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INTRODUCCION.

Las organizaciones posteriormente a un proceso de reclutamiento, seleccion y
contratacion de los individuos esperan que estos pronto empiecen a producir con eficiencia.

Sin embargo, salvo que sean integrados rapida y adecuadamente a su ambiente de
trabajo lo van a lograr.

Los primeros dias de trabajo de cualquier persona son criticos, ya que se encuentran
ante un ambiente desconacido que nio les permite desenvolverse de una manera optima, por lo

tanto es i que las organizaci p esta situacion teniendo un proceso de

induccion 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 cllo que el presente trabajo de investigacion tiene por objeto proponer un
modelo. de proceso de induccion de personal en una empresa de autopartes, denominada
"Interiores para Automotores, S.A.* la cual carece def mismo.

Para conseguir dicho objetivo esta investigacion se dividio en cinco partes:

Primero se presenta una vision general de la empresa de autopartes, denominada
"Interiores para Automotores, S.A.". Con el fin de tener un panorama general acerca de ella.

En seguida hacemos énfasis en los conceptos generales de administracion, sus
origenes, su desarrollo, su concepto, su proceso. Con la principal finalidad de identificar a la

induccién de personal como un tema administrativo

hard. n

Posteriormente especifi ala 10n de recursos humanos,

su desarrollo historico, su ca sus dife d inaci Ta importancia del factor

en las organi 1a ubicacion y alcance del departamento de recursos humarnos




en las izaci y las funci que este tiene. Con el propdsito primordial de ver que la

induccién de personal es una funcion que debe de llevar a cabo el departamento de recursos
humanos en una organizacion.

Después tratamos ef tema de induccion de personal, su concepto, su importancia y
sus puntos clave que lo conforman. Con el objeto de tener las bases tedricas que lo
conforman.

Por ultimo hacemos la propuesta del modelo de proceso de induccién de personal a

de P d inada “Interiores para Automotores, S.A.". Con lo que esta

P

investigacion cumple su objetivo.



1. ANTECEDENTES DE LA EMPRESA INTERIORES PARA
AUTOMOTORES, S.A.

1.1 HISTORIA DE LA EMPRESA INTERIORES PARA AUTOMOTORES, §.A,

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

Equipos A rices Nacionales, S.A. (EEAN.S.A).

quip

Hacia 1980 E.AN.S.A. inicia un programa de reestructuracion y nace Grupo
Industrial Summa, Summa cuyo significado en latin quiere decir "agregado de muchas cosas,
adicion de varias partes® o en otras palabras "Summa de esfuerzos para la consecucion de un
objetivo comin®.

Durante 1990, Grupo Industrial Summa y 1a empresa canadiense Woodbrige Foan
Corporation, se asocian para formar en la zona de cuautitlin la empresa Poliuretanos Summa
Woodbrige (P.S.W.), quien en la actualidad surte el uretano a las plantas del grupo.

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

Automotrices Nacionales (E.AN.S.A), A A i Matrici, Poli
Summa Woodbridge (P.S.W.), Resortes Monterrey de Mcxico (REMOMESA).

1.P.AS.A. Cuyas siglas significan “Interiores Para Automotores, S.A." inicia sus

P a partir de septiembre de 1991, integrandose de esta manera al Grupo Industrial
Summa.
Para 1992, Grupo Industrial Summa inicia tratos con la compafiia estadounidense

Johnson Controls y de esta asociacion nace en 1993 Sistemas Automotrices Summa (S.A.S.)

Las plantas pertenecientes al grupo S.A.S., son las siguientes: Servicios Industniales

Espectahzados (S 1 E S A ), EANS A Autoseat. Autoasientos, Matrici, REMOMESA



Integrandose también al grupo: Industrias Automotrices Mexicanas (1. AM.S.A).

El grupo S.AS., durante 1993, en asociacién con Inland Fisher Guide, crean dos
nuevas plantas del grupo: Sistemas de Asientos para Vehiculos Automotrices Sur y Norte
(S.A.V.AS.A. SuryNorte).

Actuaimente, las Unicas empresas pertenecientes al Grupo Industrial Summa son las

siguientes: Interiores Para Automotores, S.A. (1LP.A.S.A), Poli Summa Woodbsi

(P.S.W).

El Grupo Industrial Summa y ¢l Grupo Sistemas Automotrices Summa se dedican a
la fabricacion, compra-venta de Autopartes, principalmente de todos los componentes que
integran los toldos, viseras, vestiduras, interiores para puertas y asientos de los automoviles,

ind

entreg; dir alas ar

1.2. PRODUCTOS QUE PRODUCE Y COMERCIALIZA,

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

d,

autopartes: viseras para sol, paneles para puerta y toldos

Los cuales son entregados directamente a las armadoras: Chrysler de México, Ford
Motor Co., General Moators de México. Mercedes Benz de Meéxico, Nissan Mexicana y
Volkswagen de México

1.3. ESTRUCTURA GENERAL DE LA EMPRESA.

La estructura organica de la empresa Interiores Para A es, S.A. se tra

conformada por:
1. Gerencia general.
1.1. Gerencia de planta.

1.1.1. Departamento de compras



1.1.2. Departamento de contraloria,

1.1.3. Departamento de personal,

1.1.4. Depantamento de Ing. de la planta.

1.2. Gerencia de manufactura.

1.2.1. Departamento de produccion.

1.2.2. Depantamento de control de calidad.

1.2.3. Departamento de Ing. de manufactura.
1.4. PRINCIPALES FUNCIONES POR DEPARTAMENTQ,
Como podemos observar en fa estructura general de fa empresa "Interiores Para

Automotores, S.A.", 1a gerencia de la planta tiene a su cargo los siguientes departamentos:

A) Depanamento de compras: Debe de adquirir fas cantidades apropiadas de:

equipo, papeleria, matenas primas, cic.; ya sean nacionales o extramjeras, con calidad,

p dor y precio adecuad icndolas en & oportuno.
Para ello debe de realizar las sigui actividades principal,
- Establ fuentes de apr

- Entrevistarse con los proveedores.

- Visitar las fabnicas de los proveedores.
- Conseguir cotizaciones.

- Seleecionar proveedores

- Negociar los témminos de la compra

- Realizar la compra

B) Dep de loria Este depar Heva todo Jo que es contabilidad

v fimanzas por ¢jemplo mancjo de cuentas, presupuestos, inventarios de activo fijo. costos,



facturacion, etc..

Sus principales actividades son:

- Llevar un estrcto control sobre los costos de la planta como resultado de su
operacion: horas reales de operacion contra haras presupuestadas, ahorros y excesos en los
costos de produccion, etc..

