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l\;TRODUCCION 

l.a edut"acitin c" 1111 prrn.:c .. o indi-.pc11 ... 1hlt: en la vida del hombre, que al ser 

finito y una n.:alidí!d incompleta. w va pcrfeci..:imlimdo por medio de ella. 

De t'"llL' modo, la cllucacil)n t1e1Hk a capacitar y a preparar al individuo 

para .:u.:1uar concicntt..• : lihrcm~ntc frente a Ja.., nuevas situaciones que se 

k \'<lll prt·-.cntar1do. aprovechando Ja c:".pcricncia anterior y teniendo en 

cuc1ltt1 la continuidad y t!I prngrc~tl 'llcial. 

1\,1, l,1 1.:d1h.:at1ú11 abari.:a tod.11., \.1. di111cn.'>i1 IJC"i humanas, por lo que debe 

.. cr un procc .. o u1111in11n que lln·e ;il ho111hrc a buscar su propio desarrollo 

y pLrfccciunarnirnlo ¡wr,onal en cada una de las etapas de su vida. En 

donJt..• l';1da ...-wp~1 llL" .'>u vida c'icolar juega un papel primordial ayudando al 

cdth.:a11do a adaptarse a la vida '\OCial y a fortalecer sus capacidades 

esenciales. prcparandolo para qur.: en un futuro sea capaz de participar 

responsablemente en la sociedad en la que vive. 

Pero como el hombr~ nunca deja de formarse y de ¡¡dquirir conocimientos a 

lo largo de su vida, es necesario que se siga capacitando y preparando para 

mantener actualizados sus conocimientos y así pueda realizar mejor su 

trabajo: puc~ al salir de la Universidad, que es la última etapa del periodo 

escolar. los jóvenes cuentan con los conocimientos necesarios para iniciarse 

en la vida laboral, pero no cuentan con Ja experiencia necesaria para 

cnfrcntar~c directamente a ella. Siendo indispensable 4uc a estos jóvenes 

se les proporcione un proceso de inducción que les permita conocer y 

adaptarse ma~ fildl y r;_ípido al ;.ímbito labor;¡J. 
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Desafortunadamente ni las Universidades, ni las empresas, que son las 

instituciones en las que se desenvuelve el jóvcn egresado, han asumido la 
responsabilidad de ofrecer un programa de inducción que les indique a 

estos jóvenes, cuál es la mejor forma <le presentarse en las empresas para 
poder pedir empico, y cuáles son la> pasos que se siguen en el proceso de 

reclutamiento y selección de personal, hasta el momento en que es 

contratado el nuevo empicado y la empresa le proporciona un manual de 

inducción, en el que se le da a conocer la información necesaria para que 
logre incorporarse lo más pronto posible a la organización. 

De este modo para poder encontrar solución a este problema, se 
investigaron diversas fuentes bibliográficas, que sirvieron de base para la 

realización del marco teórico; y se aplicaron 160 cuestionarios en diversas 

Universidades de la ciudad de México, a estudiantes que se encuentran 

cursando el último semestre de licenciatura lo que ayudó a detectar 
algunas de las necesidades principalec; que prec;entnn e"itos jóvenes. 

Sirviendo de base para llevar a cabo el diseño de dos manuales de 

inducción, en donde se presenta el tipo de inducción que debe proporcionar 

la Universidad a sus futuros egresados y el tipo de inducción que debe 

proporcionar la empresa a sus nuevo~ trabajadores, de tal forma que 

conozcan los pasos que deben seguir para poder ser contratados en una 

empresa y logren incorporarse más fácil y rápidamente a su nuevo trabajo. 
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Con esto, se pretende resallar la importancia que tiene el que los jóvenes 

universitarios cuenten con un programa de inducción elaborado 

especificamcntc para ellos, y el que las empresas cuenten con un proceso 

de inducción bien establecido para todos los empicados de nuevo ingreso. 

Pues la mayoría de las empresas al contratar al personal, piden 

determinado grado de experiencia, sin pensar en <JUC las personas recién 

egresadas de la Universidad 1icnen los conocimientos necesarios, pero 

ningún tipo de experiencia laboral. 

Asl en el primer capítulo se estudian algunos de los aspectos principales de 

la educación, pues es un proceso que está presente en todos los aspectos de 

la vida del hombre, que por ser prcfcctible nunca deja de superarse ni de 

adquirir conocimientos. 

Resaltando principalmente la idea de la educación permanentemente, pues 

la educación y la formación del hombre no terminan con la conclusión del 

periodo escolar, al contrario éste marca únicamente el final de una de las 

etapas de su vida, para ciar paso a una de mayor responsabilidad, en la que 

el hombre debe estar bien preparado y debe seguir prcparandose 

continuamente para afrontar las dificultades que se le presenten día a dla. 
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El segundo Capítulo trata de la importancia de la empresa, como aquella 
institución en Ja que el hombre tiene la oprtunidad de aplicar los 
conocimientos que ha adquirido, y de desarrollarse profesionalmente, 
contribuyendo ademá< de alguna manera al desarrollo de su país y al bien 
común de la sociedad en Ja que vive. 

Siendo dichas instituciones las que constituyen y dan forma a la misma 
sociedad, por lo que a ellas les corresponde fabricar los mejores productos, 

con la mejor calidad posible, y ofrecer los mejores servicios, de tal forma 

que queden completamente satisfechas las necesidades y las demandas de 
la misma: y la mejor forma de lograrlo es que cada empresa cuente con el 
personal idóneo, que esté debidamente preparado, que vaya conforme a su 

filosofía y que tenga los medios necesarios para capacirnrlo constantcmenle 

para que pueda realizar mejor su trabajo y se logren alcanzar Jos objetivos 
propuestos más fácil y rapidamente. 

El tercer Capflulo es uno de los más importantes, pues es el que hace 
referencia al proceso de inducción en dónde se resalta la importancia y la 
necesidad de Ja capacitación empresarial, siendo indispensable que cada 
empresa establezca sus propios programas educativos , que ayuden a sus 

empleados a desempeñar mejor su trabajo y a propiciar su desarrollo 
integral. 

En donde una de las partes más importantes es la capacitación inicial, es 
decir, el proceso de inducción a Ja empresa, pues es el que hace que los 
empleados de nuevo ingreso conozcan todo Jo refernte a las normas de Ja 
organización y puedan adaptarse rápidamente al trabajo. 



Finalmente se presenta la derivación práctica de la tesis, en donde se 
plantea el problema de investigación, se justifica la aplicación del 
instrumento y se llega a la interpretación de los resultados. 

Proporcionando un manual de inducción de los jóvenes Universitarios a la 
empresa, conformado por los siguientes aspectos: 
- Breve introducción 

Objetivo General 
- Cómo elaborar un Currículum Vitae 

Principales fuentes de reclutamiento 
Proceso de selección de personal 

Y un manual de inducción de los empleados de nuevo ingroso a una 

empresa determinada, que contiene los siguientes puntos básicamente: 
Mensaje de Bienvenida 
Breve historia de la Organización 
Organigrama y funciones principales del personal 
Políticas Generales de la empresa 
Prestaciones y servicios al personal 
Información referente a permisos 

- Recomendaciones generales 

ausencias 

De tal forma que ambos manuales se complementan y constituyen una guía 
para que el estudiante Universitario pueda integrarse más fácil y 

rápidamente a la empresa. 
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CAPITULO 1: LA EDUCACION COMO MEDIO PARA DESARROLLAR 

LAS FACULTADES Y POTENCIALIDADES DEL HOMBRE 

1.1 Definición y Concepto de educación. 

1.1.1 Definición Etimológica. 

La parabra educación viene del latín "educare", que significa dirigir o 
encaminar; y "e·ducere", que significa sacar de o extraer rodo lo que el 
hombre trae consigo; por lo que se puede afirmar que la educación es un 

proceso que se da en el interior del hombre y no únicamente en lo 

referente a su conducta externa. 

Para muchas personas. la educación es únicamente una cualidad que es 

adquirida por el hombre a lo largo de su vida. pero en realidad va mucho 

más allá : pues Ja \'Crdadcra educación pr\!lcn<lc log1<ir la perfección dd 

hombre mediante la actualización de sus potencialidades. en la medida en 
que éstas pueden desarrollarse para el beneficio de la persona a la que se 

educa, de tal forma que pueda convertirse en una persona capal de 

participar responsablemente en la sociedad en la que vive. 

Así una vez establecida la definición etimológica de educación, st: 

mencionarán a continuación las definiciones que algunos autores dan al 

respecto: 

Para García Hoz, la educación es "el perfeccionamiento intencional de las 

potencias específicamente humanas.! 

IGARCIA HOZ. Víctor .. Prjncipjos 1k Ped3@ogb Si..lli:m.ttiU .. p.15. 



Huben dice 4uc "la educación es el conjunto de todas las acciones ejercidas 

o;;obrc la persona para forj.ir una pcrsonalidad".2 

Nerici cstablrcc que "la educación es un proceso que tiende a capacitar al 

hombre para actuar conscientemente frente a nuevas situaciones de Ja 

vida. aprovechando la experiencia anterior y teniendo en cuanta la 

integración. la continuidad y el progreso social" .3 

Finalmente Luzurriaga afirm~1 que "la educación es un hacer, es una 

actividad que tiene <.:orno fin formar, dirigir o desarrollar la vida humana 

para que é\ta llegue a su plenitud":* 

De este modo se puede decir que la educación es un proceso que abarca 

todas lo1s dimcnsionc"i humanas, y f1Ue tiene como finalidad desarrollar 

toda' las facultades y potencialidades del hombre, para hacer de él un 

miembro útil en la sociedad en la que vive. 

Estas facultades, como afirma García lloz "son la capacidad intelectual y la 

capacidad volitiva del hombre") 

Entendiendo por inteligencia :!quella focullad por Ja cuál el hombre tiene la 

capacidad de buscar la verdad, y por voluntad la facultad de decidir que 

tiene el hombre, haciéndolo un ser libre y responsable de sus actos; es 

dicir, busca su perfeccionamiento concicntc y libremente. 

2HENZ, Hubctt., ~ Pl'dagm:ia Siswm.itica .. p.17. 

3NERICI JMIDEO. G .. liada una Didáctica Gcncrn! lJmámjc_a .. p. 19. 

4uJZURIAGA, Lorcn1u., D.il;:ciooarjo de Pnlagogfa., p. l2f1 
SQARCIA flOZ. Víctor .. C11cstj11Dl'5 de fjlosofí¡i !ndivuhJAI y Social de la fü!uq1ción.,p.JO, 



Siendo estas facultades las que distinguen al hombn:: de los demás seres, 

haciéndolo un ser superior; pues de acuerdo con García Hoz, "el hombre 

ocupa el puesto más allo entre los seres que existen en el mundo. su rango 

se deriva de su propia naturaleza, es superior porque ningún otro ser es 
persona, ninguno tiene inteligencia y voluntad". ti 

De este modo, se puede afirmar que la persona humana es substancia 
individual de naturaleza racional; lo que nos indica que cada hombre tiene 

ciertas características que lo distinguen de los demás seres. haciéndolo 

único e irrepetible~ pero que al mismo tiempo cada hombre cuenta de 

manera específica con inteligencia y voluntad, que son las facultades que lo 
hacen ser persona. 

Así. según Guzmán Valdivia, todo ser humano está compuesto o cuenta con 

los siguientes elementos: 

a) Tiene una constitución física, es decir, el hombre está 

compuesto de un cuerpo, que es la realidad que nos liga a 

la naturaleza y al universo. Es la herencia somática que 

nos hace de una misma especie, pero que nos distingue 

individualmente. 

b) Temperamento, que es el subsuelo de la personalidad 

humana, es recibido por herencia, no puede ser 

modificado, pero si puede ser guiado y controlado. 

Es un conjunto de impulsos instinlivos que matizan 

nuestra conducta, seña1ando un especial modo de ser. 

c) Carácter, se forma, se educa y se modela. Es crear y 
estructurar sus formas de pensar, querer, juzgar, preferir, 

hablar y decir. Educar a un hombre es formar su carácter. 

6i.hi.d.tm .• p.)6 
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La formación del carácter influye en las facultades 
espirituales del hombre (su inteligencia y su voluntad) y 

en algunos factores externos. 
d) Voluntad, que es el "yo quiero" y gracias a ella el hombre 

ama la verdad, la belleza, la justicia y el bien. La voluntad 
no es ella si no es libre; es la facullad de decidir que liene 
el hombre. 

e) lnleligencia, sólo queremos lo que de alguna manera 
conocemos, la volunlad ha de ser iluminada por la 
inteligencia, es decir, la inteligencia es la que le muestra a 
la voluniad, lo que es digno de ser querido. 

La inieligencia es la facullad del espírilu, por la que el 
hombre busca la verdad. 7 

Lo que nos indica que el hombre es un ser libre, que es capal de tomar sus 

propias decisiones y de responder ante la realización de sus actos. pues es 
consciente de ellos. 

Por lo que la educación debe ser un proceso continuo, que lleve al hombre 
buscar su propio desarrollo y su perfeccionamiento personal. 

7GUZMAN VJ .. OIVIA, Isaac. Hum11oismn Trnsp;odi:ntal pi::-auo!!o, p.30, 
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1.1.2 Origen Desarrollo y Evolución de la educación. 

La educación es un proceso necesario en el hombre, porque es un ser 
inteligente, lo que lo hace distinto de los demás seres; por lo que se puede 

afirmar que la educación es tan antigua como el hombre mismo, y que 

conforme el hombre se ha ido desarrollando, la educación ha evolucionado 
constantemente. 

Para García Hoz, "los pensamientos referentes a la educación son tan 

antiguos como la cultura mi~ma; y las primeras ideas pedagógicas aparecen 

mezcladas con pensamientos religiosos, políticos y morales".R 

Por lo mismo, se puede afimiar que el hombre es un ser perfectible que va 

adquiriendo conocimientos a lo largo de su vida, gracias a la capacidad que 

tiene de poder preguntarse el por qué y el para 4u¿ de las cl.'~a: •. 

De este modo, la educación se ha ido transformando y ha evolucionando 

junto con el hombre, pasando por diversas etapas que la han ido 

estructurando y fijando sus leyes, hasla llegar al sistema educativo de 

nuestros días. 

Así, en un principio la educación y la cultura eran 1ransmitidas de 

generación en generac1on, es decir, los padres transmitían sus 

conocimientos a sus hijos y les enscílaban a trabajar en sus oficios, 

8GARCIA HOZ. Víctor .• ftindpjo5 de J'r1!ílgosf:i s¡~1rmá1jq., p.4S. 
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para así continuar con las tradiciones familiares; y se les preparaba para 
reemplazar a las antiguas generaciones, que poco a poco se iban retirando 
de la vida social, con el fin de asegurar la transmisión continua de sus 
valores, costumbres y formas de comportamiento. 

Roger Gal afirma que "en las sociedades primitivas, el niño era incorporado 
lo más temprano posible a las ocupaciones de sus padres: en la caza, en las 
ocupaciones domésticas o agrícolas, etc. incorporándose desde muy 
temprano al trabajo". 9 

Pero en dichas siciedadcs primitivas, la transmisión de los conocimientos se 

realizaba en cierto modo de manera difusa, pues no contaba con un sistema 
educativo propiamente dicho, es decir, no tenía una institución específica 
que se encargara de dar una instrucción a todos los miembros del grupo. 

