__ ,._.,. 



e A p I T u L o :J.V 

M E T o D o ¡; o G I A 

D E.· L A 

I N V E s .T. I G A C I Ci .. N 



4.1 DEFINICION DEL TRABAJO A INVESTIGAR 

El presente trabajo responde. a la necesidad de crear 

un Manual de Inducción de personal para "Botador.es de Mé·­

xico · s .A." y la ¡;;os ible apl:Í.caciÓn del m:Í.smo dent:ro de· la 

empresa. 

.. 
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Dicho documento edministrativo incluye puntos que son:. 

de vital importancia y que es necesario hacerlos del con.Q. 

cimiento de todo ."°émpieado o trábajador, es decir• darle.;... 

·a conocer la naturaleza y desa"rrollo de la ·empresa, mofi....,.., 

trand~le la estructura org;nica a través de un organigra-

ma con el fin·.:ie situarlo conforme a su. puesto, funciones 

y objetivos que persigue la empresa, además de todos y --

cada 1Jno de .. los . derechos y obligacioones de los trabajad.Q 

res. 

Con la elaboración del Manual de· Inducci6n~ así como· 

el.establecimiento del proceso de inducción, se pretende 

llevar a cabo en forma eficiente la etapa de la inducción, 

esperando también que dicho Manual sea lo suficientemente 

completo, objetivo y funcional para su fácil aplicación y 

utilización, tanto para la empresa como para ~l trabajador. 
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4.2 DETERMINACION DE OBJETIVOS 

OBJETIVOS PRIMARIOS 

1.- Proporcionar a la empresa un proceso adecuado para -­

mejorar la identificación de ios t~ab~jado:i:es con la 

empresa. 

2.- Ayudar al empleado a conocer la empresa, proporcionan 

dole la informacion necesaria, acerca de sus antecede~ 

tes, nrganizaciÓn, .Y personal • 

. 3 • ...: Fac_ilitar al personal encargado de. llevar 'ª·cabo la 

contratación, la transmisión· de información a trav~s 

del Manual de Inducción. 

·OBJETIVOS .. SECUNPARIQS~ 

1.- Establecer un proceso de 

actividades a seguir. 

2.- Establecer y definir cada una de las etapas que confox 

man la inducción. 

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

Reglamento Interior del Trabajo, Contrato Colectivo, 

Convenio Laboral, etc. 

4.- Determinar la.s personas resporisable13.c:IE!.11avar a.e.abo 

la inducción, asi como l.as funciones a reat:Lzar. de -

cada uno. 
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4.3 ESTABLECIMIENTO DE HIPOTESIS 

Las ~ipÓtesis que nos hemos formu1ado son las siguientes: 

1 .::..··La e1aboracióri dé un. Manuai de Inducción en BOTAMEX, · 

.beneficiara' 1a relacio'n empresa..:.obrero. 

2.- El Manual de Inducción hara sentir al nuevo érabaja--

dor como parte escencial de la empresa. 

3.~~- Mediante la elaboracion del Manual de .Inducci6n se. :-- · 
.-· . '. 

Eispecificarán y delim.i.tarán las_ funciones del.· perso..,.;.. 

nal designado .de llevar a. cabo l~ ind~cci6n~ 

tSTA 
SALIR 

';, 

TESlS 
DE LA 

MD MIE 
BlBUOTECA 
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4.4 INVESTIGACION DOCUMENTAL 

La información que contiene la presente investigación 

se _obtuvo de una serie de documentos-administrativos pro-
. . . -

perdonados por laGerenc:Í.aAdmin:i.strativade; BOTAMEX~ aj. 

chos documentos fueron la base principal que se tuvo y 

son: Contrato Colectivo de Trabajo 

Convenio Laboral, empresa-trabajador 

Reglamentó Interior de Trabajo·· 

Foiletos·, . etc. 

Para cornplementar'la.informaci.Ón hubo la necesidad 

de llevar a cabo u~.a serie de conferencias con los encar-

gados de la Gerencia Administrativa y de Producción, a fin· 

de ampi:iarla y resol.ver dudas, cabe seláalar que no exist!á. 

,~or esc;~to .toda la inéfbrma~~on necesaria para la elabor-ª. 

·· ~ión del Manual de .rnClucci6rÍ. 

Algunos de los trabajadores nos dieron su opinión, 

a través de la cual nos pud:Lmos dar cuenta de que tienen 

pocos conocimientos sobre BOTAMEX, sus antecedentes, obj..!i!. 

tivos, pol..:Í:ticas, etc-_, Además de desconocer por completo. 

lo que ·es el Manual de Inducción". 



81 

4.5 INTERPRETACION DE LA INVESTIGACION 

Nuestra investiga0 i.ón se real.izó en su mayor pal::t:e _a_ 

. través de una serie de- conferencias ébri el pérsonaf de .. íos 

distintós niveles jerárquicos. Ninguno ten!a idea clara ~ 

de lo que es y representa el Manual de Induccio'n para la 

empresa. 

. .. , . 
Ti3mbién pud:tinos verificar que es necesario~contar_ 

:con un_ proceso que permita al trabajador conocer amJ?lia--

mente la _empresa donde va a trabajar, con el fin de iden-

tificarse y adaptarse lo mas pronto posible. 

Por lo anterior consideramos que es indispensable 
~ ' . . . - . ,- .· 

que se:. fprtalezca la comuriicacio'n entre los dife~entes nj. 

veles· jera'rquicos. Esperamos que 16 mencionado anterior-- • 

mente • se lléve a cabo con el presente Manu~l dé Induce-

CiÓn. 