- De todos los documentos contables que se generen; debe de realizar su registro.

- Debe de Nevar un estricto contro! de inventarios de materias primas y articulos

Aafind de ial at, i

terminados, asi como de materiajes
etc..

C) Departamento de personal: la funcion que lleva acabo este depastamento se
explicard en of punto 1.5, de este capitulo.

D) Departamento de ingenieria de la planta: Es considerado como ¢f "doctor” de la

planta. Las actividades de este dep estan en relacion con las rep i de la

guinana y equipo, imi preventivo y la elaboracion de partes o refacciones que

no se consigan en el mercado.
La gerencia de manufactura debe de dar la coordinacién, control v apoyo a los
siguientes departamentos que tiene a su cargo:

A) Dep de produccitn: Este der es el resp ble de producir o

fabricar Jos productes que salen al mercado,

Su funcion principal es: el levar acabo una buena planeacion de la produccion,

& (Y 1 o ] 1

y p la de progs de fabricacion eficientes, opostunos,

coordinados y econémicos, con ¢l fin de acumular productos en la cantidad y calidad

descadas en Jas fechas programadas.



B) Departamento de control de calidad: De este departamento su funcién principal,
es el vigilar que los diferentes productos cumplan con las normas de calidad establecidas
por la empresa.

A través de una inspeccion que se inicia desde que los materiales llegan a la planta,

durante el p de produccion y al término del mismo.

C) Departamento de ingenieria de factura: Este dep se divide en:

- Ingenieria de procesos, la cual asesora al departamento de produccion en todo lo

que se refiere al proceso de manufactura; dina con i jeria de planta cual cambio

o acondicionamiento que fuese necesanio hacer a las maquinas y equipos; y junto con el
departamento de control de calidad fija las normas de calidad que se requieren en los
materiales.

- Ingenieria industrial, ésta por su parte esta dedicada principalmente a estudiar
todo lo refacionado con tiempos y movimientos de labor directa e indirecta, para hacer mas
eficientes las actividades productivas.

1.5. LA FUNCION DEL DEPARTAMENTO DE PERSONAL,

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

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

- Realiza el r y cont ion del personal que requiere la
empresa.

- Elaboracion de expedientes del personal contratado.

- Realizacion de fichas de movimiento de ingreso (de empleados a la empresa).

- Dar de alta a los nuevos empleados en noémina.

- Elaboracién de néminas para pago al personal.



- Elaboracion de liquidacion al IMSS.

- Elaboracion de reporte | de pago de FONACOT del personal que tiene

autorizado el credito.
- Elaboracion de formas de altas, bajas, modificaciones de salario, que afecten al

seguro social.



2. ADMINISTRACION.

2.1. ORIGEN Y NATURALEZA DE LA ADMINISTRACION,
La tarea de organizar y administrar los esfuerzos de los individuos para lograr un fin

comtin, es tan antigua como la civilizacién misma.

En realidad podemos hablar de dos grandes periodos histéricos en la

a) Empirica o practica.

b) Cientifica.

La pnmera se compone de 4000 arios de historia y la segunda a partir de los trabajos
de F. W. Taylor y H. Fayol, o sca desde fines de siglo pasado, no podemos fijar fechas
exactas.

’ 4

Como ar r algunos

en que ya se menciona la

ola idad de 1a ad\

En las sociedades pnmitivas, se asociaron en un principio para obtener sus
alimentos, para la obtencion de vestido, y al ver sus beneficios, continuaron la practica de
asociarse para obtencr un fin comin y ventajas particulares. Posteriormente los vemos
asociarse para la celebracion de os ritos religiosos o para la defensa de su soberania

En ¢l codigo de hamurabi (2000 a. de C.) se encuentran disposiciones para que los

conierciantes registraran los precios y la administracion de Jas mercancias en comision.

I

Confusio hacia sus r para ¢l mej i de la
publica por medio de la paribola y difundia la idea de mejorar cada uno o
"autoadministrarse” para mejorar

Las piramides de Egipto, obra que llevo mas de una gneracion o  hacerlas,

gufican una ad: on ad da para

tar, pulir, colocar las piedras, entrenar,

P



mandar y coordinar a la gente y controlar toda la obra, ademas de la prevision econémica
para sufragar su costo.

Grecia: Platon en su libro la republica, dice: las cosas resultan mejor y se hacen con
mas facilidad cuando cada uno hace aquello para lo que sirve y cuando ninguna
preocupacion le asedia.

En la edad media Ja vida ciudad estaba rigid izada en gremios y

21

corporaciones donde cada quien conocia su lugar en la sociedad y le era casi imposible

cambiar de posicion. A la administracién en este estado de cosas, no se le hace ninguna

aportacion que resulte ostensible.

En el gjercito, encontramos como ejemplo de organizacion las famosas Centurias
Romanas;, Napoledbn cambia la estructura tradicional de sus fuerzas al ordenar la
especializacion de cuerpos de provisionamiento; el gjército prusiano se organiza en unidades
con autoridad fraccionada de mando, lo cual permite mayor movilidad; este sistema continua
hasta la segunda guerra mundial

La iglesia catélica quizi sea ol ejemplo mas antiguo de organizacion efectiva a través
de sus 2000 afios de existencia; pero no es sino hasta muy recientemente que se le ha tomado
como egjemplo, ya que desde su constitucion crea modelos jerdrquicos. -

La revolucion industrial del siglo XVIII, se inicia aproximadamente en 1760 con la
invencion de telares mecanicos, prosiguiendo muchos otros inventos mecanicos que
facilitaron ¢l trabajo, pero que hicieron temer a los obreros su desplazamiento total, temor
todavia existente y fuente de muchos problemas. Al aplicarse {a fuerza del vapor a las
maiquinas se simplificd mas el trabajo, produciendo hondas repercusiones, la fuerza de

trabajo se desplazo del campo a la ciudad, nacia una nueva anstocracia, la de los duciios de



los elementos de trabajo, se inicia {a produccion en masa por lo que los mercados locales y
nacionales pronto se saturan y surge la necesidad de viajar y encontrar otros consumidores,

se impone la divisidn def trabajo, la especializacion y el mej i de los transp ylas

comunicaciones; resultando de todoe ello, la necesidad de mejorar fos sistemas de

s

racion para poder petir con éxito, un sélo propictario tampoco es suficiente, se

la lacion de grandes capitales, con lo que se forma {a era capitalista.

