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JUSTIFICACION

La presente investigacion pretende demostrar la importancia que tiene hoy
en dia el factor humano dentro de la empresa, por lo que se considera de especial
importancia el hecho de que el reclutamiento y la seleccion de personal sean muy
minuciosos a fin de proveer a la empresa del factor humano mas calificado y apto

para el puesto en el que sea requerido.

Al mismo tiempo dentro de esta investigacion se considera muy importante
el hecho de llevar a cabo una induccion al personal de nuevo ingreso para que
este se sienta identificado con la empresa y asi tenga una mayor motivacion para
llevar a cabo sus actividades, al aplicar estos tres conceptos (reclutamiento,
seleccion e induccidn) se generara en la empresa un ambiente laboral competitivo
lo cual traera como beneficio una mejor atencion hacia los clientes y una mayor

capacidad para enfrentar a los competidores.

Se decidio realizar dicha investigacion en la empresa Honda Monarca S.A.
de C.V., ya que se ha escuchado que dentro de dicha institucién no se cuenta con
estos planes, a pesar de que ofrecen un servicio eficiente hacia sus clientes, se
cree conveniente la implantacion de estos para que la empresa alcance su

maximo rendimiento.

Al final de esta investigacion se presentaran las mejoras propuestas para
gue la empresa pueda llevar a cabo con éxito la dotacion de personal mas
adecuada y pueda también inducir al personal a tener un mayor compromiso con

la misma.



INTRODUCCION.

Actualmente las empresas pierden constantemente trabajadores, esta rotacion
constante de personal termina costandole a la empresa mucho dinero debido a

gue tiene que volver a seleccionar, contratar e inducir al personal.

Una de las principales razones por las que la gente cambia constantemente de

empleo, se debe a que nunca se sienten bienvenidas o adaptadas a la empresa.

Un buen programa de induccién puede reducir la rotaciéon de manera notable lo
cual ahorra dinero a la empresa, en la actualidad muchas empresas se han
empezado a dar cuenta de los beneficios que representa el impartir una buena
induccion a su nuevo personal. La reduccién de rotacion asi como la imparticion

de una buena induccion se ven reflejados en la mejor atencion al cliente.

La presente tesis tiene como objetivo primordial llevar a cabo una investigacion
gue permita conocer la importancia de la induccién para los trabajadores de la
empresa Honda Monarca S.A. de C.V., de esta manera se podra entonces realizar
una propuesta de mejora para el actual programa de induccién de la misma

empresa.

Dicha tesis consta de cinco capitulos tedricos y uno practico donde se lleva a cabo
la investigacion para poder determinar cudl es la eficiencia del actual programa de
capacitacion, asi como las conclusiones y propuesta que se presenta para la

empresa Honda Monarca S.A. de C.V.

En el primer capitulo se habla de lo que es la administracion de empresas, cual es
su objetivo y el proceso que sigue; ademas se habla de lo que es empresa y como

se clasifica a la misma.



En el segundo capitulo se menciona la administracion de recursos humanos, sus
objetivos, importancia, asi como las funciones que lleva a cabo el departamento

de personal.

En los capitulos tres y cuatro se habla sobre el proceso de reclutamiento y
seleccion de personal, se mencionan las fuentes y medios de reclutamiento asi

como el proceso de seleccién y la decision de contratacion de personal.

El tema central de esta tesis es la induccion por lo cual en el capitulo cinco se
presenta toda la informacién relevante sobre este tema, cual es el objetivo de la
induccién, su importancia, ademas se presenta un modelo para llevar a cabo una

induccién exitosa.

Por ultimo pero no por ello menos importante, en el capitulo seis se desarrolla el
caso practico, para lo cual es de suma importancia toda la informacién contenida
en esta tesis. Es necesario realizar una investigacion de campo para con esto
obtener los resultados deseados y ofrecer asi una propuesta para la mejora del

proceso de induccién de la empresa Honda Monarca S.A. de C.V.



CAPITULO |

ADMINISTRACION DE EMPRESAS.

Toda empresa debe de ser guiada o dirigida por una persona, para lo cual se debe
tener un area administrativa dedicada al buen manejo de los recursos que la

integran.

En este capitulo se proporcionara una amplia percepcion sobre lo que es la
administracion, el objetivo que persigue y el proceso que lleva a cabo, ademas se
dard a conocer lo que es la empresa, abarcando asi primero su concepto desde
varias perspectivas, los recursos que la integran, su importancia y la forma en que

se clasifica.

1.1CONCEPTO DE ADMINISTRACION

Para tener mas en claro a que se refiere el término administracion se analizaran a
continuacion varias definiciones, dadas por los principales autores en la misma

materia:

Koontz and O’Donnell consideran la administracion como: “La direccion de un
organismo social, y su efectividad en alcanzar sus objetivos, fundada en la
habilidad de conducir a sus integrantes”. (REYES, 2004:16)

Henry Fayol dice que: “Administrar es prever, organizar, mandar, coordinar y
controlar”. (REYES, 2004:17)

Chiavenato dice que: “La palabra administracion viene del latin ad (direccion,
tendencia) y minister (subordinacién u obediencia), y significa cumplimiento de una
funcién bajo el mando de otro.” (CHIAVENATO, 2000: 8)



Tomando en cuenta algunas de las definiciones de los autores se entendera a la
administracion como:

Ciencia que se encarga de la planeacién, organizacion, direccién y control de los
distintos recursos que integran a la empresa para alcanzar los objetivos

establecidos.

1.1.1 OBJETIVO DE LA ADMINISTRACION

El objetivo principal que se pretende alcanzar con la administracién es el maximo
aprovechamiento de los recursos, ya sean estos humanos, tecnoldgicos,
materiales, econémicos o de informacion. Para lo cual sera necesario tener una

buena coordinacion en la estructura y manejo de la empresa.

Ademas tener una buena administracion dentro de la empresa servird para llevar a
cabo cada uno de los objetivos ya sean estos incrementar la produccion, mejorar

las ventas, disminuir la rotacion de personal, etc.

1.1.2 PROCESO ADMINISTRATIVO

Para que la administracion sea llevada a cabo de la manera méas eficaz debemos
seguir paso a paso el proceso administrativo, el cual nos indica cada una de las
actividades que son necesarias para que la empresa avance de una manera
eficiente y alcance asi cada uno de sus objetivos. Se debe tratar de no saltarse
pasos para que el resultado sea el deseado, puesto que de lo contrario no servira

su aplicacion de una forma correcta.

A continuacion se muestra un cuadro en el cual se comparan los factores que
algunos de los autores mas destacados en esta ciencia reconocen como

primordiales para llevar a cabo el proceso administrativo.



CUADRO 1:

AUTOR | ANO FACTORES
Henry o L Comando,
1886 Prevision Organizacion L Control
Fayol coordinacién
Lyndall Prevision L Comando,
) 1943 . Organizacion o Control
Urwick Planeacion coordinacion
William y L Obtencion ) y
1951 | Planeacion | Organizacion Direccion Control
Newman recursos
R.C. Davis | 1951 | Planeacion Organizacion Control
Koontz 'y g o g o
1955 | Planeacion | Organizacion Integracion Direccion Control
O’Donnell
John _ o o
1956 | Planeacion Organizacion Motivacion Control
F.Mee
George R. y L i y
1956 | Planeacion Organizacion Ejecucion Control
Ferry
Louis A. y L Motivacion,
1958 | Planeacion Organizacion L Control
Allen coordinacion
Dalton Mc. Prevision, L
1958 . Organizacion Control
Farland Planeacion
Agustin y L y ) .
1960 | Planeacion | Organizacion Integracion Direccion Control
Reyes P.
Issac ] y
3 . L . Direccion y
Guzman | 1961 | Planeacion | Organizacion Integracion . » Control
ejecucion
V.
J. Antonio
Fernandez | 1965 | Planeacion Decisién, motivacién, implementacion, comunicacién | Control
Arena

FUENTE: (FERNANDEZ, 1997: 117)

Se puede observar que los aspectos en los que mas coinciden los distintos

autores son: la planeacion, organizacion, direccion y control. A continuacion se

presenta una breve explicacion sobre cada uno de estos pasos del proceso

administrativo:




Planeacién: “...fijar el curso concreto de accion que ha de seguirse, estableciendo
los principios que habran de orientarlo, la secuencia de operaciones para realizarlo
y las determinaciones de tiempos y de numeros, necesarias para su realizacion”.
(REYES, 2004:165)

Organizacion: Terry la define como “es el arreglo de las funciones que se estiman
necesarias para lograr un objetivo, y una indicacion de la autoridad y la
responsabilidad asignadas a las personas que tienen a su cargo la ejecucion de
las funciones respectivas”. (REYES, 2004:211)

Direccion: es la parte que se encarga de coordinar los esfuerzos de los integrantes
de la empresa para lograr los objetivos, asi mismo Koontz y O"Donnell lo definen
como “la funcién ejecutiva de guiar y vigilar a los subordinados”. (REYES,
2004:305)

Control: es la parte del proceso administrativo que se encarga de medir los
resultados obtenidos y compararlos con los objetivos fijados a fin de efectuar

medidas correctivas en los planes para que estos sean alcanzados.

Por lo tanto se puede decir que para llevar a cabo una buena administracion de
empresas, sin importar el giro o tamafio de esta, se debe realizar cada uno de los
pasos que componen al proceso administrativo, es decir que se debe planear a
futuro, organizar las actividades que cada uno de los trabajadores debera realizar
para cumplir con el plan, medir los resultados y por ultimo comparar lo planeado

con los resultados obtenidos a fin de implementar acciones correctivas.

1.2 CONCEPTO DE EMPRESA

El concepto Empresa es muy utilizado en estos dias, siempre se escucha decir a

la gente que van a trabajar a la empresa o que quisieran tener una empresa



familiar, etc. Sin embargo este concepto se aplica a tantas cosas que es dificil

saber con certeza a lo que se esté refiriendo.

En esta seccion del capitulo 1 se dara una amplia percepcion de lo que es la
empresa, abarcando asi primero su concepto desde varias perspectivas, los

recursos que la integran, su importancia y la forma en que se clasifica.

A continuacion se presentan varios conceptos del término Empresa, a fin de que

se conozcan varios puntos de vista de esta:

La Ley Federal del Trabajo en su articulo no.16 dice: “Para los efectos de las
normas de trabajo, se entiende por empresa la unidad econémica de produccion o

distribucién de bienes o servicios...” (Ley Federal de Trabajo, 2006:12)

El Diccionario de Economia General y Empresa dice: “Empresa: se define como
unidad econdémica de produccion basica. Es decir, la empresa a través de unos
factores de produccion, combinados adecuadamente obtiene bienes y servicios
gue, una ves realizados, llevan a alcanzar objetivos definidos.” (Diccionario de

Economia General y Empresa, 2004:245)

En el Diccionario de Economia y Administracion, Suarez la describe como:
“Conjunto de factores de produccion coordinados, cuya funcion es producir y cuya
finalidad viene determinada por el sistema de organizacién econémica en el que la

empresa se halle inmersa.” (Diccionario de Economia y Administracion, 1992:113)

Para términos de esta Investigacion se entendera a la expresion Empresa como la
organizacion que coordina recursos humanos, tecnologicos, materiales y

econdmicos a fin de alcanzar un objetivo y brindar un servicio a su comunidad.



1.2.1 RECURSOS QUE INTEGRAN LA EMPRESA

En el punto anterior se menciona que la Empresa es la encargada de coordinar
ciertos elementos que la componen, sin la existencia de dichos elementos
(humanos, tecnolbégicos, materiales y econdmicos) las empresas no podrian
generar bienes y servicios para la satisfaccion de las necesidades de la sociedad;

a continuacion se da una explicacion de cada uno de ellos.

a) RECURSOS HUMANOS: este es el elemento mas importante de la
organizacion, ya que una empresa no podria laborar sin los trabajadores que la
componen, por lo que hay que saber mantenerlo capacitado y motivado para que
sea eficaz en su labor. Dentro de la Empresa se encuentran varias clasificaciones
para los trabajadores de acuerdo a sus conocimientos, habilidades, estudios o

experiencia, algunos de los cuales son:

% Obreros: son aquellos que tienen un nivel bajo de estudios, siendo asi el

trabajo manual el que mas predomina.

53

%

Supervisores: cuentan con un nivel medio superior de estudios, estos se
encargan de vigilar que se cumpla con los planes y las 6rdenes, apegandose

a los lineamientos de la empresa.

*

% Técnicos: son aquellos que cuentan con un nivel superior de estudios y
ayudan en la creacion de nuevos productos, sistemas administrativos y de

control, entre otros.

L)

% Altos ejecutivos: tienen estudios profesionales y son los que tienen en gran
parte funciones administrativas a su cargo, ademas de ejecutar las
disposiciones dictadas por los directivos de la empresa.

+ Directores: cuentan con una gran preparacion profesional, se encargan de

crear los objetivos, estrategias, lineamientos y politicas de la empresa,

aprobar planes y revisar los resultados de la misma.



b)

d)

RECURSOS TECNOLOGICOS: son todos aquellos recursos que sirven como
herramientas para llevar a cabo las actividades de la organizacion, entre ellos
se encuentran los sistemas de ventas, los sistemas de finanzas, de

organizacion y administracion, etc.

