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INTRODUCCIÓN. 

Las organizaciones posteriormente a W1 proceso de reclutamiento, selección y 

contrataciOn de los individuos esperan que estos pronto empiecen a producir con eficiencia. 

Sin embargo, salvo que sean integrados rápida y adecuadamente a su ambiente de 

trabajo lo van a lograr. 

Los primeros ellas de trabajo de cualquier persona son criticos, ya que se encuentran 

ante un ambiente desconocido que no les permite desenvolverse de una manera Optima, por lo 

tanto es importante que las organizaciones prevean esta situación tmimdo W1 proceso de 

inducción con el fin de ayudar al nuevo trabajador a que se adapte y se ubique ante su nuevo 

ambiente de trabajo. 

Desgraciadamente muchas empresas a este aspecto no le han dado importancia. 

Es por ello que el presente trabajo de investigación tiene por objeto proponer un 

modelo de proceso de inducción de personal en wia empresa de autopanes, denominada 

"Interiores para Automotores, S.A." la cual carece deJ mismo. 

Para conseguir dicho objetivo esta investigación se dividió en cinco partes: 

Primero se presmta una \isión general de la entpresa de autopartes, denorrünada 

•Jnteriores para Automotores, S.A.". Con cl fin detener wi panorama gmeral acerca de ella. 

En seguida hacemos énfasis en los conceptos generales de administración, sus 

origencs, su desarrollo, su concepto, su proceso. Con la principal finalidad de idmtificar a Ja 

inducción de personal como wi tema administrati\'o 

Postcriom1cntc abordamos cspccificamcntc a la administración de recursos hwnanos, 

su desarrollo histórico, su concepto, sus difcrmtcs denominaciones, 13 importancia del factor 

humano m las org.111izac10ncs. la ubicae1ón y alcance deJ dcpanama1to de recursos humanos 



en las organizaciones y las funciones que este tiene. Con el propósito primordial de ver que la 

inducci6n de personal es Wl3 función que debe de llevar a cabo el departamento de recursos 

humanos en W13 organización. 

Después tratamos el tema de inducción de personal, su concepto, su importancia y 

sus puntos clave que lo conforman. Con el objdo de tener las bases teóricas que lo 

conforman. 

Por último hacemos la propuesta del modelo de proceso de inducción de personal a 

la empresa de autopartes denominada "Interiores para Automotores, S.A.". Con lo que esta 

investigaci6n cumple su objetivo. 



l. ANTECEDENTES DE LA EMPRESA INTERIORES PARA 

AUTOMOTORES, S.A. 

1.1 HISTORIA DE LA EMPRESA INTERIORES PARA AtrrOMOTORES S.A 

Los orígenes de nuestra empresa, se remontan a 1958, cuando se funda y consolida 

Equipos Automotrices Nacionales, S.A. (E.A.N.S.A.). 

Hada 1980 E.A.N.S.A. inicia Wl programa de reestructuración y nace Grupo 

Industrial Swnma, Summa cuyo significado en latín quiere decir "agregado de muchas cosas, 

adición de varias partes" o en otras palabras "Summa de esfuerzos para la consecución de un 

objetivo comUn" 

Durante 1990, Grupo Industrial Summa y la empresa canadimse Woodbrige Foan 

Corporation, se asocian para fonnar en la zona de cuautitlíin la empresa Poliurctanos Surnma 

Woodbrige (P.S.W.), quien en la actualidad surte el urctano a las plantas del grupo. 

Para entonces las plantas pertenecientes al Grupo Industrial Summa eran: Equipos 

Automotrices Nacionales (E.A.N.S.A.), Autoseat, Autoasimtos, Matrici, Poliurctanos 

Summa Woodbridgc (P.S.W.), Resortes Monterrey de México (REMOMESA). 

l.P.A.S.A. Cuyas sig1as significan "Interiores Para Automotores, S.A." inicia sus 

operaciones a partir de septiembre de 1991; integnindose de esta manera al Grupo Industrial 

Summa 

Para 1992, Grupo lndwtrial Summa inicia tratos con la compañia cstadounidmsc 

Johnson Controls y de esta asociación nace m JQ9J Sistemas Automotrices Summa (S.A.S.) 

Las plantas pertmccimtes al grupo S.A.S., son las s1guimtcs: Serncaos lndustnales 

EspL'<tahzados IS 1 ES A l. EAN S A. Autoscat. AutoaStcntos. Matrict, REMOMESA 



Integrándose también al grupo: Industrias Automotrices Mexicanas (l.A.M.S.A.). 

El grupo S.A.S., durante 1993, en asociación con Inland Fisher Guide, crean dos 

nuevas plantas del grupo: Sistemas de Asientos para Vehiculos Automotrices Sur y Norte 

(S.A.V.A.S.A. Sur y Norte). 

Actualmente, las únicas empresas pertmecientes al Grupo Industrial Summa son las 

siguientes: Interiores Para Automotores, S.A. (l.P.A.S.A.), Poliurctanos Summa Woodbrige 

(P.S.W.). 

El Grupo Industrial Summa y el Grupo Sistemas Automotrices Summa se dedican a 

la fabricación, compra-venta de Autopartcs, principalmente de todos los componentes que 

integran los toldos, viseras. vestiduras, interiores para puertas y asientos de los automóviles, 

eritregándosc direcuimcnte a las armadoras. 

12. PRODUCTOS OUE PRODUCE Y COMERCIALIZA. 

La empresa Interiores Para Automotores, S.A. produce y comercializa las siguientes 

autopartes: viseras para sol, paneles para puerta y toldos 

Los cuales son mtregados directamente a las annadoras: Chrysler de México, Ford 

Motor Co., General Motors de MCx.ico. Mercedes Benz de México, Nissan Mexicana y 

Volkswagen de México 

1.3. ESTRUCTURA GENERAL DE LA EMPRESA. 

La estructura orgánica de la empresa Interiores Para Automotores, S.A. se encuentra 

conformada por: 

l. Gerencia general. 

1. t. Gerencia de planta. 

1.1.1. Departamento de compras 



l. l.2. D<panammto de cootraloria. 

l.1.3. D<panam<nto de personal. 

1.1.4. D<panammto de lng_ de la planta. 

1.2. Gerencia de manufactura. 

l.2.1. D<panamcnto de producción. 

l.2.2. D<panamcnto de control de calidad 

1.2.3. D<panamcnto de lng. de manufactura. 

1.4. PRINCIPALES FUNCIONES POR DEPARTAMENTO. 

Como podemos observar en la estructura gmera1 de 1a empresa •Interiores Para 

Automotores. S.A.•. la gerencia de la planta time a su cargo los siguientes departamentos: 

A) Departamento de compras: Debe de adquirir las cantidadl!S apropiadas de: 

equipo. papc1cria, materias primas, etc.; ya sean nacionales o extranjeras, con calidad, 

provl'0::1or y precio adecuado, tcniOOdolas m el mommto oportuno. 

Para eUo debe de realiz.ar las siguimtcs acthidades principalmatte: 

- Establecer fuentes de aprovisionamiento. 

- Entrevistarse con los proveedores. 

- Visitar las fabricas de los proveedores. 

- Conseguir cotizaciones. 

- Seleccionar proveedores 

• Negociar los tém1inos de la compra 

• Reahuir 13 compra 

8) Depanamooto de contraloria Este departamento lleva todo Jo que es contabilidad 

y ñnanz..-is por CJcmplo nlanc10 de cumtas, presupuestos, invmtarios de activo fijo. costos, 



facturación. «c .. 