2.2 DESARROLLQO Y EVOLUCION DE LA ADMINISTRACION.
En 1832 Charles Babbage escribe ef libro sobre *1a economia de la maquinaria y las
manufacturas®, donde se encuentran conceptos de lo que hoy Hamamos produccion,

ventas, relaci ablicas y métodos cientificos de administracion, e inventa una

P

I . " .
a T 1a

En 1886 se retine Ja American Society of Mechanical Enginnering, en {a cual se
reconace la terminacidn de la guerra civil, hay un aumento en las operaciones tanto en ¢f

niimero como en ¢f tamaiio, un incremento en 1a especializacion y una tendencia a continuar

un camino dente de multiplicacion de neg;

Frederick W. Taylor.
Taylor (1856-1915) nacié en Germantowm, Pennsyivania. Su obra principal la

escribio en 1903 y se llamoé *Administracion de los talleres”; en 1911 escribio "Principios de

.

administracion cientifica”. Giran sus ideas alvededor de la obtencion de mas r
mediante la aplicacion del mejor método para cjecutar ef trabajo Sin embargo, no quedd
contente  con eshozar la idea, sino procurd fijar cual era ese método con auxilio del

raciocinio o nvestigacion eientifica, que consiste en la observacién de los fendmenos,

. b
cxper ¥ compr



Resumiendo las aportaciones a la administracion hechas por Taylor podemos decir

firmd.

que elabord cuatro principi tes que son los si

1. Tiempos y movimicntos del trabajo. Estos estudios consistieron en analizar
escrupulosamente el tiempo que toma o deberia tomar una maquina o un trabajador para
efectuar un proceso dado.

2. Seleccion de obreros. Consistia en que cada obrero habia que encargarle el trabajo
que mejor pudicra desemperiar, de acuerdo con su habilidad inicial y su potencial de
aprendizaje.

3. La colaboracion en la administraciéon. Buscar la colaboracion entre la

administracion y los obreros en [a aplicacion prictica del sistema cientifico de administracion
del trabajo.
4. Responsabilidad compartida, Hay que procurar una distribucion equilibrada entre

la resp bilidad de los trabajad y la direccion, dejando el trabajo operativo a los

obreros.

Henry Fayol.

Nacié en 1841 en Constantinopla, y murié en Paris en noviembre de 1925,

Sus obras principales son: en 1915 *Administracién industrial y general®, en el cual
enuncia la mayor parte de sus principios generales, en 1918 publica un estudio titulado “Del
papel de la administracion positiva en la industna” y en 1923, un articulo "La doctrina
administrativa aplicada al estado”, pues al contrario de Taylor, Fayol llego a trabajar
también on 1a administracion del estado.

dministracion son:

Sus aportaci ala

- Destaco la uni lidad de la admini




- Establece un modelo de proceso administrativo en el que habia que prever,
organizar, mandar, coordinar y controlar.

- Sefiala los 14 principios g les de la admini ion que idos son:

P

1. Division del trabajo.

2. Autoridad y responsabilidad.
3. Disciplina,

4. Unidad de mando

5. Unidad de direccién.

6. Subordinacién del interés general al interés particular.
7. Remuneracion al personal.
8. Centralizacion.

9. Jerarquia.

10. Orden.

11. Equidad.

12. Estabilidad de personal.

13. Inicaativa.

14. Union de personal .

- Defini6 las areas funcionales (que toda organizacién deberia tener):

a) Operaci . : produccion, fabricacién y transformacion.

b) Operaciones comerciales: compras, ventas y cambios
c) Operaciones financieras: obtencién y empleo optimo de capital

d) Operaciones de seguridad’ p 16n de la propiedad y de las p

e} Operaciones de contabilidad. invertarios, balances, costos y estadistica.



f Op - P ivas: N ‘e o s do,

coordinacién y control.
Henry Laurence Gantt (1861-1919).
Gantt fue otro de los grandes del pensamiento administrativo. Fue durante 14 afios
colaborador cercano de Taylor, quien sin duda influyo sobre él.

A,

Sus apontaci ala istracion son:

- La grafica de balance diario "hoy conocida como grifica de Gantt". La cual
comsiste en una serie de barras honzontales que ilustran grificamente la planeacion y el

control de un plan de actividades.

- Considerd que el adi jento del empleado es fund | para la buena
marcha de 1a empresa.

Las aportaciones de Gantt son valiosas y estdn consideradas dentro de la escuela
cientifica por la gran influencia que Taylor tuvo sobre él.

Frank Gilbreth y Lilian Gilbreth (1868-1924).

Este famoso matrimonio apoyo y desarrolld las ideas de Taylor.

Sus aportaci ala racién son’

- "Therbligs” realizan un estudio de micromovimientos del trabajo manual, para
lograr 1a eficacia en los mismos.

s

- Sefialan la importancia que tiene la distica en la racion. Ya que la

estadistica nos puede mostrar una comparacion del pasado y el presente, lo que nos permite

tener una tendencia de desarrollo futuro.

- Desarrollé un rudi i0, pero i p dministrativo, lo explicé asi:

1a administracion tiene que conservar lo mejor del pasado, organizar el presente y prevenir y



planear el futuro.
Relaciones humanas (1930-1950).

Este periodo representa una reaccion a los aspectos deshumanizantes de la

administracion cientifica. Durante este periodo, los ptos sobre el trabajad

)

desde una unidad t no identificada y sin imi en una linea de montaje, hasta
una persona con emociones y de valor. El problema del hombre adquirio tanta importancia
como ef de 1a maquina o de ventas.

En 1923, Oliver Sheldon comenzd a cerrar la brecha entre 1a administracion
cientifica y las relaciones humanas. Sheldon pidid que la administracion profesional tratard

los problemas laborales y sociales de las organizaciones comerciales en un plan de igualdad

con los probl técnicos de la produccion. En esta forma Sheldon fue el heraido de la
gencia del )] de las relaci h que sc convertirian en el tema
dotni del p iento administrativo en a década de 1936.
Elton Mayo.

Las contribuciones de mas importancia hechas a la teoria administrativa durante este
periodo, vinieron de Elton Mayo, en especial de sus experimentos en la planta de Hawthome
de 1a Westem Electric Company.

Mayo reveld que una organizacion era algo mas que una estructura formal o el

arreglo de las funciones.

De acuerdo con Mayo, la admini 16n efectiva implicaba 1a direccion de las

personas, no la manipulacion de robots. En consecuencia, una productividad mas elevada no

se lograba necesanamente por medio de los incentivos fi o con el mej j de

las condiciones fisicas del trabajo los experimentos de Mayo demostraron que ni ¢l deterioro



ni la mejora de las condiciones fisicas de trabajo tenian por fuerza un efecto de importancia
sobre la productividad. Mayo tenia la conviccidn de que las exigencias sociales dentro del
grupo daban como resultado un acuerdo mis o menos tacito de los trabajadores sobre los
estandares para el desempeiio del trabajo.