RECURSOS MATERIALES: Son los bienes materiales con los que cuenta la
empresa, tales como edificios, terrenos, maquinaria, materias primas, etc.; que

ayudan a brindar sus servicios al cliente.

RECURSOS ECONOMICOS: Son todos los recursos monetarios con los que
cuenta la empresa, estos pueden ser :

+«+ Dinero en efectivo

¢+ Aportaciones de los socios

+«» Utilidades

< Préstamos solicitados, etc.

INFORMACION: Este recurso se ha hecho presente en los Gltimos afios ya que
es de gran utilidad para los altos mandos de la empresa al momento de tomar
cualquier decision sobre el rumbo que tomara la misma, por lo que esta debe

de hacerse llegar en el momento oportuno y debe ser clara y concisa.

1.3 CLASIFICACION DE LA EMPRESA

Debido al surgimiento de distintas necesidades en la sociedad actual, las

empresas se han visto forzadas a tener una rama especifica de actividad a realizar

por lo cual se han dado varias clasificaciones a estas.

Al tener cada empresa su giro 0 actividad se crea una competencia que es

favorable para los clientes ya que cada una de ellas trata de ofrecer el mejor

servicio por medio de varias estrategias, como son: ofrecer mejores precios,

9



servicios personalizados y la mejor atencion a clientes, entre otros. Es por ello que
se considera tan importante la capacitacion del personal.

A continuacion se presentan dos de las clasificaciones mas utilizadas, la primera
es de acuerdo a su actividad o giro, y la otra por el tamafo. Estas dos
categorizaciones abarcan tanto la funciéon que llevan a cabo como el numero de

empleados que la conformaran.

1.3.1 DE ACUERDO A SU ACTIVIDAD O GIRO

Al momento de crear una empresa, se debe tener muy en claro que actividad o
giro tendra esta, es decir que tipo de necesidad se quiere satisfacer, ya sea
producir un bien, comercializarlos u ofrecer un servicio al cliente, por lo cual la

siguiente clasificacion se considera tan importante.

CUADRO 2: Clasificacidon de las empresas de acuerdo a su giro

‘

Extractivas
Industriales Manufactureras

Actividad

Mayoristas
Comerciales Minoristas
Comisionistas

O <
( Transporte

Turismo
Instituciones Financieras
Servicio < Educacioén

Servicios Publicos
Consultoria
Salubridad
\ 9 Finanzas y Seguros

Giro

FUENTE: (Fundamentos de Administracion, 1999:50)
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1.- INDUSTRIALES: estas empresas son las que se encargan de producir bienes

para la satisfaccion de las necesidades de la sociedad, se clasifican en dos:

a) Extractivas: estas se dedican a la extraccion y explotacion de las riquezas

naturales, estas empresas solo extraen los materiales sin transformarlos.

b) Manufactureras: son las empresas que se dedican a transformar las materias
primas en productos, los cuales pueden ser bien de uso final, es decir que
satisfacen directamente la necesidad del consumidor o de bien de produccién, que

son los insumos que ayudan a fabricar el producto final.

2.- COMERCIALES: Son todas aquellas empresas que funcionan como

intermediarios entre el productor y el consumidor final, se pueden dividir en:

a) Mayoristas: son aquellos expendios que se dedican a vender en gran cantidad
los productos a las empresas minoristas para que el producto llegue a manos del

cliente.

b) Minoristas: son las empresas que venden el producto en menudeo directamente

al consumidor.
c) Comisionistas: son aquellas que venden los articulos y por consecuencia

reciben una comision.

3.-SERVICIO: son las organizaciones que brindan como su nombre lo indica
servicios a la sociedad, para satisfacer distintas necesidades, estas empresas

pueden ser lucrativas o no lucrativas, dependiendo del fin que persigan.
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1.3.2 DE ACUERDO A SU TAMANO

Las empresas estan conformadas por cierto nimero de personas, dependiendo
del numero de actividades que estas realicen. Por lo cual es importante saber la
clasificacion que se les da a estas dependiendo del nimero de individuos que la
compongan. A continuacion se presenta un cuadro con la especificacion de cada
una de las divisiones, en esta se observa el nUmero de personas que tiene cada
clasificacion de tamafio segun el tipo de actividad que esta realice ya sea de

manufactura o de servicios.

CUADRO 3: Clasificacién de la empresa de acuerdo a su tamafio

Numero de empleados Micro Pequena mediana Grande
manufactura 1-10 10-100 100-250 Més de 250
servicios 1-10 10-50 50-100 Més de 100
FUENTE:

http://lwww.economia.gob.mx/pics/p/p2757/DIAGNOSTICODEMICROPEQUEN
ASYMEDIANASEMPRESAS.pdf

1.4 DESARROLLO ORGANIZACIONAL

Comenzaremos por mencionar el concepto de desarrollo organizacional; French y
Bell lo definen como “esfuerzo a largo plazo apoyado por la alta gerencia para
mejorar los procesos de solucion de problemas de renovacion organizacional, en
especial mediante un diagnéstico eficaz y colaborador, y la administracion de la
cultura organizacional, con la asistencia de un consultor-facilitador y el empleo de
la teoria y tecnologia de la ciencia aplicada al comportamiento, incluidas la accion
y la investigacion.” (CHIAVENATO; 2007:647)
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http://www.economia.gob.mx/pics/p/p2757/DIAGNOSTICODEMICROPEQUEN

El desarrollo organizacional es una técnica moderna de la administracion que se
encarga de llevar a la empresa a un nivel de desempefio més alto el cual trae
consigo mejoras tanto para sus colaboradores como para la organizacion en
general, el DO como es conocida esta técnica posee algunas caracteristicas que
la diferencian de las demas, tales como:

% Focalizacion sobre la organizacion: se refiere a que el DO ve a la empresa
como un todo, asi que es importante que todas las partes de la empresa
trabajen de manera coordinada e integrada.

% Agente del cambio: para llevar a cabo esta técnica es importante contar con
uno o varios agentes de cambio, es decir contar con personas que sean los

coordinadores para llevar a cabo la mejora de la empresa .

X/
£ %4

Solucion de problemas: el DO se enfoca en la solucibn mas que en el
problema, realiza un diagndstico y posteriormente realiza las acciones
correctivas necesarias para la mejora de la organizacion.

% Desarrollo de equipos: debido a que este proceso se basa en
confrontaciones y discusiones grupales se genera un trabajo en equipo que

ayuda a tener un mayor compromiso y mejora las relaciones laborales.

El DO es importante para la induccion ya que la empresa debe de tener un
crecimiento en todas sus areas y ello incluye a sus empleados, los cuales deberan
de tener el mismo crecimiento y compromiso que la empresa adquiera al
desarrollarse. Por medio de la induccion se puede fomentar entre las personas

ese compromiso e implementar en ellos un crecimiento constante.

1.4.1 CULTURA ORGANIZACIONAL

La cultura organizacional se refiere al “conjunto de valores, creencias, tradiciones
y modos de ejecutar las tareas que, de manera consciente o0 inconsciente, cada
organizacion adopta y acumula con el tiempo, y que condiciona fuertemente el

pensamiento y el comportamiento de sus miembros.” (CHIAVENATO; 2007:636)
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Se dice que la cultura organizacional condiciona el pensamiento y comportamiento
de sus miembros, esto se debe a que la misma se encuentra compuesta por
ciertos elementos que diferencian a una empresa de otra, tales como:

% Historia

% Misién

% Vision
% Valores
% Politicas

« Entre otras.

*,

La cultura organizacional es parte imprescindible de la induccion pues esta
engloba los aspectos mas relevantes de la empresa, es importante que el nuevo
integrante la conozca desde sus inicios pues de esta manera adquirira un mayor

compromiso con la empresa y con el demas personal que labora en ella.

El DO considera que para crear una mejora en las empresas a veces es necesario
cambiar desde los cimientos, es decir, la cultura organizacional. Esto se hace con
el afan de que las personas modifiquen su comportamiento y su mentalidad y de

esta manera se logre una mejora continua de la organizacion.

En este capitulo se desarrollo el concepto de administracién y empresa a detalle,
lo cual serd de gran utilidad para el desarrollo de esta investigacion. Ademas se
dieron a conocer los distintos recursos que integran a la empresa, por lo que en el
siguiente capitulo se adentrard mas en lo que es el recurso humano a fin de
entender por completo que es lo que lo hace tan importante para la organizacion y

como es que funciona la administraciéon de recursos humanos.
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CAPITULO Il

ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

En este capitulo se verd& mas a fondo al recurso humano, analizando asi la
importancia que tiene éste dentro de la empresa. Ademas se dara a conocer lo
gue es el departamento de recursos humanos y se presentara una breve
explicacion sobre algunas de las funciones que realiza dicho departamento,
comprendiendo asi el reclutamiento, seleccion, contratacién e induccion. Mismas

funciones que son de vital importancia para el desarrollo de esta investigacion.

2.1 CONCEPTO DE ADMINISTRACION DE RECURSO HUMANO

La eficiencia que puede llegar a tener una empresa dependera en gran parte de la
administracion adecuada de su personal, toda empresa sea cual sea su tamafio y
giro requiere de una administraciéon de recursos humanos, la cual se encargara
entre otras cosas de resolver conflictos que surjan con el personal, de su

motivacién, sueldos y demas aspectos que esto envuelve.

Para términos especificos de la presente investigacion se definira al recurso
humano como todos aquellos individuos que aportan habilidades, conocimientos y
sobre todo trabajo para llevar a cabo las actividades especificas de la empresa, y
por lo tanto contribuir al logro de los objetivos de la misma.

Por lo tanto se puede determinar que la administracion de recursos humanos es la
rama de la administracion que se encarga de llevar a cabo el entrenamiento,
motivacion y asesoramiento del personal, asi como de ayudar y proporcionar los
servicios necesarios para que los gerentes puedan llevar a cabo un adecuado

manejo de sus subordinados.
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2.2 IMPORTANCIA DEL RECURSO HUMANO

Siempre se escucha que la empresa cuenta con varios recursos sin los cuales no
podria llevar a cabo sus actividades, sin embargo, el recurso humano es el méas
importante para esta, debido a que sin el apoyo de éste seria imposible laborar.
No sirve de nada contar con la tecnologia, el dinero, las materias primas, etc.; si

no se tiene quien lo administre y sepa como manejarlo.

En el caso especifico de esta investigacion se habla de la importancia que tiene
una buna seleccion, reclutamiento e induccién del recurso humano, se debe tomar
en cuenta las habilidades especificas de cada persona al momento de
seleccionarlas y colocarlas en un puesto, para que esta sea eficiente en las
labores que tenga a su cargo, Ademas es realmente importante el hecho de
realizar una buena induccién con el objetivo de que la persona se siente integrada

e identificada con la empresa.

2.3 DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

En la actualidad el departamento de recursos humanos tiene un papel importante
dentro de la empresa, ya que ayuda a tener un mejor desempefio y manejo del
recurso mas importante de la empresa que es el personal. A continuacion se

presentan las funciones que realiza el departamento de recursos humanos.

2.3.1 FUNCIONES

El departamento de recursos humanos tiene a su cargo varias funciones, la mas
importante es la de proveer a la empresa de personal adecuado, es importante
tomar en cuenta que “los hombres que han de desempefiar cualquier funcién
dentro de un organismo social, deben buscarse siempre bajo el criterio de que

reinan los requisitos minimos para desempefiarla adecuadamente. En otros
16



términos: debe procurarse adaptar a los hombres a las funciones, y no las
funciones a los hombres” (REYES, 2004:257).

Ademas de esto el departamento de recursos humanos debera encargarse de las
prestaciones que tendran los empleados, de su capacitacion, induccion,
motivacion, sueldo, etc. Con el objetivo de que el empleado tenga las condiciones
adecuadas para que su actividad laboral sea exitosa y que se sienta motivado a

continuar laborando dentro de la empresa.

A continuacion se presentan algunas de las funciones mas importantes que lleva a

cabo el departamento de recursos humanos.

2.3.1.1 RECLUTAMIENTO

Se entiende el reclutamiento como “Proceso permanente mediante el cual la
organizacion reune solicitantes de empleo, de manera oportuna, econémica y con
suficiente cantidad y calidad, para que posteriormente concursen en la funcion de
la selecciéon (GUTH,:15)

Otra definicion nos dice que es “un conjunto de técnicas y procedimientos que se
proponen atraer candidatos potencialmente calificados y capaces de ocupar
puestos dentro de la organizacién”. (CHIAVENATO, 2007:149)

Para términos de la presente investigacion se entendera al reclutamiento como el
proceso por medio del cual se relne a candidatos para llenar las vacantes de la

empresa.

2.3.1.2 SELECCION

La seleccion es el proceso mediante el cual se comparan las habilidades y

conocimientos de los aspirantes entre si con el objetivo de cubrir una vacante, con
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el individuo mas apto para llevar a cabo las actividades que se desarrollen dentro

de esta.

Agustin Reyes Ponce la define como, el proceso que: “tiene por objeto escoger,
entre los distintos candidatos, aquellos que para cada puesto concreto sean los
mas aptos.” (REYES, 2004:261)

En todo tipo de empresa se debe aplicar una buena seleccion para que el personal
con el que se cuente sea el mas eficiente, esto independientemente del giro de la

misma.