Sus principales actividades son: 

• Llevar tm estricto control sobre los costos de la planta corno resultado de su 

operación: horas reales de operación contra horas presupuestadas, ahorros y excesos en los 

costos de producción, etc .. 

• De todos los documaitos contables que se g«term; debe de realizar su registro . 

• Debe de Uevar oo estricto control de invanarios de materias primas y artículos 

terminados, así como de materiales dañados, consumos de material, materiales recibidos, 

etc .. 

C) Departamento de persona!: la función que lleva acabo este departamento se 

explicará m el ptmto 1.5. de este capitulo. 

O) Departamento de ingmieria de la planta: Es considerado como cl "doctor" de Ja 

planta. Las actividades de este departamento están en relación c:on las reparaciones de la 

maquinaria y equipo, mantcnímicnto preventivo y la elaboración de partes o refacciones que 

no se consigan m el mercado. 

La germcia de manufactura debe de dar la coordinación, control y apoyo a los 

siguientes departammtos que time a su e.argo: 

A) Departamento de producción: Este departamento es el responsable de producir o 

fabricar los productos que salen a1 mercado. 

Su función principal es: el Uevar acabo una buena planeación de la producción, 

fommlando y cumpliendo la rcalizaciOn de prasramas de fabricación eficientes, oportwios, 

coordinados y económicos. con el fin de acumular productos en la cantidad y c.ilidad 

deseadas en las fechas programadas 



B) Dq>artamcnto de control de calidad: De este departamento su función principal, 

es el vigilar que los diferentes productos cwnplan con las nonnas de calidad establecidas 

por la empresa. 

A través de una inspección que se inicia desde que los materiales llegan a la planta. 

continua durante el proceso de producción y al término del mismo. 

C) Departamento de ingeniería de manufactura: Este departamento se divide en: 

- lngcnieria de procesos, la cual asesora al departamento de producción m todo lo 

que se refiere al proceso de manufactura; coordina con lngenieria de planta cualquier cambio 

o acondicionamiento que fuese necesario hacer a las máquinas y equipos~ y junto con el 

departamCfltO de control de c.alidad fija las nomias de calidad que se requieren en los 

materiales. 

- lngenieria industrial, ésta por su parte esta declicada principalmente a estudiar 

todo lo relacionado con tiempos y movimimtos de labor directa e indirecta, para hacer más 

eficientes las actividades productivas. 

1.5. LA FUNCIÓN DEL DEPARTAMENTO DE PERSONAL. 

Las funciones que lleva acabo el departamento de personal en la empresa "httcriores 

Para Automotores, S.A." son las siguiaites: 

- Realiza el reclutamiento, selección y contratación del personal que requiere la 

empresa. 

- Elaboración de cxpOOicntcs del personal contratado. 

- Realización de fichas de movimiento de ingreso (de empicados a la empresa). 

- Dar de alta a los nue\·os empleados en nómma 

- ElaboraciOn de nóminas para pago al personal. 



- Elaboración de liquidación al IMSS. 

- Elaboración de reporte mensual de pago de FONACOT del personal que tiene 

autorizado el crédito. 

· Elaboración de formas de altas, bajas, modificaciones de salario, que afecten al 

seguro social. 



2. ADMINISTRACIÓN. 

2.1. ORIGEN Y NATURALEZA DE LA ADMINISTRACIÓN. 

La tarea de organizar y administrar los esfuerzos de los individuos para lograr lUl fin 

comím, es tan antigua como la civilización misma. 

En realidad podemos hablar de dos grandes períodos históricos en la administración. 

a) Empírica o pr.ictic.a. 

b) Cimtifica. 

La primera se compone de 4000 años de historia y la segunda a partir de los trabajos 

de F. W. Taytor y H. Fayol, o sea desde fines de siglo pasado, no podemos fijar fechas 

exactas. 

Como antccedmtes recordaremos algunos ejemplos en que ya se menciona la 

pr3ctica o la necesidad de la administración. 

En las socicdldcs prirt11tivas, se asociaron m wi principio para obtaicr sus 

alimentos, para la obtención de vestido, y al ver sus bmeficios, conunuaron la pr.i.ctica de 

asociarse para obtmcr un fin común y vootajas p3rticularcs. Posteriormente los vemos 

asociarse para la celebración de los ritos religiosos o para la dcfaisa de su soberanía 

En el código de hamurabi (2000 a. de C.) se encuentran disposiciones para que los 

comerciantes rcgJstrarnn los precios y la administración de las mercancías m comisi6n. 

Confusio hacia sus rccommdacioncs para el mejoramimto de la administración 

püblica por medio de la pacibola y difundia la idea de mejorar cada WlO o 

•autoadnumstrnrsc" para mejorar 

Las p1r.imides de EgJpto, obra que llevo mas de una gmcración cl hacerlas, 

s1gsufican una 3dmnustraci0n adecuada para transportar, pulir, colocar las puxlras, entrenar, 



mandar y coordinar a la gente y controlar toda la obra, además de la previsión económica 

para sufragar su costo. 

Grecia: Platón m su libro la rq:n.iblica, dice: las cosas resultan mejor y se hacen con 

más facilidad cuando c.ada WlO hace aqueJJo para Jo que sirve y cuando ninguna 

preocupación le asedia. 

En Ja edad media la vida ciudadana estaba rígidamente organizada en gremios y 

corporaciones donde cada quien conocía su lugar en la sociedad y Je era c.asi imposible 

cambiar de posición. A la administración en este estado de cosas, no se le hace ningWla 

aponación que resulte ostensible 

En cl ejercito, encontramos como ejemplo de organización las famosas Centurias 

Romanas; Napoleón cambia la estructura tradicional de sus fuerzas al ordenar Ja 

especialización de cuerpos de provisionamia1to; el ejército prusiano se organiza en Wlidades 

con autoridad fraccionada de mando, lo cual pemtite mayor movilidad; este sistema continua 

hasta la segunda guerra m1.mdial 

La iglesia católica quiz.í sea cl ejemplo más antiguo de organización efectiva a través 

de sus 2000 años de existencia; pero no es sino hasta muy recientemente que se le ha tomado 

como ejemplo, ya que desde su constitución crea modelos jerárquicos. 

La revolución industrial del siglo XVIJJ, se inicia aproximadamanc cn 1760 con Ja 

invmción de telares mecánicos, prosigu1atdo muchos otros inventos mecánicos que 

facilitaron el trabajo, pero que hicieron temer a los obreros su desplazamiento total, temor 

todavía cxistmte y fumte de muchos problemas. Al aplicarse la fuerza del vapor a las 

máquinas se simplificó más el trabajo, producimdo hondas repercusiones, la fuerza de 

trabajo se desplazo del campo a la ciudad, nacia tma nueva anstocracia, la de los dueños de 

JO 



los elementos de trabajo, se inicia la producción m masa por Jo que los mercados locales y 

nacionales pronto se saturan y surge la necesidad de viajar y encontrar otros consumidores, 

se impone la ctivisiOn del trabajo, la especialii.ación y el mejoramiento de los transportes y las 

oomwticaciones; resultando de todo ello, la necesidad de mejorar los sistemas de 

administr.1ción para poder compL'tir con éxito, un sOlo propietario tampoco es suficimte, se 

necesita la acumulación de grandes capitales, con lo que se forma la era capitalista. 

2 2. DESARROLLO Y EVOLUCIÓN DE LA ADMINISTRACIÓN. 

En 1832 Charles Babbage escribe el 1íbro sobre •1a econonúa de la maquinaria y las 

manufacturas•, donde se mcucntran conceptos de Jo que hoy llamamos producción, 

finanzas, vmtas, relaciones públicas y métodos ciuitificos de administración, e inventa una 

calculadora mecánica rudimmtaria. 