Taylor preserta al trabajador como un individuo maximizador del salario en
aislamiento cuya aptitud para el desempeiio de su labor era lo que contaba, no su relacion
con sus compaiicros de trabajo. Mayo por otra parte, insistia en que el trabajador actuaba
con solidaridad natural hacia sus compafieros. Que no respondia sélo a los incentivos

o

sino que era prods de sentimi personales. Con frecuencia, no

era logico en su p i pero lo d un motivo: el deseo de estar bien con sus
compaficros

Un consejo de Mayo, era enfocar o problema administrativo desde la perspectiva de
cualquier conocimiento que se tuviera sobre la naturaleza humana. Recomendaba el uso de

todas las disciplinas de las ciencias social focadas a fa prension y sol de los

conflictos en e sistema industnal. A su vez, creia que un buen enfoque en las relaciones

fef 1ond,

np Yy una

humanas crearia la armonia organizacienal, una mayor o el

mayor eficiencia operacional.

Sin duda alguna hubo muchos otros pioneros que dedicaron parte de su vida al
estudio de la administracién, pero los antes mencionados fueron los mas destacados en su
estudio

2.3. CONCEPTO DE ADMINISTRACION,

El concepto de algun objeto, persona o cosa es sin duda el medio pnincipal para

abtener un mayor conocimiento de los mismos. Por esta razon, se muestran algunos



PLos mas rep ivos que al resp se dan de l2 admini

a) Etimologi : La palabra administracion se forma del prefijo "ad” (hacia) y
de "ministratio®. Esta iiltima paiabra biene a su vez de "minister” (subordinacion) y
(autoridad). !

La etimologia nos da de la administracion, Ja idea de que ésta se refiere a una
funcion que se desarrolla bajo el mando de ofro, de un servicio que se presta. Servicio y

subordinacion, y autoridad son los elementos obtenidos.

b) Agustin Reyes Ponce dice administracion: *Es el j i atico de reglas
para fograr la maxima eficiencia en las formas de y jar un or
social™.2

¢) George R. Terry: *Administrar es Jograr un objetivo predeterminado, mediante ef
esfuerzo ajmo."3

d) Koontz & O'donnel id a {a administracion como: "L.a direccion de un

organismo social, y su efectividad en alcanzar sus objetivos fundada en Ja habilidad de
conducis 3 sus integrantes®. ¢

e} H. Fayol: "Admini es prever,

ganizar, dirigir, coordinar y controlar”. 3
Ditemos por ditimo ¢ concepto breve de la administracion como la “funcion de
lograr que las cosas se realicen a través de otros”, u "obtener resultados a través de otros” 6

2.4, PROCESQ ADMINISTRATIVO.

La admini ion se fund para abordar su conocimiento an el método del

' Reyes Ponce, Agustin. “Administracion de Empresas”, Tearia y Practica. Primera Parte, p. s
2 Ibidem, p. 26

3 Fernindez Atena, José A. "El Proceso Administrativo™. p. 61

4 Reyes Ponce, Agustin. Op. Cit.p. 16

3 tbidem, p. 17

4 fbidem, p. 17



proceso administrativo.
El proceso administrativo es el método que nos permite apropiamos del conocimiento

de la administracion, y en ¢ 1cia es el procedimiento de Ja légica estructural, para la

de este

Hablar del proceso administrativo es citar varios enfoques respecto a é, ya que con

did tucid,

o los

el paso del uempo los diferentes autores han que lo
conforman, asi tenemos:

a) Divisidn tripantita. De la American Management Association quienes dicen que &
proceso administrativo se integra de' 1) Planeacién. 2) Organizacion y 3) Control.

b) Division en cuatro elementos: George Terry nos sefiala que esta compuesto por:
1) Planeacion, 2) Organizacién, 3) Ejecucion y 4) Control

b i : I

cinco

¢) Division de cinco elementos. Fayol, como ya

en la administracion: 1) Prever, 2) Organizar, 3) Mandar, 4) Coordinar y 5) Controlar

d) Division de Koontz en cinco el 1) P! ion, 2) Organizacion, 3)
Integracion, 4) Direccion y 5) Control.

e) Division en seis elementos: Urwick sigue la divisién de Fayol, descomp oniendo tan

sélo la prevision, primer ol prop por este autor, en los dos repetidos antes:

prevision y planeacion

p y didactico es el que

El proceso administrativo que deramos el mas

sefiala Agustin Reyes Ponce en su obra "Administracion de

p (Teoria y pea ). El

cual idera los si |

Prevision: responde a }a pregunta ;Qué puede hacerse?

Pl i6 ponde a la pregunta: , Qué se va a hacer?




Organizacién: responde a la pregunta: ;Cémo se va a hacer?

Estos tres elementos corresponden a la fase que Urwick llama mecénica (las formas
de estructurar un organismo social).

Integracion: responde a la pregunta: ;Con qué se va a hacer?

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

Control: investiga en concreto: ;Como se ha realizado?

Estos tres elementos se encuentran dentro de la fase dinamica de la admini

(las formas de operar un organismo social).
ELEMENTOS DE LA MECANICA ADMINISTRATIVA.
A) PREVISION. Consiste en la determinacion técnicamente realizada, de lo que se

desca lograr por medio de un organismo social, la investigacion y valoracion de cuiles seran

las condiciones futuras en que dicho i habra de e, hasta determinar los
diversos cursos de accion posible.

La prevision comprende por lo mismo tres etapas: 1) Objetivos, 2) Investigaciones y
3) Cursos altemativos

B) PLANEACION. Consiste en la determinacion del curso concreto de aceion que
se habra de seguir, fijando los principios que lo habrin de presidir y orientar, la secuencia de
operaciones para alcanzarlo, y la fijacion de tiempos, unidades, etc., necesarias para su
realizacion.

Comprende por o mismo tres etapas 1) Politicas, 2) Procedimientos y 3)

Programas.

Comprende también “presup “, que son progr en los que se precisan

unidades, costos, etc , y diversos tipos de "pronosticos”



C) ORGANIZACION. Se refiere a la estructuracion técnica de las retaciones, que
deben darse entre las  jerarquias, fimciones y obligaciones individuales necesarias en un
organismo social para su mayor eficiencia

En la misma definicion se ven claramente las tres etapas: 1} Jerarquias, 2) Funciones
y 3) Obligaciones.