De tal modo que como afirma Fernando de Azevedo, "no existía una 
educación sistemática". 1 o Pero así poco a poco, cada una de la!i antiguas 

civilizaciones fue creando su propio sistema educativo , inventando una 
serie de signos que representaban letras. a las que agregaban un sonido 
determinttdo, 1x1rn poder comunicarse, Jo <JUC hacía. que la transmisión de 
conocimientos fuera más fácil y rápida. 

9 GAL. Rogcr .. llistmj3 de la Fduni;,.W.n. p.12. 

IOAzEVEDO, Fernando., Socioloi¡:ía dr la ctlura!.'.!llll .. p.108. 
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Pero como las familias eran incapaces de conocer y especializarse en todas 
las tareas, para transmitir estos conocimientos a sus hijos, se ven en la 
necesidad de mandarlos a los centros especializados para que reciban la 
preparación adecuada. 

Surgiendo de este modo la educación sistemática, en la qui: ya se piensa en 
dar una educación uniforme a todos los micmb10s de la comunidad; así, se 

empieza a establecer y a formular un conjunto de leyes que se deben 
seguir, se escoge a una sola persona para que se encargue de la transmisión 
de conocimientos, "el profesor", y se designa un lugar específico en el que 
diariamente se reunirían los alumnos y el profesor: instituycndosc así "la 
escuela". 

Dicha institución, desde sus inicios ha pasado por una serie dc cambios. que 
han intentado refromar todo el sistema educativo, por lo que la escuela e~ 

conocida como la institución pública de la enseñanza, y para García Hoz es 
"una institución específicamente educativa, es decir, que existe únicamente 
en función de la educación que se realiza mediante la relación personal 
técnicamente regulada entre el educando y el educa<lo1". 11 

Así, junto con el hombre, la escuela fue evolucionando, y se fueron creando 
nuevas leyes, hasta llegar a establecer que la educación debería ser laica, 
gratuita y obligatoria; dándose así la oprtunidad de contar con generaciones 
cada vez míis preparadas para la realización de diversos trab~1jos, que son 
indispensables para el mejor funcionamiento de la sociedad. 

11 OARCIA UOZ,Vicwr., J.l.D.jjJ,.,p.501. 
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De acuerdo con Roger Gal, "en el dominio de la educación entra Ja 
inclinación en el trabajo, en las costumbres, en la vida institucional, etc. y 
se muestra Ja importancia que ésta tiene para el individuo y la sociedad".t 2 

En definitiva, la escuela es una de las instituciones más importantes, de las 
que constituyen a la sociedad. ya que uno de sus objetivos principales es el 
de formar al hombre en todos sus aspectos; convirtiéndose de este modo en 

un complemento de Ja acción educativa que deben ejercer en el hombre Ja 
familia y Ja misma sociedad. 

Así, después de mencionar el desarrollo y Ja evolución que ha tenido Ja 
educación a través de los años, es evidente que la educación del hombre es 
una de las mayores preocupaciones de la ~1ctualidad; pues "su objetivo 
primordial es Ja persona humana, su propia perfección y el desarrollo de su 
personalidad y el de sus habilidades". t J 

Todo esto constituye un antecedente muy importante dentro de la historia 
de la educación, pues a partir de aquí, ya se Je empieza a dar Ja debida 
importancia al proceso educativo; lográndose así una rápida evolución en 

todo lo referente al perfeccionamiento humano. 

12 OAL,Rogcr .. .21Llil .. p.IJ. 

13 SILICEO.Alfonsn.,C¡rnacjtacióo Dl'S.il!.11illtLdLl..'~ .. p.16. 
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1.1.3 Educación y Cuhura. 

Como hemos visto, Ja educación es un proceso de perfeccionamiento 
experimentado por el hombre a lo largo de su vida; pues es una operación 
inagotable, porque el hombre es una realidad incompleta, que va 

adquiriendo conocimientos, que lo van perfeccionando, pero sin llegar a 
obtener la perfección total, por su misma finitud, es decir, por sus 

limitaciones y por su misma imperfección. 

Por lo que García lloz afirma que "el pcrfeccionamien10 adquirido por el 
hombre, es la causa formal de ta educación". 14 

La educación es algo que indd..: en el homhre, implicando una modificación 
que produce un cambio en él. En este sentido, la educación modifica al 
hombre y lo ayuda desarrollar plenamente sus faculladcs y 

po1encialidades; siendo el hombre y su propia perfección el objetivo 

primordial de la educación. 

Pues la educación "es un proceso de ayuda al hombre, que lienc el fin de 
capacitarle para realizar una vida verdaderamente humana, teniendo as( cf 

hombre la capacidad de decidir, de proyectar su actividad y su forma de 
vida". t5 

14 G/\RCIA llOZ. Victor .. C.u~filkJ!l.C.i...Jk_[ili.!.scllLl.ml.U:tdu.a.i..s-SLll,jaJ_W:_la.....fuluGl.uQn .. p. '.\O. 
l:iQARCIA HOZ, Victur .. rrincipjns dr P!.'1hgogia SjWm.1!jq .• 1'· !.\. 
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Otro aspecto importante en la vida del hombre es la Cultura, pues al igual 
que la educación, la cultura surge con el hombre; y es todo aquello con lo 

que el hombre desarrolla sus cualidades tanto espirituales como corporales. 

La palabra Cultura viene del latín "colere", que significa cultivar o labrar. 

Es definida como "el conjunto de modelos de conocimientos y de conducta 
vigentes en un lugar y en un momento histórico determinados". 16 

Por lo 4ue se pucdt! decir que la cultura es el modo de vida que caracteriza 

a un pueblo determinado y que es adquirida mediante las facultades 

personales del hombre; es la obra misma de los hombres que viven en 

sociedad, y que se esfuerzan por lograr su propio bien y el de la sociedad 

en la que viven. 

La cultura es el conjunto de valores que son concebidos por el hombre e.o el 

ambiente social en el que vive, así, cada sociedad tiene su propia jerarquía; 
y cada hombre lucha por alcanzar su propio desarrollo y 

perfeccionamiento, para contribuir al bien común de la misma. 

Entre sus principales carnctcrísticas !'.C encuentran las siguientes: 

lflsALVAT EDITORES .• 1 ji Fdrf{'Jci(l¡¡ f\'(L!13.W.lk- p. 2."i. 
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Es hereditaria, pues es transmitida de generación en generación. 
Ofrece un proyecto de vida a la sociedad, lo que la distingue de las demás. 

- Reune ciertos valores que son reconocidos por la misma sociedad, y que 
quedan como normas de la misma. 

- Es un factor educativo que ejerce una acción en el hombre. 

De este modo, se puede decir que la educación y la cultura son dos aspectos 
indispensables en la vida del hombre, que han contribuido al desarrollo 
social y a la civilización; pues son las que hacen posible que el hombre 
busque diariamente su perfeccionamiento, preparándose para ser cada día 
mejor y poder alcanzar un mejor status y un mejor nivel de vida. 

1.2 Importancia de la Educación. 

1.2.I Fines y Objetivos de la Educación. 

Como hemos visto anteriormente, la educación es un proceso necesario en 

la vida del hombre, siendo además un derecho social, porque el hombre es 
un ser social; y como la educación siempre ha estado presente en la vida 
del hombre, su importancia radica principalmente en que su fin último es 

ayudar a alcanzar el perfeccionamiento humano. 

Por lo mismo. toda persona para poder llegar a vivir como persona, le es 

indispensable la educación, que es un derecho y un deber; Es un derecho 
porque el hombre requiere de todas aquellas posibilidades que lo lleven a 
perfeccionarse y a alcanzar los fines a los que debe llegar; y es un deber 
porque el hombre es capaz de entender que no es un ser perfecto, y que 
necesita educarse para alcanzar la superación. 
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Así, para Hubert Henz, "la finalidad última de la educación puede calificarse 
con razón de servicio, y en sentido estricto, puede definirse como la 
adquisición de capacidades y la preparación para el servicio". 11 

De este modo, se puede decir que la educación es un derecho impuesto al 
hombre, cuya finalidad es la adquisición de conocimientos y capacidades, 
que lo preparen para dar un servicio a la sociedad en la que se 
desenvuelve; pues si la educación consiste en dirigir la evolución del 
hombre en la primera fase de su vida, toda obra educativa presupone 
fir.es e ideales que debe realizar y alcanzar, entendiendo como fin, aquello 
que es conocido en razón de bien, y que es la causa de nuestras acciones. 

Siendo el fin de la educación el perfeccionamiento humano. 

Así, para García Hoz, "la educación aspira a la perfección de las facultades, 

por consiguiente, la perfección de la inteligencia y de la voluntad son fines 
di;:; la educación. en cuanto las conocemos como perfecciones". 18 

Y Nerici expresa los fines de la educación en 3 sentidos: 

- SQtitl.· El fin Social de la educación es preparar a las 
nuevas generaciones para recibir, conservar y enriquecer 

la herencia cultural. 
( n d j v u d u a 1.- El fin individual de la educación es 

proporcionar una adecuada atención a cada individuo, 
según sus posibilidades, de modo que favorezca el pleno 
desenvolvimiento de su personalidad, inculcarle 
sentimientos de grupo, a fin de inducirlo a cooperar con 

sus ."icmcjantes en empresas de bien comtin. 

17 HENZ, Huhcrl., ®-til·· \l· 43 
IRQARCIA HOZ, Vklur .. Cuestiones de Fjluwíííl lpdjyj!l11¡1! y Socjal de /3...fut.~ .. p.48. 
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Trascenden1al.· El fin 1rascenden1al de la educación es 
orientar al individuo para llevarlo a tomar conciencia y a 
renexionar sobre los grandes problemas y los misterios de 
las cosas de la v,Ja y del cosmos, a fin de proporcionar 
vivencias más hondas.19 

Pues como se ha mencionado antcrionnente 1 el fin especifica los actos y da 
sentido a la vida humana; siendo aquello que mueve la voluniad del 
hombre, ayudándolo a fijarse dclcrminadas melas en su vida, para poder 
alcanzar la felicidad y el fin úllimo. 

Olra parle imporlanle deniro del proceso educa1ivo son los objetivos, pues 
son los que le dan senlido en gran parle al 1rabajo escolar. 

Y entre los principales objetivos que per"'iguC" la educación. Ncrici menciona 
los siguien1es: 

l.· Alención a todos. los jndividuQi 
La educación eslá destinada a todos los individuos, 
leniendo en cuenla sus posibilidades y las necesidades 

sociales. 
2.· J.n.Iwación Social 

Es deber de la escuela encaminar al educando hacia la 
mejor comprensión de su medio socal, para su adecuada 
integración al mismo. 

l 9NERICJ JMJDEO. O .• llJLlil .• p.26. 
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3.- Socjabiljzaci6n 
Pues a la escuela le corresponde crear las condiciones de 
vida escolar que faciliten la sociabilización del educando 

4.- Formación de una Cultura General 

La escuela debe posibilitar la formación de una cultura 
general, pues el educando a través de ella podrá valorar la 
evolución y el esfuerzo del progreso humano. 

5.- Desarrollo de la Personalidad 
La escuela debe ofrecer oportunidades de manifestación y 
desenvolvimiento de las peculiaridades de cada educando; 
pues la educación está en función del hombre, pero no 
únicamente del hombre en general, sino que debe atender 
las necesidades de cada uno, ayudándoles a conocer sus 
propias habilidades y limitaciones, formandose así su 
propia personalidad. 

6.- fi!Iljcipacjón en la Vida Social MediilllliLtl_Ejercicio de una 

~ 
Uno de los objetivos principales de la educación es el de 
conducir al educando hacia el ejercicio de una profesión 

pues representa una forma de emancipación individual, y 

constituye una exigencia y una necesidad socia l. 
De tal manera que se puede afirmar que éste es uno de los 
objetivos más importantes, pues es en el que sustenta la 
presente investigación. 

7.-Desarrollo del sentido de Responsabilidad 
Es necesario que la escuela contribuya al desenvolvimiento 
del sentido de responsabilidad del educando, pues es una 
actitud fundamental para la supcr\'ivcncia de la sociedad. 



20 

8.- Desarrollo del Espíritu de Iniciativa 

Para lograr el desenvolvimiento de la iniciativa 
individual, es indispensable crear un ambiente adecuado, 
con condiciones propicias y dando oportunidad a la 
expresión individual. 20 

Después de analizar los principales objetivos de la educación, se puede 
decir que la educación es un proceso indispensable en la vida de todo 
individuo, pues es la que lleva al períeccionamiento individual del hombre. 

En donde cada etapa de la vida escolar juega un papel primordial, 
ayudando al educando a adaptarse y a fortalecer sus capacidades 
esenciales, preparándolo para que en un futuro sea capaz de participar 
responsablemente en la sociedad en la que vive. 

Pues es en la escuela en donde el orno empieza a relacionarse con otras 
personas y a desarrollarsl" plenamente, es donde empieza su formació11 y 
en donde se le enseña a enfrentarse a sus problemas y a solucionarlos; 
pues como afirma Azevedo, "Ja educación tiene por objeto hacer del 
individuo un ciudadano o un hombre, o bien confornrnrlo al ideal de 
hombro y de vida que se ha forjado y que domina en una sociedad 
determinada". 2 t 

Por lo que los objetivos deben estar orientados al desarrollo de las 
capacidades del ser humano, a su integración social y a la preparación 
profesional del mismo, para lograr proporcionar una educación completa y 

una formación 

2 o tlLiltlll<Jn. .. p . 2 7 

21 AZEVEr>O. Fcrnand(l., DD-til .. p. 328. 
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integral que contribuya al desenvolvimiento de la sociedad. 

1.2.2 La Educación en la Sociedad Actual. 

El hombre es un ser social por naturaleza, pues desde que nace es 
imposible que pueda bastarse a sí mismo, es decir, siempre busca la ayuda 
de los demás para poder desarrollarse y subsistir. 

Así, el hombre se hace hombre y se forma gracias a la ayuda de los demás 
hombres, pues desde que nace, vive en una comunidad formada en 

primera instancia por la familia, que es la base de toda sociedad. 

Fernando de Azevedo afirma que "el 
necesariamente en la sociedad, y que si la vida 
parte de la misma naturaleza del hombre, el 

hombre vive natural y 
dentro de la sociedad forma 
individuo y la sociedad se 

implican recíprocamente, para crear el ser social". 22 

De esre modo, el hecho de que el hombre viva en una sociedad, lo convierte 
en un ser social; pues la sociedad está formada por un conjunto de 
individuos que están unidos en una misma comunidad, y que persiguen el 
mismo fin. 

Por lo que la misma sociedad, le impone al hombre una serie de normas 
que debe seguir, y la mayor parte de sus actividades deben dirigirse 
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a un fin social, es decir, deben estar encaminadas al bienestar de toda la 
sociedad. 

La mejor forma de lograr dicho beneficio social es mediante la educación, 
porque es uno de los fenómenos que se produce en todas las sociedades 
humanas. 

Pues como afirma Azevedo, "en todas las sociedades, desde las más 
rudimentarias hasta las más perfectas, aparece el fenómeno de la 
educación, es decir, el de la formación de las nuevas generaciones y de su 
adaptación a la vida social"23 

Así cada sociedad por medio de la educación, tiende a buscar el bien 
común, otorgando a cada ser humano un papel para desempefiar en dicha 
sociedad, y una serie de responsabilidades que debe cumplir. 