En 1886 se reUne la American Soci~y of Mcchanical Enginncring. en la cual se 

reconoce la terminación de la guerra civil, hay un aumento en las operaciones tanto m cl 

número como en cl tamaño, lUl incremmto en Ja especialización y una tendencia a continuar 

un camino ascertdC11te de muJtipJic.ación de negocios 

Frederick W. Taylor. 

Taylor (1856-1915) nació en Germanlowm, Pomsylvarúa. Su obra principal la 

escribió Cf1 1903 y se llamó •Administración de los talleces"; co 1911 escribiO "Principios de 

administración cimtifica•. Giran sus ideas alrededor de la obtmción de más rendimientos 

mediante la ap11cación del mejor mt'todo para ejecutar cl trabajo Sin embargo, no quedó 

contmto con esbozar la idc.a • .sino procuró fijar cual era ese mC.:odo con auxiho dcl 

raciocinio o mvcstJgación amtific.a. que consiste en la obscrvaaón de los fcnOm~lOS, 

cxpcnmcntación y comprobaetón 

11 



Resumiendo las aportaciones a la administración hechas por Taylor podemos decir 

que elaboró cuatro principios ftmdamentales que son los siguientes: 

1. Tiempos y movimimtos del trabajo. Estos estudios consistieron en analiur 

escrupulosamente el tiempo que toma o deberla tomar wta má.quina o un trabajador para 

efoctuar Wl proceso dado. 

2. Selección de obreros. Consistía en que cada obrero h.Jbía que encargarle el trabajo 

que mejor pudiera desempeñar. de acuerdo con su habilidad inicial y su potencial de 

aprmdiz.ajc 

3. La colaboración en la administración Buscar la colaboración entre la 

administración y Jos obreros en la aplicación práctica del sistema científico de administraciOn 

del trabajo 

4. Responsabilidad compartida. Hay que procurar W13 distribución equilibrada mtrc 

la responsabilidad de los trabajadores y Ja dirección, dejando el trabajo operativo a los 

obreros. 

Henry Fayol. 

Nació m 1841 en Constantinopla. y murió en París en noviembre de 1 Q25. 

Sus obras principales son: en 1915 •Administración industrial y general•, en el cual 

enWlcia Ja mayor parte de sus principios generales, en 1918 pUblica W1 estudio titulado "Del 

papel de la administración positiva en la industna" y en 1923. W1 articulo "La doctrina 

administrativa aplicada al estado", pues al contrario de Taylor. Fayol llego a trabajar 

tambii'.11 en la administraciOn del estado. 

Sus aponacioncs alá administración son: 

~ Destaco Ja universalidad de la administraetOn 

12 



- Establece un modelo de proceso admirustrativo en eJ que había que prever, 

organizar, mandar, coordinar y controlar. 

- Señala los 14 principios generales de la administración que resumidos son: 

J. División del trabajo. 

2. Autoridad y responsabilidad. 

J. Disciplina. 

4. Unidad de mando 

S. Unidad de dirección. 

6. Subordinación del interés general al interes particular. 

7. RernWleración al personal. 

8. CmtraJización. 

9. Jerarquía. 

10. Orden. 

11. Equidad. 

12. Estabilidad de personal. 

IJ. Iniciativa. 

14. Uruón de personal. 

- Definió las áreas funcionales (que toda organización deberla tener): 

a) Operaciones récn1cas: produccióri, fabricación. y transfonnación. 

b) Operaciones comerciales· compras, ventas y cambios 

e) Opcraaones finanoeras: obtenciOn y empleo óptimo de capital 

d) Operaciones de segundad· prO(ccción de la propiedad y de las personas. 

e) Opcraci011cs de contab1hdad. IO\'mtanos, balances. costos y cstaWstic.a. 

13 



t) Operaciones administrativas: planeación. organización, mando, 

coordinación y control. 

Heniy Laurence Gantt (1861-1919). 

Gantt fue otro de los grandes del pmsamicnto administrativo. Fue durante 14 años 

colaborador cercano de Ta}ior, quien sin duda influyó sobre él. 

Sus aportaciones a la administración son: 

- La gráfica de balance diario 'hoy e<>nocida como gráfica de Gantt". La cual 

consiste en una serie de barras horizontales que ilustran gráficamente la planeación y el 

control de un plan de actividades. 

- Consideró que el adiestramiento del empleado es fundamental para la buma 

marcha de la empresa. 

Las aportaciones de Gann son valiosas y estin consideradas dentro de la escuela 

científica por la gran influencia que Taylor tuvo sobre él. 

Frank Gilbreth y Lilian Gilbrcth (1868-1924). 

Este famoso matrimonio apoyó y desarrolló las ideas de Taylor. 

Sus aportaciones a la administración son-

- •Tucrbligs" realizan \Ul estudio de micromovimimtos del trabajo manual, para 

lograr la eficacia en los mismos. 

- Señalan la importancia que tiene la estadistica m la administración. Ya que la 

estadística nos puede mostrar Wla comparación del pasado y el presmtc, lo que nos pcm1itc 

tener una tendencia de dcsarro11o futuro. 

- Desarrolló W1 rudimentario, pero interesante proceso administrativo, lo explicó asi. 

la administración time que conservar lo mejor del pasado, organizar el presente y prevmír y 
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planear el futuro. 

Relaciones humanas (1930-1950). 

Este período representa una reacción a 1os aspectos deshumanizantes de 1a 

adm.inistración cientifica Durante este periodo, Jos conceptos sobre el trabajador avanzaron 

desde una unidad hwnana no identificada y sin sentimientos en una linea de montaje, hasta 

lUla persona con emociones y de valor. El problema del hombre adquirió tanta importancia 

como el de la máquina o de vmtas. 

En 1923, Olivcr Sheldon comenz.ó a cerrar la brecha mtrc la administración 

cimtifica y las relaciones hwnanas. Sheldon pidió que la administración profesional tratará 

los problemas laborales y sociales de las organizaciones comerciales m W1 plan de igualdad 

con los problemas técnicos de la producción. En esta forma Sheldon fue el heraldo de la 

emergencia del movimiento de las relaciones hwnanas, que se convertirían en e1 tema 

dominante del pmsamimto administrativo en la década de 1930. 

Elton Mayo. 

Las contribuciones de más importancia hechas a la teoría administrativa durante este 

periodo, vinieron de Elton Mayo, en especial de sus experimentos en la planta de Hawthome 

de la Western Electric Company. 

Mayo revc10 que una organización era algo mis que una estructura fonnal o el 

arreglo de las fWlciones. 

De acuerdo con Mayo, la administraetón efectiva implicaba la dirección de las 

personas, no la m:inipulación de robots. En consccumcia, una productividad mas elevada no 

se lograba ncccsanamoote por medio de los incentivos finan.aeros o con el mejoramimto de 

las condiciones fisic:as del trabajo los experimentos de Mayo demostraron que ni el dd.erioro 
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ni la mejora de 1as coodiciones ñsicas de trabajo tenían por fuerza un efecto de importancia 

sobre la productividad. Mayo tenia la convicción de que las exigencias sociales dmuo del 

grupo daban como resultado un acuerdo más o mmos t<icito de los trabajadores sobre los 

estándares para el desempeño del trabajo. 