ELEMENTOS DE LA DINAMICA ADMINISTRATIVA .

D) INTEGRACION. Consiste en los procedimientos para dotar al organismo social

de todos aquellos medios que la mecdnica administrativa sefiala como necesarios para su mis

oF func . gidndolos, introduciéndol iculdndolos y su
mejor desarrollo
Aungue la integracion prende cosas y p 10g e mas imp

1a de las personas
De acuerdo con la definicién, la integracion de las personas abarca: 1) Seleccidn, 2)

Introduccion y 3) Desarrollo.

Dcbe analizasse también en este la rativa de las cosas.

E) DIRECCION. Es impulsar, coordinar y vigilar las acciones de cada miembro y
grupo de un organismo social, con e fin de que el conjunto de todas ellas realice del modo
mas eficaz los planes sefialados

Comprende, por lo tanto, las siguientes etapas. 1) Mando o autoridad, 2)
Comunicacién y 3) Supervision.

F) CONTROL. Consiste e ef establecimiento de si que nos permiten medir

resultados actuales y pasados on relacion con los esperados, con el fin de saber si se ha

obtenido lo que se esperaba, corregir mejorar y formular nuevos planes.



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

los les y 3) Interp ion de resultad
Ya hecho el anilisis de los 1p del p dministrativo, pod
observar que la introduccion o induccidn de personas se bicada en la dina

administrativa, como etapa del elemento integracion. Pero, (Quién debe de llevar acabo esta

fumcion?,
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3. ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS.

3.1. DESARROLLO HISTORICO,

La utilizacion del “esfuerzo humano®, de "personal”, o de las "relaciones de trabajo”,
es casi tan antigua como el hombre mismo.

Pues de acuerdo 2 los histoniadores, ya se encontraban ciertos principios de *recursos

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

d

Posteriormente se pueden estos principios, en si tales como; el

, el feudali ¢l coloniali etc.. Pero el interés consiste en estudiar lo que ha

dado origen a la "administracion de recursos humanos*, tal y como la conocemos hoy.
Esta tuvo su origen en los antiguos departamentos de personal, que “fueron
disefiados para cumplir con los requerimientos legales de empleo, los cuales eran pocos, asi

como para reclutar y conservar al personal®, 7

Los g de las emp ideraban la funcion de personal como un "mal
necesario®, como una funaon de conservacion mas que una estructura disefiada 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 *mantenian” a los obreros dentro del proceso de produccion.

Esta lera. premisa fue afectada debido 2 1a "administracion cientifica®, que se le
atribuye al ingenicro industrial, Frederick W. Taylor. entre sus principales aportaciones
estan

- Estudios de tiecmpos y movimientos, sistemas de incentivos, valoracion de tareas.

oficinas de seleccion y el ad, de los trabajadores

7 Burack, Elmer H. / Smith Robert. "Administracion de Personal” p 21



La 2a. premisa, fue el modelo de "RELACIONES HUMANAS*. Esta debido
fund. [ a estudi iologi lizados por Elton Mayo y Fritz Roethlisberger,

en la planta de la Westemn Electric Company, en Hawthome, Chicago.

Estos dios enfati “fa exi ia de buenas relaciones humanas y de

mantener fa moral alta por parte de los empleados...". Esto dependeria en gran manera de “las

buenas icaci de la satisfaccion por parte de los trabajadores y de la calidad de las

Jacs J“Iad;_LJ'Jl.s

Aunque muchos empresarios realizaron innovaciones en sus compaiiias, éstas
estaban mas motivadas por el deseo de incrementar la produccion (si los trabajadores estaban
contentos producirian mas), que por atender las necesidades de los trabajadores. Y ademis,
al ser iniciativa propia, en cualquier momento dejaban de existir.

La 3er. premisa, fucla *FUNCION DE PERSONAL" La cual fue motivada por la

gub al, que ideraba tarifas de salarios, condiciones de trabajo,

bienestar general y lo concemierite a sindicatos y contratacion colectiva.
Con todo esto, es conveniente hacer notar, que las responsabilidades y funciones de
fos departamentos de "personal” habian aumentado, pero no asi su prestigio ni autoridad.
Finalmente llego la 4a. premisa, la de "ADMINISTRACION DE RECURSOS
HUMANOS". Esta se di6 gracias a las aportaciones de varias ciencias y disciplinas como: la

ingenieria, sociologia industrial, 1a psicologia, el derecho, la economia y las matematicas

Varias de ellas, quisi dar resp individ a probl de recursos
humanos, pero sélo hasta que se conjuntaron, se pudo dar origen a la "ADMINISTRACION

DE RECURSOS HUMANOS".

¥ lbidem, p. 23



3.2. CONCEPTO DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS.
A continuacion se presenta el concepto que consideramos refleja con mayor exactitud

a la administracién de recursos humanos:

La administracion de los recursos h "Eselp dministrativo aplicad

P

al acrecentamiento y conservacion del esfuerzo, las experiencias, la salud, los conocimientos,
las habilidades, etc. de los miembros de la organizacion, en beneficio -del individuo, de la
propia organizacion y del pais en general " 9

Analizando este concepto, encontramos que la administracion de

se basa en el proceso administrativo, es decir, que aplica las etapas de planeacion,
implementacion y control para el desarrollo de sus funciones. Ahora bien, de que forma
segun el concepto anterior, ¢l procedimiento ¢ incremento de los recursos humanos es
benéfico para el individuo, la organizacion y 1a sociedad.

El poseedor de un atributo escaso puede obtener mayores ingresos {que se
traducirian en mejores niveles de vida) si aprovecha e incrementa ese recurso; ademas,
logrard mayores satisfacciones personales en el mismio (que puede traducirse en una mayor

salud mental). La izacion puede beneficiarse porque va a obtener mayor servicio de sus

miembros, a través de los conocimientos que poseen €stos, esto le permitira alcanzar sus
objetivos mias cficazmente, en tiempos mas cortos y con menor costo. El pais se beneficia por
diversas razones: a) sus habitantes pueden contar con una mayor integracion psicologica; b}
" gastaran y ahorraran mas en virtud de que cuentan con mayores ingresos, lo cual permitira
crear nuevas fuentes de trabajo; c) al ganar mas, van a pagar mayores impuestos, cosa que

permitira  dedicar mas dinero a obras de infracstructura, a educacion y scrvicios de

? Arias Galicia, Fernando "Admini ion de Recursos H "p 27



a”

ibridad - ot

y ; d) los mayore imi y experiencia; pueden conducir a la

creacién de tecnologia propia que impida la fuga de divisas por el pago de patentes; €)

5 i de duccién permitiran abatir costos y competir en mercados

P

intemacionales, etc..
3.3.DIFERENTES DENOMINACIONES QUE SE LE HAN DADO A LA
ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS,

Algunos otros términos empleados con frecuencia para referirse a la administracion

de recursos humanos son los siguientes:

Relaciones humanas: Cualquier interaccion de dos o mas personas constituye una

dacion h Las relaci h no se dan exclusi entre los miembros de
una organizacion, sino en todas partes.