S2 

-
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4.6 RESULTADO Y VERIFICACION O RECHAZO DE HIPOTESIS 

Una vez concl.Úida nuestra investigaci&n, podemos :.:, __ , 

afirmar que l.as hipótesis que han sido formÜl.adas, qUed~n 

comprobadas, ya que nuestra proposición de el.aborar un == 
Manual. de Inducción, incl.uyendo tambi~n un proceso de in-

ducción:, es aprobada por. l.a necesidad existente de contar 

'con· ün instrumento que· l.e ·permita orientar· a sus empl.eá'--·, 

dos, en aspectos tal.es como: funcionamiento de l.a empresa, 

su organización, pol.Íticas, objetivos, as! como en aspec­

tos. de interés particul.ar de l.os: trabajadores • 

. Cabe me,ncionar que cCln l.a impl.antación de ~l. .proceso 

·,de. inducción, 1a com,;.nicaciÓn se da. en 'm~yor grado, a\lme.n. 
' .·• : . . · .... 

empresa• 



C A P X T U L O V 
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a) Justificación para 1.a el.aboración del. Manual.. 

Presentación del. Manual. de J:nducción·. 

Val.uac_iÓn del. Manual. de 
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a).- JUSTIFICACION PARA LA ELABORACION DEL MANUAL 

Considerando que una de las acciones fundamentales -

para el buen funcionamiento de una empresa, cualquiera --

que sea áu magnitud y naturaleza de sus actividades; con­

siste en la correcta ubicación de su personal dentro de -

su estructura orgánica, a través de un proceso de induc--

ción previamente establecido. 

Recurrimqs a BOTAMEX, ya que su tuvo' la oportunidad 

y el. fa'cil acceso a la empresa. Una vez analizado,, el pr.Q 

ceso de inducción, llevado a cabo, nos percatamos de que 

es deficiente, adem6s, de carecer de un proceso de induc­

ción previamente establecido~ así como de un documento ag 

ministrativc:i auxiliar, coino lo es el' "Manual de Inc1ticción" 

:por lo <I~E! ªE!. n()ís br:i,n~cf la .c•:mfianza y el' fácil acceso a 

la irifé:>rmaci6n necesaria para la elaboración del "Manuál: 

de Inducción". 



b) • - PRESENTACION DEL MANUAL DE INDUCC!ON 

A continuacipn present~mos el "Manual. de IndÜcción ·~ 

para ·Botado·res de Mexi·co S .A", objeti.vo ce.ntral. de. nues;.. 

tro Seminario de Investigación Administrativa. 

86 
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I N D I C E 

II Manual de Bienvenida 

III Procedimiento de Inducción. 
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I .-OBJETIVOS Y POLITICAS 

o B'J E T I V o·s 

Corno se mencionó ~nteriormente, el presente manual 

se elaboró, considerando la necesidad de contar con un -­

documento administrativo, que sirva de guía para intrody 

cir lo mejor posible al nuevo perRonal hacía la empresa 

y sus labores : 

Los objetivos a a1canzar son: 

Ayudar al nuevo empleado a la pronta adaptación hacia, 

la empresa, sus compafferos de trabajo, su puesto y sus 

labores. 

_I>roporcionar _al empleado inform~ciÓn acerca . de ··sus de-­

rechos y obligaciones, anteéecíerités ·y perspectivas de . , 

la empresa, así como su estructura orgánica y funcional.~ 

- Reducir las dudas que tenga el trabajador en cuanto a 

procedimientos, trámites y obligaciones relacionados con 

su medio ambiente. de trabajo. 



P O L I T I C A S 

l.- El presente manual solo se le proporcionará a aquel 

empleado que por diversas cir_cunstancias, permanezca 

un per!odo mayor de 15 d{as dentro de la ernpr~sa. 

2.- La profundidad de la inducción dependerá del puesto 

a cubrir. 

3.- La duración m~xirna para llevar a cabo el proceso de 

induci.:::i.ón- _no 
0

d~berá exceder. de 2 días. 

4 ·~ El ~rsonal enc~rgado de llevar a cabo el proceso de· 

inducción, deberá' tener conocimientos sobre recursos 

humanos, as~ como habilidad para el trato con las --

persona~. 
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"BOTADORES DE MEX:ICO _S ~ A." 

B:IENVENJ:DA 

· 1 9 a a 



A partir de hoy 

Formas parte de "Botadores de Mexico S.A.", 

nos da gusto que colabores con nosotros, -­

perque e.abemos ·que e,;¡tás dispuesto a desem­

ñar tus labores con entusiasmo y dedicacid'n. 

BJ:ENVENIDO 

9l 
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I N T R o D u c c I o N 

La :Compañía Botadores de México S.A., así corno jefes 
. . . 

y empleados, dan a usted la má's .cordial bienvenida, de . .-'-'.'~, 

seando éxito y lo mejor en su nuevo empleo. 

El presente manual tiene el fin de darle .ª conocer lo 

que es y hace la Compañía BOTAMEX, as:i'. corno hacer de su C.Q. 

nocimiento, los.derechos, obliga'ciones y ventajas· que r·e-

presenta el formar parte de .los recu.rsos humanos de, la 

misma. 

Deseamos que su estancia en est:.a ·cornpa.ñ{a sea grata y 

fruct:i'.fera, al.canzando ,_,. ,; metas personal.es y realizandose 
. . 

plenamente en el c:orrecto desernj;:>e!'ío de .. las fUnciones que 

se le .. han encomendado. 

La d.edicaciÓn y el. esfuerzo que usted genere en cum-

plimiento de sus labores, redundará en beneficio propio, 

en el de la Cia, y mas aún, en el éxito de la organización, 

entendidos de que su colaboración será excelente, ya que-

ha sido sel.eccionado adeéuadamente para ocupar la pl.aza--
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de1 puesto que usted va a desempeñar. 

A T E N T A M E N T E. 

~'BOTA:OO~s DE ~~co s .A~ il 



P R E S E N_ T A C I O N 

·n E 

"BOTAD ORES· D._E ME x;I e 



~n ~os ~~t3.tt'ºª ar.os todo e~ l?a:ts' 

ni.ºº un g:ran auge en 

,, t:rª"ª"'.lº. 
f.uente5 .,e 

e.u tnaqui:o.a:ri.ª • 

\'.'ª:rª ae i.tn\'.'º:rtaci.Ót\• 

f 

en· 



ANTECEDENTES 

En los Últimos años la industria del. pl.ástico, ha te:­

nido un .gran. auge en todo eJ. país' creando con el.Ío. nuevas 
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· · fúentes ·de trabajo. '.:} ,· 

En México, hacia el. año de 1979, ].a Industria de fa--

bricación de artículos de pl.ástico, así como de metal. de -

bajo punto de fusión, atravezaba por serios problemas para 

obt.e.rier las re'facc.i.ones ,adecúádas ·para su·maqlÍinaria, :en 

este entonces dich~s refacciones eran de im}?ortación·. Y 

es entonces cuando surgP. "Botadores de Mexico, S.A." con 

l.a idea de satisfacer este tipo de necesidades con un pro­

ducto de fabricación nacional.. 