2.3.1.3 CONTRATACION

Como su nombre lo indica aqui es donde se realiza un contrato con la persona
gue formara parte de la empresa de ahora en adelante, para que se fije la relacion

laboral formalmente.

En la Ley Federal de Trabajo, en el articulo XXV dice que el contrato de trabajo
debera contener lo siguiente:
I. Nombre, nacionalidad, edad, sexo, estado civil y domicilio del trabajador y
del patrén;
II. Si la relacion de trabajo es para obra o tiempo determinado o tiempo
indeterminado;
[ll. El servicio o servicios que deben prestarse, los que determinaran con la
mayor precision posible;
IV. El lugar o los lugares donde deba presentarse el trabajo;
V. La duracion de la jornada;
VI. La forma y el monto del salario;
VII. El diay el lugar de pago del salario; y
VIII. La indicacion de que el trabajador sera capacitado o adiestrado en
los términos de los planes y programas establecidos o que se establezcan

en la empresa, conforme a lo dispuesto en esta Ley; y
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IX. Otras condiciones de trabajo, tales como dias de descanso, vacaciones y
demas que convenga el trabajador y el patron.
(LEY FEDERAL DEL TRABAJO; México 2006: 14pp)

2.3.1.4 INDUCCION

Durante la induccion se debe dar a conocer al empleado los aspectos mas
basicos de la empresa, dandole a conocer la cultura organizacional de la misma,
es decir, la mision, visibn, organigrama, valores, objetivos, etc. Ademas es
importante darle al empleado un recorrido por las instalaciones para que este
conozca la ubicacién de las cosas que pudiera necesitar asi como presentarle a

las personas con las que estara laborando.

Al dar una adecuada induccion al personal se logra motivarlo y proveerlo de un
sentido de pertenencia hacia la misma. Con lo cual lograremos que las personas
gue ingresen a la organizacion se sientan identificadas tanto con la empresa en si

como con la demas gente que labore en ella.

En este capitulo se dio a conocer la importancia del recurso humano dentro de la
empresa, el departamento de recursos humanos, asi como algunas funciones
basicas que desarrolla este y que se consideran de vital importancia para el
desarrollo de esta investigacion en particular. Las funciones seran abarcadas a

fondo una a una en los siguientes capitulos.
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CAPITULO 1l

RECLUTAMIENTO

En este capitulo se dard una percepcion mas amplia de lo que es el proceso de
reclutamiento, el cual se encargara de proveer a la empresa de recursos humanos
en el momento oportuno; asi como la importancia de la seleccion de las fuentes y

medios de reclutamiento adecuados para la compaiiia.

3.1 CONCEPTO DE RECLUTAMIENTO

Antes de profundizar mas en lo que es el reclutamiento y las funciones que lleva a
cabo, es importante mencionar de nuevo su concepto: Reclutamiento es el
proceso por medio del cual se reinen candidatos para llenar las vacantes de la

empresa.

En el siguiente punto se expondra el proceso que lleva a cabo el reclutamiento
para hacer llegar a la empresa candidatos calificados para las vacantes, los cuales
deberan pasar por el proceso de seleccion después, el cual se explica a detalle en

el capitulo 4.

3.2 PROCESO DE RECLUTAMIENTO

El proceso de reclutamiento es la metodologia que se lleva a cabo para que el
reclutamiento funcione de manera correcta. Si no cuidamos que cada uno de estos
pasos se cumpla, se podria presentar el inconveniente de reclutar gente

innecesaria 0 poco apta para las vacantes.

En el cuadro que se presenta a continuacion se puede observar cada uno de los

pasos que se deben seguir para llevar a cabo el proceso de reclutamiento de
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manera exitosa, en seguida se dara pie a la puntualizacion de cada uno estos

pasos para que quede mas claro el proceso en si.

CUADRO 4: Proceso de reclutamiento de personal

SELECCIONES DE FUENTES
DE RECLUTAMIENTO

INTERNAS
Sindicatos
Archivo personal
Promocién interna
Recomendados
Etc.

I |

VACANTE
MEDIOS

Periédicos

Radio, T.V., Grupos

De intercambio

Boletines, etc.

s Psicélogo
Requisicion "1  reclutador

\ 4

CANDIDATOS

EXTERNAS
Escuelas
[Asociaciones pro-
fesionales
[Agencia de colo-
Caciones, etc.

FUENTE: Induccion, reclutamiento y seleccion; 1988

Es importante conocer las situaciones en que se debe poner en accion el plan de

reclutamiento, esto se puede dar por dos razones principalmente:

1.- Cuando la empresa tenga que cubrir ciertos puestos con individuos
especialmente capacitados o con una preparacion especifica.
2.- Cuando haya una rotacion de personal ya sea por causas internas o ajenas de

la empresa.
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Para poder iniciar el proceso de reclutamiento se debe contar con un reclutador
capacitado, hay que reconocer que en ocasiones se genera un gasto que no
siempre se justifica por el tamafio de la empresa pero que a la larga traera
grandes beneficios a la misma, pues nos ayudara a obtener los recursos humanos

mas capacitados.

A continuaciébn se presentaran los aspectos mas relevantes del proceso de

reclutamiento.

3.3 REQUISICION DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

Cuando el departamento demandante de personal da a conocer la plaza vacante,
se elabora una requisicion de personal que es un documento estandarizado en el

cual se especifica lo siguiente:

1.- Departamento solicitante

2.- Nombre del puesto

3.- Numero de plazas requeridas

4.- Motivo por el que se solicita (renuncia, despido, licencia con goce o sin
goce de salario, incapacidad, comisién, fallecimiento, creacion de plaza,
creacion de puesto, etc.)

5.- Duracion de la vacante

6.- Fechas de inicio y término de la vacante

7.- Tipo de jornadas y horarios

8.- Lugar y fecha de requisicion

9.- Nombre y firma de quien solicita

Una vez entregado este documento se da pie al reclutamiento de personal, es
importante mencionar que este escrito no contiene la descripcion ni la

especificacién del puesto.
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3.4 FUENTES DE RECLUTAMIENTO

Son los lugares donde se puede reclutar al personal y estos pueden ser de dos

tipos, internos y externos, los cuales se explican a continuacion:

3.4.1 FUENTES INTERNAS

Son todas aquellas que se encuentran dentro de la empresa, entre las mas

importantes podemos encontrar:

1.- SINDICATOS: segun el contrato colectivo de trabajo esta es una de las
principales fuentes para reclutar personal en caso de que la vacante sea un

puesto sindicalizado.

2.- ARCHIVO O CARTERA DE PERSONAL: esta se encuentra integrada por las
solicitudes de empleo de los candidatos que se presentaron anteriormente y que

no fueron requeridos por que la vacante se cubri6 antes.

3.- FAMILIARES Y RECOMENDADOS: esta se da cuando ofrecemos las vacantes
entre los trabajadores, a fin de establecer contacto con familiares o conocidos,

siempre y cuando las politicas de la empresa lo permitan.

4.- PROMOCION O TRANSFERENCIA INTERNA DE PERSONAL: para llevar a
cabo esta accion se deben tomar en cuenta los conocimientos, responsabilidad y

la capacidad que tiene un individuo para desempeniar el puesto.

Como no siempre se cuenta con el personal que se necesita dentro de la empresa
se debe de considerar también la utilizacion de las fuentes externas de

reclutamiento, las cuales se explican a continuacion:

23



3.4.2 FUENTES EXTERNAS

Son todas aquellas fuentes ajenas a la empresa, para decidir cual de ellas utilizar
se debe tomar en cuenta el aspecto profesional, educativo 6 técnico que requiere

el puesto vacante. Entre las mas importantes se encuentran:

1.- INSTITUCIONES EDUCATIVAS: son instituciones dedicadas a la preparacion
profesional de los individuos, en distintas areas. En estas organizaciones se
pueden encontrar personas capacitadas en una profesién o especialidad, capaces

de satisfacer las necesidades especificas del puesto vacante en la empresa.

2.- ASOCIACIONES PROFESIONALES: se recurre a estas cuando se requiere de
un personal con experiencia en un determinado campo, aqui se proporciona
informacion acerca de la experiencia y actividad que desarrollan sus miembros,
por ejemplo: Colegio de contadores, Asociacion de Psicélogos Industriales,

Asociacion Nacional de Ingenieros Quimicos, etc.

3.- BOLSAS DE TRABAJO: son organizaciones que se dedican a proporcionar
informacion con respecto a las vacantes y que prestan sus servicios de forma

gratuita a los trabajadores.

4.- AGENCIAS DE COLOCACION: estas no cobran al trabajador si no a la

empresa. Su tarifa es de un mes de salario de la persona a la cual colocan.

Los dos tipos de fuentes son efectivas, el uso de ellas dependerda de las
necesidades de la empresa o de la vacante en especifico. Debera analizarse con
cuidado cada una de estas opciones para asi elegir la mejor y obtener asi el

resultado deseado.
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3.5 POLITICAS DE PERSONAL

Las politicas de personal seran las encargadas de dictar el trato que la empresa
tendr4d hacia sus trabajadores, estds se fijan de acuerdo a la filosofia y
necesidades de la empresa, refiriéendonos especificamente al reclutamiento

podemos encontrar:

1.- Politicas de integracién de recursos humanos: aqui nos dice cuales son los

criterios de seleccién y estandares de calidad para la admisién del personal, asi
como la forma en que se debe socializar a los nuevos integrantes con rapidez y

eficacia.

2.- Politicas de organizacion de recursos humanos: determina los requisitos

basicos del personal, la planeacién, colocacibn y movimiento interno de los

recursos humanos.

3.- Politicas de retencioén de los recursos humanos: indican cOmo mantener una

fuerza laboral motivada, con una moral alta, participativa y productiva, aspectos de

seguridad e higiene, etc.

4.- Politicas de desarrollo de recursos humanos: contiene los criterios de

desarrollo de los R.H. tomando en cuenta la continua realizacién del potencial
humano, creacion y desarrollo de condiciones para garantizar la salud y

excelencia organizacional.

5.- Politicas de auditoria de recursos humanos: dicen que se debe tener una base

de datos que nos proporcione la informacidén necesaria para llevar a cabo analisis

ya sean cuantitativos o cualitativos del personal que integra a la empresa.
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6.- Politicas de promocién interna: estas establecen que los actuales empleados

tienen preferencia para acceder a determinados puestos, para lo cual es
importante contar con un inventario actualizado de conocimientos y habilidades del

personal.

3.6 SELECCION DE MEDIOS DE RECLUTAMIENTO

Los medios de reclutamiento son todas aquellas herramientas de las que la
empresa se puede valer para dar a conocer el puesto vacante a todos los posibles
candidatos. Entre los mas destacados se encuentran:

1) Prensa: es el medio més utilizado en el reclutamiento, ya que la informacion
llega con méas rapidez y veracidad a los candidatos. Los anuncios en prensa

pueden ser de dos formas: abiertos o cerrados.

2)_Radio y television: su alto costo no permite que sea tan utilizado, el radio

funciona muy bien cuando se requiere de un reclutamiento a nivel provincia. Los
anuncios por televisién son de costos muy elevados pues estos dependen de la
hora, el canal y el tiempo de duracidon que tengan, por lo cual no suelen ser tan

utilizados.

3)_Grupos de intercambio: se constituye con varios encargados de reclutamiento

de distintas empresas, los cuales proporcionan informacién sobre candidatos que

asistieron a su empresa.
4) Boletines: este medio es muy utilizada cuando el recurso humano esta cerca de
la empresa, para ello se realizan impresos que contengan todos los datos

necesarios para dar a conocer la vacante.

5)_Camara de comercio: la cual proporciona a sus asociados un boletin semanal

gue contiene informacion sobre candidatos.
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El medio de reclutamiento que se elija dependera mas que nada del tipo de
personas que desee contratar la empresa y el tiempo que tenga para llevar a cabo

este reclutamiento.

En este capitulo se presentd el proceso de reclutamiento, el cual a través de
fuentes y medios de reclutamiento, provee a la empresa de candidatos aptos para
las vacantes a cubrir; en el siguiente capitulo se hablara de la seleccion que es el

siguiente paso en el proceso para la contratacién de personal.
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CAPITULO IV

SELECCION

Dentro del presente capitulo se presenta el proceso de seleccion el cual consiste
en una recepcion de candidatos, pruebas de aptitudes, verificacion de datos, etc.
Pasos que se explicaran méas adelante y que son esenciales para que el personal
gue se va a contratar sea apto para el puesto que se desea cubrir. Ademas se
presentara al proceso de seleccion como un proceso de comparacion entre los

diversos candidatos.

4.1 CONCEPTO DE SELECCION

El simple hecho de escuchar la palabra seleccion da la cabal idea de que se debe
elegir algo, para decidir debemos de comparar con base en pardmetros, sin
embargo cuando hablamos de seleccion enfocada al area de personal se refiere a
la correcta decision de contratacion o ubicacion de las personas basandonos en

sus caracteristicas individuales.