Relaciones industriales: El término queda reducido a la industna y evidentemente a

Al bancarias, guber les, educativas, de beneficencia, etc., donde se
equi bién los I

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

juridicos de la administracion de recursos h se emplea fr iado a las

relaciones colectivas de trabajo como sindnimo de relaciones obrero patronales.
Manejo de personal: Es una fase de la adnunistracion que se ocupa de la utilizacion

de las energjas humanas, intelectuales y fisicas, en el logro de los propositos de una empresa

ganizada; sin embargo el término utili implica una idea de explotacion repulsiva a la
persona y ademas, esta funcion no se encuentra exclusi en las emp
De acuerdo a lo anterior, administracion de recursos | o bien admini

de personal parecen ser la designacion mas adecuada



3.4. IMPORTANCIA DEL RECURSO HUMANO EN LAS ORGANIZACIONES.
En la actualidad las empresas e industrias hablan con especial énfasis de un
redescubrimiento del hombre. Tanta atencién se habia puesto en los elementos materiales y
tanta importancia se le habia concedido a los adelantos de la técnica, que habia llegado a

olvidarse lo verdad ial: el recurso h

Por eso, los expertos en administracion de recursos humanos se han percatado que si

4, 3

no se le reconoce al hombre todo el valor fi

wtal que le corresp muy poco sirven

las materias primas, las maquinas, e dinero, las instalaciones y todos los demas recursos
materiales y técnicos de que se puede disponer. Por ello se dice que se ha hecho un

verdadero descubnmiento.

Por lo anterior resulta importante la aplicacion de la administracion de
h en las organizaci de hoy en dia, para darle su valor rea} al recurso humano en
las mismas.

3.5 UBICACION Y ALCANCE DEL DEPARTAMENTO DE RECURSQS
HUMANOS _EN LAS ORGANIZACIONES

Hasta hace poco aun se discutia mucho sobre el lugar que deberia ocupar este
departamento dentro de la organizacion general en una empresa, en fa actualidad se ha

reconocido que por la extension de que tiene la de recursos h ya que

abarca todas las categorias y niveles de 1a organizacion, debe otorgarsele un lugar de primera
importancia

; an o

Lo mas usual es que el dep de recursos D de

1a gerencia general o de la direccion general, quedando asi en el mismo plano de los gerentes

de las pnncipales divisiones de [a empresa (ver fig 1)
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[ [ I I

Departamento Departamento | | Departamento Departamento
de Ventas de Rec. Hum, de Produccié de Fi

Fig. 1
Cabe observar que cuando un depar de h esta colocado en
un nivel dario, el p I lo id bién como un dep dario y
poco importante.
Por su propia ! la admini ion de h prende todas

fas actividades humanas. Puede decirse por lo tanto que por su 4rea de accidn abarca a toda
la empresa.

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

cucnta, ya que entre los hombres se establ fltipl laci di o indirectas.
La administracion de recursos F p , preci que tales rel
entre los t de la organizacion se logren con la méxima eficiencia y mayor

cooperacion posible, y con ello la organizacién alcance sus objetivos.

3.6 FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS,

Dentro de las funciones del departamento de recursos humanos encontramos las
siguientes:
a) Funcién: empleo.

Lograr que todos los puestos sean cubiertos por el personal idéneo, de
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doa una ad da nl ion de 1

P

Subfunciones:
1. Reclutamiento.
2. Seleccion.

3. Induccion.

4.1 in, pr T -

5. Vencimiento de contratos de trabajo.

b) Funcion: Administracién de salarios.

Lograr que todos los trabajadores sean justa y equitativamente compensados

di i de 30 ional de trabajo y de acuerdo al esfuerzo,
ficienci ponsabilidad y condici de trabajo de cada puesto.
Subfunciones:

1. Asignacion de funciones.

2. Determinacion de salarios.

3. Calificacion de méritos.

4. Compensacion suplementaria (incentivos y premios).
5. Control de asistencias.

¢) Funcién: Relaciones internas.

Lograr que tanto las relaciones establecidas entre la direccion y el
P 1, como la satisfaccion en el trabajo y las oportunidades de progreso del
trabajador, sean desasroliadas y idas, conciliando los i de ambas

pastes

Subfunciones.



1. Comunicacion.
2. Contratacién colectiva.
3. Disciplina.
4. Motivacion del personal.
5. Desarrollo del personal.
6. Entrenamiento.

d) Funcién: Servicios al personal.

Satisfacer las idad de los trabajad que laboran en la

organizacion y tratar de ayudarles en problemas relacionados a su seguridad y
bienestar personal.

Subfinciones:

1. Actividades recreativas.

2, Seguridad.

3. Proteccion y vigilancia.
e) Funcién: Planeacion de recursos humanos.

Realizar estudios tendientes a la proyeccion de la estructura de la
organizacion en el futuro, incluyendo analisis de puestos proyectados y estudio de las
posibilidades de desarrollo de los trabajadores para ocupar estas, a fin de determinar
programas de capacitacion y desarrollo, llegado ef caso de reclutamiento y seleccion.
Como podemos observar encontramos a la induccion como parte integrante de la

funcién de empleo, que debe de llevar acabo el departamento de recursos humanos de una

organizacion.
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4. INDUCCION.

4.1,_CONCEPTO DE INDUCCION PERSONAL.

El resultado de haber leido diferentes conceptos sobre induccién de personal es el

pto que elab como punte de partida para el desarrollo del presente

capitulo.
Induccién de p I: Es el conj de actividades que realiza la administracion de
personal, para crear en el nuevo empleado un rapido acoplami e identificacion con el

funcionamiento de su puesto y de la organizacién.
4.2, SUIMPORTANCIA Y NECES[DAD,
Una vez contratado el empleado, éste tendrd que enfrentarse ante una serie de

costumbres, reglas, politicas, nonnas y procedimientos nuevos para él, por lo que serd

! el acoplami e identificacion con el puesto y con la organizacién en

general, canalizando dicha accion a través de la etapa d inada induccién de I, y

F

dependiendo de que tan eficaz sea éste se vera reflejado €l alto o bajo rendimiento del
trabajador.