,· ·. . .... ' · .. · :.:·,· . . 

A final.es· de 1979, el. Ing. Franc.isco Yill.anueva 1;1. ,:,.:-

se propon~ la difícil tarea· de. elaborar una serie de pro:...­

ductos, como son ~'';~'atadores.. Pernos Corazoneros y Botado-- ,, 

res huecos o Manguitos. Se realizan los estudios necesa--

rios·para l.a fabricación, tomandose como base un ejempl.ar 

de importación. Se construye la pl.anta en ].a Delegación 

Tl~huac, acondicionandose con l.a maquinaría necesaria y --

I 
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y diseftada para tal objetivo, misma que se ha ido modifi-

cando, bus~ando siempre dar la mayor calidad posible a e~ 

tas piezas y que a la vez su proceso se vaya simplifican-

do, para que as! nuestros productos puedan competir con -­

los de i~portaci6n. 

Al principio la tarea fue bastante difÍci1, ya que el 

c1iente por satisfacer sus necesidades urgentes, a1gunas 

veces no reflejaba la necesidad real de1 mercado, hacien-

delas difici1 de detectar. 

.. . 
Gracias a 1a. ca1idad de1 producto,. ei· cliente ·n.os. co-

. noce .Y recomienda, 1o que nos va. abriendo .l.as puertas del 

mercado. BOTAMEX sigue esmerandose para brindar una exce;;, 

lente atención_ y servicio a sus clientes, para lo que crea 

un Departamento de Ventas con la misi6n de satisfacer a1 

·· c1iente ·en ·cuanto a la rápida obtención de los. artí'.cuio·s 

:.Y, además, u'na. asesoría. té:cn:ic."l .. q'l].e _s~ .1es brinda. 

Asimismo, ha 1ogrado tener a 1a fecha un stock·en --

Botadores estandar, Botadores mi1imétricos y pernos cara-

:<:eneros de alta y baja dureza, que están a disposició"tw--

de1 cl.iente. Ahora se ha dado a 1a tarea de amp1iar-.su -





,. ·.·· "· 

. 
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ifnea, actual.mente fabricando un comp1emento de Botadores, 

que es e1 Botador hueco o Manguito. 

Tanto en e1 ~rea de producción como en 1a de adminis-

tracion y ventas'· cada dí'.a se trabaja P<!ra mejorar 1a ca1j. 

dad de nuestros productos y serviciqs· ai .c1i.ente para •. se""..; 

guir satisfaciendo .e1 mercado naciona1 y posteri·ormente; e1 

mercado internaciona1. 



OBICACIÚN 

. "Bot;'~dores dé M.exico, s .A." se encuentra establec:ida 

en la callE! de Eusebio G:il Cuevás, número SO(); 

San Nicol~s Tolentino, Tlahuac, México 23 D.F. 

1 

J 
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. G~ E R, E N e r A 

.n E: 

PRODUCCION 



-.. -~ '_.' 

l.Ol. 

OBJETIVOS 

l..- Fabricación de productos con l.as m~s al.tas normas de -

cal.idad. 

2 ~~ FábricaciÓn .. de nuevos. procluctós, con .el. fin d.e. compl.e;.. 

mentar una {:rriea, que represente ~ara el. cl.ie~te úria -

sol.ución rápida y eficaz en l.a satisfacción de sus ne-

cesidades. 

3.- Ampl.iar l.a J.!nea de productos ya existentes Y.Poder -­

di.stdb\lirl.os. al. extranjero. 

4.- :Fabricación de productos que puedan competir con J.os 

del. extranjero en cuanto a cal.i.dad• 
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F U N C I O N E S 

1.- Fabricación de accesorios, para m~quinas inyectoras de 

pl.ástico y fundición de aluminio a presi6n. 

. ·. 

2. - Programar, dirigir y control.ar todas laei fases y as-".'-:-

pectes de la etapa de proaucción. 

3.- Determinar el. material y equipo necesario para e1 de-­

sempef\o adecuado de l.as actividades de 1a producción. 

4.- ·Integrar y a'ctuaiizar. el· registro de provedores 

frezcan operac:i.ones·é de calidad y. s~rvicio en el sumi.--

nistro de bienes requeridos pra el buen funcionamiento 

de . la empresa • 

~' ... :· .. , .'. , ' ,. . . , .. - ' - . ' ' 

'Obtener cotiza.cienes. y el.~bora:í: pedid~~ ~ iós .pr~'1ea6- ~ 
,, _ •. ,!.--~" "" ;· .•. 

res seleccionados.., ·relacionados con'ia :mat~i:iá'J?rint.;;~.;, ... :::.<'.: .. 

6.- Coordinar y control.ar l.as actividades del. al.macen en 

cuanto a la entrega de 1os pedidos especial.es. 
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7.- El.aborar l.as cotizaciones correspondientes a l.os pedi­

dos de equipo de produccion especial.. 

8.- Dar asesoría técnica a l.os cl.ientes que l.os sol.iciten, 

en cuanto al. adecuado. uso de nuestros productos. 

9 .• -El.aborar .cotizaciones, determinando tiempos de entrega 

en pedidos de fabricación especial.. 
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P O L I T I C A S 

1..- El. producto se el.aborara considerando que debera cum-

pl.ir con l.as adecuadas normas de calidad, costo y ---

tiempo de entrega. 