Entonces diremos que para términos de la presente investigacion se entendera
por seleccibn al proceso mediante el cual todas aquellas caracteristicas,
habilidades y cualidades de una persona se comparan con las de otra para de
esta manera cubrir una plaza vacante en una organizacién con la mas apta de
ellas. Para que la seleccion se lleve a cabo de una buena manera, esta debera
realizarla personal capacitado, ademéas de que se deberan de conocer el nivel al
gue pertenece la plaza vacante, las caracteristicas de dicho puesto, las

condiciones de trabajo, etc.
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4.2 LA SELECCION COMO PROCESO DE COMPARACION
A continuacion se presenta un cuadro que indica la comparacién que se realiza
durante el proceso de seleccion, para después dar paso a la explicacion del

mismo.

CUADRO 5: Seleccion de personal como comparacion

X Y
Especificaciones de En Caracteristicas del
‘ comparacion candidato
puestos con
Aquello que X Aquello que
Requiere el Requiere el
Puesto Candidato
Andlisis y descripcién de Técnicas de seleccion
puestos para determinar para identificar los
los requisitos que el X requisitos personales
puesto exige a su para ocupar el puesto
ocupante deseado

FUENTE: Administracion de recursos humanos, CHIAVENATO

La seleccion es un proceso de comparacion ya que tal como se ve en el cuadro 5
se tienen por un lado los requisitos del puesto vacante (los cuales se obtienen de
las descripciones y analisis de puestos), mientras que del otro se observan las
caracteristicas de los candidatos presentados (las cuales se obtienen conforme
pasa la seleccion). Este cuadro se puede entender de la siguiente manera, se
tienen dos variables llamadas “X” y “Y”, cuando “X” es mayor que “Y”, se dice que
el candidato no satisface las demandas del puesto por lo cual es rechazado; si “X”
y “Y” son iguales podemos emplear a la persona pues tiene las cualidades

necesarias para desempenfar el puesto; mientras que si “Y” es mayor que “X” el
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candidato es una persona sobre calificada para el puesto por lo cual seria mejor

considerarlo para una vacante mas alta en caso de haberla.

Se debe de realizar la seleccion de la forma mas imparcial pues solo asi se
obtendran los resultados deseados, la comparacion de habilidades, conocimientos
y caracteristicas sera de gran ayuda al momento de decidir cual de los candidatos
es el mas conveniente para las necesidades especificas del puesto en cuestion y

para el rendimiento de la empresa en su totalidad.

4.3 PROCESO DE SELECCION

El proceso de seleccién se compone de una serie de etapas especificas que son
utilizadas para decidir cuéles son los candidatos que se deberian contratar. Este
proceso inicia cuando un candidato solicita un puesto y termina con la contratacion
de la persona mas capacitada. Para llevar a cabo el proceso de seleccién es
necesario que la empresa proporcione al encargado los analisis de puestos,
planes de recursos humanos (los cuales indican cuales plazas podrian quedar

vacantes) y la lista de candidatos entre los cuales se podréa elegir.

A continuacién se presenta un cuadro donde se muestran todas las etapas que
abarca el proceso de seleccion, las cuales se explicaran mas adelante:

CUADRO 6: Etapas del proceso de seleccion

Decision de contratacién Etapa 7

Entrevista con un supervisor Etapa 6

Evaluacion médica Etapa 5

Verificacion de referencias Etapa 4
Entrevista de seleccion Etapa 3
Pruebas de aptitud Etapa 2
Recepcion preliminar de los candidatos Etapa 1
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FUENTE: Administracién de personal y Recursos Humanos
4.3.1 RECEPCION PRELIMINAR DE CANDIDATOS

En esta primera etapa del proceso de seleccion, se reciben todas aquellas
solicitudes de los interesados en cubrir el puesto. En la actualidad hay varias vias
para lograr estas tales como el e-mail y el fax, sin embargo cuando un candidato
llega personalmente a la empresa a solicitar informacion sobre el puesto, se le
puede otorgar una entrevista rapida de cortesia, la cual a su vez servird a los
encargados de la seleccion para saber si esa persona es adecuada para el puesto

gue solicita.

Durante las etapas posteriores a esta se podran comprobar todos aquellos datos

que encontremos en las solicitudes.

4.3.2 PRUEBAS DE APTITUD

Estas pruebas son dispositivos que evaltan la coincidencia que habra entre los
candidatos y los requisitos de los puestos, estas pruebas pueden ser desde una
simple evaluacion con lapiz y papel hasta una simulacién de las condiciones de
trabajo. Estas pruebas suelen utilizarse mas que nada en los puestos operativos,
por ejemplo se puede poner a un obrero de linea de montaje a realizar varias

actividades que muestren la destreza que posee.

Existen varios tipos de pruebas que se pueden realizar dependiendo del nivel del
puesto, del giro de la empresa, etc. Entre las mas destacadas se pueden

mencionar las pruebas:

*Psicolégicas: son las que miden la personalidad o el temperamento, sin embargo
se debe tomar en cuenta que la relacion entre la personalidad y el desempefio a

veces es inexistente.
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*De conocimientos: muestran todos aquellos conocimientos que posee una
persona para saber si cuenta con los necesarios para el puesto.
*De desempeio: miden la capacidad de los candidatos para realizar algunas de

las tareas del puesto al que aspiran

Finalmente las pruebas de empleo sirven por que se limitan a los factores que

pueden ser comprobados y validados con facilidad.

4.3.3 ENTREVISTA DE SELECCION

Es una conversacion formal que se lleva a cabo para evaluar la aceptacion de un
candidato. El entrevistador debe de tratar de obtener la respuesta a dos preguntas
esenciales: ¢Puede el candidato realizar el trabajo? ¢Como se compara el

solicitante con otros que solicitan el puesto?

La entrevista permite intercambiar informacion, lo cual nos permite comprobar los
datos que el candidato nos ha proporcionado. Por lo general las entrevistas se
llevan a cabo individualmente, es decir, entre el entrevistador y el candidato, sin
embargo a veces se realizan entrevistas colectivas, las cuales consisten en reunir
a varios candidatos con uno o mas entrevistadores. Este tipo de entrevistas
ayudan a ahorrar tiempo y a tener varias perspectivas sobre las respuestas de los

aspirantes a las vacantes.

Es importante conocer los distintos tipos de entrevistas que existen y en los casos
en que pueden ser de utilidad. Toda entrevista sin embargo deberd de seguir una
linea o proceso, la cual indica que primero debemos preparar al entrevistador a
través de la proporcion de datos necesarios; después se debe establecer una
relacion de confianza, para de esta forma empezar el intercambio de informacion
entre ambas partes y asi al finalizar la entrevista se podra tener una evaluacion en
la cual primeramente se deberan anotar todos aquellos aspectos que se

consideren importantes para tomar la decisién final de contratacion.
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En el siguiente cuadro se muestran los distintos formatos de entrevista, los tipos

de preguntas que se realizan y la utilidad de sus aplicaciones.

CUADRO 6: Diferentes formatos de preguntas en las entrevistas

FORMATO DE ENTREVISTA

TIPOS DE PREGUNTAS

APLICACIONES UTILES

No estructurada

Pocas o0 ninguna pregunta
planeada. Las preguntas se
hacen a medida que avanza la

entrevista.

Util cuando se intenta ayudar a
los entrevistados a resolver
problemas de indole personal
0 a que entiendan la razén por

la cual no son adecuados para

un empleo.

Estructurada Una lista predeterminada de | Util para obtener resultados
verificacion de preguntas, que | validos, sobre todo cuando se
suelen efectuarse a todos los | maneja a grandes cantidades
candidatos de candidatos.

Mixta Una combinacion de | Método realista que
preguntas estructuradas y no | proporciona respuestas

estructuradas, que se parece a

comparables y conocimientos

lo que se suele hacer en la | profundos.
practica.

De resolucion de problemas Las preguntas se limitan a | Util para entender el
situaciones hipotéticas. Se | razonamiento de los

evallan las soluciones y los

candidatos y su capacidad

planteamientos de los | analitica bajo tensiones
candidatos. ligeras.
Entrevista tensa Una serie de preguntas | Utl para empleos llenos de

rapidas y directas, que tiene
como finalidad hacer que el

candidato se sienta molesto.

tensiones, tales como el

manejo de las reclamaciones.

FUENTE: Administracion de personal y Recursos Humanos

Sea cual sea el tipo de entrevista que se decida utilizar, se debe tomar en cuenta
gue siempre y cuando esta este bien formulada nos ayudara a obtener toda la

informacion necesaria sobre el aspirante a la vacante.
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4.3.4 VERIFICACION DE REFERENCIAS

Las referencias sirven basicamente para responder a las preguntas: ¢Qué clase
de persona es el candidato? ¢Es un buen trabajador y de confianza? En la
mayoria de los casos las referencias son dadas por amigos o conocidos del
candidato a la vacante, estas se conocen como referencias personales. Muchas

de las veces se pueden llegar a dudar de la sinceridad de estas personas.

Por otra parte estan las referencias de empleos, las cuales analizan el historial de
trabajo de una persona. Actualmente ademas de recibir este tipo de referencias
por parte de los solicitantes, los encargados de la seleccion suelen llamar a las
empresas en las que laboraron anteriormente los candidatos para preguntar por su
desempefio laboral, ademas de que este método es mas rapido, suele ser mas
confiable debido a que el tono de voz ayuda a percibir mejor si hay algun problema

con el solicitante.

4.3.5 EVALUACION MEDICA

En algunas empresas han comenzado a tomar un rol muy importante los
examenes médicos. Normalmente estas evaluaciones consisten en una lista de
verificaciones de datos sobre la salud, en las cuales se pide al candidato que
responda una serie de preguntas sobre su salud y los accidentes que ha padecido.

Ademas de esto es importante realizar una evaluacion fisica de los candidatos,
este tipo de examenes permiten a los patrones reducir las tarifas de gastos
médicos y ayudan a verificar si los candidatos soportaran la tension fisica y mental
del empleo. Asimismo estos examenes son un requisito exigido por funcionarios
sanitarios sobre todo en las empresas donde se manejan los alimentos 6 donde

las enfermedades infecciosas son un peligro.
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4.3.6 ENTREVISTA CON EL SUPERVISOR

Al final el supervisor debe de tomar la decision final de contratacion, por lo que es
importante que este intervenga en el proceso de seleccion. Cuando realiza una
entrevista con los candidatos finales para el puesto debe de utilizar varias
preguntas que le ayuden a conocer la competencia técnica, potencial y la
preparacion general que posee el candidato.

El objetivo de esta entrevista es que, el supervisor al tener mayor conocimiento
sobre el trabajo para el cual se requiere a ese candidato, podra dar una opinién

mas cabal sobre cuél de ellos deberia de ser el elegido para cubrir la plaza.

4.3.7 DECISON DE CONTRATACION

Esta etapa es la que marca el final del proceso de seleccion. En la ley federal del
trabajo encontramos que el contrato es: “... aquel por virtud del cual una persona
se obliga a prestar a otra un trabajo subordinado, mediante el pago de un salario.”
(Pp. 13).

Dentro del contrato se deben de presentar varios puntos relevantes, los cuales

son:

*Nombre, nacionalidad, edad, sexo, estado civil y domicilio del trabajador y del
patrén
*Si la relacion de trabajo es para obra o tiempo determinado o tiempo
indeterminado
*El servicio o servicios que deben presentarse
*El lugar donde debera presentarse el trabajo
*Duracion de la jornada
*Forma y monto del salario
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*Dia y lugar de pago del salario

*Entre otras condiciones de trabajo que pacten ambas partes

En este capitulo se analizaron cada uno de los pasos que lleva a cabo el proceso
de seleccion para llegar a su fin que es la contratacion, cada uno de estos pasos
(recepcion de candidatos, pruebas de aptitud, entrevista de seleccion, verificacion
de referencias, etc.) tienen como objetivo elegir al mejor candidato para el puesto
vacante. En el siguiente capitulo se dara pie a la explicacion del proceso que
subsigue a la contratacion el cual consiste en la induccién del personal a la

empresa.
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CAPITULO V

INDUCCION

En este capitulo se expondra la importancia de la induccion del nuevo empleado,
asi como los objetivos que persiguen la misma y los elementos en los cuales se
basa para llevar a cabo los mismos de una manera correcta. Se presentara
ademas un modelo de induccion el cual servira de base para realizar un programa

acorde a cada empresa.

5.1 CONCEPTO Y OBJETIVO DE LA INDUCCION

La induccién es una etapa que se inicia después de ser contratado el nuevo
empleado y que tiene como objetivo adaptar al nuevo integrante o mas pronto
posible a su nuevo ambiente laboral, sus compaferos, obligaciones y derechos,

entre otros.

“Un programa efectivo de induccién del nuevo empleado alcanzaréa los siguientes
objetivos:

« Dard una sincera bienvenida

X3

%

Causara una impresién positiva de la empresa

X/
L X4

Confirmara la decisién del empleado de unirse a ella

X/
L %4

Ensefiara los elementos fundamentales que todo nuevo empleado debe
saber

% Dara elementos bésicos para la capacitacion

% Hara sentir comodo al nuevo empleado”

(CADWELL; México 1991: 15 pp.)