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

politicas, etc., que intervienen en el funci i de la emp puede afectar en forma

negativa su eficiencia asi como su satisf: Por lo cual es necesario implantar y definir

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

pleta del empleado hacia el puesto a ocupar, al jefe inmediato, al grupo de
trabajo y a la organizacion en general.
Como podemos apreciar la funcion de inducir al nuevo personal hacia la

organizacién y méodo de trabajo, resulta tan importante y necesaria que no podemos

30



d

al nuevo empl que empieza sus pri dias de trabajo y carece de Ja minima

informacion de la organizacion a la cual ya pertenece.
4.3, PUNTOS CLAVE DE LA INDUCCION DE PERSONAL,
Las fases que integran la induccién de personal son dos:
) Induccidn en el departamento de recursos humanos.- En esta fase se le debe de

dar al nuevo trabajador informacion acerca de: la historia de la organizacidn, sus objetivos,

sus productos, sus politicas, sus reglas de disciplina, de los beneficios que puede disfnar,
etc., ademas de ser posible se le debe de llevar a conocer la planta.

b) Induccién al puesto.- Se debe p con su jefe inmediato; e jefe por su parte
lo debera presentar con sus demis pafieros, y fe en que istird su trabajo;

basindose para ello en la descripcion del puesto (2 cual es conveniente entregarsela y que
después la comente con su jefe para resolver dudas).

También se le deben de mostrar los sitios que requiere. conocer, como es el comedor,
pagaduria, reloj checador, etc., y se le debe asignar un auxiliar para que lo oriente en e
trabajo que va a desempeiar.

Estas son las dos fases que constituyen la induccion de personal.

Después vendra un PERIODO DE PRUEBA, el cual para algunos autores es la
continuacion de induccion, es aqui donde se pueden hacer las investigaciones y pruebas

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

Las pruebas practicas se deben de selecci . cuales iene aplicar d el
periodo de prueba, debiéndose graduar v de ser posible estandarizarlas
Ya que ¢l trabajador ha superado el periode 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 una plitica con el superior inmediato para conocer la
conducta y eficiencia del empleado durante el periodo de prueba.

Por lo que respecta al trabajador, se debe hacer notar que ingresa en forma definitiva
a la empresa y resolverle preguntas que hayan surgido durante dicho periodo; asi también, se
le deben pedir informes sobre como encuentra su trabajo, sus compafieros, sus jefes,

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

P ey

descubierto y que para los demas t pasan i
Para llevar acabo la induccién de personal se cuenta con AYUDAS TECNICAS,

dentro de las cuales la mas importante es el manuat de bienvenida o del empleado, en el que

se i la infi i6n ionada al hablar de la induccion en el dep de

personal, el cual debe de ser un folleto amistoso, lo mas grafico posible, debe de estar

dividido en secciones; para facilitar la busqueda de infc i6n, no debe P
de cosas que no se van a conceder y lo mds importante. no debe sustituir a la instruccién;
sino solo ser un auxiliar de Ja misma; ya que éste debera de ser entregado al personal de

nuevo ingreso.
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5. PROPUESTA DE UN MODELO DE PROCESO DE INDUCCION
PARA UNA EMPRESA DE AUTOPARTES,

Con base a Jos conocimientos explicados a lo largo de los anteriores capitulos, y
debido a que la empresa “*INTERIORES PARA AUTOMOTORES, S.A." no cuenta con un
proceso de induccidn, pues asi lo demuestra la inexistencia de informacion en la empresa
respecto al tema, y las respuestas de las entrevistas realizadas a los jefes de cada area,

= Eoctat

quienes a su vez ia idad de 1a induccion de personal, para lograr que ol

empleado o trabajador se adapte tanto a la empresa como a su puesto lo mas répido posible,
para evitar fallas, pérdidas de tiempo y dinero, etc.. Es lo que marca la pauta para presentar
fa siguiente propuesta de un modelo de proceso de induccion de personal para dicha
empresa,

5.1 OBJETIVO DEL MODELO DE PROCESO DE INDUCCION,

- Promover en e menor tiempo posible la integracion completa de fos nuevos
empleados hacia el puesto a ocupar , al jefe inmediato, al grupo de trabajo y en general a la
empresa "Interiores Para Automotores, S A",

5.2. FASES QUE LO INTEGRAN,

El proceso de induccion de personal gue consideramos, que debera de seguir la

*Inters Para A . 5.A", esta comp de tres fases y son:
A. laduccién del personsl a Ia empresa Interiores para Automotores, S.A..- En

load

esta fase se le debera proporci al nuevo emp informacidn introductoria de la

organizacion, con el objeto de que tenga i panorania genesal a cerca de ella. El responsable

directo de ta aplicacion de esta fase sera el do del dep dep i




Para ello deben realizarse las siguientes actividades:
1. A través de una platica o conferencia se le debe dar primero que nada, la mas
cordial bienvenida; haciendo sentir a los nuevos integrantes que desde ese momento ya

a4

forman parte de la izacién, as de prop

Ry

a cerca de lo siguil

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

-

objetivos, sus productos, su organizacion, sus principales funcionarios, su etc.

b) Politicas generales de personal: Qué espera la empresa del nuevo trabajador, y qué
puede esperar este de la empresa.

c) Reglas generales sobre disciplina: Lo que debe de hacer y lo que de evitar el
trabajador o empleado.

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

Para mayor comprension de los participantes a la platica o sesion se recomienda la

Iieul di i
F P s

utilizacion de  material audiovisual como son:
transparencias etc..
La platica o conferencia la deberd conducir el encargado del departamento de

personal y esta debera de darse en las oficinas del propio departamento o en un auditorio.

2. Proporcionar a cada el do, un ejemplar del regl o intemo de
trabajo y del manual de bienvenida. Con el objeto de que tenga un reforzamiento escrito, del
punto anterior el cual puedan consultar en caso de existir alguna duda; en el momento que lo
desec.

3. Realizar un recorrido por las instalaciones, en el que se hagan notar los puntos
clave como: el reloj checador. ubicacion: de sanitarios, equipos de seguridad, salidas de

emergencia. estacionamiento, etc. Con el fin de que el trabajador se sienta como en su “casa®
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desde un principio, permitié izar los servicios que le proporcionan cuando éste los

fequiera.
B. Introduccién en el puesto.- En esta fase el supervisor o jefe inmediato le

Yond,
P

proporcionara informacién adiciona! al nuevo con el objeto de permitirle al nueve
trabajador su mas rapida integ;au:bn a su puesto, grupo de trabajo y jefe inmediato. Por

] ble de la buena aplicacion de esta fase serd el supervisor o jefe

P

™

del nuevo empleado, y por lo tanto ésta fase de {a induccion se dara en el lugar
mismo donde el nuevo empleado prestara sus servicios.