Entendiendo por bien común el conjunto de posibili<la<le> que hacen que la 
vida del hombre, transcurra según su propia naturaleza: es el fin propio de 
toda sociedad, para lograr el desarrollo y perfeccionamiento del hombre, 
que ha de realizarse seglín los recursos con los que cuenta cada sociedad, 
exigiendo la colaboración de todos sus miembros para poder llevarse a 

cabo. 

Ante esto, Guzmán Valdivia afirma que "la socicd•d tiende a lograr el bien 
común en ta medida en que les proporciona a sus miembros :os mejores 

23 i.lli.!lun .. p.t 16. 
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medios para combatir la miseria, la ignorancia, la inmoralidad y la 
injusticia, o en la medida en que crea y desarrolla un orden propicio para la 
suficiencia de bienes materiales, intelectuales y morales"24 

Cada sociedad debe esforzarse por realizar su bien común, inculcando a 

cada miembro una serie de valores y proporcionándoles una educación 
integral; de tal modo que se adquieran ciertas caracteríslicas, que reflejen 
la forma de vida del hombre en una época y en un lugar determinados. 

Pues el desarrollo integral de una sociedad debe tener como meta, alcanzar 
la realización pieria del bien comtín, es decir, debe conseguir una 
organización perfecta, dando a cada hombre la posibilidad de realizarse y 
de cumplir su destino. 

Por lo mismo, la educación según Ncrici, ''debe ejercerse en un sentido de 
individualización y de socialización al mismo tiempo, formando no solo una 

dualidad, >ino una unidad". 25 ; porque el hombre mediante la educación 
logra desarrollarse tanto en forma individual, alcanzando la realización 
personal; como en forma social, contribuyendo al mejoramiento de la 
sociedad. Pues por medio de la educación es como se prepara a las nuevas 

generaciones para que puedan reemplazar a las antiguas, que se van 

retirando de las funcones activas de la vida social. 

24ouZMAN VAl.DIVIA, haac .. QQ...ci.1., p.63 

25NERtCt tMIDEO. G .. JllUil., p. t9 



24 

De esle modo, es evidenie que la educación del hombre, así como su 

preparación para el papel que más larde deberá de,empeílar en la 
sociedad, deben ser las principales preocupaciones de todo grupo social. 

Ante esto, García Hoz afirma que ''la sociedad actual, con su creciente 

influencia sobre la vida individual de los hombres. plantea problemas 
educativos especiales, que han dl~ ser tenidos en cuenta, si se quiere 
alcanzar una idea clara de la educación en la realidad de nuestros días". 26 

Siendo dichos problemas el principal impedimento para la reali7ación de 
una educación integral. 

Para García lloz, los tres problemas principales que afectan 

actualmente son los siguientes: 

t.~ El crecimiento de fils ncccsidílde5 educativas 

la educación 

Que se refiere a la creciente demanda de educación, pues 

con el alto índice de crecimiento de la población de 

nuestros días, aumenta el número de personas que 
requieren de dicha educación. 

2,- La constante modificación de ohjctiyos y de posibilidades 

educativas 
Que se refiere a los continuos cambios en las condiciones 

de vida del hombre, de tal manera que muchas de las 

cosas que se aprenden en la escuela. no les serán útiles 
para su vida futura. 

3.- La necesidad de vjvjr cada día en relaci,.ín más esrrccba 
con los demás de acuerdo con unas bases comunes de 

26GARCIA HOZ. Victor .. Principjo5 de Pcd;iKOffa; Sj5'{'má!jc11., p. 3S. 
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trabajo y conyjvecin y de adaptarse al carácter 1écojco de 
la sociedad acrua1 

Que se refiere a que en la educación actual se estimula la 
formación de hombres capaces de utilizar la técnica y 

contribuir a sus desarrollo, dejando a un lado la formación 
de los valores humanos por considerarlos bienes en sí 
mismos. 27 

Y como la educación es ante todo una función esencial en la sociedad, es 
tarea de la comunidad encontrar la mejor solución a dichos problemas, 
proporcionando a sus miembros una educación coherente, eficaz y 
actualizada, que vaya evolucionando junto con el hombre; creando nuevos 

centros de enseñanza que. atienden la creciente demanda educativa, y 
proporcionando una educación completa, pues tiene la obligación de 
preparar hombres que cuenten con una sólida formación de valores y 
virtudes, que sepan trabajar y que sean capaces de vivir en sociedad, 
reconociendo y aceptando sus propias responsabilidades; lográndose así 
una educación integral que desarrolle todas las facultades y 

potencialidades del hombre. 

De este modo, es necesario resaltar Ja importancia de la educación superior, 
que es definida como "aquella institución, que tiene por misión 
fundamental Ja elaboraci6n y transmisió1, de conocimientos, y el desarrollo 
de la investigación."28 

Por lo que se puede decir que la educación superior debe proporcionar una 
educación integral, pues es ahí donde se educan las generaciones que 

27 ilWlL 
28oJCCIONARIO DE LAS CIENCJAS DF. LA EOUCACION .. Tomo ll .. p.1397 
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en un futuro tendrán en sus manos la responsabilidad de colnborar en el 
desarrollo y la evolución del pals. 

Correspondicndole además preparar a los jóvenes llevandolos a un nivel de 
especialización cultural y profesional, habilitandolos para enfrentarse a la 
vida productiva y para desempeñar funciones de alta responsabilidad 
social. 

Los fines que persigue son: 
Continuar el proceso de formación humana integral 
Participar en el desarrollo de cada país 
Contribuir a la promoción cultural de la sociedad, y en 
consecuencia a EU evolución hacia una mayor 
responsabilidad. 29 

Por lo que todos los universitarios deben alcanzar un alto nivel académico, 
deben ser profesionistas compell::nlc:, e íntegros que contribuyan al 
desarrollo integral del pals, capaces de afrontar con éxito los problemas 
que se les presenten y de actuar responsable y libremente buscando 
siempre un mayor progreso social. 

1.2.3 La Educación en relación al Proceso de Inducción 

En los últimos años han existido grandes cambios en los métodos y en las 
técnicas educativas, y uno de los más importantes es la aparición del 
concepto de educación permanente; pues en la antigüedad se pensaba que 
la educación era una etapa terminal, que correspondía solamente a la 

infancia y a la juventud. 

291d..t.ru. 
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Pero en realidad, la idea de la continuidad del proceso educativo no es 
nueva, porque el ser humano nunca deja de formarse a lo largo de su vida; 

pues las exigencias del desarrollo de la sociedad obligan a que la mayor(a 
de los adultos se sigan educando para poder sobrevivir ante los problemas 
que se presentan en una sociedad cada vez más compleja. 

Ante esto, Jaime Caslrejón define a la educación permanente como "la 
educación que proseguirá durante toda la vida y que permitirá al hombre, 
a pesar de las dificultades y la complejidad de la sociedad contemporánea, 
resolver más adecuadamente sus problemas personales y socia1es"30 

Pues los grandes cambios sociales, económicos, políticos, técnicos y 

cient(ficos, no se detienen cuando se abandona el perfodo escolar, al 
contrario, siguen sucediendo cada vez con mayor fuerza, por lo que el 
hombre debe estar debidamente preparado para enfrentarlos. 

De este modo, se puede decir que el hombre no deja de instruirse, formarse 
y de adquirir conocimientos a lo largo de su vida, bajo la influencia del 
ambiente que le rodea, y como resultado de la experiencia que va 
adquiriendo a través de los aiios. Así, el sentido de la educación se va 

modificando, va dejando de ser la simple ad4uisición de conocimientos, 
dando paso al desarrollo del ser humano, lo cual solamente es posible 
mediante el conjunto de experiencias que va adquiriendo el hombre. 

30 CASTREJON, Jaime .. tlJll.., Fducaci6n Pcrm¡rnc:ntc .. p.15. 
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Entre sus objetivos principales Burk menciona los siguientes: 

Alcanzar una nueva noción del quehacer educativo. que 
rompa con la tradicional forma de entenderlo. 

Modificar la sociedad y consecuentemente la cultura. 

Abarcar a todos los ciudadanos durante toda su vida, con el 
ánimo de que alcancen su máx.ima realización. 3 t 

Por lo que la educación permanente se ha convertido en un proceso 

obligatorio e indispensable para todos los hombres, pues tiene como 
objetivo principal, abarcar a todos los seres humanos durante toda su vida, 
para que alcancen su máxima realización, asegurando la formación y el 
desarrollo de los mismos. en todas las fases de su vida, contribuyendo a su 
crecimiento personal y a su progreso cultural, económico y social. 

La educación permanente es importante porque "trata de llevar la 
educación a todos los niveles de la vida, con la intención de que la reciban 
y la ejerciten todos y cada uno de los hombres; y porque persigue el 
desarrollo total de la persona y el logro auténtico de la libertad y de la 
democracia".32 

De tal modo que se puede decir que la educación tradicional no es 
suficiente, porque no pone al hombre en contacto con la realidad 

31oURK. tgnacio.,r1 al t ji EdUC]tddo Permoncolc.,p. IS 

32sALVAT EDITORES .. OIL<Íl··P·9· 
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de la vida social; únicamente proporciona conocimientos teóricos, que son 
de gran utilidad, pero que no permiten dar una óptima preparación, siendo 
necesario capacitar a todos los individuos que han concluido su periodo 
escolar, para que se adapten y puedan trabajar en la sociedad en la que 
viven. 

Por lo que una de las principales preocupaciones sociales en la actualidad, 
es la de capacitar al hombre para que pueda realizar mejor su trabajo. 

Correspondiéndole a todas las empresas e instituciones sociales, 
proporcionar los medios necesarios para su realización; siendo el proceso de 
inducción una de las partes más importantes en dicha capacitación, pues es 
el que hace que los jóvenes recién egresados de la universidad, o de 
cualquier institución educativa, que no han tenido ninguna experienxia 
laboral, logren adaptarse rápidamente a este ámbito; y que las personas 
que ya han tenido algún tipo de experiencia laboral anteriormente, 
conozcan todos los aspectos que son nt:(.;csarios para poder adaptarse a su 
nuevo empleo y puedan trabajar conforme a la filosofía de la empresa a la 
que acaban de ingresar. 
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CAPITULO 11: EL FUTURO TRABAJADOR Y SU RELACION CON LA 
EMPRESA 

11.1 Definición y Concepto de Empresa. 

La palabra Empresa viene del latín .. in-préhensa .. , que hace referencia a 
una acción ardua que empieza. 

En general la empresa es concebida umcamente como una sociedad 
mercantil, fundada para Ja realización de algunos negocios o proyectos de 
importancia pero en realidad el término empresa abarca muchos aspectos 
más, pues la mayoría se encarga de realizar tareas que tienen una gran 
trascendencia social. al fabricar productos que son de vital importancia 
para cubrir las necesidades fundamentales del ser humano. 

Así, una vez establecida la definición etimológica de empresa, se 
mencionarán las definiciones que algunos autores dan al respecto: 

Para Manuel Alonso la empresa es "la agrupación de personas dedicadas a 
la producción de bines y sevicios ... 33 

Según David Hampton, "es un arreglo sistemático de personas y tecnología 
con la intención de lograr algún propósito". 34 

33ALONSO OLEA. Manuel., ~ .. p.66 
34HAMPTON, David., Admjnjslncjón Con1rmpor4ncg.,p.8 
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Guzmán Valdivia afirma que "es una unidad económico-social en la que el 
capital, el trabajo y la dirección se coordinan para lograr una producción 

socialmente útil de acuerdo con las exigencias del bien común de la misma 
empresa y de la sociedad" ,3 s 

y para José Manuel G. es "el grupo de hombres organizados 
jerárquicamente, que da vida a un conjunto de medios materiales para 
alcanzar un fin de producción de bienes y servicios, y un provecho a los 
provel'!dores de capital",36 

De este modo, después de analizar estas definiciones, se puede decir que la 

empresa es toda organización dinámica. que tiene como principal finalidad 
la producción de bienes y servicios, mediante la colaboración de un grupo 
de personas, que persiguen objetivos comunes y que realizan ciertas 

funciones específicas través de una jerarquía de autoridad y 
responsabilidad. 

Además, la empresa es una de las instituciones más importantes, de las 
sociedades industriales, pues es una unidad económica de producción, que 
contribuye en gran manera a su desarrollo económico y social, ofreciendo 

diversas oportunidades para el desempeño profesional, y haciendo posible 
el lanzamiento de bienes y servicio~ para satisfacer las necesidades de los 

miembros de la misma sociedad. 

3SouzMAN VALDIVIA,lsaac., QU....til.,p.9.5 
36QONZALEZ PARAMO, Jo~é Manuel., La empresa y lil~.1.!ci.al .. p.59. 
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Por lo que es necesario que cada empresa cuente con el personal idóneo, 
conforme a su filosofía y sus necesidades; y que tenga una estructura muy 
bien definida, que facilite el logro de los objetivos y ayude a incrom~ntar la 
productividad de la misma. 

11.2 Importancia de la empresa. 

La idea de organización surge con el hombre, al darse cuenta de que él solo 
no es capaz. de satisfacer todas sus necesidades, y que requiere de la ayuda 
de los demás para poder desarrollarse. 

De este modo, el hombre busca lit satisfacción de sus necesidades con la 
ayuda de los demás, formando pequeños grupos que persiguen intereses 
comúnes, e intercambiando bienes y servicios con otros grupos hasta que 
poco a poco van evolucionando y se ampiezan a crear una serie de 
instituciones, que se fueron desarrollando y estructurant.lo a través de una 
gran serie de pasos bien definidos, lo que hace que dichas instituciones 
vayan representando una fuente de trabajo y de desarrollo para el hombre. 

Ante esto Edgar Schein señala que "la organización representa para el 
hombre, una fuente de trabajo, bienestar económico, sentido Je 
pertenencia, identidad y contrato social; siendo el lugar donde la gente pasa 
una buena parte de su vida". J 7 

J7scm=.1N. Edgar 11., PsjcnfogÍjl de lg Orgwj1aci(m., p.4. 
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Por lo mismo se puede decir que la función empresarial, es uno de los 
elementos indispensables en la sociedad; pues de ella depende el desarrollo 
económico y social, que se basa principalmente en el progreso tecnológico y 
en la industrialización. Siendo dicho progreso el que le proporciona al 
hombre los medios para satisfacer sus necesidades. 

Para Woot "la empresa es el agente priviligiado del crecimiento y del 
progreso, su vitalidad y dinamismo condicionan la prosperidad general, y 
su vigor y solidez constituyen evidentemente un objetivo primordial de las 
sociedades modernas" ,l 8 

Por lo que es necesario que todas las empresas cuenten con ciertas 
características comúnes. que son las que ayudan a satisfacer sus 
necesidades, a cumplir sus objetivos y a lograr el máximo nivel de 
producción. 

Dichas características según Gonrálei P.Mamo ·""º" las siguientes: 

1.- fil...l:arklcr Humano y So;:jal 
Que se refiere especificamcnte al hombre dentro de la 
empresa, siendo una de las partes más importantes de la 

misma. 

2.- La lndole Económica 
Que se refiere al proceso cconom1co, como son el conjunto 
de bienes o el capital y los recursos materiales y técnicos 
en general, sin los cuales la empresa no podría ser 

constituida. 