Taylor presenta al trabajador como un individuo maximizador del salario en 

aislamiento cuya aptitud para el desempeño de su labor era lo que contaba, no su relación 

con sus compañeros de trabajo. Mayo por otra parte, insistía en que cl trabajador actuaba 

con solidaridad natural hacia sus compañeros. Que no respondia sólo a los incentivos 

económicos, sino que también era producto de sootimimtos personales. Con frecuencia, no 

era lógico en su pmsamimto, pero lo dominaba 1.D1 motivo: el deseo de estar bien con sus 

compañeros 

Un consejo de Mayo, era mfocar el problema adminisuativo desde la perspectiva de 

cualquier conocimiento que se tUV1cra sobre la naturalez.a hwnana. Recomendaba el uso de 

todas las d1scip1inas de las ciencias sociales, enfocadas a la comprensión y solución de los 

conflictos m d sistema mdustrial. A su vez, crcia que un buen enfoque en las relaciones 

humanas crroría la am10nia orgmjzacional, una mayor satisfacción al el emple3~o y una 

mayor eficimcia operacional. 

Sin duda alg.i.m.a hubo muchos otros pioneros que dedicaron parte de su vida al 

estudio de la administracién, pero los antes mencionados fueron los más destacados en su 

estudio 

2.3. CONCEPTO DE ADMINISTRACIÓN. 

El concq>_to de algUn objcto, persona o e.osa es sin duda el medio pnncipal para 

obtener w1 mayor conoomu.Tlto de los mismos Por esta razón, se muestran algunos 
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conceptos más represuttativos que al respecto se dan de la administración: 

a) Etimológicamente: La palabra administración se forma del prefijo "ad" (hacia} y 

de •miJústratio• Esta última palabra biooe a su vez de •minister• (subordinación) y magister 

(autoridad). l 

La ctimo1ogia nos da de la admirustraciOn, la idea de que ésta se refiere a una 

función que se dcsanolla bajo d mando de otro, de un servido que se presta. Servicio y 

subordinaci6n, y autoridad son los eJemmtos obtenidos. 

b) Agustin Reyes Ponce dice administración: •Es el conjunto sistemático de reglas 

para lograr la máxima eficioocia m las formas de estructurar y manejou un organismo 

social•.2 

e) George R. Terry: •Administrar es lograr un objftivo predctenninado, mediante el 

esfuerzo ajeno."3 

d) Koontz & O'doonel consideraron a la administración como· "La dirección de un 

organismo social, y su efectividad en alcanzar sus objetivos fundada en la habilidad de 

conducir a sus integrantes•. 4 

e) H. Fayol· "AdmínJstnir es prever, organizar, dirigir, coordinar y controlar" 5 

Diremos por Ultimo d con«pto breve de la administración como Ja "funciOn de 

lograr que las cosas se realicen a través de otros", u "obtener resultados a tra ... Cs de otros" _6 

2.4. PROCESO ADMINISTRATIVO 

la administración se fundammta para abordar su CQOocimicnto en el mCtodo del 

1 Reyes Ponce, Agustín. "Admin1s11ación de Empresas'". Teoria y Práctica Primera Parte, p 1 S 
l fbidcm. p. 26 
l Femández Arena, José A. •El Proceso Administrativo". p. 61 
4 Reyes Ponte, Agustín. Op Cit. p 16 
' lbidem. p. 17 
6 lbidcm, p. 17 

17 



proceso administrativo. 

El proceso administrativo es el método que nos pemrite apropiamos del conoamiento 

de la administración. y m consocumcia es el procedimiento de Ja lógica estructural, para la 

adquisición de este conocimiento. 

Hablar del proceso administrativo es citar varios mfoques respecto a el, ya que con 

el paso del tiempo los difermtes autores han extendido o reducido los elemmtos que Jo 

conforman, asi tenemos· 

a) División tripartita. De la American ~'lanag.emmt Association quienes dicen que él 

proceso admirustrativo se integra de· 1) Planeaci6n. 2) Organiz.ación y 3) Control. 

b) Divisi6n en cuatro elementos· George Terry nos siiiala que esta compuesto por: 

1) Plancación, 2) Organización, 3) Ejecucón y 4) Control 

e) División de cinco elementos. Fayol, como ya sabemos establece cinco elementos 

m la acf.mjnistración: 1) Prever, 2) Organizar, 3) ~1andar, 4) Coordinar y 5) Controlar 

d) División de Koontz en cinco elementos 1) PlaneaciOn, 2) Organiz.aciOn, 3) 

Integración, 4) Dirección y 5) Control. 

e) DivisiOn en seis elementos· Urv.1ck sigue la di\isiOn de Fayol, descompomcndo tan 

sólo la previsión, primer elemento propuesto por este autor, en los dos repetidos antes: 

previsión y planeaciOn 

El proceso administrativo que consideramos el más completo y <lid.3ct1co es el que 

señala Agustín Reyes Ponce en su obra• AdministraciOn de empresas (Teoria y pr:ict1ca)" El 

cual considera los sigwentes elementos 

PrevisiOn: responde a la pregunta ¿Que puede hacerse? 

Plancación responde a la pregunta t. Qué se va a hacer., 
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Organiz.ación: responde a la pregwrta: ¿Cómo se va a hacer? 

Estos tres elementos corresponden a la fase que Urwick llama mecánica Oas formas 

de estructurar wt organismo social). 

Integración: responde a la pregunta: ¿Con qué se va a hacer? 

Dirección: se refiere al problema: Ver que se haga. 

Control: investiga en concnto: ¿Cómo se ha realiz.ado'? 

Estos tres elcmrotos se encumtran dentro de la fase dinamica de la administración 

(las fonnas de operar un organismo social). 

ELEMENTOS DE LA MECÁNICA ADMINISTRATIVA. 

A) PREVISIÓN. Consiste m Ja determinación tCcnicamente realiz.ada, de lo que se 

desc:a lograr por medio de wt organismo social, la investigación y valoración de cuáles serán 

las condiciones futuras en que dicho organismo habrá de encontrarse, hasta dctcnninar los 

diversos cursos de acaOn posible. 

La previsión comprmde por lo mismo tres etapas: 1) Objetivos, 2) Investigaciones y 

J) Cursos alternativos 

B) PLANEACIÓN Consiste en la dctenninación del curso c.oncrcto de a·cción que 

se habrá de seguir, fijando los principios que lo habr.in de presidir y orimtar, la secuencia de 

operaciones para alcanzarlo, y la fijación de tiempos, unidades, etc .. necesarias para su 

realización. 

Comprmde por lo mismo tres etapas 1) Po1íticas. 2) Procedimimtos y 3) 

Programas. 

Comprende tambiCn "presupuestos", que son programas m los que se precisan 

Wlidadcs, costos. etc . y diversos tipos de "pronóstJcos" 
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C) ORGANIZACIÓN. Se refiere a la estructuración técnica de las relaciones, que 

deben darse entre 1as jerarquías, funciones y obligaciones individuales necesarias en un 

organismo social para su mayor eficiencia 

En la misma definición se ven claramente las tres etapas: l) Jerarquías. 2) Funciones 

y 3) Obligaciones. 

ELEMENTOS DE LA DINÁMJCA ADMJ1'1STRATIVA 

D) INTEGRACIÓN. Consiste m los procedimientos para dotar al organismo social 

de todos aquellos medios que Ja mecánica administrativa señala como necesarios para su más 

eficiente funcionamiento, escogiOOdolos, introcluciCndolos, articulándolos y buscando su 

mejor desarro11o 

AWlquc la integración c.omproode cosas y personas, Jógjcamentc es más importante 

la de las personas 

De acuerdo con la definición. la integración de las personas abarca: 1) Selección, 2) 

Introducción y 3) Desarrollo. 

Debe analizarse también m este elemaito, la integración administrativa de las COS<IS. 