Con la induccion lo que se pretende es que el nhuevo empleado conozca cada uno
de aquellos aspectos importantes para que lleve sus labores a cabo de la manera

mas adecuada y eficaz.
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Es importante conocer el hecho de que cuando se habla de induccion no se hace
referencia a un solo dia en particular debido a que esta puede durar de hecho
varios dias o incluso varias semanas, la misma dependera de todos los aspectos
gue el trabajador debera de conocer antes de iniciar sus labores de manera oficial
y de su capacidad para entenderlas y llevarlas a cabo. Sin embargo se debe de
recordar que el primer dia de induccién es de vital importancia, esto debido a que

la primera impresion sera la que recuerde mas el nuevo empleado.

5.2 IMPORTANCIA DE LA INDUCCION

Contemporaneamente la induccién ha cobrado gran importancia dentro de las
empresas debido a las grandes ventajas que ésta les proporciona, por lo cual es
de gran importancia que exista un programa de induccién ya elaborado dentro de

cualquier empresa, sin importar su giro o tamaiio.

“La induccion es el momento de hacer que el empleado empiece con el pie
derecho. Un programa bien planificado sentara las bases de toda capacitacion
subsiguiente. Una induccién meditada debe responder a la mayor parte de las
preguntas que el nuevo empleado pueda hacerse. Cuando asi ocurre, la atencion
puede concentrarse entonces en la ensefianza de las técnicas necesarias para
desempefiar un trabajo.” (CADWELL; México 1991: 32pp)

Para llevar a cabo una induccién exitosa se debe de tomar en cuenta el hecho de
gue cada una de las personas aspirantes al puesto es diferente, por lo que se
debe de considerar tener una induccién general y adaptarla a las caracteristicas
especificas de cada una de estas personas. Otro aspecto importante que se debe
de considerar es hacer participar al empleado, esto con el objetivo de que se
sienta integrado a la organizacion desde un inici6 y de que sepa que sus

comentarios y preguntas son importantes para los directivos de esta.
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Se puede asi contar con un proceso base el cual servird para que cualquier
miembro nuevo de la empresa conozca los aspectos generales de la empresa, a
Su vez se puede contar con programas de induccion por departamentos los cuales
serviran para poner al tanto al nuevo empleado sobre como labora el area del cual

empezara a formar parte.

5.3 APERTURA DE LA INDUCCION DE PERSONAL

Hasta este momento se ha comentado que la induccidon comienza a aplicarse una
vez que tenemos contratado al personal, sin embargo debemos de tomar en
cuenta que desde la entrevista se empiezan a plantear algunos puntos clave de la
induccion que darén pie a la eleccion del aspirante para quedarse en la empresa a

laborar.

Respecto a esto, en el libro induccion del nuevo empleado dice que: “La induccién
comienza con el proceso mismo de la entrevista. Cuando se discute con el

aspirante sobre el trabajo, deben de cubrirse por lo menos los siguientes puntos:

53

%

Los fundamentos de la organizacién

e

¢

La descripcion general del empleo

>

Los procedimientos de evaluacién del desempefio

o
25

X3

%

El horario de trabajo

X/
L X4

Las compensaciones

X/
L %4

Las vacaciones y descansos

X4

Los beneficios

L)

% El periodo de prueba”
(CADWELL; México 1991: 41pp)

L)

Es importante abarcar estos puntos entre otros que usted considere importantes,
ya que la decision del aspirante se basara en gran parte en las respuestas que
usted proporcione sobre estos temas. Al mismo tiempo esto representara un

beneficio para la empresa pues se evitara el gasto de la induccion a un empleado
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gue concluira que este puesto o empleo no es el idoneo para €l y que terminara

dejandolo un mes después de su contratacion.

5.3.1 BIENVENIDA Y PRIMER DIA DE TRABAJO

Ahora que se conoce cual es la importancia de la induccion se puede iniciar la con
esta, para ello el gerente debera de revisar su agenda y asegurarse que tendra
tiempo disponible para atender al nuevo empleado, las acciones que el gerente
realice y todo aquello que diga quedaran grabadas en el nuevo empleado, debera
de recordar asi que el pondra el ejemplo sobre lo que requerira del nuevo miembro

de la empresa.

“Su encuentro inicial debe disponerse en un lugar y momento que evite
interrupciones. Esto permitira que usted dedique toda su atencion al empleado.”
(CADWELL; México 1991: 20pp)

Es importante que durante este primer encuentro se dedique toda la atencion al
empleado para de esta forma hacerlo sentir valorado y aceptado por la empresa,
asi que es importante que el gerente deje sus asuntos a un lado y evite hablar
sobre las cosas que tiene pendientes y haga lo posible por que el empleado se

sienta esencial.

“Una forma sencilla de dar la bienvenida es asignar un espacio y un momento e
invitar a algunos empleados para que conozcan al nuevo comparfero.”
(CADWELL; México 1991: 20pp)

Esto se debera de hacer con el objetivo de que el nuevo empleado conozca al
demas personal de la empresa en una situacion diferente al ambiente laboral, es
importante recordar a los empleados con mas antigiiedad que el objetivo de la

reunion es hacer sentir a este nuevo colaborador bienvenido en la empresa y no

40



tener una reunion para platicar entre si ignorando al nuevo integrante ya que esto

en vez de ayudarlo lo perjudicara en su desempefio.

Durante la induccion se debe de asegurar de dar al empleado la impresion
correcta y positiva sobre la empresa en la que laborara, esta primera impresién
ayudara a que el nuevo empleado se sienta identificado con la organizacion y a
gque forme su propia opinion sobre el ambiente de trabajo, una vez que el
empleado haya determinado su manera de ver a la empresa sera muy dificil
modificar por lo cual es de suma importancia el hecho de que la induccion aporte
todos los aspectos positivos de la empresa. En el siguiente apartado se hara

mencion de las personas que se veran involucradas en el proceso.

5.4 PERSONAL INVOLUCRADO EN LA INDUCCION DE PERSONAL

La induccion no dependerd solo de una persona o del departamento de recursos
humanos, es importante que los gerentes de las demas areas de la empresa se
involucren también en este proceso para que el nuevo empleado conozca el
funcionamiento de varios departamentos de la empresa y no solo del area en la

gue estaréa laborando.

“La induccidén incluye a otros miembros de la empresa. Los nuevos empleados
necesitan un panorama eficaz sobre cdmo funcionan las cosas y saber en dénde
recaen las responsabilidades basicas. Una buena forma de lograrlo, es organizar
una sesion “panoramica” que incluya a los representantes de los departamentos
clave.” (CADWELL; México 1991: 51pp)

Este tipo de sesiones dara al empleado la oportunidad de conocer a miembros de
la empresa que no forman parte de su grupo de trabajo y de mejorar su
percepcion sobre la organizacién, este tipo de encuentros se deben de llevar a
cabo cuando el empleado ya tenga unos dias laborando en la empresa de modo

gue ya conozca un poco mejor la empresa y asi pueda realizar preguntas a cada
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miembro de la sesion con el objetivo de conocer nuevos aspectos de la

organizacion.

5.5 VISITA AL LUGAR DE TRABAJO Y DESCRIPCION DEL TRABAJO

Al contratar a un nuevo empleado se le debe de proporcionar un recorrido por las
instalaciones, esto con el objetivo de que conozca la ubicacion de las cosas y de
las personas con las que estara laborando, por lo cual es importante que durante
este recorrido le sean presentadas cada una de las personas con las cuales estara

colaborando para que su trabajo sea mas facil y eficiente.

“La visita debe de incluir todas las instalaciones. Visite brevemente las areas
importantes y expliqgue como acceder a ellas cuando sea necesario. Las
compaiiias con grandes instalaciones a veces preparan un mapa para los nuevos
empleados, que especifica el lugar de estacionamiento correcto, las entradas, etc.”
(CADWELL; México 1991: 54pp)

Esta actividad se debe de llevar a cabo durante el primer dia de induccién para
gue el empleado se sienta como en casa al conocer todas las areas de su nuevo

lugar de trabajo.

Durante el primer dia es importante también dar a conocer al empleado lo que la
compariia espera de él, es decir, sus responsabilidades y las actividades que
llevara a cabo. Ademas a esto se puede adjuntar una copia del organigrama para
gue el empleado conozca los canales de comunicacion y los puestos con los que

estara laborando.

“Una explicacion completa del puesto describe como las obligaciones del
empleado contribuyen al éxito del departamento y de la compaiiia.” (CADWELL;
México 1991: 57pp)
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Al finalizar el primer dia es importante dejar una ultima impresion positiva hacia el
empleado, pues esta sera con la cual regresara a casa, esto puede determinar
una diferencia notoria entre el deseo del trabajador de regresar a laborar al dia
siguiente o la inconformidad por tener que asistir de nuevo. Asi que al final
acompafie al empleado a la puerta y despidase de él de una manera positiva y

amable.

5.6 MANUAL DE BIENVENIDA

Este manual es un folleto grafico que debe de contener informacién detallada de la

empresa, entre la cual destacan los siguientes puntos:

a) Bienvenida cordial

b) Breve historia de la compaiia

c) Descripcidn de los productos 6 servicios que ofrece y el publico al cual va
dirigido

d) Organizacion de la empresa: departamentos y jefes mas importantes, nimero
de personas que laboran en la empresa y organigrama

f) Reglas de seguridad

g) Politicas de la empresa

h) Prestaciones

i) Dias feriados

j) Actividades socioculturales

El manual de bienvenida es una herramienta muy atil al momento de impartir la
induccion al personal de nuevo ingreso, siempre hay que recordar que es
sumamente importante que este manual se actualice constantemente, sobre todo
si surgen cambios en la administracion, el tamafio, asi como si surge introduccién

0 desaparicion de productos de la empresa.
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5.7 DISTRIBUCION DEL LUGAR DE IMPARTICION DE LA INDUCCION

Ya que se dio a conocer al empleado las personas con las que estara laborando,
instalaciones y el manual, es momento de llevar a cabo el resto de la induccion,
para lo cual se debera entregar a los empleados un programa que contenga la
hora, el lugar y el nombre de quien dirigira esa exposicion para que vaya

familiarizando las caras de los demas integrantes de la compaiiia.

También es de vital importancia la distribucion que se dara al lugar donde se
llevar4 a cabo la junta ya que esta también influye en el éxito o fracaso de su
inducciéon. A continuacion se presentan algunos diagramas para observar el tipo
de acomodo que se puede utilizar asi como la explicacion sobre porque cada una

de ellas es adecuada:

O

1

RO

% Disposicion en “U”

O OO0
O OO0

OO 000

“Si es posible, puede usted considerar una disposicion en forma de herradura o de
“U”. El expositor puede ver facilmente a todos los participantes y tiene un contacto
visual constante. Esta disposicion también facilita la distribucion de materiales.”
(CADWELL; México 1991: 80pp)

O O OO

+ Disposicion cuadrada

O OO O
O O OO0
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“Si usted no puede usar la disposicion en “U”, considere la forma de cuadrado o
estilo conferencia. Este simplemente cierra la abertura y permite uno asientos
méas” (CADWELL; México 1991: 81pp)

+ Disposicion tradicional de salon de clases

O
L1

| | |
o O O O O O

o O O o O O

O O O o O O

“Aqui, el principal problema es que la gente mirara sélo las cabezas por atras. Es
dificil para los participantes ver a los otros sin voltear o torcerse. A veces, sin
embargo, cuando el grupo es grande ésta es la Unica opcién.” (CADWELL; México
1991: 81pp)

Cualquiera que sea la disposicion que se elija para la induccidon que se impartira
en su empresa, debe de tomar en cuenta que el empleado cuente con suficiente

espacio para colocar el material necesario y escribir o tomar notas.

5.8 INDUCCION DEL PERSONAL TEMPORAL

Se debe de tomar en cuenta al momento de impartir una induccién si el personal al
gue se le va a brindar esta informacién es temporal o0 permanente, no quiere decir
gue la induccién sea completamente diferente 0 menos importante si no que mas

bien tiene que ver con cuestiones de tiempo.
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“Como rutina, muchas organizaciones contratan, inducen y capacitan a varios
empleados a la vez. Esto ocurre cuando:
1. La alta rotacién es lo normal
2. Los empleados son contratados por periodos cortos y especificos (por
ejemplo, fiestas)
3. La organizacion es grande y siempre esta entrando gente nueva a ella”
(CADWELL; México 1991: 70pp)

Cuando en una empresa se tiene que inducir a varios empleados en diversas
ocasiones del afio sera importante considerar tener un programa de induccién
intensiva, a pesar de que estos empleados no durardn un largo tiempo en la
empresa su induccion es tan importante como la de los empleados permanentes,
si no es que mas, ya que estos deberan de ser productivos de inmediato. El tipo
de empresas que tiende a tener necesidad de capacitar a empleados con rapidez
suelen ser los restaurantes, hoteles y cadenas de comida rapida, ya que en este

tipo de establecimientos la demanda crece en tiempo de vacaciones.

“Debido al caracter fundamental del tiempo, algunas compafiias aplican una
induccion de un dia el primer dia, seguida inmediatamente de una capacitacion
operativa de técnicas.” (CADWELL; México 1991: 71pp)

A continuacion se presentan los objetivos de la aplicacion de una induccion

intensiva.