. . . . . ~ . -

2 ¡,.;.. Toda materia prima, a s~ llegada 'a la pÍant~, deb~~¡¡;: 

ser checada en la seccion de control. de ·cal.idad, ·cori 

el. objeto de verificar si reune l.as características -

necesarias para nuestra producción. 

c3·~..:. . Todo pr~~~cto terminado, que entre~ai a:tmace~: deb~r;;> ·• 

pasar estricto control. de cal.ídaa. 

4~.- Diseñar e impl.eme;itar estrategias, con· el. fin de prg 

venir acciones erróneas en. el. proceso de producción. 



E R: E 'N''C ]: A' 
"'·· 

DE 

VENTAS~ 
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OBJETIVOS 

l..- S~tfsfacer.la áérrianda delo: mercado nacional de acceso,,..., 
.. -- . .·-''':O.-' . '· -

'do~ para maquinaria de la. industria.·' 

2.- Mantener y mejorar la posición de l.a empresa en el me.J;: 

cado. 

3 ·~ , B6squeda de nuevos prospectos . a trav~s de una , Eiaeé:ua ... .., · · 

'dainvestigac:i.6nde mercados. 
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F U N C I O N E S 

1.- Mantener actua1izada 1a cartera de c1ientes de 1a ern-

.Presa. 

2·~,;;. Mantener estrecha re1áció'n con 1oá c1ierites_~·'" 
,f 

3 .- Rea1izar estudios sobre 1as condiciones del mer.cado y 

determinar las condiciones del mercado. 

4.- Sugerir e1 rnateria1 de apoyo a 1as ventas que 16 re--

quieran. 

s . .: ·Mejorar cada .vez mC:s el serv1~cio a1 c1ienté, en cua~to 
/f • 

. . ·~ , 
.a la distribucion de productos. 

6 • .,. Mariterier 1a re1ación con el. área de producción á fin 

de mantener actua1izados 1os programas de venta. 

7.- Actua1izar 1os precios previamente estab1ecidos en 

coordinación con 1a Gerencia Gene;ra1. 
¡ ' ' . . . • . . 

·8.-,0rg'ánizar ~ imp1erneritar 1os'programas de 1a empresa, 

·en. éuant::o· a ventas se refiera •. 

9.- Supervic~Jn y control de los. vendederes. 

10.-Supervisar la e1aboracióri de 1as facturas de 1os c1ié.n 

tes. 
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P O L I T I C A S 

1.- No entregar ningún producto sin haber. hecho los tr~ll\i. 

tes necesarios para su salidá. 

. . . I , -· 

2.- No dar sal.ida a ningun producto si no· reune· l.as carac-

terísticas de calidad establecidas por l.a empresa. 

3.- No alterar los m!nimos descuentos establ.ecidos por la 

empre.sar dependiendo del. ·:::ipo de convenio con el cÜ.e.!\ _' 

te, por pronto pago, por cantidad o cr<!di.to. 

4.- En fabricaciones especiaies,· se requerirá de un:anti_g_i 

~.:.· po y una cantidad m:lnima de piezas para su fabricación. 



E R_ E __ N _e I A 

'_E: 

-D-M:t i;¡ I.S T R.A C I (),N 
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O B J E T I V O S 

1.- Disponer de efectivo para realizar adquisiciones, pago 

dé servicios, etc. de carácter urgente que por su naty 

i'aleza .no permiten ajustarse al procedimiento ,de expe-

dicion de cheque. 

2.- Garantizar el. pago opor.tuno y correcto al personal ,de 

la empresa por la presta.ciÓn de. sus servicios al final. 

,de cada semana. 

. . - . 

3 ~-" Establecer un mecani,smo ~dministrativo c¡ue perm{ta pr.Q 

porcionar a la empresa, .en tiempo y oportunidad,, ei' -­

personal que requiere para l.a realizaci~n de sus acti-

vidades. 

"4 .~ .. contribuir al .. IT\e¡je>:i;ci.m:L~n§ .:administra:tivo, para ei 

.sarrol.lo eficaz._ de toda la· organizaci6n~ 

5.- Ayudar al. Óptimo aprovechamiento, de los recursos dis-

ponibles dentro de la empresa, para el logro de los o.Q 

jetivos. 
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FUNCIONES 

l..- Supervici6n y aprobaci&n de todas J.as operaciones or.;l 

ginadas de la empresa, que comprende desde el inicio 

del.a operaci&n, hasta l.a entrega de los-Estados Fi~-

nancieros. 

2.- Planear, organizar y dirigir el apoyo administrativo 

de la empresa para la realización de todas sus activ.J, 

dades. 

_3 __ •":" Planear, :dirigir y controlar el ejercicio del pres_u_7-

. pues.to de· egresos~-

4.- Definir.las normas de la contabilidad .de los estados 

financieros, as! como para la elaboración del presu,~ 

puesto de la empresa. 

_,5 ... ·.Supervisar la ejecuciÓri: del Plan Financiero de· 1a· ein-' 

presa,- con lá· finaHdad de J.ograr·eJ. mejor aprtivecha!:!~ 

miento de los recursos propios. 

6.- Proponer la adecuación y mejoramiento de l.a estructu-
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tura orgánica y de sistemas administrativos de la em-

presa. 

7.- Coordinar los trabajos, tr<fmites y resoluciones de t.Q 

da clase de asuntos .financieros. 

8.- Supervisar que se cumplan con las políticas en cuanto 

al ejercicio presupuestal de la empresa. 

. . ' . . . 
9.-- Coordin_ar las actividades .de la. Gerencia General con 

lo¡;' d~ma"s departamÉ?ntos, para obtener uri büeri-·coritr_o1 · 

y desa~rol1o de ias: :actividades diarias.· 

10.- Vigilar que los objetivos planeados por la empresa, -­

se lleven a cabo con eficacia. 

__ ~.:1:.1:.·.-. Establecer _las_ politicas gene:i;¡:iles e_n cuanto ,_a pr~mo--
•. ~.~"'.'•'"'•'";'--~·~·~·--~.··•-·•r• '"'"••~ .,..·~·· ''-• 

cienes¡. traslaqos, pe~í'odi:>s de v.;.caciiones~ <auinento de 

su~ldos,. asignación de tiempo extra y hasta aplicar 

medidas disciplinarias, con previa aprobación de la 

Gerencia General. 