38oE WOOT,Philippe .. Duc1rjna de la l;mprl.'U, .. p.4<1. 
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J .• La vinculación de Ordenes Djstjnros 

Que se refiere a los factores sociales, econón1icos, jurídicos 
y políticos a los que la empresa esta sometida, es decir, a 
todo el conjunto de normas y leyes que rigen a la 
misma.39 

De este modo , la empresa es una unidad económico-social~ en donde 
el capital, el trabajo y la dirección se unen en una organización para el 
logro de un fin común. 

Considerando al capital como el conjunto de bienes con los que cuenta la 
empresa, destinados principalmente a la producción. 

Al trabajo, como aquel esfuerzo de carácter personal que realiza el hombre, 
en lo referente a las actividades operativas. cuyo destino es también el 
mayor rendimiento productivo. 

Y finalmente a la dirección como el conjunto de funciones y actividades que 
realiza el hombre, para lograr el buen funcionamiento de la empresa. 

Así la empresa es una de las instiluciones que llama más la atención en !a 
actualidad, por encontrarse en plena evolución. Por lo que es de suma 

importancia conocer los fines y los objetivos que persigue, su trascendencia 
social y los nuevos adelantos que día a día han contribuido a su desarrollo, 
y que han hecho que las empresas de hoy hayan llegado hasta donde están. 

39GONZALEZ PARAMO. Jmé Manucl.Jlll.tit .. p.60. 
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11.2. I Finos y Objetivos de la Empresa. 

Como se mencionó anteriormente, la empresa es un organismo que cuenta 
con recursos materiales y técnicos, y que le proporciona al hombre algunas 
posibilidades para la satisfacción de sus necesidades, propiciando su 
desarrollo profesional. 

Toda empresa persigue un fin derterminado por el que fue creada, y cada 
una establece un conjunto de metas y objetivos que debe alcanzar, aunque 
por lo general todas persiguen el mismo fin. 

Así, para Reyes Ponce, "el fin inmediato de la empresa es la producción de 
bienes y servicio:-, para un mercado, y el fin inmediato el analizar qué es Jo 
que se busca con dicha producción de bienes y servicios" . .so 

De este modo, la finalidad principal de toda empresa es la obtención de 
utilidades, pues es el fin por el que fue creada; pero además existen 
algunas finalidades comunes como el obtener un prestigio social 
determinado, el abrir nuevas fuentes ele trabajo, y la producción de bienes 
y servicios para la satisfacción de las necesidades de la sociedad. 

Por lo que se puede decir que la empresa tiene la obligación de producir 
aquello que la sociedad demanda, y como la empresa es un organismo 

40REYES PONCE, Agust(n .. A.dmin.hlll'.Wi !le Emmcsas 1cor(a prácljq.,p.K3. 
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que forma parte de la misma sociedad, toda empresa debe estar 
encaminada al desarrollo y al perfecciona.miento para la realización de su 
bien común y el de la sociedad en general, proyectando toda su actividad 
empresarial hacia el desarrollo integral de su país. 

Toda empresa persigue cambién un determinado número de objetivos 
comúnes, que contribuyen a su desarrollo y pl~rfcccionamicnto. 

Y según Burleigh son los siguientes: 

· Lograr el impulso y la motivación, que caractcrilan a los hombres 

de negocios. 

- Asegurar y consolidar una posición ventajosa en la comunidad 
industrial. 

- Mantener una serie de relaciones con los di\ersos elementos del 
ambiente socio-cconómico.41 

En donde la motivación del hombre es uno de los objetivos primordiales, 
porque de él depende en su mayoría, el máximo rendimiento del 
trabajador; pues la motivación es la necesidad o impulso interno que 
mueve al hombre a actuar. De tal forma que el comportamiento del hombre 
en el trabajo, depende en gran manera de su voluntad y de la satisfacción 
de sus necesidades fundamentales. 

41GARONE.R.Burlcigh .. u.al...,Rclacionca lhm1¡mas ro la Emprcsa.·p.36. 
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La satisfacción de dichas necesidades se logra principalmente con el 
aspecto económico , pues todos los trabajadores buscan la obtención de un 
salario justo; pero la motivación no debe reducirse a este aspecto. pues el 

ser humano tiene otro tipo de aspiraciones como son: un agradable 
ambiente de trabajo, una mejor posición social, seguridad en su trabajo, 

cte., que contribuyen en gran manera al mayor rendimiento del hombre en 
el trabajo. 

Siendo además, el objetivo principal de la presente investigación, pues la 
empresa debe captar la atención del empleado y propiciar su motivación 
desde el primer día de trabajo. 

En general, estos son los objecivos comunes que persiguen las empresas, 

pero también cada una, de manera independiente estructura un conjunto 
de metas y objetivos que debe cumplir en un plazo determinado. 

Jl.2.2 Trasccnclcncia Social de la Empresa. 

Toda empresa tiene una función de senicio social, porque es una 
agrupación humana, en donde trabaja un grupo de personas de diferentes 
niveles; obreros, empleado5, técnicos, gerente~. directores, cte., que 
conjuntan todas sus actividades, sus funciones y sus responsabilidades. 
para crear una in'llitución, que contrihuya a la satisfacción de las 
necesidades de la sociedad. 

Así cada empresa coopera al bien común, cumpliendo con Jas obligaciones 
que le son impuestas por la misma 'ocicdad, mejorando la calidad de sus 
producto' y servicios, y haciendo posible que lleguen al mayor 
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número de personas. por lo que a la mayorfa se le!'- ve como un elemento 

activo del bicncslar ~ocial. 

Ante esto Guzmán Valdivia establece que "el progreso tecnológico es la 
base del desarrollo económico de nuestro tiempo y se manifiesta a travé~ 

del proceso de industrialización, lo que hace que la sociedad actual sea 
considerada como una sociedad industrial",42 

Pues en primer lugar, la empresa es considerada como un centro de 
trabajo, en donde un gran número de personas encuentra alguna ocupación, 
por lo que recibe un ingreso económico que le permite satisfacer sus 
necesidades. Y por otro lado, la producción de bienes y servicios de la 
misma favorece al desarrollo de la vida económica de la sociedad. 

Existen muchos tipos de empresas, que intentan satisfacer las diversas 
necesidades de la sociedad, y que se dedican a atender las necesidades de 
un mercado determinado. Dichas empresas pueden ser de dos tipos: las 
empresas públicas. cuyo fin principal debe ser el satisfacer las necesidades 
de carácter social, y que son manejadas por el gobierno; y las empresas 
privadas, que buscan la obtención de un beneficio económico, mediante la 
satisfacción de alguna necesidad de carácter social, y que son manejadas 
por particulares. 

42GUZMAN VAl.DIVIA. lsaac,Jllliil .. p.93 



39 

Así cada empresa constituye una parte importante del conte•to social, pues 
contribuyen de manera independiente al beneficio social. 

Entre las principales empresas, se pueden mencionar: los hopitales, que 
realizan una gran labor social; las fábricas de comestibles, de ropa y de 
calzado, que son indispensables en la vida del hombre; la industria 
refresquera y la industria química, que contribuye a la elaboración de 
varios productos. etc. 

Por lo mismo, este trabajo se realizó únicamente en una empresa 
determinada, pero que tiene una gran trascendencia social; pues su 

objetivo principal es el de proveer de productos hidráulicos a otras 
empresas. 

Pues todas las industrias y las empresas modernas, que se mencionaron 
anteriormente, requieren de maquinaria y de equipo hidráulico, que le 
permita aumentar su productividad; pues si se dejaran de fabricar sus 
productos, afectaría a un gran número de personas que dependen de ellos, 
y en con!-.ccucncia a la misma sociedad, impidiendo l<s satisfacción de 

necesidades y la realización del bien común. 
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11.2.3 La Empresa de Hoy. 

Actualmente para 
considerarla como 
trabajan en él, 

que una empresa funcione perfectamente es necesario 
un sistema en el que cada uno de los individuos que 
tienen una finalidad que los mueve a colaborar 

responsablemente y en conjunto. 

Para esto, es indispensable que la empresa cuente únicamente con el 
personal necesario, que dicho personal esté debidamente capacitado, y que 
la empresa proporcione los medios necesarios para satisfacer las 
necesidades de sus empleados. 

Por lo que Gardner afirma que en la actualidad: 

La empresa no solo tiene una finalidad económica, sino una 
función y una responsabilidod social. 

La relación de cada miembro, con la empresa no es 
solamente un contrato económico. sino una integración 
humana más o menos satisfactoria. 

El conjunto de individuos integrados en la empresa, 
constituye un grupo humano con necesidades comunes.4 3 

Lo que significa que en los últimos años ha existido una preocupación por 
modificar la estructura general de las empresas, dándole más importancia 
al elemento humano de la misma, pero sin descuidor los demás elementos 

que la integran. 

43GARDENER, Butlcig\I.,~ .. .cn..til-· p.22. 
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Para Reyes Ponce, la empresa está fomada por tres clases de elementos 
esenciales: 

1.- Bienes Materiales. 
Entre los que se encuentran sus propiedades como son; 

edificios, instalaciones, maquinaria y los equipos, 
instrumentos o herramienrns de trabajo, que tienen por 
objeto multiplicar la capacidad productiva del trabajo 
humano. Las materias primas y auxiliares necesarias para 
la fabricación de los productos, y el dinero que la empresa 
necesita. 

2.- Hombres 
Que son el elemento activo de la empresa y el de máxima 
dignidad, en el que encontramos diversos niveles como 
son: obreros, supervisores, técnicos, altos ejecutivos, y 
directivos. 

3.- Sistemas 
Que se refieren a las relaciones estables en que deben 

coordinar:ie las personas y las cosas. es decir, son todos los 

bienes inmateriales de la empresa.44 

Así en toda empresa es necesario que se logre la integración de esto!i 

elementos, verificando que no falte ninguno de ellos, por medio de un 
esquema de autoridad en el que se fijen las responsabilidades de todas las 
actividades que se realizan en la empresa, asignando un trabajo específico 
a cada uno de los miembros de la organización. 

44 REYES PONCE. Agu~tfn .. iW....dl .. p.72 a 74. 
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Lo cual se puede lograr por medio de la división del trabajo, que debe 
hacerse sobre la base del talento o de la habilidad innata de cada persona 
para hacer algo. 

Pues la división del trabajo es el medio más eficaz para aumentar la 
productividad, que es la relación entre la producción obtenida y los 
recursos que se utilizan para obtenerla. Permitiendo además colocar al 
hombre adecuado en el puesto adecuado. 

Para Gardner, la división del trabajo en la empresa presenta algunas 
ventajas: 

Proporciona más especialización y competencia. 

Permite asignar deberes y rcsponsabilidarle' en función del 
vigor, habilidad y madurez de los individuos. 

· Hace posible la realización simúltanea de distintas tareas.4 S 

A lo que debe agregarse la integración, pues en toda organización es 
necesaria una función integradora, que asegure que todos los miembros de 
la organización están buscando los mismos objetivos. 

Para esto es necesario que la empresa se preocupe por la educación y por 
la formación de sus trabajadores, para que éstos realicen con 
responsabilidad y libertad su trabajo. y lo organicen de tal modo que 
lleguen a formar una verdadera integración social, que beneficie a la 

misma empresa. 

45GARDNER.llurlcigh.,ll...al.,Cl!-rll .. p.43. 
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Guzmán Valdivia afirma que en toda empresa deben existir los siguientes 
aspectos para logr•r el bien común de la misma: 

1.- Respeto a los derechos del personal, consignados en las 
leyes, contratos y reglamentos de cada empresa. 

2.- Un sistema de quejas, para corregir las irregularidades en 
el trabajo o la violación de los derechos. 

3.- Adiestramiento, capacitación y desarrollo de todo el 
personal. 

4.- Sistemas técnicos de ascensos y promociones al personal. 

5.- Calificación de méritos del personal. 

6.· Orientación de las relaciones humanas. para crear y 
mantener un ambiente de compancnsmo, colaboración y 
participación en la vida de la empresa. 

7.- Encauzamiento del cjerc1c10 de la autoridad, hacia las 
finalidades que le corresponden: el orden, la justicia y el 
bien común. 

8.- Hacer de la subordinación una cooperación consciente, 
libre y responsable de acuerdo con las exigencias del bien 
común de cada cmprcsa.46 

46otJZMAN VALDIVIA. haac .. o¡i__cit .. p.104 
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Además toda empresa debe contar con una estabilidad económica, que 
permita garantizar la obtención de utilidades y el pago de salarios y 
prestaciones. 

También es importante buscar la prosperidad de la empresa, que puede 
alcanzarse mediante Ja correcta realización del proceso administrativo en la 
mlsma(planeación, organización, integración, ejecución y control). 

Y finalmente en la empresa es indispensable la intcgrnción humana, en 
donde a cada hombre se le deben proporcionar los medios necesarios para 
alcanzar su propio desarrollo y perfcccionamicnlo. 

De este modo, uno de los aspectos más importante.s de la empresa es el 
adiestramiento y la capacitación de los empleados; porque es un proceso 
que ayuda al desarrollo de las capacidades tanto intelectuales como 
creativas de los lrabajaduh.~S, facilitando así !a realinción de su trabajo, y 

en consecuencia la productividad de las empresas. 
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CAPITULO 111: EL PROCESO DE INDUCCION COMO ELEMENTO 
INDISPENSABLE PARA EL MEJOR 
FUNCIONAMIENTO DE LA EMPRESA 

111.1 La Capacitación Empresarial. 

IJl.1.1 Definición de Capacitación. 

La palabra Capacitación viene del latín "capacitas-átis", que significa hacer 
apta a una persona o habililarla para alguna cosa específica. 

Normalmente el término capacitación es confundido por mucha gente con 
otros términos como: desarrollo, entrenamiento, adiestramiento o 
formación; pero en realidad estos términos diíieren unos de otros en 
algunos aspectos. 

El Desarrollo "hace referencia al progreso integral del hombre, abarcando la 
adquisición de conocimientos, el fortalecimiento de la voluntad, la 
disciplina del carácter y la adquisición de todas las habilidades 
requeridas" .47 

Para Reyes ronce, el Entrenamiento "es toda clase de enseñanza, que se da 
con fines de preparar a trabajadores y empicado>, convirtiendo sus 
aptitudes innatas en capacidades para un puesto u oficio".4 8 

47SJLICEO, Alíonrn.,UIL.Dl .. p.13. 
48REYES l'ONCE, Agust!n .. A.!J.nl..ini.mr(!~U!UW..,p.lfl]. 
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Al ser un término tan amplio, dentro del entrenamiento se encuentran los 
otros tres aspectos, que son distintos entre si, pero a la vez 

complementarios: el adiestramiento. la formación y la capaciiación. 

Así, el adiestramiento "es la habilidad o destreza adquirida por regla 
general en el trabajo preponderan temen te físico":' 9 

Haciendo referencia a la realización de un trabajo de carác1cr práctico, 
como el manejo de maquinaria y equipo; de tal rnodo que lo que el 
empleado realiza en su trabajo sea eficaz y conlribuya a la consecución de 
los fines y objetivos de la empresa. 