5.8.1 OBJETIVOS Y APLICACION DE LA INDUCCION INTENSIVA

Tal y como se menciona antes la induccion del personal de base como la de los
temporales es igual de importante, lo Unico que varia son los tiempos de

aplicacion.

Los objetivos de esta induccion son los mismos que la de una induccién para

personal permanente es decir: causar una impresion positiva, dar la bienvenida,
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etc. Sin embargo la diferencia solo la marcara el tiempo ya que se debe tomar en
cuenta que la calidad de este programa para personas que durardn poco en la

compafiia debe ser igual a la del personal que durard afios en ella.

5.8.2 ¢ QUE CUBRIR Y COMO HACERLO?

En este apartado se hace mencion de cuéles son los aspectos basicos o de mayor

importancia al momento de realizar una induccion para el personal temporal.

“Hay algunas normas que usted debe acatar para lograr una induccién intensiva

eficaz:

X/
£ %4

Use un paquete de mini induccién

°

Prepare un programa condensado que contenga la informacién basica
sobre la organizacion y el empleado
J

% Conduzca las juntas de grupo

% Comparta la responsabilidad de la induccion con otros supervisores
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%

Prepare paquetes de folletos de induccion”
(CADWELL; México 1991: 73pp)

A continuacién se explican mejor cada uno de los aspectos que este autor
menciona como parte de la induccion intensiva, proporcionada a todo aquel
personal temporal de la empresa.

Paguete de mini induccion

Este paquete se compone de una serie de cuestionarios, asi como las politicas de
la empresa, y el manual del empleado, va muy de la mano con el programa

condensado de informacion.

“El proposito de este paquete de mini induccion es dar al nuevo empleado

informacion minima necesaria para:
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1. Satisfacer las disposiciones gubernamentales y de la compafia
2. Responder preguntas que, si no se contestan, podrian retrasar la
productividad del empleado”
(CADWELL; México 1991: 75pp)

A fin de que la induccion intensiva funcione se puede realizar un video o
exposicion con diapositivas de apoyo para que los empleados puedan conocer de
una manera rapida y eficiente los aspectos mas relevantes de la empresa tales
como su misién, historia, estructura organizacional, producto/servicio que ofrece,

perspectivas a futuro, etc.

Conduzca las juntas de grupo

Cuando se realicen juntas con varios miembros de la empresa es muy util que el
gerente de las empresas actlle como un maestro de ceremonias, esto ayuda a que
las personas conozcan a cada uno de los participantes por nombre, rostro y cargo

gue desempefian dentro de la empresa.

Comparta la responsabilidad de la exposicion

Es importante que los demas gerentes de las distintas areas de su empresa
colaboren en el programa de induccion que se les impartira a las personas de
nuevo ingreso, ya que esto le permitira tener una menor carga trabajo asi como
mantener al nuevo personal interesado ya que contara con expertos en cada uno

de los temas abarcados durante la misma.

Prepare paquetes de folletos de induccion

Mucha de la informacion que se proporciona durante una induccion tiende a ser
repetitiva y constante al momento de tener nuevos empleados, por lo cual se
recomienda tener un folleto que contenga todos aquellos puntos que son de

primordial importancia al momento de contratar a nuevos empleados
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5.9 MODELO DE PLAN DE INDUCCION

En el libro Induccion del Nuevo Empleado del autor Charles M. Cadwell se

encuentra un “Modelo de plan de induccién” que puede ser muy util al momento de

disefiar la induccién para su empresa:

Primera Semana

Induccion a las politicas y procedimientos de la companiia (dia 1y 2)

Primer dia

X/
L X4

>

o
25

o

L)

Encuéntrese con el empleado (durante el desayuno si es posible)

Exponga la historia de la compafia

Visite las instalaciones, informe sobre el estacionamiento y la seguridad del
edificio

Distribuya los cuestionarios que se requieran

Proporcione, o expligue el sistema de obtencién de articulos de oficina
Hable y discuta sobre la descripcion del trabajo

Distribuya el manual de operaciones (si lo hay)

Revise las politicas y procedimientos

X/
*

0

Horas normales de trabajo

Dias de pago y salario

Plan de incentivos (si lo hay)

Politicas de revision del desempefio

Periodo de prueba de los nuevos empleados
Vacaciones y dias festivos

Ausencia por enfermedades

Otros beneficios

Normas de ropa y arreglo personal (si las hay)
Uso del teléfono
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L X4

Descuentos al empleado

X/
X4

% Servicios de comedor

X/
L X4

Revisién del plan de capacitacién para operaciones. Asignaciones

% Primer asignacion de trabajo

L)

Induccion de operaciones (dias 3y 4)
% Inicio del turno de trabajo.- el empleado esta en constante relacion con la
gerencia y desempefia bajo supervision las tareas asignadas
% Final del turno de trabajo.- el empleado esta en constante relacion con la

gerencia y desempefia bajo supervision las tareas asignadas

Revision y asignacion de trabajo (dia 5)

X/
£ %4

Escribir un informe corto sobre la experiencia en operaciones, que incluya

observaciones, sugerencias y preguntas

X4

Continuar trabajando en la primera asignacion de trabajo

L)

% Recibir asignaciones adicionales de trabajo

X4

Revisar el programa de induccion de personal

L)

Segunda semana

Induccion a las funciones del personal (dias 6 al 10)

X/
L X4

Programar una junta con los miembros del personal para discutir funciones,

organizacion e interrelaciones con el nuevo empleado

s Miembros del equipo seleccionados por el gerente del empleado

% Programa escrito para desarrollar y enviar a todos los que asistiran a la
junta con el nuevo empleado

% El empleado debe tener preparada una lista de preguntas para asegurar la

calidad del tiempo de reunién

Seguimiento del supervisor (dias 1 al 10)
50



« El supervisor debe encontrarse regularmente con el nuevo empleado
durante las primeras dos semanas, para responder preguntas y asegurarse

de que todo marcha de acuerdo con el plan

En este capitulo se observé la importancia que tiene la induccién al momento de
contratar a nuevo personal, asi como los elementos que son de vital importancia al
llevarla a cabo para que esta tenga éxito. Asi mismo se presentd un modelo de
induccién el cual se podra utilizar como guia al momento de realizar el propio de la

empresa.
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CONCLUSION PARTE TEORICA

En los cinco capitulos anteriores se han presentado a detalle los temas
necesarios para tener la informacion precisa para llevar a cabo la propuesta de
mejora de la induccion en la empresa Honda Monarca S. A. de C.V.

Asi en el primer capitulo encontramos lo que es la administracion de empresas,
cual es su concepto y su objetivo. Asi mismo se presenta lo que es una empresa y

su clasificacion.

En el segundo capitulo se habldé sobre lo que es la administracion de recursos
humanos, sus objetivos y la importancia que tiene dentro de la empresa asi como

las actividades que lleva a cabo el departamento de recursos humanos.

Sobre el reclutamiento trata el tercer capitulo abarcando asi el proceso que lleva a
cabo y las fuentes de las que se vale para conseguir su objetivo. Continuando con
esto en el capitulo cuatro se abarca lo que es la seleccion y se menciona paso a

paso el proceso que se realiza.

En el capitulo cinco se concluye con el tema de induccion, mencionando asi su
concepto, objetivo, el personal involucrado y demas aspectos que se ven

envueltos en este proceso.

Al finalizar estos cinco capitulos se ha logrado reunir una base sdlida de
informacion con la cual se cimentara la propuesta de induccién de personal en la
empresa Honda Monarca S.A. de C.V. la misma seréa llevada a cabo por medio de
datos reales los cuales se obtendran por medio de la aplicacion de una

investigacién de campo que se presenta a continuacion.
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PARTE Il

CASO PRACTICO
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PARTE Il

CASO PRACTICO

En los capitulos anteriores se dieron a conocer los elementos para un buen
reclutamiento de personal asi como la forma en que debe ser impartida una
induccion de personal, por lo cual en el presente capitulo se presentara la
investigacion que se llevo a cabo en la empresa Honda Monarca Uruapan S.A. de
C.V. para corroborar la importancia que tiene la induccién de personal en el

mundo laboral.

I.I TIPO DE INVESTIGACION

Existen distintos tipos de meétodos para recolectar informacion, para esta
investigacién en particular se opto por el uso de cuestionarios cerrados (ver anexo
1) los cuales permitiran obtener la informacion necesaria y relevante para llegar a

una conclusion.

[I.I DETERMINACION DE LA MUESTRA

Para llevar a cabo la investigacion se aplicara los cuestionarios a todos los
empleados de la empresa Honda Monarca Uruapan S.A. de C.V. debido a que son
solo dieciséis personas las que laboran en la misma, por lo tanto estamos
hablando de una muestra finita y no es necesario aplicar formulas para determinar

una muestra representativa.

.11 HIPOTESIS

Se cree que el empleo de una buena induccién de personal, le facilitara al

empleado de nuevo ingreso adaptarse a la empresa o nuevo cargo.
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1.V OBJETIVO GENERAL DE LA INVESTIGACION

Determinar la importancia que tiene la implementacion de un buen programa de
induccién en la adaptabilidad del nuevo personal, a fin de presentar una propuesta
de mejora para que la induccién sea mas eficaz y ayude al desempefio de los

trabajadores.

1.V OBJETIVOS PARTICULARES

+ Determinar la efectividad del programa de induccién que se usa actualmente.
+ Conocer si existen programas especiales para cambios de puesto 0 ascensos.
+ Corroborar que el personal realmente recibe esta induccion al ingresar a la

empresa.

[I.VI ANTECEDENTES DE LA EMPRESA

El corporativo Honda, buscando establecer su séptima plataforma de
comercializaciéon de productos fuera de Japon, envia en 1984 a un grupo de
personas encabezado por el Sr. Hideo Kimura Okubo, a realizar un estudio de

mercado para establecer una planta productiva en México.

Se visitaron varias ciudades en el norte y centro del pais y después de un analisis
cuidadoso se tomo la decision de establecerla en el estado de Jalisco, por su
ubicacion geografica, clima, infraestructura adecuada, mano de obra calificada y

sus universidades.

Una vez autorizado el establecimiento de la planta por el Gobierno de México, en
junio de ese afo, el Sr. Kimura se encargo de la fundacion de lo que hoy es Honda

de Meéxico y se convirti6 en el primer Presidente de la empresa.
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Actualmente se llevan a cabo las siguientes actividades:

-Ensamble y comercializacién de automadviles y motocicletas.

-Fabricacion y comercializacion de autopartes y componentes para motocicletas,
defensas y cubiertas para podadora de césped.

-Comercializacion de refacciones, productos de fuerza y motores fuera de borda.

[1.VI.l CRONOLOGIA DE LA EMPRESA EN MEXICO

1985 - Fundacion de Honda de México.
1986 - Construccion de la planta de motos y autopartes.
1987 - Inicia la venta de motos importadas.

1988 - Inicia la produccion de motocicletas modelo CBR100 y CH80. Inicia la
produccion de autopartes metalicas.

1992 - Inicia la importacion de productos de poder.

1993 - Comienza la producciéon de defensas para refaccion.

1994 - Se inicia la construccion de la planta de autos.

1995 - Importacion del Accord 96.

1996 - Importacién del Civic 97. 1997 - Importacion del Civic 97.

1998 - Importaciéon del Accord Coupé 98. Se obtiene certificacion ISO 9002.

1999 - Inicia la produccion masiva de defensas de color para Honda de México.
Importacién de la Odyssey 00. Inicia ensamble de suspensiones y motores.
Primera exportacion Accord 00 a Estados Unidos.

2001 - Certificacion ISO 14000.

2002 -Inicia exportaciéon a Brasil del Accord 01. Importacion de la CR-V.

2004 - Inicia el ensamble del Accord 03. Llegada de los automoviles Acura a

México.
Aqui en la ciudad de Uruapan la empresa Honda inicia sus labores el 2 de Abril del

afio 2001, estableciéndose como una empresa independiente.
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I.VILII MISION

Ofrecer productos, tecnologias y servicios que contribuyan a la sociedad,
mejorando de manera sustanciosa la calidad de vida de la gente. Por eso, la
empresa trabaja arduamente en la realizacion de productos cada vez mas
seguros, que preserven el medioambiente, y posean una calidad inigualable.
Honda visualiza desafios por delante y los afronta a diario con el objetivo de

construir un futuro repleto de suefios alcanzados.

I.VLIII FILOSOFIA

La Filosofia Honda acompafia a todos los aspectos del negocio: clientes,
productos, servicios, asociados, gerencia, y fundamentalmente a la sociedad.

El sentido de la Filosofia Honda es brindar a sus clientes productos y servicios de
la mas alta calidad, superando constantemente sus necesidades y expectativas. El
crecimiento sostenido, la creacion de un ambiente positivo, y el cumplimiento de
las obligaciones que Honda tiene para con la sociedad, conforman los pilares
fundamentales de esta concepcion.

[1.VI.IV CONVICCIONES FUNDAMENTALES

e Respeto por el individuo: el ser humano nace con la capacidad de pensar,
razonar y crear. Honda sostiene y promueve estas caracteristicas en toda la
compafia.