113 

P O L I T I C A S 

1.- Optimizar el. aprovechamien.to de 1os recursos financig_ 

ros, te'cnicos y humanos con que cuenta 1a empresa para 

.el. 1.ogro de sus objetivos •• 

2. - c~ear- la· eetructura cjue asegure la· uti1izaci'&'n de ia 

tecnol.og{a mas adecuada. 

3 .- Diseñar programas de capacitacid'n y desarro11.o para el.'· 

_:personal de 1.a empresa en general.. 
,, 

4~- LÓgrarque la empresa siempre ténga solvencia.a fin..;. 

de cubrir probl.emas económfcos no previstos. 



... 
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PRODUCTOS QUE SE FABRI::AN 

La materia prima que se utiliza para la el.aboraciÓn 

de nuestros productos es de fabricación. nacional, ~dema's .• 

. de ser especial. para "Botadores· de Mé'xico S. A.;", por ·I.o~ 

que el precio es mayor al. comercial.. 

Nuestros pedidos son programados, norma1mente por 8 

meses y nos es entregada I.a' materia prima en varias par-

tidas. 

"Aceros .ASSAB de Mexico S.A. de e. V.", nuestro pro:-

veedor, estrega la materia prima en la planta, que a su­

llegada pasa a la sección de control. de calidad, para ~-

después almacenarla, en caso de que e·sta no reuna las ca~ 

racter!sticas necesarias se rechaza·. La materia prima co.n 
. ·-·- _,.,_ ~· - . 

siete en variilas de acero para trabajo 'en cai:Lenfe'"(lé'·:;:.:.; 

'diferentes diá'metr~s • 

Actualmente nuestra fabricación consta de tres pro-

duetos: 



1.15 

1.- Botadores BOTA-MEX tipo B.- Para trabajos en caliente, 

son manufacturados en aceros para trabajo en ca1iente, 

tipo AISI-H-13, con gran capacidad para resistir cho--~ 

ques ttrmicos y a1tas temperaturas, sin perdida de sus 

propiedades f{sicas. 

·· Botaáo~es especia1es ~ 

a) Bota.dores mi1irnetricos 

b) Botadores con sobremedida 

e) microbotadores 

···2 .• -.: Pernos corazoneros BOTA-MEX1. se fabrican __ con: dos gra-.,-_ 

dos de éiureza, 1os es de dureza standard ae 30-35. Rc~y·. 

1os CAD de a1ta dureza de 50-55 Re. Ambos· se fabrican 

de materia1 para trabajo en ca1iente, temp1ado y rectj. 

ficado. 

,·,,·: ' ·.,. 

· · .. 3 .,.,- Los ma?guitos e:r,pu1so:í::es B9TÁ-Mm<:: {bOtadores· tjueéoá), 

son. u~ nuevo 'compieiiiento a -1a. 1Ínea . que . a<Yi-AMÉX desea .·. 

tener para e1 servicio de sus c1ientes. En s~ fabricA 

ciÓn se uti1iza, acero para trabajo en.ca1iente de 1a 

m~s a1ta ca1idad, tipo AISI-H-13. Rectificados y pu1.! 

dos, sus diámetros principa1es concJntricos y endurec.! 
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das sus superficies. 

Para 1a venta de nuestros productos: 

E1 cliente nos 11ama y hace pedido 

E1 cliente nos visita 

E1 agente visita a los clientes 

Para 1a entrega de nuestros productos. 

E1 cliente viene a comprarlos d:irectamente· 

E1 repartidor 1os entrega a domicilio un d{a 

después 

.Envios foráneos por autobús.. costo a. cargo _de:_ 
BoTAMEX. 

·n 
En 1a actualidad contamo.11 aproximadamente con 

clientes, de los cuales podemos enumerar como algunos de 

-;., 

\\ 
i\ , -· 

1~- Wo1kswagen.- Fabricáci&ri- de autq,~9vi1es. 

1os principales: 

. , . : '\. 
,.:2 .--. -Rotomo:ldeb- e inyeccion ..... {M1\T'.l.'$L.) _;\:.,~~gi,t~te_E!:~. 

_.\» < - • 

3~- PJ..~st:icos IGA.- Juguetes. 

4.- P1~sticos Impala.- Juguetes. 

s.- InduGt~ias ALSI.- Juguetes de plástico. 

6.- Autopartes Mexicanas.- Fabricación de refacciones au-



tomotrices. 

7.- Teleindustria ERICSSON.- Teléfonos 

8.- NISSAN MEXICANA.- Autos. 

9 • ..., I_ndustrias Royer .- Partes electrónicas. 

io~- Ti:ipperwa:re.~ A:rt:!culos de plástico~ 

11.- Microi:nold. - Moldes. 

12.- Federal Pacific.- Interruptores eléctricos. 

13.- Pla'sticos Dumex.- Art!culos de· pla'stico. 
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14.- Desvar de México.- Artículos y equipos de curación. 

15.,.-. Tecnimolde_s_Lubri.- Fabricante de moldes. 
. , -- , ' - -, ' ' . 

. 16.- Plasticos LODELA.- Juguetes de plast:Lco. 

l 7. ;' ~ Juguetes Dinámicos. 

18.- Productos VICTOR.- Fundición a presión. 

19.- PROSONIC • Cassettes. 

":; 
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l • - REMUNERACIONES AL PERSONAL 

Los salarios son fijados de acuerdo al trabajo desem­

pe!iando, tanto en producción como en admini.straciÓn, efec­

tüándose' semarialmerite con sus respectivos áescúentos como 

a continuacioñ. se relacionan:' 

I.M.S~S. (Cuota Obre:ira) 

I.S.P.T 

-Cuota Sindical (l.5% sobre la percepcion semanal) 

--_Faltas· :ljustificadas.~ 

Dicha política se. debe que al principio Bot-~mex con'.'".:,; 

taba con pocos trabajadores y con el tiempo fue. dif:l'.cil ;,.._ 

cambiarla. 