La formación, "se refiere al desarrollo de hábitos morales, sociales, de 
trabajo, cte. que no pueden darse en la mera capacitación, ni en el 
adiestramiento, y sin embargo, son indispensables para que el trabajador 
seit leal, ordenado y decidido".50 

Y finalmente la Capacitación, cuyo objetivo principal es proporcionar 
conocimientos, sobre todo en los aspectos técnicos del trabajo; haciendo 

referencia a la realización de un trabajo de carácter teórico. en donde 

interviene más que nada el aspecto intelectual. Pcrmiliendole a la empresa 

contar con un personal debidamente preparado. Siendo ésta la función 
educativa de una empresa, Por la cual se satisfacen necesidades presentes 

y se prevén necesidades futuras respecto a la preparación y a las 
habilidades de sus trabajadores. 

49 SILICEO, Alfonso .. 1ULril .. p.IJ 

.50 REYES PONCE, Agustfn .. ~ .. p.to4 
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Por lo que Alfonso Siliceo afirma que "la capacitación consiste en una 
actividad planeada y basada en necesidades reales de una empresa, y 
orientada hacia el cambio en los conocimientos, habilidades y actitudes del 
colaborador" .s 1 

Para Arias Galicia la capacilación es "la ad<tuisición de conoc11n1entos, 
principalmente de carácter técnico, científico y administrativo",52 

Y según Jaime Grados, "es proporcionar al trabajador los conocimientos 
necesarios y requeridos para el puesto que se va a desempcñ:.r"lJ 

Por lo que se puede decir que la capacitación es la función educativa de 
una empresa; pues para que se logre plenamente su objetivo, es necesario 
que se cuente con un personal debidamente adiestrado y capacitado, para 

que realice mejor su trabajo. 

De este modo, la capacitación es un aspecto indispensable en la empresa, 
pues el bajo nivel educativo <1ue existe en el país, por la falta de 

organización de algunas instítucioncr; educativas, de donde egresan 

51 SILICEO,Alfonso .. ~ .. p.20. 

52ARIAS GALICIA,Fcrnando.,As!mjajs!ndOn de ~tunos tlymanc1s .. p.320 

SJGRADOS ESPINOSA, Ja1me.,lnd11cci011 kccl111.i.1.m1ca10 y Selcccjón.,p.66 
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la mayoría de los futuros trabajadores, y por el hecho de que el hombre es 
un ser perfectible, que nunca deja de adquirir conocimientos ni de 
educarse; es necesario que las empresas establezcan los programas 
educativos, que son indispensables para t¡uc sus empleados realicen mejor 
su trabajo, promoviendo así su desarrollo integral, y logrando que se 
adquiera un conocimiento que es necesario para el desempeño eficaz del 
trabajo. 

111.1.2 Funciones Principales de la Capacitación. 

Como hemos visto anteriormente, la capacitrtción es un factor indispensable 
en todas las empresas, pues todo trabajador conforme a la Ley Federal del 
Trabajo, tiene derecho a que se le proporcione la capacitación o el 
adiestramiento necesario para la realización de su trabajo. de tal forma, 
que ésto le permita adquirir conocimientos y elevar su nivel de vida. 

Por lo mismo, la capacitación debe ser impartida a los trabajadores, 
durante las horas de trabajo y debe tener por objeto el cumplimiento de Jos 
siguientes aspectos: 

Actualizar y perfeccionar los conoc11111cntos y habilidades del 
trabajador en su actividad; así como proporcionarle información 
sobre la aplicacióo de nueva tecnología en ella. 

Prepara al trabajador para ocupar alguna vacante o puesto de 
nueva creación. 

Prevenir riesgos de trabajo. 
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lncremenrar la productividad. 

Mejorar las aprirudes del trabajador.5 • 

De este modo la capacitación puede ser impartida desde dos puntos de 
vista: 

-La capacitación que es imparrida a lo> empleados <1ue ya están trabajando 
dentro de la organización, con la finalidad de actualizar sus conocimientos, 
conrribuyendo así a su desarrollo personal. 

· Y la capacitación que es impartida al personal de nuevo ingreso, que 

requiere de una capaciración inicial para poder desernpefiar 
adecuadamente su 1rabajo. 

Enrre las funciones principales que debe realizar el área de capaciración de 
una empresa, se encuentra en primer lugar, el determinar las necesidades 
de educaión que tiene la cmpr\!sa: pues como afirma Alonso Siliceo, "sólo se 
debe impartir la capacitación en la medida y la dosis necesaria en cada 
caso" ,55 de tal forma que se eviten gastos innecesarios. 

Dichas necesidades educativas, se refieren a los conocimientos o 

habilidades que deben ser adquirida> por los trabajadores de cada una de 
las áreas de la empresa, para mejorar la calidad de su lrabajo. 

54SJLICEO. Alfonso .. 1ULril .. p..tfl. 

llihl.ll.J:m .• p.S7 
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En segundo lugar, debe darse el señalamiento de metas y objetivos, pues 
una vez que se han detectado tas necesidades de la empresa, se deben 
sefialar las metas y los objetivos que es necesario alcanzar para la 
satisfacción de dichas necesidades. 

En tercer lugar debe determinarse el contenido educacional, que hace 
referencia a los temas que se deben impartir, conforme a las necesidades 
de la empresa como son: 

Conocimientos elementales acerca de la empresa, especialmente los 
que proporcionan una completa y efectiva inducdón. 

Conocimientos y habilidades elementales para el puesto que 
se desempeña. 

Conocimientos de complementación profesional para el 
mejor dosempcño del puesto. 

Materias culturales y conocimientos nnivtrsale~. como 
orientaciones para mejores y más maduras actitudes de la 
persona. 56 

Y finalmente la dtterminación de los mélodos de instrucción, que es uno de 
los aspectos más importantes; y se refiere a la manera como se va a dar la 
capacitación, que va a depender principalmente, de los recursos con que 
cuente ta empresa y de la creatividad que desarrolle tanto el grupo como el 

instructor. 

56i.hiJ1.tru. .• p.68. 
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Por lo mismo, el método que sea utilizado en la capacitación inicial, jugará 
un papel primordial; pues de él dependerá la rápida adaptación del 
personal de nuevo ingreso a la empresa. 

IIl.2 Definición y Concepto de Inducción a la Empresa. 

IIl.2.1 Definición Etimológica. 

La palabra Inducción viene del latín "inductio-ónis", que significa persuadir 
o mover a uno hacia algo. 

Normalmente la inducción es conocida como la bienvenida que se le da al 
personal de nuevo ingreso en las empresas; pero en realidad abarca 
muchos aspectos más, pues es todo un proceso en el que se le da a conocer 
al nuevo empleado, todo lo referente a la organización a la que va a 
ingresar, y que es necesario que conozca para que pueda realizar mejor su 
trabajo, a lo que se le da el nombre de proceso de inducción. 

Ante esto Jaime Grados afirma que "la inducción del personal es una etapa 
que se inicia al ser contratado un nuevo empleado en la institución, en la 
que se le va a adaptar lo más pronto posible a su nuevo ambiente de 
trabajo, a sus nuevos compañeros, a sus nuevas obligaciones y derechos, a 
las políticas de la empresa, ele." 57 

S7QRADOS ESPINOSA.Jaimc .. t!l!..Jj1.,p.251t 
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Y Gardner Burleigh dice que "una vez seleccionado el nuevo empleado, ha 

de someterse a un proceso de introducción que comprende una entrevista 

en el departamento de personal, para que le informen acerca de la 
compaftfa y de sus reglas y normas". 58 

Por lo mismo se puede decir que la inducción es le proceso mediante el cual 
la empresa da a conocer al nuevo empleado, el funcionamiento de la 
misma, a través de su historia, su reglamento, su filosofía, etc., y que es el 
que le informa sobre la gama de prestaciones a las que tiene derecho por el 

trabajo que va a desempeñar en ella. 

Por lo que es necesario que este proceso de inducción se aplique a todo., los 

empleados que ingresan a la empresa, es decir, tanto a los empleados que 
ya han trabajado en otras instituciones realizando trabajos similares, como 
a los empleados que son recién egresados de alguna institución educativa, y 
que por lo mismo no conocen, ni tienen experiencia en el ámbito laboral. 

58oARONER,Burlcigh .. Q.D....dl.,p.J20. 
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111.2.2 lmporatncia del Proceso de Inducción. 

Como se ha mencionado anteriormente, el proceso de inducción es uno de 
Jos aspectos indispensables de toda organización; pues de él depende la 
rápida adaptación de sus nuevos miembros, proporcionando una mayor 
productividad en Ja misma. 

Ante lo que Arias Galicia afirma que "un buen programa de administración 
de recursos humanos, que establezca un sistema lécnico de selección de 

personal, quedaría inconcluso si se descuidara la importancia y 
trascendencia que implica la recepción del personal de nuevo ingreso, Ja 
información que se le proporciona y su progreso en el trabajo" .s 9 

Pues cuando se contrata a un empleado para que ocupe alguno de Jos 
puesros vacantes dentro de la organización. no se puede dejar de tomar en 
cuenta, que esta persona desconoce todos los aspectos referentes a la 

empresa, lo que puede afectar en gran parte la eficiencia en Ja realización 
de su trabajo; por Jo que a Ja empresa le corresponde darle la información 
necesaria, mediante el establecimienlo de planes y programas, que tengan 
por objetivo acelerar su integración en el menor tiempo posible a su nuevo 

puesto y a la organización en general. 

59ARIAS GALICIA, Fcrnando.,iW......dl.,p.276 
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Proporcionándole además un programa formal de orientación que lleve al 
nuevo empleado a comprender, la forma en que el desempeHo de su 
trabajo contribuye al éxito de la organización, y la forma en que los 
productos o servicios que proporciona la empresa contribuyen al desarrollo 
de la sociedad. 

De tal forma que las funciones de reclutamiento y selección de personal, 
sólo representen la etapa inicial en la formación de la fuerza de trabajo; 
pues los empleados requieren de un continuo desarrollo, que ~e inicia con 
la orientación y que continúa durante todo el tiempo de su permanencia en 
ta organización. 

Ill.2.3 Fines y Objetivos del Proceso de Inducción. 

Como se ha visto anteriormente, cuando un nuevo empleado está listo para 
empezar a trabajar, después de haber pasado por una serie de trámites, y 
de haber cubierto los requisitos establecidos por el departamento de 
reclutamiento y selección de personal, es muy improtantc que se le de una 
adecuada introducción a lo que será su nuevo trabajo. 

Ante esto Franklin Dickson afirma que una de las finalidades principales 
del proceso de inducción es el de "dar al nuevo empleado una orientación 
completa de su trabajo, buscando que se familiarice con la organización, 
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con las personas que la integran y con las oparaciones que en ella se 
realizan" .60 

Por lo que en la actualidad cada vez más compañías, le están dando la 
debida importancia a este proceso; elaborando cada una de ellas una serie 
de programas de inducción, quo permiten la rápida adaptación de los 
nuevos empleados a la empresa. 

Asegurándose que dicha inducción sea la adecuada para el puesto que el 
trabajador ocupará, pues si se selecciona y se orienta adecuadamente a los 
trabajadores, se tendrá como resultado una mayor productividad en las 
empresas. 

Por otra parte Arias Galicia dice que el objetivo principal de este proceso es 
"acelerar la adecuación del individuo al puesto, al jefe, al grupo y a la 
misma organización, mediante la información sobre la propia organización, 
sus políticas, su reglamento y los beneficios que adquiere como 
trabajador",61 

En donde uno de los aspectos más importantes, que se deben tomar en 
cuenta para que se cumpla dicho objetivo, es el de dar una motivación 
inicial al nuevo empleado; pues de ella depende en gran parte su rápida 
adaptación a la empresa. 

60 DICKSON, Franklin., ~LliL..Admioll.u.atiúo .Je la::. Bmgn:us Medjau¡n Y 
~ .. p.134. 
6lARIAS OALICIA, Fcrnando.,llll....ci.1 .. p .. 323. 
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Pues como afirma William Me. Gehee, "un individuo aprenderá con más 
eficiencia s.i se le da una motivación hacia un objetivo, que pueda 
con~eguirse mediante el aprendizaje de una secuencia particular de actos, 
es decir, que el hombre dirige sus actividades a la consecución de las cosas 
que necesita. "62 

Por lo mismo, la motivación es un elemento que influye directamente en el 
comportamiento que presenta el hombre dentro de la empresa, el cual va a 

depender de la manera en que se encuentren satif:fechas sus aspiraciones y 
sus necesidades fundamentales. 

IU.2.4 Beneficios de su Instrumentación. 

Como se ha mencionado antt!riormentc, es indispensable que a todos los 
empleados de nuevo ingreso, tanto a los recién egresados de la universidad. 
como a los que ya han adquirido algún tipo de experiencia laboral, se les de 
un proceso de inducción; pues para ellos es de gran ayuda que se les 
proporcione toda la información que es necesario que ellos conozcan, para 
que así puedan empezar su trabajo lo más rápido que sea posible. 

De este modo, para Jaime Grados algunos de los aspectos que 
complementan el proceso de inducción son los siguiente.~: 

62Mc. GEHEE. William .. tlJll.,Capacirnci<in AtljesJramjcoto y Fnrm;icjón Prnírsion;il .. p.154. 
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- Dar una conferencia, en la que se de información de una manera 
general acerca de la empresa. 

Pasar alguna película que hable sobre la compañía. 

Hacer una visita a la empresa. para que se conozcan las 
instalaciones. 

- Presentar al nuevo empleado en forma personal a sus nuevos 
compañeros de trabajo. 

- Nombrar a un au•iliar temporal para que le brinde la ayuda 
necesaria. 

Hacer una descripción del puesto a desempeñar en forma escrita, 
para que vea hasta donde llegan los límites de sus funciones y 
re spon sabi 1 ida des. 

- Proporcionar al empleado un manual de bienvenida, que contenga 
la información detallada de la empresa.6J 

Siendo estos puntos, los pasos que debe seguir la empresa en el momento 
en que se contrata al nuevo personal, en donde el contrato de trabajo 
representa un aspecto importante; pues es en él, en donde se van a 
establecer de manera formal los derechos y las obligaciones que adquiere 
el trabajador al empezar a formar parle de la empresa. 

63QRADOS ESPINOSA. Jaimc .. .!!tU:ll .. p.25R. 
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Para Arias Galicia, el contrato individual de trabajo. "es aquel en virtud del 
cual, un sujeto se obliga a prestar a otro un trabajo personal, subordinado, 
cualquiera que sea su forma, mediante el pago de un salario". 64 

Estableciendose un convenio, que beneficie tanto a la empresa como al 
trabajador. 

Entre los requisitos que debe contener todo contrato de trabajo Jaime 
Grados establece los siguientes: 

Datos personales del sujeto: nombre, nacionalidad. edad, 
sexo, estado civil, domicilio, etc. 

Duración del trabajo, estableciendo si la relación de trabajo 
es: por obra determinada, por tiempo determinado o por 
tiempo indeterminado. 

Dererminar con precisión los servicioo; que deben prestarse. 

Establecer el lugar en donde debe presentarse el trabajador. 

Establecer la duración de la jornada de trabajo, que debe 
cumplir el trabajador. 

- El salario, el día y el lugar de pago del mismo. 

64ARIAS GALICIA. Fern:indo .. ~ .. r,218. 
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Las cláusulas de cuándo y cómo ser:! capacitado el 
trabajador. 

Dias de descanso, vacaciones y demás condiciones, en que 
convengan el trabajador y el patrón. 65 

Por lo que el contrato de trabajo es un factor que no puede faltar al 
momento de conlratar a un nuevo empleado, pues esta persona no puede 
empezar a trabajar y a formar parte de la organización, si no se ha firmado 
dicho contrato. 