E) DIRECCIÓN. Es impulsar, coordinar y vig¡lar las acciones de cada miembro y 

grupo de un organismo social, con eJ fin de que el conjunto de todas ellas realice del modo 

más eficaz los planes señalados 

Comproodc, por lo tanto, las siguientes etapas 1} Mando o autoridad, 2) 

Comunicación y 3) SupervisiOO. 

f) COf\.'TROL Consiste m el establecinumto de sistemas que nos penniren mtdir 

resultados aduales y pasados ai rclación con los esperados, con e1 fin de saber si se ha 

obtalido lo que se esperaba, corregir mejorar y fom1uJar nue\os planes 



Comprende por lo mismo tres etapas: 1) Establecimiento de normas, 2) Operación de 

Jos controles y 3) Inteipreución de resultados. 

Ya hecho el análisis de los componentes del proceso administrativo, podemos 

observar que la introducción o inducción de personas se encumtra ubicada m Ja dinámica 

administrativa, como etapa del demento integración. Pero, ¿Quién debe de llevar acabo esta 

función?. 
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3. ADMINISTRACIÓN DE RECURSOS HUMANOS. 

3.1. DESARROLLO HJSTÓRICO. 

La utilización del •esfuerzo humano•, de •personal". o de las "relaciones de trabajo". 

es casi tan antigua como el hombre mismo 

Pues de acuerdo a los historiadores, ya se encontraban ciertos principios de "recursos 

humanos", tanto entre los egipcios, chinos y griegos, en épocas muy remotas. 

Postcriormmte se pueden detectar estos principios, en sistemas tales como; el 

esclavismo, el feudalismo, el colonialismo, etc .. Pero el interés consiste en estuWar lo que ha 

dado origen a la .. administración de recursos humanos", tal y como la conocemos hoy. 

Esta tuvo su origen en Jos antiguos departamentos de personal, que "fueron 

diseñados para cumplir con los requerimimtos legales de empleo, Jos cuales eran pocos, así 

como para reclutar y c.onservar al personal". 1 

Los gcrmtes de las empresas consideraban la ÍWlción de personal como W1 "mal 

necesario". como una función de conservación mas que una estructura diseñada para 

promover la eficiencia productiva y el bienestar de los empleados 

Es decir, se tenia la premisa de "MANTENIMIENTO DE PERSONAL"; los 

departamentos de personal •mantenían" a los obreros dentro del proceso de producción. 

Esta lera premisa fue afectada debido a la "administración cimtifica", que se le 

atribuye al ingmicro industrial, fredcrick \V Taylor. ciltrc sus principales aportaciones 

estan 

• Estudios de tiempos y moV1mimtos, sistemas de incmtivos. valoración de tareas. 

oficinas de selCCC1ón y el ad1cstranucnto de los traba1adorcs 

7 Bu rack. Elmer H. t Smith Roben "Adm1mstrac1011 de Personar p 21 
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La 2a. premisa, fue el modelo de "RELACIONES HUMANAS". Esta debido 

fundamentalmente a estudios sociológicos, realizados por Elton l\layo y Friu Roethlisberger, 

en la planta de la Western Electric Company, en HaMhome, Chicago. 

Estos estudios enfatizaron •1a existencia de buenas relaciones humanas y de 

mantener la moral alta por parte de los empicados ... •. Esto dcproderia en gran manera de •1as 

buenas comunicaciones, de la satisfacción por parte de los trabajadores y de la calidad de las 

relaciones administración-subordinados• 8 

Aunque muchos empresarios realizaron innovaciones en sus compañías, éstas 

estaban más motivadas por el deseo de incrcmmtar la producción (si los trabajadores estaban 

contentos producirian más), que por atender las necesidades de los trabajadores Y adem3s, 

al ser iniciativa propia, en cualquier momcoto dejaban de existir. 

La Jer. premisa, fue la "FUNCIÓN DE PERSONAL• La cual fue motivada por Ja 

legislación gubernamental, que consideraba tarifas de salarios, condiciones de trabajo, 

bienestar gmeral y lo concemiente a sindicatos y contratación colectiva. 

Con todo esto, es convmiente hacer notar, que las responsabilidades y ÍWloones de 

los departamentos de "personar habían aummtado, pero no así su prestigio ni autondad. 

Finalmente llego la 4a. premisa, la de "ADMINISTRACIÓN DE RECURSOS 

HUMANOS". Esta se di6 gracias a las aportaciones de varias cimcias y disciplinas como· la 

ingmicria, sociología industrial, la psicología, el derecho, la economía y las matemáticas 

Varias de ellas, qwsieron dar respuestas individuales a problemas de recursos 

humanos, pero sólo hasta que se conjwnaron, se pudo dar ongen a la "ADMINISTRACIÓN 

DE RECURSOS HUMANOS". 

H lbidem, p. 2) 
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3.2. CONCEPTO DE ADMINISTRACIÓN DE RECURSOS HUMANOS. 

A continuación se presenta el concepto que consideramos refleja con mayor exactitud 

a la administración de recursos hwnanos: 

La administración de los recursos humanos. "Es el proceso administrativo aplicado 

al acrecentamiento y conservación del esfuerzo, las experiencias, la salud, los conocimientos, 

las habilidades, etc. de los miembros de la organización, en beneficio del individuo, de la 

propia organiz.ación y del pais m general." 9 

Analizando este concepto, encontramos que la administración de recursos humanos, 

se basa en el proceso administrativo, es decir, que aplica las etapas de plancaci6n, 

implementación y control para el desarrollo de sus funciones. Ahora bien, de que fomta 

según el concepto anterior, el procedimiento e incremento de los recursos humanos es 

benéfico para el individuo, la organización y la sociedad 

El poseedor de un atributo escaso puede obtener mayores ingresos (que se 

traducirían en mejores niveles de vida) si aprovecha e incremmta ese recurso; además, 

logrará mayores satisfacciones personales en el mismo (que puede traducirse en Wla mayor 

salud mental). La organización puede bmcficiarsc porque va a obtener mayor servicio de sus 

miembros, a travCs de los conocimimtos que poseen éstos, esto le permitirá alcanzar sus 

objetivos más cficazmmtc, m tiempos mas conos y con menor costo. El país se beneficia por 

diversas razones: a) sus habitantes pueden contar con una mayor integración psicológica; b) 

· gastarán y ahorrarán m:is en virtud de que cuanan con mayores ingresos, lo cual pcnmtirá 

crear nuevas fuentes de trabajo; e) al ganar más. van a pagar mayores impuestos, cosa que 

pcmtitir:i dedicar m3s dinero a obras de infraestructura, a educación y servicios de 

9 Arias Galicia, Femando "Administración de Recursos Humanos" p ~7 



salubridad y asistenciales; d) los mayores conocimientos y experiencia; puedm conducir a la 

creación de tecnología propia que impida la fuga de divisas por el pago de patentes; e) 

mejores sistemas de producción permitirán abatir c.ostos y competir en mercados 

internacionales, etc .. 

3.3.DIFERENTES DENOMINACIONES QUE SE LE HAN DADO A LA 

APMINISTRACIÓN DE RECURSOS HUMANOS. 

AJgunos otros tCnninos empleados con frecuencia para referirse a Ja administración 

de recursos humanos son los siguientes: 

Relaciones humanas: Cualquier interacción de dos o más personas constituye una 

relación humana. Las relaciones humanas no se dan exclusivamente entre los miembros de 

una organización, sino en todas partes. 