Los descuentos del I.M.S.s. se efectuan de acuerdo a 

porcentajes fijados pÓr ei mismo/;J::.asandose 

,,_, ' .. :· 
Los riesgos exist;;;:,.tes de ~hfe·~~aioia~s' y ·mat'~m:Í.daa'' 

, ." ·:_::-..-:· , ,· , -~ -· ... -.:.: . :-· : '.~ . ."·:< 

. pagando· el patron un 6~330%·· y el trabajador. _un· 

2.250% 
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Invalidez, vejez, y cesant{a en edad avanzada y -­

muerte pagando el pa"tr6n un 4.200% y el trabajador 

un 1.500%. 

Dichos porcentajes se aplican al .salario diario inte­

>grado, con~istente. en e.1 .sála;i;ió diario~ n¡ás l.::is 

·.nea. 
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2.- JORNADA DE TRABAJO 

Compuesta por una semana 1.abora1 de 40 horas, con cin­

co dias 1abora1es de 1.unes a viernes, teniendo como días de 

descanso el. s~bado y el. áomitWº· La jorriad~ _diari~ deberá'.:... 

·· .. iniciarse y concl.uir en punto de 1.á~ hora's .señaiaáas de en:;:;.· 

trada y sal.ida. 

Para el. registro y control. de asistencias se util.izan 

tarjetas de checado: siendo J.a hora de entrada del. personal. 

operativo a .1as .7:cío A.z.L y- ia del per~Ón<ll. aan\i.nú1.trat:i:vo..:. 

a l:as 8: 00 A. M., con una tol.eraricia de 10 minutos, regl.a. 
;-;?) 

permitida una· sol.a vez por semana, 1.a hora de salida .será 

a l.as 4:30 P.M. y 6:00 P.M. respectivamente, el personal. 

administrativo tendra' una hora señal.ada par_a comer. 
"'-:· 
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As! mismo, el personal del departamento de producción, 

tendr~ un descanso de las 11:00 a las 11:30, el cual podrá 

aprovechar para tomar su almuerzo, adem~s, podrá gozar de -

ptro descanso de 10 minu~os a las 14:00 P.M. 
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3.- REGISTRO DE ASISTENCIA 

El. control. existente es a base de tarjetas que debe­

ran ser firmadas el. Úl.timo a!a de l.ab0 res de cada semana_ 

y que s~l.o deber~n ser checadas por.el trabajador o emples. 

do. ,··a. :La ~ritrada y sa:Lida .• así co¡no. p~ra tomal!! el tiempo 

de comida... A trave's .de estas tarjetas se elabora la noll\i 

na, en donde se verifican las faltas y retardos de l.os -­

trabajadores, así como el tiempo extra. Para :Los trabajad.Q. 

res del. Departamento de.Producción existe .un premio de -­

e:L cuai. es. correspondiente a un d{a a.e ·sal.a--



1.24 

4 .- !::IAS DE PAGO. 

Los sal.arios semanal.es de 1os trabajaaores tanto or-

dinarios como extraordinarios, 
, 

seran pagados en e1 1oca1 

de 1a empresa, en moneda nacional., l.os d{as viernes de ca-

da semana, dentro de 1as horas de l.aboral.es, quedando: 1os 

trélbajadores obÜ.ga<los a firmar, l.os recibos y documentos 

que uti1iza 1a Empresa para tal. efecto. 



S.- DIAS DE DESCANSO 

La Ley Federa1 de1 Trabajo en su artÍcu1o 74 --

dice: son d{as de descanso ob1igatorio: 

I. E1 1o. de Enero: 

II. E1 5 de Febrero: 

:nI. E1 21 de Marzo1 

IV. E1 10. de Mayo: 

v. E1 16 de Septiembre1 

VI. E1 20 de Noviembre: 

VII. E1 1o. de Diciembre de cada seis años, cuan~ 

do corresponde a 1a transmisión de1.Poder -­

Ejecutivo· Federa1. 

VIII. E1 25 de Diciembre. 

125 
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Así mismo, tendrl días de descanso opcionales, los 
, 

cuales podran ser otorgados o no, por los directivos de 

la empresa, esta disposición deberá ser comunicada a ¡os 

jefes de ~rea, mediante un memorandum, para que estos pr.Q 

gramen . las guard?,·~~ necesarias para la emt?resa, 

Y por convenio también obligatorios para BOTAMEX: 

Jueves, Viernes y sábado Santo, 12 de Dici4~mbre, 2,.·de No-

vieriibre y 10 de Mayo. 
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6 • - . VACACJ:ONES 

Se otorgan en base a la Ley Federal de Trabajo, Art. 

76, se liquida en el mes de diciembre de cada año, calcu-

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

antiquedad y ¡;>ercepcidn, otrogándosel.e una prima vacacio-

nál del. 35% 

Tabla vacacional. 

Menos de un año proporcional 

l año de servicios· 6 días 

2 a_ños de servicio 8 días 

3 años ·ae servicio ,10· aias 

12 •cÚas 
·, 

4 años de ser\Ticio 

5 afios ae servicio 12 d:i'.as 

6 ai'ios de servicio 12 días 

7 _¡¡¡1'1.os de servic_io 12 días 

'._,,._, ... ~-
·•···~·«:~··· ª·· años de servicio 1.2 

,, :~;·""' 

~ años. de 
. - ... ~, ..... _. 

servicio. 
. . .. • .. 

10 a 13 ane>s '14 d!as 

1.4 años de servicio l.6 d:!as 
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Adem~s, teniendo una gratificació'n anual de 16 días en 

lugar de los que marca al ley (15 dÍas). 
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7 .- PERMISOS 

Estos son de acuerdo a1 asunto que tenga e1 trabaja~ 

dor, J.a desiciÓn de pagar o··descontar el. dia solicitado,­

J.a toma e1 representante ·'del. departamento .. a que correspon.· 

da dicho trabajador. 

1\J.gunos permisos serán con o sin goce de suel.do, y -

con J.a debida anticipación de 10 d!as, esto para prevenir 

.el. átrazo y .probl.emas a 1a empresa. 