Por otro lado, entre la información que debe contener el manual de 

bienvenido, el cual debe ser repartido a todos los empleados de nuevo 
ingreso, se encuentra la siguiente: 

- En primer lugar, debe contener un mensaje de bienvenida, en el que el 
director general de la empresa dirija unas palabras al nuevo trabajador, 
para que éste se sienta parte de la empresa y se le haga ver, Ja 
importancia que tendrá su trabajo, para el mejor funcionamiento de la 
misma . 

. Posteriormente, 'e debe incluir un resumen de la historia de la compañía, 
para que así el trabajador conozca Ja antigüedad de la misma, los logros 
que ha alcanzado y los producto' o servicio' que aporta a la sociedad. 

óSQRADOS ESPINOSA.Jaiml' .. 1!LLO! .. Jl.6H. 
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- Se debe incluir un esquema sobre la organización de la empresa, en 
donde se expliquen brevemente las funciones que desempena cada una 
de las áreas de la compañía, para que así el trabajador tenga una noción 
de cómo funciona la organización. 

- Además se deben establecer claramente las normas y las políticas de la 
empresa, pues son las que guían el comportamiento de los empleados en 
las distintas situaciones y circunstancias. 

Para Arias Galicia, las políticas "son las líneas generales de conducta, que 
deben establecerse con el fin de alcanzar los objetivos; permitindo además 
al personal directivo de una organización, tomar decisiones en cualquier 
momento ante una determinada situación".66 

De este modo, las políticas proporcionan un gran sentido de seguridad a los 
empleados; pues a través de las mismas, se les hace saber cúal es el trato 
que se les va a dar, y cuáles son las condiciones que necesitan para poder 
realizar bien su trabajo. 

Por lo mismo, las normas y las políticas deben ser formuladas conforme a 
la ley, y deben darse a conocer a todo el personal de la empresa. 

66ARIAS GALICIA,Fcrnandn .. ~ .. p.291. 
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En muchas empresas, las normas y las políticas de la organización, se 
encuentran establecidas en el reglamento interior de trabajo. 

Para Jaime Grados, el reglamento interior de trabajo es "el conjunto de 
disposiciones obligatorias, que deberán observar trabajadores y patr6nes, 
para crear un medio que permita el buen desarrollo de sus labores en la 
empresa'' .6 7 

Dicho reglamento debe contener los siguientes puntos: 

-Horario de entrada y salida de los trabajadores. 

-Tiempo destinado para las comidas. 

. Lugar y momento en que deben comenzar y terminar las 

jornadas de trabajo. 

El horario fijado para realizar la limpieza del 
establecimiento y de los útiles de trabajo. 

Dias y lugares de pago. 

Normas de prevención de riesgo de trabajo. 

Disposiciones disciplinarias y procedimientos para su 

aplicación. 

67QRADOS ESPINOSA,Jaimc .. W!...til .. p.87. 
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- Permisos y licencias. 

- Las demás normas necesarias, de acuerdo con la naturaleza 
de cada empresa, para conseguir la mayor seguridad y 
regularidad en el desarrollo del trabajo. 68 

- Y finalmente, debe contener las prestaciones, que son la gran variedad de 
medios que la empresa utiliza para motivar a sus empicados, a cambio del 
trabajo que realizan. 

Las prestaciones empezaron a proporcionarse a los empicados a partir de 
1920, como un incentivo para los trabajadores, además del sueldo que 
tenían asignado. 

De este modo, Arias Galicia define a los servicios y a las prestaciones como 
"todas aquellas actividades costeadas por la organización, que proporcionan 
una ayuda o beneficio de índole material o social a los empicados; con los 
que la organización incrementa indirectamente el monto, que por concepto 
de salario percibe el trabajador". 69 

Algunas de las prestaciones que otorgan de manera general la mayoría de 
las empresas son las siguientes: 

68 ARIAS OALICIA, Fcrnando .. Qll..jjl .. p.21JS 
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+ Sueldo o Salario; que es lo primero que recibe el trabajador como una 
remuneración adecuada y justa por la realización de su trabajo. 

Arias Galicia lo define como "la retribución que debe pagar el patrón al 
trabajador, y que puede ser semanal, quincenal o mensual".70 

Representando para la mayoría de las personas, la 1í11ica fuente de 
sustento, por lo que resulta una molivación poderosa para el trabajador. 

+ Dias de Descanso; a lodo lrabajador le corresponde un día de descanso por 

cada 6 días de trabajo, pero en la mayoría de las empresas se toman como 
días de descanso los sábados y los domingos. 

Existiendo además algunos días de descanso obligatorio con pago íntegro 
del salario, que son los siguienles: 

1• de Enero 

5 de Febrero 

21 de Marzo 

I' de Mayo 

16 de Septiembre 

20 de Novimbrc 

25 de Diciembre 

--------·····---------------
69illlikm. .• p.J74 

70iJW1<.w. .. p. l 95 
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+ Vacaciones; tiene derecho a tomar 'Vacaciones todo aquel trabajador que 
haya prestado cuando menos un afio iilc servicio ea la empresa. 

+ Aguinaldo y Participación de [Jtilidades; l.odos los trabajadores que 
tengan un detc:nninado tiempo de nabajar en b empresa, tienen derecho a 
participar de las utilidades de •~ misma; y a recibir un dinero extra por 
haber trabajado todo el año en la empresa, :.i lo que se le conoce como 
aguinaldo. 

+ Servicio Médioo; JI todos los empleados se les debe proporcionar una 
ayuda, en lo referente al cuidado de s11 salud y I• de su familia, 
inscribiendolo en el lMSS, o ea el ISSSTE., •en donde él y su familia pueden 
ser atendidos en caso de enfermoJ!ad o de •iccidente. 

+ Capacitación y Adiestramiento; udemás 1Ue la capacitación inicial, los 
empleados necesitan seguir adquirien1do los 1conocimientos que contribuyan 
tanto a su desarrollo personal como ¡orofesiMal. 

En general estas son las prestaciones que por ley, toda empresa debe 
ofrecer a sus trabajadores; pues dichas prestaciones ayudan a fomentar un 
mejor ambiente de trabajo, Y proporcionan al trabajador, toda la ayuda 
posible y efectiva, para que logre por si mismo su máximo 
perfeccionamiento. 
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Así se puede ver la importancia que tiene el proceso de inducción; pues es 
indispensable que el trabajador conozaca los derechos y las obligaciones 
que adquiere al ingresar a la empresa. 

Desafortunadamente, la mayoría de los jóvenes que acaban de concluir su 
periodo escolar, no han tenido ningún tipo de experiencia laboral, y no 
saben cómo se pueden aplicar los conocimientos .que acaban de adquirir C11 

la escuela al trabajo. Encontrandose además con que la mayoría de l.as 
empresas piden un determinado nivel de experiencia, de la que muchos <ile 
ellos carecen. 

Por lo que es indispensable que todas. las empresas realicen un Tiue.vo 
programa dirigido específicamente a los empleados <;iue son recién 
egresados de alguna institución educativa. y que no tienen ningún tt:ipo de 
experiencia laboral; pues a diferencia de los <lerneas empleados, net:iesitan 
una inducción especial que los ayude a conocer y a integrarse rápidamente 

al ámbito laboral. 

Dicho programa especial, podría consistir en dar una serie de eursos 
especiales de loma de decisioes, de análisis y resolución de problemas, etc~ 
que ayuden al empleado a incorporarse y a conocer el ambiente laboral. 

En escuchar algunas pláticas, en las que algunos de sus compañeros de 
trabajo, relaten las experiencias sobre sus primeros dias de trabajo; de las 
cuales el empicado puede aprender y retomar algunos aspectos. 
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Y finalmente, en pasar algunas películas sobre cómo deber ser el 
comportamiento en el trabajo, de las que el empleado puede aprender todo 
lo referente a las relaciones humanas dentro de la empresa, y de otros 
aspectos que le serán de gran utilidad para el desempeño de su trabajo. 

En conclusión, debe ser un programa en el que la empresa le dedique un 
poco más de tiempo a estas personas, para ayudarlas a adaptarse 

rápidamente a su nueva forma de vida en el trabajo. 
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CAPITULO IV: DERIVACION PRACTICA 

IV .1 Definición del Problema de Investigación. 

Actualmente ni las Universidades ni las Empresas han asumido la 

responsabilidad de ofrecer un programa de inducción que les indique a los 
jóvenes recién egresados de la Universidad cuál es la mejor forma de 
presentarse en las empresas para pedir empleo, y cuáles son los pasos que 
se siguen en el proceso de reclutamiento y selección de personal hasta el 
momento en que es contratado el nuevo empleado, y la empresa le 
propcrciona un manual de inducción, en el que se le da a conocer la 
información necesaria para que logre incorporarse lo más pronto posible a 
la organización. 

IV.2 Justificación del Instrumento. 

El instrumento que se utilizó fue el cuestionario, ya que de esta manera los 
sujetos a los que se les aplicó proporcionaron información que fue de gran 
utilidad para la investigación. 

El instrumento se eligió por ser el más adecuado para llevar a cabo la 

investigación porque: 
a) Se puede aplicar a Varios Sujetos al mixmo tiempo, haciendo más rápida 

la investigación. 

b) Permite establecer Contacto con los Sujetos, para explicar el propósito de 
estudio y el significado de los aspectos que no se encuentran claros. 

e) Provee una alca proporción de respuestas. 

d) !ls fácil de administrar y de responder. 
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e) Es fácil de tabular e interpretar existiendo la posibilidad de que lo.< 
resultados sean lo meas objetivos posible, además de que la información 
que se obtiene es clara y precisa. 

IV.3 Alcances de la Investigación. 

Con esta Investigación se pretende conseguir información sobre si es 
realmente necesario para los jóvenes egresados de la Universidad contar 
con un recurso que les ayude a conocer y a integrarse más fácil y 
rápidamente al trabajo. 

IV.4 Objetivo del Instrumento 

Lo que se pretende con este instrumento es: 

a) Obtener iníormación real y válida que ayude a comprobar los datos de la 
investigación teórica. 

b) Conocer algunas de las necesidades e intereses de los jóvenes egresados 
de la Universidad acerca del proceso de inducción. 

IV.5 Limitaciones del instrumento. 

a) No todas las respuestas de los cuetionarios suelen ser contestadas con 
veracidad. 

b) La mue.<tra no puede ser totalmente representativa, ya que únicamente 
reprcsenla a un sector de la población. 
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IV .6 Definición de la Muestra 

El cuestionario fué realizado para poder conocer el punto de vista de los 
estudiantes Universitarios acerca de la educación y del proceso de 
inducción a la empresa. 

Debido a la gran cantidad de instituciones de educación superior que 
existen en la Ciudad de México, se realizaron los siguientes pasos, para 
poder llegar a la definición de la muestra. 

a) Se investigó en la Asociación Nacional de Universidades e Institutos de 
Enseñanza Superior (ANUIES), el número de lnslituciones de Educación 
Superior que hay en cada Zona, en donde se obtuvo la siguiente 

información: 

ZONA Número <le Instituciones de 
Educación Superior 

Non e 20 
Sur 23 
Este 1 o 

Oeste 15 

b) Se eligió la Zona Sur por ser la que cuenta con un mayor número de 

insliluciones de educación Superior. 

Posteriormente se investigaron las carreras que imparten cada una de las 
instituciones de esla zona, prcscntando:,e la información en el siguiente 

cuadro: 
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Instituciones de Educación Carreras que Imparten 
Superior 

Universidad Larina - Contaduría 

- Administración 

- Conladuría - lnformálica 
ISEC - Administración Finanzas 

Mercadotecnia Rel. Industriales 
lnstututo Tecnológico - Contaduría - Trabajo Social 

Roosvelt Administración de emp. turísticas 
Centro de Estudios de la Com.Social - Contaduría - Administración 

Centro de Educación Profesional Contaduría Admon. lnformátic· 
Centro de Estudios Universitarios - Contaduría Administración 

Londres Informática 
Tecnológico de Estudios - Con !aduría Administración 

~ontables y Administrativos Informática 

Instituto de Enseñ.anza Superior - Contaduría - Administración 

'n Contaduría y Administración - Administrnción Industrial 

- Contaduría - Actuaria - Derecho 

Instituto Tecnológico Autónomo - Admon. - Economía - Ciencias Soc. 
:le México (ITAM) - Computación - Estadística - Mat. 

- Contaduría - Administración 
Universidad Chapultepec Admon. de empresas turísticas 

- Contaduría - Administración 

Universidad de la Comunicación - Comunicación 

Contaduría- Derecho Informática 

Universidad del Distrito Federal Admon. - Psicología Periodismo 
- Admon. - 1\drnon. de Emp.tur. 
Arquitiectura - Ciencia~ de la Com. 

Universidad del Valle Contaduría - Derecho- Diseño Gmf. 

de México Ecología - Economía - Finam~as 

lng. Industrial- Eléctrica-Mécán ic' 
Quimica-Mercadolccnía-Pedagogla 

- PsicoloAla - Re!. lnd. - Rel. Pub. 
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Instituciones de Educación Carreras que imparten 
Suoerior 

Universidad Pedagógica Nacional - Pedagogía - Psicología 
Admon- Admon. de Emp Hoteleras 
Arquitectura- Ciencias de la Com. 

Llniversidad Intercontinental Turismo Contaduría Derecho 
Filosofía - Odontología - Pcdagogfa 
Psicologfa - Relaciones turfsticas 
Administración - Biología 

- Universidad Simón Bolivar lng. de Alimentos - Diseño Gráfico 
Lic. en Educación Primaria 
Economfa - Pedagogfa - Derecho 

Universidad Panamericana Admon.- Filosofía- Contaduría 
lng. Industrial ElectroMecánica 
Arquitectura- Contadurfa- Derecho 

Universidad La Salle Administración-Filosoffa-Medicina 
- Quíwica - Iug. Civil - Mee. Elcc. 

- Ciencias de la Com. - Economfa 
-lng. lndustrial-Mecán ica-Sis Comp. 

Universidad Anahuac -Psicología-Actuaría-Administración 
del Sur Admon. Turfstica - Arquitectura 

Contadurfa- Derecho- Diseño Graf. 
Rcl. lnd.- Rd. Intcruacionales 

Universidad Pedregal Derecho Contadurfa Admon. 
del Sur Disetio Gráfico- Rel. Industriales 

- Universidad Latinoamericana - Contaduría Administración 
Administración 

Universidad de las Américas Contaduría 
Administración de cmp. Turisticas --- -- -
Administración 

-Universidad Autónoma Metropolita Contaduría-Derecho lnfonrnitica 
------
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e) Por la gran can1idad de carreras que exislen en dichas instiluciones y 
por ser sus egresados los profesionisias Contralados con mayor frecuencia 
en la empresa Vycmex S.A. de C.V. que es en donde se va a realizar un 
manual de inducción que ayudará a establecer la diferencia enlrc el 
proceso de inducción que deben ofrecer las instrucciones educativas a sus 
fUluros egresados, y el que deben ofrecer las empresas a sus nuevos 
empicados. 