La filosofia Honda, se cimienta sobre los siguientes principios:

LAS TRES ALEGRIAS

o Alegria de Comprar: el cliente experimentara esta alegria siempre que se
provean productos que excedan sus expectativas.
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o Alegria de Vender: cuando la calidad de los productos es excelente, los que
los venden, estan orgullosos de representar a Honda frente a los clientes.

e Alegria de Producir: elaborando productos de calidad y alta performance, se
experimenta el orgullo de un trabajo bien realizado.

POLITICAS DIRECTIVAS

e Proceder siempre ambiciosa y juvenilmente

« Respetar la solidez de la teoria, desarrollar nuevas ideas y aprovechar al
maximo el tiempo.

« Disfrutar del trabajo y fomentar la comunicacion franca.

e Luchar constantemente por un fluir armonico del trabajo.

« Tener siempre en mente la importancia de la investigacion y la
perseverancia.

EL FACTOR VERDE

La preservacion ambiental y la armonia con la comunidad juegan un papel
importante en los esfuerzos de Honda por cuidar el medio ambiente.
Honda obtuvo la I1SO 14001, la certificacion (estandar internacionalmente
aprobado para sistemas de direccion ambiental) para la fabricacion de productos.
También se mejoro la eficacia energética, introduciendo tecnologias de produccion
aplicadas a reducir al minimo la pérdida de energia.

Con el objetivo de promover la coexistencia armoniosa con el medio ambiente,
Honda ha trabajado para promover los bosques, plantando arboles cerca de las
fabricas y otras instalaciones. Hasta el momento la compafiia ha plantado
aproximadamente 550.000 arboles que cubren aproximadamente 346.000 m?.
Ademas de la absorcion de diéxido de carbono, los bosques purifican el aire y
disminuyen olores.
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[1.VL.V ORGANIGRAMA
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.Vl CUESTIONARIO.

OBJETIVO: Obtener informacion para conocer la eficacia que tiene la induccion
impartida en esta empresa, asi como identificar mejoras que se puedan realizar a
la misma.

INSTRUCCIONES: Conteste las siguientes preguntas lo mas real posible de
acuerdo a su criterio.

PUESTO AL QUE PERTENECE:
TIEMPO LABORADO EN LA EMPRESA:

1. ¢Recibi6 usted una induccién al momento de entrar a laborar a esta empresa?
Si No
2. ¢Cuanto tiempo duré esta induccion?
Unas horas Un dia Dos- tres dias Una semana
3. ¢ Lo hizo sentir bienvenido a la empresa?
Si No
4. ¢Lainduccién estaba planeada?
Si En parte Fue improvisada

5. ¢Quién(es) le impartio la inducciéon?

6. ¢Le presentaron a los demas miembros de la empresa?
Si No
7. ¢Le explicaron los beneficios que le iba a proporcionar la empresa?
Si No Algunos
8. ¢Su lugar de trabajo estaba establecido y preparado para su arribo?
Si No En parte
9. ¢Le dieron un recorrido por las instalaciones de la empresa?
Si No
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10.¢Se le otorgd una copia de los textos relevantes tales como los manuales de la
empresa?

Si No
11.¢Le explicaron las politicas de la empresa?
Si No

12. ¢ El gerente asi como sus compafieros de trabajo mostraron disposicion para
ayudarlo en los primeros dias de trabajo con las dudas?

Mostraron disposicion Mostraron poca disposicion Fue nula

13.Durante los primeros dias, en el caso de surgimiento de una duda, ¢, Con quién
se dirigia para que fuera resuelta?

14. ¢ Le explicaron las obligaciones, responsabilidades y actividades
correspondientes a su puesto de trabajo?

Si No
15. Con esta explicacién, ¢ Pudo realizar la mayor parte de su trabajo?
Si No

16.¢ Se le asigno una persona como apoyo para mostrarle como llevar las
actividades a cabo?

Si No ¢, Quién?
17.¢Se le explico que formas y papeleria son requeridas para llevar sus labores a
cabo?

Si No

18.¢Se le dio a conocer la cultura organizacional de la empresa?
Si No

19. ¢ Existen programas de induccion para los cambios de puesto?
Si No

20. ¢, Cuantos dias se le dedican a este tipo de inducciéon?

Un dia Dos atres dias Una semana
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21.¢Quién imparte esta induccion?

22.Después de que se le imparte esta induccion ¢Hay una persona encargada en
caso de que necesite apoyo?

Si No
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1.VIIl RESULTADOS DE LA INVESTIGACION

De acuerdo con la investigacion que se realizé en la empresa Honda Monarca

Uruapan, se obtuvieron los siguientes resultados:

< El 88% de los encuestados recibieron una inducciéon al momento de entrar a

laborar a esta empresa.

1.- ¢ Recibid usted una induccién al momento

de entrar a laborar a esta empresa?

100%
80%
60%
40%
20%

0%

(Investigacion propia, 2009)

88%

Sl

12%

NO

% La induccion tuvo una duracion promedio de una semana segun un 31% de

los encuestados.

2.- ; Cuanto tiempo durd esta induccion?

35%
30%
25% -

200 | 19%

19%

31%

15%
10% 6%
5%
0%
0% T T T T T

13%

UNAS
HORAS

(Investigacion propia, 2009)

UN DIA

2-3 DIAS UNA 15 DIAS
SEMANA

22 DIAS
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% Se observa que un 88% de los encuestados se sintieron bienvenidos tras

recibir la induccién.

3.- ¢ Lo hizo sentir bienvenido a la empresa?

100% -
90% -
80% -
70% -
60% -
50% -
40% -
30% -
20% -
10% -
0% -

88%

0%

Sl NO

(Investigacion propia, 2009)

% Un 63% de los encuestados percibieron que la induccion estaba previamente

planeada.

4.- ;La induccidn estaba planeada?
70% 1 63%
60% -
50% -
40% -
30% - 25%
20% -
10% -

0%
0% I T T

Sl EN PARTE FUE IMPROVISADA

(Investigacion propia, 2009)
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% EIl gerente general fue sefialado por un 38% de los encuestados, como la

persona que les impartio la induccion.

40%
35%
30%
25%
20%
15%
10%

5%

0%

5.- ;Quién(es) le impartiod la induccion?

38%

GTE. GRAL. COORDINADOR ASESORES ASISTENTE  DETALLADOR PERSONALDE

ADMVO. MORELIA

(Investigacion propia, 2009)

% EI 81% de los encuestados fueron presentados con los demas miembros de la

empresa al ingresar a la misma.

90%
80%
70%
60%
50%
40%
30%
20%
10%

0%

6.- i Le presentaron a los demas miembros de la
empresa®?

81%

19%

Sl NO

(Investigacion propia, 2009)
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% Los beneficios que proporciona la empresa les fueron explicados a un 81% de

los encuestados.

90%
80%
70%
60%
50%
40%
30%
20%
10%

0%

(Investigacion

7.- ¢ Le explicaron los beneficios que leiba a
proporcionar la empresa?

81%

19%

ALGUNOS

0%

Sl NO

propia, 2009)

% Un 56% de los encuestados dijeron que su lugar de trabajo estaba establecido

y preparado para su arribo.

60%

50%

40%

30%

20%

10%

0%

8.- ¢ Su lugar de trabajo estaba establecido y
preparado para su arribo?

56%

25%
19%

EN PARTE

Sl

NO

(Investigacion propia, 2009)
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s A un 75% de los encuestados se les dio un recorrido por las instalaciones de

la empresa, al ingresar a laborar en la misma.

9.- ¢ Le dieron un recorrido por las instalaciones
de la empresa?

80% 75%
70%
60%
50%
40%
30%
20%
10%

0%

25%

(Investigacion propia, 2009)

% Soblo al 56% de los encuestados se les proporcionaron copias de los manuales

de la empresa.

10.- ; Se le otorgo una copia de los textos
relevantes tales como los manuales de la
empresa?

60% 56%

50%

44%

40%

30%

20%

10%

0%

(Investigacion propia, 2009)
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s El 75% de los encuestados recibieron una explicaciéon de las politicas de la

empresa.

11.- ¢ Le explicaron las politicas de la empresa?
80% 75%
70%
60%
50%
40%

25%

30%
20%
10%

0%
Sl NO

(Investigacion propia, 2009)

% En esta investigacion se puede observar que el 100% de los integrantes de la
empresa mostraron disposicion para ayudar a los nuevos miembros de la

misma.

12.- ; El gerente asi como sus compaieros de
trabajo mostraron disposicion para ayudarlos en
los primeros dias de trabajo con las dudas?

120%
L00% 100%
80%
60%
40%
20%

0% 0%
0%
MOSTRARON MOSTRARON POCA FUENULA
DISPOSICION DISPOSICION
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(Investigacion propia, 2009)

s EI 63% de los encuestados dicen haberse dirigido con el gerente general en

caso de que tuvieran una duda durante los primeros dias en su empresa.

70%
60%
50%
40%
30%
20%
10%

0%

13.- Durante los primeros dias, en el caso de
surgimiento de una duda ¢Con quién se dirigia para

que fuera resuelta?

63%

GTE. GRAL. COORDINADOR
ADMVO.

(Investigacion propia, 2009)

GTE. DE
SERVICIO

ASESORES

PERSONALDE
MORELIA

s Al momento de la induccién un 94% de los trabajadores recibieron una

explicacion de sus obligaciones, responsabilidades y actividades.

100%

80%

60%

40%

20%

0%

14.- ; Le explicaron las obligaciones,

responsabilidades y actividades

correspondientes a su puesto de trabajo?

94%

Sl

6%

NO
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(Investigacion propia, 2009)

7
o

Con la explicacibn mencionada en la pregunta anterior, un 94% de los

trabajadores pudieron realizar sus labores con éxito.

100%
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50%
40%
30%
20%
10%

0%

15.- Con esta explicacion, ¢ Pudo realizar la
mayor parte de su trabajo?

94%

0%

(Investigacion propia, 2009)

7
o0

Solo al 69% de los trabajadores se les asigno una persona como apoyo

durante los primeros dias.

80%
70%
60%
50%
40%
30%
20%
10%

0%

16.- ; Se le asigho una persona como apoyo para
mostrarle como llevar las actividades a cabo?

69%

31%

Sl NO
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(Investigacion propia, 2009)

% Al 31% de los encuestados se les asigno como apoyo a un asesor de ventas

durante sus primeros dias dentro de la empresa.

35%
30%
25%
20%
15%
10%

5%

0%

ASESORDE

16.1.- ;Quién?

31%

13%

VENTAS ADMVO.

(Investigacion propia, 2009)

COORDINADOR  TECNICO DE

MORELIA

13%

GERENTE DE
SERVICIO

. : . :

PERSONALDE
MORELIA

s EI 100% de los trabajadores fueron informados sobre la papeleria que deben

utilizar para llevar sus labores a cabo y como utilizarlas.

120%

100%

80%

60%

40%

20%

0%

17.- ; Se le explico que formas y papeleria son
requeridas para llevar sus labores a cabo?

100%

Sl

0%

NO
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(Investigacion propia, 2009)
% Se observo que solo el 63% de los encuestados recibieron una explicacion

referente a la cultura organizacional de la empresa.

18.- ¢ Se le dio a conocer la cultura
organizacional de la empresa?

70% 63%
60%
50%

38%

40%
30%
20%
10%

0%

(Investigacion propia, 2009)

% Un 56% de los encuestados dijeron que si existen programas de induccién

para los cambios de puesto.

19.- ; Existen programas de induccion para los
cambios de puesto?

60% 56%

50%

44%

40%

30%

20%

10%

0%
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(Investigacion propia, 2009)
% Se observa que 25% de los encuestados dicen que la induccion para cambios
de puesto varia su duracion dependiendo del programa que se trate asi como

del puesto.

20.- ; Cuantos dias se le dedican a este tipo de
induccion?

30%

25%

25%

20%

15%

10%

5%

0%
UN DIA 2-3 DIAS UNASEMANA DEPENDIENDO DEL
PROGRAMA

(Investigacion propia, 2009)

RS

% Un 25% de los encuestados mencionan que el encargado de impartir la

induccion a un nuevo puesto, es la persona que lo va a dejar.

21.- ;Quién imparte esta induccion?
30%

25%

25%

20%

15%

10%

5%

0%
GTE. GRAL. LO DESCONOCE QUIEN DEJA EL PERSONALDE QTO.
PUESTO
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(Investigacion propia, 2009)

% EIl 56% de los trabajadores dicen que después de cambiar de puesto se les

asigna una persona de apoyo mientras aprenden el manejo del mismo.

22.- Después de que se le imparte esta
induccién; Hay una persona encargada en caso
de que necesite apoyo?

60% 56%
50%
40%
30%
20%

10%
0%

0%

Sl NO

(Investigacion propia, 2009)
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I1.IX CONCLUSION DE LA INVESTIGACION

De acuerdo a los cuestionarios aplicados en la empresa Honda Monarca Uruapan
S. A. de C.V. se puede determinar que si existe un programa de induccion ya que
un 88% de los encuestados dicen hacer recibido este programa al ingresar a la
empresa, ademas de que la misma los hizo sentir bienvenidos a la empresa, sin
embargo se nota una discrepancia en cuanto al tiempo que dura la misma ya que
el 6% sefialan que la induccioén se llevo a cabo durante 15 dias, mientras que un

31% sefiala una semana como el tiempo de duracion.