Para 1a autorizació'n de un permiso hay una forma que 

denera ser J.J.enada por el. trabajador y firmada por el. jefe 

inmediato. 
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B.- SERVICIOS MEDICOS 

El principal servicio es otrogado por el. Instituto --

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

bajo menores, Botadores de México dispone de J.o necesario 

···~+:··>~''.F .. · par:a. ios primeros aúxiJ.ios e inmediatamente se: acude a1. 
: :/{;-::,~:·,~·:·; 

Seguro Social. si es necesario. 



. . . . 

~g\ltll p/'lt' 1.NJ>(Í"-rp(I>~ 
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9.- SEGURIDAD 

Bo.t_adores de. México prop()J:Ciona a sus· trabajadores -'--. 

durante el. tiempo qué ejecuten ~,;a actividades 1.a protec;;­

ci&n necesaria y el. equipo adecuado para 1.a real.izaciÓn de 

su trabajo, dichas medidas dependera'n del. tipo de trabajo 

que se desempeae. 

Po:r ejempl.o, a :ios obreros· se 1.es entre.ga en el. mes 

de septiembre de cada. año, dos uniformes'\;-°c~n par de zap.51. 

tos especial.es. 

•. 
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OTRAS PRESTACIONES 

A través de l.a revisión del. Contrato Col.ectivo de -

.traba")<:>_ efectuada el. l.4 de febrero de 1987 ,entre empresa 
·~~· .. . ; - ; 

sindicato~ se HegÓ a un convenio Em el. cual. el. ·trabaja-

dor tuvo derechos a mas prestacionés·, l.as cual.es hemos -· 

considerado como l.as m~s importantes: 

l..- Cuando un trabajador sea incapacitado por el. I .M.S.S. 

1a_.· empresa· estará'' obl.igada .. a· cubrir l.os .prímeros 

tr;s días de dicha i.n:capaci~aa, si.ende cubiertas l.a~ 
' ... ' . ' . 

restantes po~ el. ilii~mo InsÚtuto Mexicano del. Seguro 

Social.. 