Relaciones industriales: El tCnnino queda reducido a la índustria y evidentemente a 

organizaciones bancarias, gubernamentales, educativas, de bmcficencia, etc., donde se 

rtt1Weren también los recursos hwnanos. 

Relaciones laborales: Este término se ha reservado por costumbre a los aspectos 

..... , juridicos de la admirUstración de recursos humanos, se emplea frecuentemente asociado a las 

relaciones colectivas de trabajo como sinórumo de relaciones obrero patronales. 

Manejo de personal: Es W13 fase de la administración que se ocupa de la utilización 

de las encrgias humanas. mte!cctuales y físicas, en el logro de los propósitos de una empresa 

organizada: sin embargo el témtino utilización implica una idea de explotaci6n repulsiva a la 

persona y ademas, esta función no se encuentra cxclusivammte en las empresas. 

De acuerdo a lo anterior, admmistrac1on de recursos humanos, o bien administración 

de personal parcc01 ser la designación m:is adecuada 



3.4. IMPORTANCIA DEL RECURSO HUMANO EN LAS ORGANIZACIONES. 

En la actualidad las empresas e industrias hablan cm especial énfasis de un 

redescubrimimto del hombre. Tanta atención se había puesto m los elementos materiales y 

tanta importancia se le había concedido a los adelantos de la técnica, que había llegado a 

olvidarse lo verdaderamente esencial: el recurso humano. 

Por eso, Jos expertos en administración de recursos humanos se han percatado que si 

no se le reconoce al hombre todo el valor fundamC'tlal que le corresponde, muy poco sirvm 

las materias primas, las m3quinas, el dinero, las instalaciones y todos los demás recursos 

materiales y técnic.os de que se puede disponer. Por ello se mee que se ha hecho un 

verdadero dcscubrinUmto 

Por lo antenor resuJta importante la aplicación de la administración de recursos 

-- humanos m las organiz.aciones de hoy en día, para darle su valor real al recurso humano m 

las mismas. 

3.5 UBICACIÓN Y ALCANCE DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS 

HUMANOS EN LAS ORGANIZACIONES 

Hasta hace poco aun se discutía mucho sobre el lugar que deberla ocupar este 

departamento dmtro de la organiiación gmeral m una empresa, en la actualidad se ha 

reconocido que por Ja extmsión de que time Ja administración de recursos humanos, ya que 

abare.a todas las c.ategorias y niveles de Ja organización, debe otorgársclc un lugar de pnmcra 

importancia 

lo m<ls usual es que el departamento de recursos humanos dependa d1rectammte de 

la gcrmcrn general o de la d1recoón general. quedando así en el mismo plano de los gerentes 

de las pnnopalcs d1\is1oncs de la empresa (\·cr fig t) 
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Departamento 
de Ventas 

Fig. 1 

Gerente General 

Departamento 
de Rec. Hum. 

Departamento 
de Producción 

Departamento 
de Finanz.as 

Cabe observar que cuando wt departamento de recursos humanos está colocado en 

wt nivel secundario, el personal lo considera también como W1 departamento secundario y 

poco importante. 

Por su propia naturaleza, la administración de recursos hwnanos comprende todas 

las actividades humanas. Puede decirse por lo tanto que por su área de acción abarca a toda 

la empresa. 

Desde el director o gerente general hasta el último obrero, deben de ser tomados en 

cumta, ya que entre los hombres se cstablec:cn múltiples relaciones, directas o indirectas. 

La administración de recursos humanos procura, precisamente, que tales rt~aciones 

entre los miembros de la organización se logren con la máxima eficiencia y mayor 

cooperación posible, y con ello la organización alcance sus objetivos. 

3.6 FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS. 

Daitro de las funciones del departamento de recursos humanos encontramos las 

siguientes: 

a) Función: empico. 

Lograr que todos los puestos sean cubiertos por el personal idóneo, de 
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acuerdo a una adecuada p1aneaci0n de recursos humanos. 

Subfunciones: 

l. Reclutamiento. 

2. Seleccien. 

3. Inducción. 

4. Integración, promoción y transferencia. 

S. Vencimiento de contratos de trabajo. 

b) FlDlción: Administración de salarios. 

Lograr que todos los trabajadores sean justa y equitativamente compensados 

mtdiante sistemas de remuneración racional de trabajo y de acuerdo al esfuerzo, 

eficiencia responsabilidad y condiciones de trabajo de cada puesto. 

Subfunciones: 

l. Asignación de funciones. 

2. Determinación de salarios 

3. Calificación de méritos. 

4. Compensación suplementaria (incentivos y premios). 

S. Control de asistencias. 

e) Función: Relaciones internas. 

Lograr que tanto las relaciones establecidas entre la dirección y d 

personal, como la satisfacci&n en cl trabajo y las oportwlidades de progreso del 

trabajador, sean desarrolladas y mantenidas, conciliando los intereses de ambas 

partes 

Subfuncioncs 
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l. Comunicación. 

2. Contratación colectiva. 

3. Disciplina. 

4. Motivación del personal. 

S. Desarrollo del persooal. 

6. Entrtnamimto. 

d) Función: Servicios al personal. 

Satisfacer las necesidades de los trabajadores que laboran m la 

organización y tratar de ayudarles m problemas relacionados a su sq¡uridad y 

bimestar personal. 

Subfunciones: 

1. Actividades recreativas. 

2. Seguridad. 

3. Protección y vigilancia. 

e) FW1ción: Planeación de recursos humanos. 

Realizar estudios tmdientes a la proyección de la estructura de la 

organización m el futuro, incluyendo análisis de puestos proyectados y estudJo de las 

posibilidades de desarrollo de los trabajadores para ocupar estas, a fin de detemtlnar 

programas de capacitación y desarrollo, llegado el caso de reclutamimto y selección. 

Como podemos observar mcontramos a la inducción como parte integrante de la 

función de empleo, que debe de llevar acabo el departamento de recursos hwnanos de Wl3 

organi7.aci0n. 
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4. INDUCCIÓN. 

4. 1. CONCEPTO DE INDUCCIÓN PERSONAL. 

El resultado de haber leído diferentes conceptos sobre inducción de personal es el 

siguiente concepto que elaboramos como pwtto de partida para el desanoUo del presente 

capítulo. 

Inducción de personal: Es el conj\Ulto de actividades que realiza la administración de 

personal, para crear m el nuevo empleado lUl rápido acoplamiento e identificación con el 

funcionamiento de su puesto y de la organizadón. 

4.2. SU IMPORT ANC!A Y NECESIDAD 

Una vez contratado el empleado, éste tendrá que enfrentarse ante W13 serie de 

costumbres, reglas, políticas, nonnas y proc.edimientos nuevos para él, por lo que será 

necesario acelerar el acoplamiento e identificación con el puesto y con la organización en 

general, canalizando dicha acción a través de la etapa denominada inducción de personal, y 

dq>endiendo de que tan eficaz sea éste se verá reflejado el alto o bajo rendimiento del 

trabajador. 

El desconocimiento por parte de los nuevos empleados acerca de las reglas, normas, 

políticas, etc., que intervienen en el funcionamiento de la empresa, puede afectar en fonna 

negativa su eficiencia así como su satisfacción. Por lo cual es necesario implantar y definir 

un proceso de inducción cuyo objeto sea: el promover en el menor tiempo posible la 

integración compltU del empleado hacia el puesto a ocupar, al jefe inmediato, al grupo de 

trabajo y a la organización oo general. 

Como podemos apreciar la funciOn de inducir al nuevo personal hacia la 

organización y método de trabajo, resulta tan importn.ntc y necesaria que no podemos 
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imaginar al nuevo empleado que empieza sus primeros días de trabajo y carece de la núnima 

infonnación de Ja organización a la cual ya pertenece. 