Las Carreras elegidas son: 

Administración de Empresas 
Contaduría 
Psicología 
Pedagogía 

- Relaciones Industriales 
Ingeniería lndus1rial, Elec1romecánica y en Sistemas Computacionales. 

d) Como ladas las instituciones de educación Superior de la Zona Sur de la 
Ciudad de México imparten por lo menos una de las carreras seleccionades 
tomaría mucho liempo el tener contacto con cada una de ellas y los 
resultados obtenidos podrían ser muy generalizados, pues cada institución 
cuenla con sus polílicas generales, tiene su propia filosofía y persigue 
difcren1es objetivos; siendo imposible obtener información de una 
población tan amplia. 

Por lo que se eligieron únicamenle las universidades que ofrecen por lo 
menos cuatro de estas carreras. 
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e) Quedando finalmente 5 Universidades que se presentan a continuación y 

un Instituto que fue eliminado por no estar considerado como Universidad. 

Universidad Carreras de 
Investigación 

Universidad del Distrito Administración · Contaduría 
Federal · Informática • Psicología 

Universidad Intercontinental - Administración · Contadurf¡ 
- Pedagogía · Psicología 

Administración · Contaduría 
Universidad Panamericana • Pedagogía lng. Industrial 

Ing. Electro Mecánica 
- Administración · Contadurr, 

Universidad Anahuac del - Psicología - Relaciones Ind. 
Sur · lng. lnd. - Electro Mecánica 

- En Sisteams Comoutacionales 

Plantel Tlalpan de la Administración - Contaduría 
Universidad del Valle de · Pedagogía -Psicología. 

México 

Nota.- La Universidad del Valle de México cuenta con 3 planteles en la Zona 

Sur: 

Xochimilco, que es preparatoria únicamente 

San Angel, que imparte sólo 2 licenciaturas 
Tlalpan que imparte 10 licenciaturas 

Por lo que la investigación de campo se aplicó solamente en este último. 

f) Posteriormente se realizó una investigación en cada Universidad para 
conocer la poblacióit total de alumnos del último semestre por carrera, para 
así poder determinar la muestra. 

Obteniendo los siguientes resultados: 
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Universidad Población total No. de Carreras No.de Población Total Población total 

Totales Carreras de p::1rCarrera delüttlmo 

lnves1igaci6n Semestre 

Administración Administración 

190 28 

Universidad Contadurla Contadurra 

del 900 6 4 120 18 

Distrito Alumnos ln1ormálica Informática 

Federal 190 30 

Pslcologla Pslcologla 

130 23 

Administración Administración 

475 80 

Contadurla Contadurfa 

Universidad 4481 12 4 400 69 

lnter- Alumnos Pedagogla Pedagogra 

continental 365 78 

Psicotogla Pslcologla 

->---
400 87 

Administración Administración 

337 50 

Contadurra contaduría 

Entre 250 35 

1950 Pedagogfa Podagogfa 

y 8 5 335 85 

Universidad 2000 Ingenie ria tngenlerla 

Panamericana Alumnos Industrial Industrial 

225 40 

Ingeniarla lngonlerfa 

Electro Electro 

Mecánica MecAnk:a 

150 25 
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Universidad Población ltl.de ltl.de Población Población 

Total Carreras Carreras de total por Total del 

Totales Investigación Carrera último 

Semestre 

Ingeniarla Ingeniería 

Industrial Industrial 

340 56 
Ingeniarla Ingeniarla 

Mecánica Mecánica 

290 48 

Entre lngenlerfa en Ingeniería en 

Universidad 5500 Sistemas Sistemas 

Anahuac y , 5 7 465 78 

del 5643 Psicología Pslcologla 

Sur Alumnos 355 71 
Adminiatraci6n Administración 

470 8, 

Contaduría Contaduría 

455 73 

Relaciones Relaciones 

Industriales Industriales 

450 75 

Adminls1raclón Administración 

Plantel Entre 470 90 

Tlalpan de la 4000 Contadurla Contaduría 

Universidad y , o 4 420 78 

d•i Valle de 4500 Pedagogía Pedagogía 

Móxlco Alumnos 450 98 

Pslcologfa Psicología 

455 100 
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Debido a lo gran Cantidad de alumnos que estan cursando el último 
semestre en cada licenciatura. Se decidió aplicar el instrumento al 10 % de 
la población, quedando un total de 160 cuestionarios distribuidos de la 
siPuiente manera: 

Universidad Cerreras Cueslionarios por Total do Cuestionarios 

carrera por Universidad 

Administración 7 

Del Distrito · Contadurla 6 26 

Federal • Pslcologfa 7 

- Informática 6 

. Administración 7 

lntercontinental - Contadurra 6 29 

• Pslcologla 7 

·Pedagogía 9 

- Administración 7 

- Contadurla 6 

Panamericana • Podagogla 9 31 

- lng. Industrial 5 

·lng.E!ectro Mecánica 4 

- Administración 7 

• Contadurla 6 

Anahuac • Pslcolog la 7 

del • lng. lndus1rlal 5 45 
Sur ·lng.Electro Mecánica 4 

- Rol. Industriales 1 o 
• lng. en Sis. Comp. 6 

Plantel Tlalpan - Administración 7 

de la Universidad - Contadurla 6 29 

del Valle de México - Psicologfa 7 

· Pedagoola 9 

El instrumento que se aplicó fué el siguiente: 
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CUESTIONARIO 

El siguienle cuestionario será de gran ulilidad para la realización de una 
invesligación académica, cuyos datos serán completamcn1e confidenciales. 

Agradezco de antemano tu cooperación 

Dalos Generales 

Universidad---------------· Semestre ___ _ 

Carrera ----------------- Edad-----

Marca con una "X" la respuesla que consideres más adecuada. 

1. Piensas que la educación es: 

a) Fundamental en la vida del hombre. 
b) Necesaria para su formación. 
c) Un complemenlo para lograr su desenvolvimiento. 

2. La educación es un proceso que: 

a) Termina junio con el periodo escolar. 
b) Termina cuando el hombre alcanza la madurez. 
e) Nunca 1ermina, pues el hombre nunca deja de adquirir 

conocimientos. 



3. Crees que es necesario que el hombre e<tudie y ;e prepare para: 

a) Realizar mejor su trabajo. 

b) Alcanzar un desarrollo integral. 

e) Obtener un mejor nivel de vida. 

4. Cuál con~idt:ra~ LtUe e~ la función principal de Ja capacitación 

empresarial'! 

a) ~lotivar y actualizar al personal. 

b) La superación y el perfeccionamiento humano. 
e) Aumentar la productividad de las empresa>. 

5. Piensas que es necesario preparar a los jó\'enes recién egresados de Ja 
t:niversidad para enfrentarse a la \"Ida laboral por4ue: 

a) Así pueden adaptarse rápidamente a la empresa. 
b) La entrada a la empresa e< más fácil. 

c) Ayuda a su desarrollo profesional. 

6. A quién crees que le corresponde prepararlos 

a) A la Universidad. 

b) A la empresa. 

e) A ambas. 
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7. Cómo crees que pueda lle\'arse a cabo e~ta inducción '! 

a) Mediante un cur~o. 

b) A tra,·és de un manual. 
c) Con platicas sobre el lema. 
d¡ Otros 

8. Piensas que el proce;o de inducción a la empresa e<: 

a¡ Indispensable para poder adaptarse a la empresa. 

b) Vna ayuda para conocerla mejor. 
el Vnicamcnte un trámite para ingresar a el1a. 

9. ¿ Te han dado en la t.:niversidad algún tipo de orientación sobre cómo 
debes presentarle en la empresa para pedir empleo? 

a) Si 

b) :-o 

10. ¡, Cuál crees que es una de las funciones principales de la empresa? 

a) Preparar y formar a sus trabajadores. 
b¡ Ayudar al prograso lecnoló¡:ico. 
c) Satisfacer las demandas de la <ociedad. 

1 l. ¿ Qué tipo de información crees que debe contener un manual que 

facilite tu inducción a la empresa ? 

-------------------
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Este instrumento tiene como finalidad akanz;:sr los siguientes objetivos: 

--
Objetivos Partic1Jlares Indicadores No. de Pregunta 

Identificar al proceso 
educativo como un 

factor indispensable Educación l. 2. 3, 9 
en la vida del 

hombre 

Precisar que la 
empresa es quien 
debe proporcionar Empresa 8, 10 

los elementos 
necesarios para lograr 
el desarrollo integral 

del hombre 

!-\preciar la importancia 
del proceso de 

nducción, para facilitar 
la adaptación de los Inducción 4, 5, 6. 7. 11 

óvenes egresados de la 
Universidad a la 

empresa 
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Condiciones de Aplicación del instrumento 

a) Universidad del Distrito Federal. 
Se aplicaron 26 Cuestionarios en total y la Coordinación de cada carrera 
eligió a las personas que debían contestarlo, proporcionando un salón para 
la aplicación. 

b) Universidad lntercontinental 
Se aplicaron 29 cuestionarios de forma aleatoria en diversas partes de la 
Universidad. 

c) Universidad Panamericana. 
Se aplicaron 31 cuestionarios de forma aleatoria, en la cafetería y en 
algunos de los salones de la universidad. 

d) Universidad Anahuac del Sur. 
Se aplicaron 45 cuestionarios de forma voluntaria en las horas libres de los 
alumnos. 

e) Universidad del Valle de México. 
Se aplicaron 29 cuestionarios y los maestros de cada clase eligieron a las 
persona que debían contestarlos durante la clase. 

En general no hubo ningún problema para la aplicación del instrumento 
pues todas las instituciones brindaron su apoyo y su cooperación. 
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IV.7 Presentación de los Resultados 

l. Piensas que la educación es: 
a) Fundamental en la vida del hombre. 
b) Necesaria para su formación. 
c) Un complemento para lograr su desenvolvimiento. 

'"" 
" 80 

70 

"· 53' 
50 

40 ••• 
lO 

" lO 

a b c 

2. La educación es un proceso que: 
a) Termina junto con el periodo escolar. 
b) Termina cuando el hombre alcanza la madurez. 
c) Nunca termina, pues el hombre nunca deja de adquirir 

conocimientos. 

""' 
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" 50 

" lO 
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25\ 
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3. Crees que es necesario que el hombre estudie y se prepare para: 

a) Realizar mejor su trabajo. 
b) Alcanzar un desarrollo integral. 
c) Obtener un mejor nivel de vida. 

100 

'° 
60 

70 

60 

so 51\ 

" 35\ 
lO 

" 10 
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4. ¿ Cuál consideras que es la función principal de la capacitación 
empresarial? 

a) Motivar y actualizar al personal. 
b) La superación y el perfeccionamiento humano. 
e) Aumentar la productividad de las empresas. 

100 

'º 
" 'º 
'º 
" 

50\ 

" JO 

" ,., 
a b e 
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5. Piensas que es necesario preparar a los jóvenes recién egresados de la 
Universidad para enfrentarse a la vida laboral porque: 

a) Así pueden adaptarse rápidamente a la empresa. 
b) La entrada a la empresa es más fácil. 
c) Ayuda a su desarrollo profesional. 

100 

" 80 

70 

'º 
" ••• 45\ 

'º 
JO 

'º 
10 7\ 

a b e 

6. ¿ A quién crees que le corresponde prepararlos ? 

a) A la Universidad. 
b) A Ja empresa. 
e) A ambas. 

100 

90 

" 70 

60 

so 

'º 
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a 
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b 
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7. ¿ Cómo crees que pueda llevarse a cabo esta inducción 7 

a) Mediante un curso. 
b) A través de un manual. 
c) Con platicas sobre el tema. 

d) Otros --------

'" 
90 

70 

60 

" 
" 30 

" 10 

a 

"' 

b e 
º' 

d 

8. Piensas que el proceso de inducción a la empresa es: 

a) Indispensable para poder adaptarse a la empresa. 
b) Una ayuda para conocerla mejor. 
c) Unicamente un trámite más para ingresar a ella. 

100 

,,, 
70 

6Q 

50 
su 

" 37\ .,, 
'" 10 

a b e 
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9, ¿ Te han dado en la Universidad algún tipo de orientación sobre cómo 
debes presentarte en la empresa para pedir empleo? 

a) Si 
b) No 

100 lOO't 

" 
'° 70 

" 
" 
" lO 

20 

10 

º' 
a b 

10. ¿ Cuál crees que es una de las funciones principales de la empresa? 

a) Preparar y formar a sus trabajadores. 
b) Ayudar al prograso tecnológico. 
e) Satisfacer las demandas de la sociedad. 

100 

'º 
'º 
70 

" 
'º ••• 46\ 

" JO 

" 10 S\ 

a b 
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11.· Qué tipo de información crees que debe contener un manual que 
facilite tu inducción a la empresa 

Cómo llenar una solicitud de empleo. 
Qué datos piden generalmente en las solicitudes. 
Cómo hacer un currículum. 
Qué datos se deben poner en el currículum. 
Qué documentos se deben llevar al pedir empleo. 
Qué tipo de preguntas hacen en las entrevistas. 
En qué consiste el proceso de reclutamiento y selección. 
Qué tipo de 1:xamenes hacen para entrar a una empresa. 
En qué consisten los exeamenes psicométricos. 
Cómo es recomendable presentarse para pedir trabajo. 

IV .8 Interpretación de los Resultados 

Pregunta 1 

La pregunta fué formulada para conocer el concepto de la educación 4ue 
tienen los jóvenes. y se encontró que el 53 % respondió que la educación es 
un proceso fundamental en la vida del hombre, lo que indica que en la 
actualidad los jóvenes estan más concientes de la importancia que tiene el 
proceso educativo, para poder alcanzar una formación integral. 

Pregunta 2 
El 75% está de acuerdo en que la educación es un proceso que nunca 
termina, pues el hombre nunca deja de adquirir conocimientos, por lo que 
siempre debe mantener actualizados sus conocimientos, estando bien 
presparado para afrontar y resolver adecuadamente íos problemas que se 
le presentan día a día. 
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Pregunta 3 
El 51 % afirma que es necesario que el hombre estudie y se prepare para 
poder alcanzar un desarrollo integral, el cual no se logra únicamente a 
través de la educación tradicional sino también por medio de una constante 
capacitación, que lo ayude a realizar cada vez mejor su trabajo y a 
desarrollarse tanto en el campo profesional como en el personal. 

Pregunta 4 
El 50% respondió que la función principal de la capacitación empresarial es 
aumentar la productividad de las empresas, sin tomar en cuenta la 
motivación y el perfeccionamiento humano, lo que indica que en algunas 
organizaciones todavía no se considera al hombre como el cimento más 
importante dentro de la empresa. 

Pregunta 5 
El 46% piensa que el preparar a los jóvenes recién egres•do' de I• 
universidad para enfrentarse a la vida laboral puede hacer más rápida su 
adaptación a la empresa, y el 45% opina que puede ser de gran ayuda para 
su desarrollo profesional, lo que significa que la mayor parte de los 
jóvenes universitarios está conciente de que no cuenta con la preapración 
suficiente para iniciarse en el trabajo. 

Pregunta 6 
Existe un desacuerdo sobre quién es la responsable de preparar a estos 
jóvenes para enfrentarse a la vida laboral, pues el 28% afirma que le 
corresponde a la universidad, el 33% dice que a la empresa y el 38% que a 
ambas, por lo que lo más conveniente es que ambas traten de proporcionar 
la mayor ayuda posible para facilitar a los jóvenes el paso de la 
universidad a la empresa. 
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Pregunta 7 

Esta pregunta se realizó par saber cuál es la mejor forma de llevar a cabo la 
inducción, y el 53% respondió que es más fácil a través de un manual, pues 
ésta es la manera más práctica de contar con la información en el momento 
en que se necesite. sin necesidad de memorizarla. 