Otro aspecto importante es la planeacion de la induccién, en cuanto a esta
propiedad un 63% de los trabajadores percibieron que la misma si habia sido
preparada mientras que en contraste a ello un 25% percibieron que fue

completamente improvisada al momento de su arribo a la empresa.

La induccién es esta empresa en particular parece ser llevada a cabo por la
persona que mejor conoce el puesto al cual ingresara el nuevo empleado esto
debido a que el 38% sefalaron al Gerente general como el encargado de impartir
la induccién, mientras aunado a esto los asesores, asistente y detallistas fueron

cada uno de ellos mencionados con un 6%.

Al momento de ingresar a laborar un 81% de los encuestados dicen que se les
presentaron a sus demas compaferos de trabajo y se les dio una explicaciéon
sobre los beneficios que les proporcionaria la empresa, mientras que un 19% no

recibi6 ninguna de las 2 introducciones.

Sobre el trabajo que realiza cada uno de los trabajadores un 94% de los
encuestados recibieron una explicacion sobre las obligaciones, responsabilidades
y actividades que corresponden a su puesto y con la misma fueron capaces de
llevar a cabo sus actividades desde el primer dia, mientras que el resto no

recibieron la explicacion correspondiente.
75



Un dato importante es el que se dio a conocer gracias a la pregunta 19 (Ver anexo
1) la cual indica que el 56% de los encuestados aseguran que existen programas
de induccion para los cambios de puesto, asociado a ello el resto de los
trabajadores indican que no existen tales programas. Sin embargo de los
trabajadores que sefialan la existencia de los programas un 6% desconocen quien
imparte dicha induccién y suponen en un 25% que el tiempo de duracion depende
del programa que haya que impartir. No obstante mencionan en un 56% que se

asigna a una persona de apoyo tras la imparticion de la induccion.

Algo que destaca es la disponibilidad de todo el personal para apoyar a los
empleados de nuevo ingreso, pues el 100% de los encuestados sefialaron que el
gerente asi como sus compafieros mostraron disposicion para ayudarlos en los

primeros dias de trabajo con las dudas.

Por lo tanto se pudo observar que a pesar de que existe un programa de
induccion, este no se esta aplicando de manera correcta. Un gran problema que
se observa dentro de esta empresa en particular, es como algunos empleados lo
comentaron, el hecho de que hay cambios de puesto repentinos debido al despido
0 renuncia de algunos colaboradores. Ademas de ello hay un ritmo un poco
vertiginoso, lo cual en muchas ocasiones origina que pasen desapercibidas
cuestiones de importancia como la induccién a la cual muchas veces no se le da el
valor que realmente tiene para la empresa y mas que nada para el nuevo

empleado.
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I1.X PROPUESTA DE MEJORA PARA LA APLICACION DEL PROGRAMA DE
INDUCCION DE LA EMPRESA HONDA MONARCA S.A. DE C.V.

Es de vital importancia reconocer el impacto que tiene una buena induccién en el
desempefio laboral de los nuevos empleados, por esta razén se llevé a cabo una
investigacion de campo la cual ayudo a determinar los resultados que esta dando

el actual programa de capacitacion de la empresa Honda Monarca S.A. de C.V.

Basado en los resultados obtenidos de la aplicacion de las encuestas, se
presentan a continuacién unas observaciones importantes asi como la propuesta
gue se considera como la mejor opcion para llevar a cabo la induccién dentro de la

empresa Honda Monarca S.A. de C.V.

Es importante tomar en cuenta varios factores que se observan dentro de la
empresa, para poder realizar una propuesta acorde a las actividades y a los

tiempos de que disponen los directivos:

“ En varias ocasiones se han realizado cambios de puesto o ingresos exprés,

es decir que se realizan de un dia a otro.

X/
X4

El ritmo con el que se labora en la empresa es muy fugaz.

*,

X3

%

No existe como tal un programa definido de induccion.

X/
L X4

No hay una persona que se encargue especialmente de llevar a cabo la
induccion.
% El personal debe de tener conocimiento de varias areas de la empresa,

debido a que en ocasiones les toca cubrir un puesto diferente al suyo.

Con base en los resultados obtenidos de la aplicacion de cuestionarios y a las
conclusiones que se llegaron de los mismos, asi como las observaciones antes
mencionadas, se presentara a continuacion una propuesta para mejorar la
aplicacion del programa de induccion en la empresa Honda Monarca Uruapan S.A.

de C.V.
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Se pudiera manejar entonces dentro de esta empresa en particular una induccion
mas rapida pero eficiente, debido al trabajo fugaz que se lleva a cabo en la misma

asi como a los cambios repentinos que hay dentro de la empresa.

El primer dia de trabajo seria ideal llevar a cabo las siguientes actividades:

% Recibir al empleado y dar un recorrido por las instalaciones de la empresa:
Debera de decidirse desde antes, quién llevara a cabo la actividad de
induccién, para que dicha persona se dé el tiempo necesario para poder
dedicarse a introducir al nuevo empleado a la empresa y a su puesto. En
cuanto al recorrido se debe de considerar importante:

0 Mostrar las salidas de emergencia al nuevo empleado.

Sefialarle su area de trabajo.

Decir donde estan los sanitarios.

Comentar donde se encuentra el area para enviar o recibir el correo.

Mostrar el area de conferencias.

Dar a conocer el area de fotocopiado.

Sefalar el lugar de estacionamiento.

Mostrar el area de labores mecanicas.

Comentar las areas restringidas.

Decir donde puede llevar a cabo el reabastecimiento de materiales.

Mostrar el area de archivo.

O O O 0O 0o o 0o o o o o

Sefalar el area de descanso y cafeteria.

% Aunado a lo anterior presentar al nuevo integrante con sus demas
comparfieros de trabajo: De preferencia se deberd de dar un tiempo
especifico para que el nuevo empleado se redna con sus nuevos
comparieros, podriamos asi asignar 10 minutos antes de que termine la
jornada laboral para que se reunan todos los elementos de la empresa y
conozcan al nuevo miembro de la misma. Debe de tomarse en cuenta que

el objetivo de esto es que el nuevo empleado se integre a sus companeros,
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por lo que debe de comentarse antes con los deméas empleados que el

motivo de la reunién es enfocarse en el nuevo miembro.

% Presente al nuevo elemento de la empresa los siguientes elementos:

(0]

O O O 0O O o o o o o o o o

Historia de la empresa
Mision

Vision

Objetivos

Horarios

Dias de pago y salario
Incentivos

Politicas

Descripcién del puesto
Vacaciones

Beneficios y prestaciones de la empresa
Ausencias por enfermedad
Uso del teléfono

Normas de ropa y arreglo personal (en su caso uniformes)

En caso de considerarlo necesario realizar un manual que contenga estas

cuestiones entre otras que sean substancialmente necesarias para que el

empleado empiece sus labores; entonces se debe de considerar tener un manual

de bienvenida dentro de la empresa que tome en cuenta los aspectos que se

mencionan dentro de la parte tedrica de esta investigacion.

+«+ Asignacion de personal de apoyo: presente al nuevo empleado la persona

gue le sera asignada para brindarle apoyo durante los primeros dias de

trabajo, es decir, quien podra ayudarlo con las dudas que le surjan durante

el desempefio laboral. Ademas de ello dé a conocer al nuevo empleado el

cargo que desempeiia la persona de apoyo dentro de la empresa y la

relacion que tiene con el puesto que él llevara a cabo.
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% Primera asignacién de trabajo: es importante que durante el primer dia le dé
al nuevo integrante una actividad a realizar, para que se familiarice con su
nuevo trabajo y se sienta capaz de realizarlo, ademas de ello contara con el
apoyo de la gerencia asi como de la persona que se le asigno como
soporte. Al asignar una primera tarea se esta dando mayor importancia al
nuevo empleado ya que de esta manera podra mostrar sus capacidades y

aportaciones que hara a la empresa como colaborador.

+» Revision del trabajo: al final de la jornada laboral pida al nuevo miembro
gue le entregue un informe sobre su experiencia laboral, anexando
comentarios o dudas que hayan aparecido durante el transcurso del dia. De
preferencia tenga una pequefia conversacion con €l para conocer su
opinion sobre el desenvolvimiento del dia en general y sobre sus labores

dentro de la empresa en ese primer dia.

Mucho se comentd sobre el hecho de que los trabajadores deben de conocer un
poco de lo que se realiza en cada area de la empresa, puesto que en ocasiones
se ven en la necesidad de apoyar en otros puestos cuando el encargado del
mismo se ausenta por enfermedad o el puesto queda vacante por un imprevisto.
Tomando en cuenta lo anterior, se debera de proporcionar a los empleados de
nuevo ingreso los manuales de procedimientos de la empresa, estos podrian
contener no todas las actividades de cada puesto en si, pero si las mas
importantes de cada uno de ellos asi como todas las actividades de su nuevo

puesto de trabajo.

El manual de procedimientos tendria entonces como objetivo informar al nuevo
empleado sobre las demas actividades que se realizan dentro de la empresa, se
podria sugerir que lo estudie y comente cualquier duda que tenga sobre una
actividad sea o no de su puesto, en caso de que se necesite que cubra a alguien

mas.
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Se deberia de considerar anexar un area de recursos humanos como tal, ya que
actualmente el coordinador administrativo es el que realiza varias de las
actividades relacionadas con esta area y al mismo tiempo tiene muchas otras
actividades por lo cual puede resultar un costo minimo el contratar a otra persona
tomando en cuenta los beneficios que representaria tanto para la empresa como

para el personal que labora en la misma.

Las actividades que podrian ser llevadas a cabo por esta nueva area incluiria:

+ Sueldos y salarios.

+ Planes motivacionales.

% Contratacion de personal (en el caso de esta empresa es seleccion
solamente, puesto que la contratacion se realiza directamente en Morelia).

+ Induccién.

+«+ Capacitacion.

+ Prestaciones y servicios de los recursos humanos.

«+ Seguridad e higiene.

+ Establecer perfiles de puesto.

+ Revisién de contratos.

++ Evaluacion de los recursos humanos.

s Otras.

Tal vez hasta este momento no se ha considerado importante tener un area de
recursos humanos establecida como si; sin embargo con las actividades
mencionadas antes se puede observar que aportaria varios beneficios a la
empresa, ademas de que los trabajadores también se verian beneficiados con la

misma.

Un aspecto importante es el hecho de que al contratar a alguien nuevo quien lleva

a cabo la seleccién es el gerente y después manda los documentos de los
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elegidos a Morelia para que alla se tome la decisiébn sobre a quién contratar, sin
embargo el gerente esta tan ocupado que debido a ello es que existen tantos
cambios de puesto entre los mismos trabajadores o se opta por cubrir los puestos
con los mismos colaboradores en lugar de realizar el proceso de seleccion.
Teniendo un area que se dedique a ello en especifico seria mas facil llevar a cabo

el reclutamiento asi como la seleccion de candidatos para puestos vacantes.

Ademas de ello es importante reconocer que el departamento de recursos
humanos servird para mantener a los colaboradores que ya tenemos en la
empresa, esto a través del conocimiento de sus necesidades y la satisfaccion de
las mismas. Sin importar el tamafio de la empresa siempre es importante contar

con un departamento o encargado de Recursos humanos.

En el caso de la induccion, contar con este departamento en si facilitara el llevar a
cabo el programa ya que esta persona puede ser la encargada de llevarla a cabo
ademas de asegurarse que se cubran cada uno de los puntos necesarios para que

el nuevo colaborador empiece sus tareas dentro de la empresa.

Por altimo es importante mencionar que la induccion que se imparta sera la misma
independientemente del nivel jerarquico o del puesto en cuestién, ya que al hablar
de induccion es enfocarse en los aspectos globales de la empresa mas no en las
actividades de cada puesto ya que para ello debera de realizarse un proceso de

capacitacién acorde al mismo.
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CONCLUSION.

En la actualidad la induccion ha pasado a ser un elemento de suma importancia
en la empresa, ya que a través de la imparticion de la misma se asegura un mejor

desempefio de los nuevos empleados asi como la adaptabilidad de los mismos.

Para concluir este trabajo de investigacion es importante resaltar que cada
empresa puede llevar a cabo la induccion de manera que satisfaga sus
necesidades particulares, mas sin embargo el objetivo siempre sera el mismo
ayudar a que el empleado se sienta bienvenido en la empresa y que se adapte al

nuevo entorno en el que estara laborando.

En algunas empresas sigue sin considerarse importante la induccién, sin embargo
con esta investigacion se lograron comprobar los siguientes hechos que ayudan a
probar la hipotesis planteada:

% La induccion si logra que el nuevo empleado se sienta bienvenido en la
empresa.

% Con la explicacibn que se presenta en la induccién los nuevos
colaboradores pueden empezar a llevar a cabo la mayoria de sus
actividades.

% Los nuevos empleados sienten una seguridad cuando se les asigna un

compariero de apoyo durante los primeros dias.

Es importante mencionar que se cumplié con el objetivo general asi como los
objetivos particulares de esta investigacion ya que se realizo la propuesta de un
plan de induccion asi como la mejora del proceso de seleccion lo cual permitira
obtener un beneficio tanto para la empresa como para los nuevos empleados de la

misma.
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