4.3. PUNIOS CLAVE DE LA INDUCCIÓN DE PERSONAL. 

Las fases que integran la inducción de personal son dos: 

a) Inducción en d departamento de recursos humanos.· En esta fase se le debe de 

dar al nuevo trabajador infonnación acerca de: la historia de Ja organización, sus objetivos, 

sus produaos, sus políticas, sus reglas de disciplina, de los beneficios que puede cfisfrutar, 

etc., además de ser posible se le debe de llevar a conocer la planta. 

b) Inducción al puesto.• Se debe presentar con su jefe irunodiato; el jefe por su parte 

lo deberá presmtar con sus derruis compañeros, y c:ommtarle en que consistirá su trabajo; 

basándose para ello en la descripción deJ puesto (la cual es conveniente entregársela y que 

después la comente con su jefe para resolver dudas). 

Tanibifu se le deben de mostrar los sitios que requiere COClocer, c:omo es el comedor, 

pagaduria, reloj chccador, etc., y se le debe asignar Wl auxiliar para que lo oriente en el 

trabajo que va a descmpOO.ar. 

Estas son las dos fases que constituym la inducción de persoMI. 

Después vendrá Wl PERIODO DE PRUEBA, el cual para algunos autores es la 

continuación de índucciOn. es aquí donde se puedm hacer las investigaciones y pruebas 

prácticas, que no se pudieron realizar antes a los nuevos trabajadores. 

Las pruebas prácticas se debm de seleccionar, cuales convimc aplicar durante eJ 

periodo de prueba, dcbiCndosc graduar y de ser posible estandarizarlas 

Ya que el trabajador ha superado el período de prueba, se debe de realizar la 

ENTREVISTA O ENTREVISTAS DE AJUSTE para conocer sus grados de avance, 
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mejoramientos, fracasos, etc .. 

Esta se debe de preparar como Wl3 plática con el superior inmediato para conocer la 

conducta y eficiencia del empleado durante el período de prueba. 

Por lo que respecta al trabajador, se debe hacer notar que ingresa en fomta definitiva 

a la empresa y resolverle preguntas que hayan surgido durante dicho periodo; así también, se 

Je deben pedir infonnes sobre como encuentra su trabajo, sus compañeros, sus jefes, 

ambiente fisico, etc., esto tambiCn sirve para detectar las fallas que el nuevo trabajador ha 

descubierto y que para los demás trabajadores pasan inadvertidas. 

Para llevar acabo la inducción de personal se cuenta con AYUDAS TECNICAS, 

dentro de las cuales la más importante es el manual de bienvenida o del empleado, en el que 

se consignan la información mmcionada al hablar de la inducción en el departamento de 

personal, el cual debe de ser tul folleto amistoso, lo mas gráfico posible, debe de estar 

dividido m secciones~ para facilitar la búsqueda de infom13.ci0n, no debe contmer promesas 

de cosas que no se van a conceder y lo mas importante. no debe sustituir a la instrucción; 

sino sólo ser Wl auxiliar de la misma; ya que éste dcbera de ser entregado al personal de 

nuevo ingreso. 
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S. PROPUESTA DE UN MODELO DE PROCESO DE INDUCCIÓN 

PARA UNA EMPRESA DE AUTOPARTES. 

Con base a Jos conocimientos explicados a lo largo de 1os anteriores c.apitulos, y 

debido a que la empresa 'll'ITERIORES PARA AllrOMOTORES, S.A.' no cucnta con un 

proceso de inducción, pues asi lo demuestra Ja inexistencia de información en Ja empresa 

respecto al tema. y las respuestas de las entrevistas realizadas a Jos jefes de cada área, 

quienes a su vez manifestaban la necesidad de la inducción de personal, para lograr que el 

empicado o trabajador se adapte tanto a la empresa como a su puesto Jo m3s rápido posible. 

para evitar fallas, pérdidas de tiempo y dinero, etc .. Es lo que marca la pauta para presmtar 

la siguiente propuesta de un modelo de proceso de inducción de personal para dicha 

empresa. 

5. J. OBJETIVO DEL MODELO DE PROCESO DE INDUCCIÓN 

.. Promover en el mmor tiempo posible la integración completa de los nuevos 

empleados hacia el puesto a ocupar • al jefe inmediato, 31 grupo de trabajo y en general a la 

empresa •interiores Para Automotores, S.A.". 

5.2. FASES QUE LO INTEGRAN 

El proceso de inducción de personal que consideramos, que deberá de seguir la 

empresa '"Interiores Para Automotores, S.A", es.ta compuesto de tres fases y son: 

A. Inducción dd personal a la empresa Interiores para Automotores, S.A .... En 

esta fase se le dcber<i proporcionar al nuevo empicado información introductoria de la 

organización, con el objeto de que troga \U1 panorama general a cerca de ella, El responsable 

dirceto de la aplicación de esta fase sera el encargado del departamento de personal. 
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Para eJlo deben realizarse las siguientes actividades: 

l. A través de una plática o confermcia se Je debe dar primero que nada, Ja más 

cordial bienvenida; haciendo sart.ir a los nuevos integrantes que desde ese momento ya 

fonnan parte de Ja organización, además de proporcionar infonnes a cerca de lo siguiente: 

a) Antecedentes de la empresa •Interiores Para Automotores, S.A.•, su historia, sus 

objetivos, sus productos, su organización, sus principales funcionarios, su sindicato etc. 

b) Políticas generales de personal: Qué espera Ja empresa del nuevo trabajador, y qué 

puede esperar este de la empresa. 

e) Reglas generales sobre disciplina: Lo que debe de hacer y lo que de evitar el 

trabajador o empicado. 

d) Beneficios de los que puede disfrutar: Tales como cajas de ahorro, despensas, de .. 

Para mayor comprmsión de los partidpantes a Ja plática o sesión se recomienda la 

utilización de material audiovisual como son: películas, diaporamas, videocasetes, 

transparencias etc .. 

La pláti-ca o conferencia la deberá conducir eJ mcargado del departamento de 

personal y esta deberá de darse m las oficinas deJ propio departamento o m W1 auWtorio. 

2. Proporcionar a cada elemento contratado, lD1 ejemplar del reglamento interno de 

trabajo y del manual de bienvenida. Con el objl'to de que tenga un ref'orz.amicnto escrito, del 

punto anterior el cual puedan consultar en caso de existir alguna duda; en el momento que lo 

desee. 

J. Realizar un recorrido por las instalaciones. en el que se hagan notar los puntos 

clave como el reloj chccador. ubicación: de sanitarios, equipos de seguridad, salidas de 

cniergcncia. estacionamic11to. etc. Con el fin de que eJ trabajador se sienta como m su "casa• 
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desde un principio, pemútiéndole localizar los servicios que le proporcionan cuando este los 

requiera. 

B. Introducd6n en d puesto.- En esta fase el supervisor o jefe inmediato le 

proporcionará información adicional al nuevo empleado, con el objeto de permitirle al nuevo 

trabajador su más rápida integraciOn a su puesto, grupo de trabajo y jefe inmediato. Por 

consiguiente el responsable de la buena aplicación de esta fase será el supervisor o jefe 

inmediato del nuevo empleado, y por lo tanto ésta fase de la inducción se dará en el lugar 

mismo donde el nuevo empleado prestará sus servicios. 

l.Presentar al nuevo empleado en forma personal, amistosa y cordial a su jefe 

inmediato. 