La empresa otorgar¿ dos d!as de permiso con gose de 

~~~~~::, y ].~ can~idad de t~~s dÍas de saiar~o al: t:a~ . 
' . ' : .' _'.. '. ".·~ : . . :. . : ... 

-cC~"'~•--~~., ,_ ••.-,.,.~,- •' • ,,,,; ' ' • < • ' • ,. • • • ' - • 

bajador,. -~~a;a;;~~~t:.; ,,íu:fra: ü:n.··aes:cen:so ·áe ,·ai~nc(cie~-~·-· . 

sus fam:il.iares de primergrad~ (pad~~s, h~jos, es~~o 
o esposa). 

3.- El. trabajador .cuenta con un seguro de vida que ascj. 

.ende a l.a suma asegurada a $200,000.00cuando es por 



muerte natural; e indemnizaci6n doble cuando es por 

muerte accidental • 

. 4.- La empresa se compromete a entregar a1 sindicato la --

cantidad de $100,000.00 como forido a la caja de aho---

.,rros de los trabajadores· en el· mes· de Enero de cada --

año • 

. 5 .- Prestamos personales a los trabajadores sindicaliza--

· dos ·has ta· por la cantidad dE! $10, 00. 00 antes del . cua-

tro de Enero de cada a~o. 

6.- La empresa se obliga a otorgar el uniforme completo a 

un equipo de futbol, en el mes de Marzo de cada .año, 
, 

, . ·:el.· cual., es tara integrado por 18 jugadores, en el ca-

so·: de que no se llec;ar~ a integrar, la empresa entr.!il. 

. ' ' ···. ' '~~~9~-~<Í -~i i~porte equ:lvá1enté de dichos úni~'grmes .. al' 

sindicato, 'en la primera semana de Agosto, el cuál 
, 

sera utilizado como una ayuda para 1-a compra de uti--

les escol.ares de los hijos de los trabajadores de la 

empresa. 



PROCESO 
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I N: n u e e I o·_N_ 
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PROCESO DE INDUCCION 

Despu;s de haber anal.izado las condiciones de la orgA 

nizaciÓn de "Botadores de México S.A .• ", proponemos a conti,. 

nuaciÓ~ ei proceso de inducción, mismo que se :dividirá en 

dos etapasi TEORICA Y PRACTICA. 

La primera etapa consistir~ en l.a entrevista que ten­

drá lugar en el. Gerencia Administrativa, a la que acudira" 
.. . - - . 

el. nuevo trabajador y el. responsabl.e de réalizar l.a prime-

ra entrevista. 

La segunda etapa en un recorrido por l.as instal.acio--

nes de la empresa y l.as presentaciones con el. personal. --

Será respcinsabil.idad dél. Gerente administrativo, superv:i--

sar que se cumpl.a l.o establ.ecido ·en dicho .proceso, mismo -

que será aplicado al. personal. que ingrese por,primera,vez 

a "BOTAMEX" y cuya permanencia exceda de is atas. 



DESCRIPCION DE OPERACIONES 

l.- Actividades previas a la inducci~n. 

1.1 Surge la vacante de un puesto. 

1.2 El Gerente admini'strativo toma la decisión de dar 

a conocer la vacante y características de la' mis-

ma. 

1.3 Se prosigue a solicitar candidatos a cubrirla, ya 
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sea a través de fuentes internas o externas (per!Q 

dico o anuncio en la empresa). 

1.4 Llegan los candidatos a llenar la solicitud de em-

pleo, para r~spués darles una e~plicación de los -

aspectos generales de la vacante. 

1.5 Se procede a la aplicaci&n del. examen de conocimien 

tos generales. 
:- ',·. _, . ' . . ' ., 

1.6 ·.El gerente administrativo se encargara de dar el. 

·-vó::Bo~. á. fos resultadós .. obt:enidos y determ±nará -.,.· 

quien ocupar~ dicha plaza. 

1.7 Se procede a l.a entrevista con el. candidato ya se~ 

leccionado para establecer l.as condiciones de trabs 

jo. 

1: .. 
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1.8 Se procede a la contrataci6n formal en la Gerencia --

Administrativa. 

1.9 Se le informa alArea solicitante sobre la nueva con--

trataci.;n, señalando el d!a en que deberá' presentarse 

el nuevo empleado a trabajar. 

1.10 Se designar; a la persona encargada ,:;de llevar a cabo · 
, 

la induccion correspondiente. 

1.11 El encargado deberá' reunir el. material necesario para 

seguir el proceso de inducción, que consiste en: 
>' • < 

Manual. de Bienvenida. 

Contrato Col:ect:Í.vo de trabájo 

Reglamento Interior del Trabajo. 

Y demás material didJctico. 

;:> 
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PRIMERA ETAPA._DE LA INDUCCION 

E1 encargado de 11evar a cabo 1a inducción, rea1izara' 

-unaexposicic{n teórica, proporcionando a1 trabajador e1 --

- "Manual. de Bienvenida-'' con _e1 objetivo de. estudiar e1 con._,. 

tenido del mismo, para proceder a resolver posib1es dudas~· 

Dicho manua1 1o podemos dividir en cuatro etapas, mi.§. 

mas que exp1icaremos a continuació'n: 

. . -.. . , .. - ., . 
· l, • .;. Introducc_ion: conteniendo 1a b·ienvenida por escrito, 

antecedentes de-·1a ·empresa, fina1idades, funciones ·y 

po1!ticas qu~ 1a norman. 

2.- Estructura I • organice: que se 1e mostrar: a través de un 

or<;¡anigrama a fin de que conozca .ª'::1 ubi~ació'n jera"rq~i­

ca d~ntro de _la empresa, as! cómo la 1ocalfzaciÓnden-'.';" 

tro de e1 área metropo1Ú.ana,- incluyendo tam:bi~n un pls. 

no de las insta 1ac_iones. 

3.- Derechos y Prestaciones: que otorga l.a empresa a todos 

sus trabajadores, como son 1a inte_graci~n d~,,,-su 'salario 
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dÍas de pago, permisos, vacaciones y servicios mé'dicos. 

4.- Obligaciones y restricciones: que norman el funciona--

miento de BOTAMEX, como son: el cumplimiento de la joJ:: 

nada de trabajo, el adecuado uso del equipo disponible 

dentro. de la empresa •. tanto de .seguridad, C:ºTº para --· 

el. desarrol.l.o _de l.as funciones di.arias. 

SEGUNDA ETAPA DE LA INDUCCION 

La persona _encargáda de ll.evar a cabo J.a. segunda etap~ 

de .la ind~c~icÍn, recorr~ri en. compan!a del nuevo. émpl.eado,-. · 

los departamentos que c_omponen a la empresa, ·a fin de que .... 

este se familiarice con su ubicacio'n, el nombre del respon-

sable y conozca l.as funciones que real.iza. 

. . . . 
Se pros';'guirá con la presentaci.Jn dél. nuevo trabajador 

·con aquel personal con quie~ t~~d~X ~~-trato continuo~ Di-­

cha presentacÍ.o:,n deberá ser realizada en el orden siguiente 

funcionarios, compañeros de trabajo y demás personal: mensA 

jer!a, intendencia y vigilancia. 
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Una vez terminado el proceso de inducción, el encarga­

do lo notificará al jefe inmediato del nuevo trabajador, la 

fecha y hora que podr; ya integrarse a sus labores. 
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c).- VALUl\CION DEL MANUAL DE INDUCCION. 

Una vez concluido el Manual fué presentado a BOTAMEX 

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

de los trabajadores. a fin.de recavar diversas opinio~es 

sÓbre e1 cont.enido del. Manual.. 

Dichas opiniones se enfocaron a los beneficios que -

resultarían de l.a aplicación del Manual, mismos que menciQ 

namos a continuación 

- t·ermite conocer información referente a la empresa. 

e.como. su origen y desarrollo hastñ nuestrps días. 

Contribuye a la pronta adaptación del. nuevo trabaja~ 

dor a su puesto, departamento y a la organización --

misma. 

" .Representa un medio muy importante,. a traves del. cual 

. se conocen .las. políticas y funciones .de· fa empresa~ 

.. "'~-A·e:ttla· .. como· medio •de "comun:lcaciÓn ·entre· los ·· di"feren--... 

tes nivel.es· jer;;rquicos. 

Para las autoridades de Botadores de M~xico el Manual 

de Inducción representa un documento administrativo más -
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con que cuenta la Gerencia de Administración, encargada 

de lleva~ a cabo la Contratación del personal, asf como 

de tratar todos los asuntos relacionados en cuonto a per­

sonal .se refiera. 



e A P r T u L o vr 

'.;." 



CONCLUSIONES 

l. A través de la elaboración del Manual de Inducción que 
se desarro116 en BOTAMEX, concluimos que es indispen­
sable que todo organismo social cuente con una herra­
mienta de tal naturaleza. 

2. El. Manual. de Inducci6n contribuye a la pronta adapta­
ci6n del. nuevo trabajador a su an-.biente de trabajo. 

3. La Implantación del Manual de Inducci6n genera un in­

cremento de la eficiencia en general. y una mayor sá­
tis facci6n en el desempeño de su trabajo, redundando 
a su vez en beneficio de l.a propia organización. 

4. Un Manual de Inducción dentro de cualquier organismo 
social. debe ser actual.izado en cuanto surja al.gdn ca!!!. 
bio den·tro de l.a organizaci6n y estructu~a, o bien, 
cuando se modifique o implante una nueva política, 
función u objetivo. 

5. Es escencial. que a t ~do trabajador desde, su ingreso, 

se le preste una adecuada Inducci6n, ya que lo motiva 
a adoptar actitudes positivas, como el. deseo de coop~ 
ración continua .hacia la empresa y compañeros de tra'­

bajo. 

6. CuandÓ se dé la impl.antaci6n de un pr0 grama de In­
ducción, deberá hacerse extensivo al personal..ya con~ 

tratado, como al. próximo a contratar, con el. fin de 
actual.izar l.a imagen de l.a empresa. 
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