1.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 habran de ser sus compaiieros

inmediatos de trabajo. Con ¢ propésito de integrar al nuevo elemento al grupo de trabajo.

3. Debe d é licar en que istira su trabajo. Para ello, nada mejor que
P p

auxiliarse de la descripcion del puesto (la cual debe entregirsela y comentar con su jefe para
resolver dudas). Lo que permitira sin lugar a dudas al nuevo trabajador integrarse de una
manera mas rapida al puesto que va a desempefiar.

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

t imiento de ial, de herrami etc..

5. Conviene nombrarle un auxiliar para que le oriente y resuelva sus dudas, en los
primeros quince dias.

C. Realizacién de entrevista de ajuste.- En esta Gltima parte del proceso de
induccion, las actividades a realizar son las siguientes:

1. Después de cuatro semanas de labores por parte del nuevo trabajador. sc debera
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de realizar una entrevista de ajuste, con la finalidad de conocer sus grados de avance,
mejoramiento, fracasos, etc..
Sc debe de preparar como una platica con e superior inmediato para conocer la

y efidiencia 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; asi como también se le deben pedir informes sobre como se

o

encuentra en su trabajo, sus paieros, sus jefes, ambi fisico, esto sirve para
detectar fallas que el nuevo trabajador ha descubierto y que los demas trabajadores las pasan
como inadvertidas.

Ademas fa realizacion de entrevistas de ajuste nos permitird conocer si nuestro

proceso de induccion ha sido bien aplicado, o bien a fin de encontrar tas desviaciones y

corregirias.
La realizacion de las i de ajuste deberan ser llevadas a cabo por el
gado del dep de personal. Y pueden ser en las oficinas del mismo
departamento.

5.3. VENTAJAS QUE SE OBTENDRAN CON LA APLICACION DE ESTE
PROCESO

La empresa "Interiores para A . S.A" obtendralas sigui jas al

aplicar el modelo de induccion de personal propuesto:

- El proceso de induccién proporciona toda la informacién suficiente para que el
trabagador de nuevo ingreso se identifique con la organizacion en un menor tiempo.

- El proceso de induccion ayuda a acelerar la integracion del trabajador de nuevo

ingreso al grupo de trabajo. 1o que repercute en beneficio de 1a empresa
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- Contribuye a disminuir el nimero de errores, quejas, y mal entendidos, en la

ejecucidn de las actividades.

- A través de la induccién los trabajad an menos faltas al reglamento
interior de trabajo.

- Con el proceso de induccion de personal se proporci los imi dela

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 serd mas productive y eficiente en el menor tiempo posible a través

de someterlo a un  proceso de induccion, ya que desde un principio contard con los

dela izacion en que trabaja, de su puesto, ya que estara identificado con
ellos.
5.4. MANUAL DE BIENVENIDA.

El manual de bienvenida es un documento escrito que se debe proporcionar a los
nuevos empleados, y a su vez es necesario dar una explicacion detallada de los puntos de
mayor interés tratados en la fase de induccion del personal a la empresa Interiores Para
Automotores, S.A..

Se usa para dar informacion inmediata e importante para el empleado, siendo el
encargado del departamento de personal el responsable de su preparacion o presentacion.

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

a. Una bienvenida cordial a los empleados de nuevo ingreso.

b, La historia de a organizacion. cuando fue fundada, por quién y para qué.

¢ Los objetivos de la empresa. tanto a corto como a largo plazo.
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d. Descripcion detallada de los prod que se y a qué tipo de

mercado van dirigidos.

b

e. La organizacion de la empresa. En este apartado se las divisi y

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

f. Politicas de la empresa acerca de: Horarios, dias de pago, forma en que se efectila

la administracion de sueldos y salarios, p i y asi ias, faltas y
dos, permi bicacion de los servicios: comedor, servicios meédicos, sanitarios,
di i pacitacion y desarrollo a los empleados, otros.

8. Prestaciones: Seguro de vida, servicios médicos, caja de zhorro, plan de

jubilacién, i guinaldo, y ayudas en general.
h. Reglamento interior de trabajo.
i. Actividades socioculturales.
J. Plan de sugerencias.
k. Asi como toda informacion general que pueda tener interés, para el empleado de
nuevo ingreso.

El manual de bienvenida sera un soporte escrito, de la informacion dada en Ia

primera fase de nuestro proceso de induccion, que deberd ser entregado a cada nuevo

1 Ant

Dermitic aclarar sus dudas que le surgian con respecto a

de la or

<

ello al consultario.
La puesta en marcha de un proceso de induccion no implica gran costo y si un gran
beneficio para el empleado y por lo tanto i:ara la empresa, por lo que es recomendable

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

Al término de la presente investigacién concluimos lo siguiente:

- Para todo p de recl i feccion y contratacion de personal, debe
procurarse como parte terminal un proceso de induccion de personal.
- Atodo el personal de nuevo ingreso, invariablemente del puesto que vaya a ocupar,

se le debe de someter a un proceso de induccion.

- Al existir un p de induccién en las emp se obtiene como resultado una
adecuada integracion del recurso h al ambi ganizacional
- Si después de contratado el p | de una organizacién es ido a un proceso

de induccion, este se acoplara y se identificara rapidamente a su puesto y a Ja organizacion
misma.

- Se recomienda que sea el encargado de! departamento de personal quién le de
seguimiento al proceso de induccion.

- Toda organizacién cualquiera que sea su actividad, esta inmersa en un mundo que
dia a dia sufre cambios, es decir, se mueve se transforma y se revitaliza a través de mayores

exigencias, es asi como el medio p en las

gAnizaci Es por ello, que el
disefio de un modelo de proceso de induccion de personal es necesario para que toda
organizacién empenada en crecer y ser competitiva debe implantarlo, ya que si su recurso

s fime P

no f o simp no se le da induccion, la izacion tendra prob!

serios para desarrollarse.
- La puesta en marcha de un proceso de induccién 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
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Automotores, S.A..

- Se jenda a todas las organizaci 1a elaboracion y entrega, asi como la

explicacion de un manual de bi ida, para que mini sup | de nuevo

ingreso tenga conocimiento de la empresa para la cual trabaja.
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