2. El nuevo jefe debe presentarlo a su vez, con los que habrán de ser sus compañeros 

iruncdiatos de trabajo. Con el propósito de integrar al nuevo elemento al grupo de trabajo. 

3. Debe después, explicar en que consistirá su trabajo. Para ello, nada mejor que 

auxiliarse de la descripción del puesto (la cual debe entregársela y comentar con su jefe para 

resolver dudas). Lo que permitirá sin lugar a dudas al nuevo trabajador integrarse de una 

manera más rápida al puesto que va a desempeñar. 

4. Debe mostrar los sitios que requiera conocer, tales como lugar de cobro, de 

abastecimiento de material, de herramientas, etc .. 

5. Conviene nombrarle un au.xiliar para que le oriente y resuelva sus dudas. en los 

primeros quince días. 

C. Realización de entrevista de ajuste.- En esta Ultima parte del proceso de 

inducción, las actividades a realizar son las siguientes. 

l. Después de cuatro semanas de labores por parte del nuevo trabajador. se debcra 
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de rea1izar una entrevista de ajuste, con la fina1idad de conocer sus grados de avance, 

mejoramimto, fracasos, cte .. 

Se debe de preparar como una plática cOn el superior inmediato para conocer la 

cooduaa y eficiencia del empleado durante este periodo de labores. 

Y por lo que respecta al trabajador, se deben de resolver preguntas que hayan 

surgido durante este periodo; así como también se le deben pedir informes sobre como se 

encuentra en su trabajo, sus compañeros, sus jefes, ambioote fisico, esto tambiOO sirve para 

detectar fallas que el nuevo trabajador ha descubierto y que los demás trabajadores las pasan 

como inadvertidas. 

Además la realización de entrevistas de ajuste nos pennitirá conocer si nuestro 

proceso de inducción ha sido bien aplicado, o bien a fin de encontrar las desviaciones y 

corregirlas. 

La realización de las entrevistas de ajuste deberW ser llevadas a cabo por el 

encargado deJ departamento de personal. Y pueden ser en las oficinas dcl mismo 

departamento. 

5.3. VENTAJAS QUE SE OBTENDRÁN CON LA APLICACIÓN DE ESTE 

~ 

La empresa •Interiores para Automotores. S.A.• obtendrálas siguientes ventajas al 

aplicar cl modclo de inducciOn de personal propuesto: 

• El proceso de inducción proporciona toda la información suficiente para que cl 

trabajador de nuevo ingreso se identifique con la organización en W1 menor tiempo. 

• El proceso de inducaón ayuda a acclcrar la integración del trabajador de nuevo 

ingreso al grupo de trabajo. lo que repercute en bmcfkio de la empresa 
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- Contribuye a disminuir el número de errores, quejas, y mal entendidos, m la 

ejecución de las actividades. 

- A través de la inducci6n los trabajadores cometerán menos faltas a1 reglamento 

interior de trabajo. 

- Con el proceso de inducción de personal se proporcionan los conocimientos de la 

empresa •interiores Para Automotores. S.A.• , grupo de trabajo y actividades, lo que 

disminuye en gran medida el temor, desconfianza e inseguridad en los trabajadores a lo 

desconocido. 

- El trabajador será mas productivo y efici«ae en el menor tiempo posible a través 

de someterlo a un proceso de inducción, ya que desde un principio contará con los 

conocimientos de la organii.adón en que trabaja, de su puesto, ya que estará identificado con 

ellos. 

5.4. MANUAL DE BIENVENIDA. 

Et manual de bienvenida es un documento escrito que se debe proporcionar a los 

nuevos empleados, y a su vez es necesario dar una explicaci6n detallada de los puntos de 

mayor interés tratados en la fase de lnducciOn del personal a la empresa Interiores Para 

Automotores, S.A.. 

Se usa para dar infonnación inmediata e importante para el empleado, simdo el 

encargado del departamento de personal el responsable de su preparación o presmtación. 

Los apartados que debe de contener el manual de bienvenida son: 

a. Una bienvenida cordial a los empicados de nuevo ingreso 

b. La historia de la organiz.aciOn. cuando fue fundada, por quién y para qué. 

e Los objE.t1vos de la empresa. tanto a corto como a largo plazo. 
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d. Descripción detallada de los productos que se manufacturan. y a qué tipo de 

mercado van Wrigidos. 

e. La organización de la empresa. En este apartado se nombran las divisiones y 

departamentos de Ja empresa, de ser posible se anotan los nombres de los ejecutivos. 

f. Políticas de la empresa acerca de: Horarios, días de pago, fonna e11 que se efectúa 

Ja adnúnistración de sueldos y salarios, promociones y ascensos, asistencias, faltas y 

retardos, permisos, ubicación de los servicios: comedor, servicios médicos. sanitarios, 

est.acionamiento, acfiestramiento, capacitación y desarrollo a los empleados, otros. 

g. Prestaciones: S_eguro de vida, servicios módicos, caja de ahorro, plan de 

jubilación, vacaciones, aguinaldo, y ayudas m general. 

h. Reglamento interior de trabajo. 

i. Actividades socioculturales. 

j. Plan de sugerencias 

k. Así como toda i.nfonnadón gaieral que pue.da tener interés, para cl empleado de 

nuevo ingreso. 

El manual de bienvenida será lU1 soporte escrito, de la infonnación dada eo Ja 

primera fase de nuestro proceso de inducción. que deberá ser entregado a cada nuevo 

miembro de la organización. pcmútiéndolc aclarar sus dudas que Je surgían con respecto a 

ello al consultarlo. 

La puesta en marcha de \.Ul proceso de inducción no implica gran costo y si W1 gran 

bmcficio para el empleado y por lo tanto Para la empresa, por lo que es recomcnd:tble 

establecer uno en cada empresa y sobre todo m la de "Interiores para Automotores, S.A.". 
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CONCLUSIONES. 

Al término de la presente investigación concluimos 1o siguiente: 

- Para todo proceso de reclutamiento, selección y contratación de personal, debe 

procurarse como parte terminal wt proceso de inducción de personal. 

- A todo el personal de nuevo ingreso, invariablemente del puesto que vaya a ocupar, 

se le debe de someter a lll1 proceso de inducción. 

- Al existir un proceso de inducción en las empresas, se obtiene como resultado una 

adecuada integración del recurso humano al ambiente organiz.acional. 

- Si después de contratado el personal de lUl3 organización es sometido a un proceso 

de inducción, este se acoplara y se identificara rápidamente a su puesto y a Ja organización 

misma. 

- Se rccomimda que sea el encargado del departamento de personal quien le de 

seguimiento al proceso de inducción. 

- Toda organización cualquiera que sea su actividad, esta inmersa en un mlllldo que 

día a día sufre cambios, es decir, se mueve se transfonna y se revitaliza a través de mayores 

exigencias, es asi como el medio ambiente impacta en las organizaciones Es por ello, que cl 

diseño de un modelo de proceso de inducción de personal es necesario para que toda 

organización empeñada en crecer y ser competitiva debe implantarlo, ya que si su recurso 

humano no funciona o simplemmte no se le da inducción, la organización tmdr3 problemas 

serios para desarrollarse. 

• La puesta en marcha de un proceso de inducción de personal no implica gran costo 

y si un gran beneficio para el nuevo empleado y por lo tanto para la empresa, por lo que es 

recomendable establecer uno en cada empresa y sobre todo en la de Interiores para 

JO 



Automotores, S.A.. 

- Se recomienda a todas las organizaciones la elaboración y entrega, así como la 

explicación de wt manual de bienvenida, para que núnimamente, su personal de nuevo 

ingreso tenga conocimiento de la empresa para la cual trabaja. 
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