Pregunta 8 

El 51% piensa que el proceso de inducción a la empresa es indispensable 
para poder adaptarse más fácil y rápidamente a la empresa, lo que indica 
que los jóvenes universitarios estan concientes de que la falta de este 
proceso dentro de las empresas podría afectar en cierto modo la eficiencia 
en la realización del trabajo de los nuevos empleados. 

Pregunta 9 

El 100% respondió que no se le ha dado en la universidad ningún tipo de 
orientación sobre cómo debe presentarse en la empresa para pedir empleo 
lo cual indica que la mayor parte de las universidades no ha asumido la 
responsabilidad de proporcionar a sus futuros egresados la información 
necesaria, que les permita incorporarse y les haga más fácil su integración 
a la vida laboral. 
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Pregunta 10 
El 48'k afirma que una de las funcione; principales de la empresa es 

preparar y formar a sus trabajadores. y el 46 'k piensa que es el satisfacer 
las demandas de la Sociedad; lo que indica que lo; jóvenes universitario; 
consideran a la empresa como una institución que contribuye tanto al 
desarrollo profesional del hombre como a la realización del bien común de 
la Sociedad en general. 

Pregunta 11 
Esta pregunta se realizó con el fin de saber qué temas les intere~an 

realmente a los jó\'enes, para realizar un manual que facilite su inducción a 
la empresa, de tal modo que en él encuentren una guía que les ayude a 
conocer los aspectos que les van a permitir ingres.ar más fácil y 
rápídamen1e a la empre.<a. 
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Conclusiones Preliminares 

1.- La mayor parte de los estudiantes esta conciente de que Ja educación es 
un proceso indispensable en Ja vida del hombre para lograr su formación 

inlegral. pues nunca deja de adquirir conocimientos. 

2.- El proceso de inducción es una parte imponante de la Capacitación 
empresarial. por lo que es necesario proporcionar una buena inducción que 
permita Ja rápida adaptación del nue\'O trabajador a Ja empresa. 

3.- Es indispensable que tanto las uni\'ersidades como las empresas 
proporcionen dicha inducción. pues a la~ universidades les corresponde 
orientar a sus futuros egre-sado' sotlre- cómo dehen presC'ntarse en Ja, 
empresas para pedir empleo, y a las empresas les corresponde preparar a 

sus nuevos empleados para que logren adaptane más fácil y rápidamente 

al trabajo. 

4.· Se llegó a Ja conclusión de que la manera más fácil de proporcionar un 
proceso de inducción para Jos jóvenes egrl!sados de la universidad, es 
mediante un manual que contenga la mayor información posible sobre 

todos los 3'pectos referentes al proceso de reclutamiento y selección de 

personal de las empresas. 
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IV.9 Propuesta Pedagógica 

Debido a que ni las universidades ni las empresas han asumido la 
responsabilidad de proporcionar a los jóvenes recién egresados de la 
universidad un programa de inducción a la empresa, que les permita 
conocer de manera general el procedimiento que se debe seguir para pedir 
empleo, facilitando así su ingreso a la empresa y haciendo más rápida su 
adaptación al ambiente laboral, se decidió realizar dos manuales de 
inducción, por ser la manera más práctica de tener a mano la información 
necesaria. 

De esta manera la propuesta pedagógica que se ofrece está constituida por: 
A) Un manual de inducción de los jóvenes universitarios a la empresa. 

B) Un manual de inducción de los emplcíldos de nuevo ingreso a una 
empresa determinada. 

Diseno pedagógico 
El primer manual va dirigido específicamente a los jóvenes recién 
egresados de la universidad, por lo que se utilizó un lenguaje sencillo y fácil 
de comprender, agregando algunas ilustraciones para hacer más ágil e 
interesante su lectura. 

Su objetivo es proporcionar la información necesaria para facilitar el 
ingreso de estos jóvenes a la empresa. Conteniendo principalmente la 
siguiente información: 

Una breve introducción 
· El objetivo general del manual 
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Cómo elaborar un curriculum vi1ae 
Principales fuenles de reclu1amien10 
Proceso de selección de personal 

El segundo manual va dirigido a lodos los empleados de nuevo ingreso de Ja 
empresa VYCMEX S.A. de C.V. por io que se u1ilizó un lenguaje un poco más 
formal, agregando también algunas ilustraciones para hacer más llamativa 
su lectura. 

Su objetivo es proporcionar Ja información necesaria para hacer más fácil y 
rápida Ja adaptación del empleado al nuevo nmbienle de trabajo y a Ja 
organización en general. Conteniendo básicamcnle los siguientes aspeclos: 

Mensaje de binevenida 
Breve hisloria de Ja organización 
Organigrama y funciones principales del personal 
Políticas generales de Ja empresa 
Prestaciones y servicios al personal 
lnformación referente a permisos y ausencias 

- Recomendaciones generales. 

A conlinuación se presenla el manual de inducción dirigido específicamente 
a Jos jóvenes recién egresados de Ja universidad, en el que se Je dan a 
conocer de manera general los pasos que debe seguir al presenlarse en una 
empresa para pedir empleo de tal forma que esta infromación le sirva de 
guía y le facilite su primer con1ac10 con Ja empresa en Ja que desea laborar. 
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MANUAL 

ID>IBJL 

UNJIVIalRSlIT AJR1f0 
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( INTRODUCCION o 
La universidad tiene como fin educar y preparar al hombre para ocupar un 
puesto importante dentro de la Sociedad en la que vive, proporcionamlole 
las bases necesarias para poder construir una Sociedad mejor. 

En donde su formación ética representa un papel primordial, puco cada 
profesión cuenta con una serie de deberes y obligaciones que tieae que 
cumplir de tal modo que cada hombre busque su propio perfcccioaamiento 
conciente y libremente a través de la verdad. Así, los estudiantes al 
concluir sus estudios profesionales, cuentan con los conodmientos 
necesarios para iniciarse a la vida laboral. 

Por su parte, las empresas siempre buscan la manera de rodearse del 
personal mejor preparodo, para a<Í incrementar la calidad y la 
productividad de las mismas; colocando en cada puesto a las per.>onas con 
las aptitudes necesarias y habilitandolas para ocuparlo. 

Por ello, es necesario que los jóvenes recién egresados de la universidad 
conozcan en forma general los pasoso que se siguen en el proceso de 
reclutamicnlo y selección de personal, para hacer más fácil y rápido su 
ingreso a la empresa. 

De este modo el presente manual ofrece la siguiente información: 
~ Cómo elaborar un currículum vitae 
·Principales fuentes de rcclulamiento 
. Proceso de selección de personal 
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( OBJETIVO GENERAL o 

Proporcionar a los jovenes recién egresados de la 

universidad una guía en la que encuentren los 

aspectos que deben conocer para poder ingresar 

más fácil y rápidamente a la empresa. 
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(COMO ELABORAR UN CURRICULUM VITAE o 
El currículum vitae es el conjunto de datos relativos al historial profesional 
de los trabajos realizados y a la situación actual que califica a una persona 
siendo éste su cana de presentación ante la empresa en la que desea 
laborar; por lo que debe presentarse a máquina, muy limpio. sin faltas de 
ortografía y con la mayor información posible completamente verídica. 

Así, el currículim vitae debe contener principalmente la siguiente 
información : 

En la portada deben aparecer los siguientes datos. 

EJ 
CURRICULUM VITAE 

NOMBRE 
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1 DA TOS GENERALES 

Nombre :. ______ _ 

Fecha de Nacimiento 
Lugar de Nacimiento 

Nacionalidad .:_ -----------------

Domicilio Particular 

Teléfono Particular 
Estado Civil : _________________ _ 

Registros de ley 
Registro Federal de Causantes 
Número de Licencia :. _______________ _ 

Número de Pasaporte '·-----------------

Il PREPARACION ACADEM\CA 

Instrucción Institución Fechas Docto obtenido Promedio 

Primaria 
Secundaria ----
Preparatoria ----
Universidad ----

Titulo de la Tesis 
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111 IDIOMAS 

Idioma Lee Habla Escribe 

IV. EXPERIENCIA LABORAL 

Nombre de la Institución : ----·-----------­
Dirección : 

Teléfono : ----------­
Puesto Dcscmpcflado 
Duración 

Sueldo : ------------

V HABILIDADES ESPECIALES 

Manejo de calculadoras : 
Manejo de Computadoras: 
Otras : 
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PRINCIPALES F-UENTES DE RECLUTAMIENTO 

El reclutamiento de personal consiste en buscar al personal mejor 
capacitado para ocupar los puestos vacantes dentro de las empresas con 
base en un perfil establecido en cada uno para elegir a la persona adecuada 
para el puesto adecuado. 

Al momento de presnetarse una vacante en las empresas se puede recurrir 
a dos fuentes de reclulamienlo : 
a) El Reclulamienlo interno.- que consiste en buscar al personal que 
ocupará la vacante denlro de la misma organización. 
b) El Reclulamienlo Externo .- que consiste en buscar al personal que 
ocupará la vacante, en las universidades o en las escuelas técnicas, y a 
través de propagandas en los diversos medios de comunicación. 

En esta etapa interviene únicamente la empresa, y el solicitante no tiene 
ninguna parlicipación, pero es imporianle tomarlo en cuenta y darla a 
conocer por ser la parle anterior al proceso de selección de personal. 



101 

( PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL o 
La selección de personal consiste en analizar las habilidades y las 
capacidades de las personas que buscan empleo, sobre bases objetivas. En 
este sentido se pretende saber cuáles son las que tiene mayor potencial 
para el desempefio del puesto, y mayores posibilidades de desarrollo tanto 
personal como dentro de la organización. 
Teniendo como principal finalidad el dotar de elementos humanos a la 
empresa de acuerdo con su filosofía. 

Para poder realizar una selección objetiva es necesario recurrir al uso de 
algunas técnicas como el análisis de puestos, la aplicación de pruebas 
psicométricas, encuestas socio·económicas, etc, a fin de eliminar hasta 
donde sea posible Ja subjetividad en las decisiones. 

Cada empresa tiene sus propias políticas de selección pero en general los 
pasos más frecuentes que se siguen en este proceso son los siguientes : 
AJ Proporcionar una solicitud de empleo. 
B) Primera entrevista 
C) Aplicación de cxámt:nes p~icométricos 

D) Segunda entrevista 
E) Realización de estudio socio · económico 
F) Entrevista final con el jefe del puesto a ocupar 
G) Examen Físico. 
H) Contratación. 
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A) Solicitud de Empleo 

El primer paso que se realiza en la selección de personal es proporcionar 
una solicitud de empleo, que ha sido elaborada con los datos que se 
requieren para concocer si el solicitante llena los requisitos necesarios para 
ocupar el puesto. 

Recomendaciones 
Todas las solicitudes deben llenarse a mano, muy limpias, con letra legible, 
sin faltas de ortografía; se deben tratar de contestar todas las preguntas 
con la mayor información posible y completamente verídica. 

A continuación se presenta una solicitud con los datos que se piden 
generalmente en las empresas : 
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SOLICITUD DE EMPLEO 
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B) Primera Entrevista. 

Es el primer contacto con la empresa, en donde se entrega la solicitud con 
toda la información requerida. 

La entrevista consiste básicamente en hacer una rápida revisión de los 
datos para verificar que se hayan contestado correctamente y para tener 
un contacto directo con la persona. 

Recomendaciones : 
Corno esta entrevista es el primer contacto que se tiene con la empresa, es 
recomendable presentarse muy bien vestido, contestar con tranquilidad, 
proyectar mucha seguridad en uno mismo, demostrando los conocimientos 
que se han adquirido, pero reconociendo la inexperiencia laboral. 
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C) Aplicación de Exámenes Psicométricos. 

Una vez que se ha verificado que el solicitante puede reunir las cualidades 
necesarias para ocupar el puesto, se procede a la aplicación de examencs 
psicométricos, que pretenden realizar un estudio sobre las facultades 
intelectuales y el carácter de la persona básicamente. 

Los exámenes se realizan a través de pruebas de rendimiento 
personalidad, tratando de medir la inteligencia, la percepción y la 
capacidad de atención de la persona; lo que permite darse cuenta de si la 
persona es capaz de concentrarse y si es capaz de separar los problemas 
personales del trabajo, pudiendo de este modo conocer una de las facetas 
de su personalidad. 

Recomendaciones : 
En la mayor parte de los exámenes psicométricos se da un iiempo 
determinado para contestarlos, lo que en algunos casos hace que las 
personas se pongan más nerviosas, por lo que se recomienda contestar con 
calma cada pregunta, sin importar la cantidad de respuestas contestadas, 
sino la calidad de las mismas, y con la mayor sinceridad posible informando 
si te han aplicado alguna de estas pruebas anteriormente. 
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D) Segunda Entrevista 

En esta entrevista se le da a conocer al solicitante de manera general, los 
resultados de los examenes psicométricos, indicandole si existe o no alguna 
posibilidad de ingresar a la empresa . 

Recomendaciones : 

Al igual que en la primera entrevista, se recomienda ir muy bien 
presentado, seguro de sí mismo y preparado para aceptar tranquilamente 
cualquier decisión que se haya tomado en la empresa. 

E) Realización del Estudio Socio-económico. 

Si existe alguna posibilidad de entrar a la empresa, se le practica al 
solicitante un estudio socio-económico en el que se comprueban los 
antecodcnles del individuo. 

Este estudio se realiza en el domicilio particular del solicitante, con el fin de 
conocer la iníluencia que tiene su familia en él, la situación económica en la 
que se encuentra, el medio social en el que se desenvuelve, etc. 
Completandose con los informes proporcionados por las personas que los 
conocen y con las roícrencias del trabajo anterior. 

Recomendaciones : 
Es recomendable recibir cordialmente a la persona encargarla de realizar el 
estudio, proporcionandole toda la información requerida 
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F) Enirevista final con el jefe del puesto a ocupar. 

Después de realizar el estudio Socio-económico, cada una de las personas 
que han cubierto los requisitos necesarios para ocupar el puesto, tiene una 
entrevista individual con el jefe del puesto a ocupar, y de este modo tener 
un contacto directo con cada una. conocer su manera de pensar y de 

expresarse, para asl poder elegir a la persona más indicada para ocupar el 
puesto. 

Recomendaciones 

Es recomendable ir muy bien presentado, reatar de no ponerse nervioso. 
mostrarse muy seguro en las respuestas y estar preparado para responder 
cuál serla tu comportamiento ante determinadas circunstancias de la vida 
real y cómo resolverlas los problemas cotidianos que pudieran presentarse. 

G) Exámen Flsko. 

Una vez que se ha seleccionado a la persona que va a ocupar el puesto, se le 
pide que se realice una serie de examenes médicos, que certifiquen que es 
una persona completamenle sana y que no existe ningún impedimento para 

empezar a trabajar de manera inmediata. 
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H) Contratación. 

Después de cumplir con todos los requisitos anteriores, el solicitante se 
encuentra en condición de empezar a trabajar, y de firmar el contrato de 
trabajo, en virtud del cual el sujeto se obliga a prestar un trabajo personal, 
mediante el pago de un salario. 

Quedando perfectamente establecidos los derechos y las obligaciones tanto 
de la empresa como del nuevo empleado. 

Recomendaciones: 
Es recomendable revisar perfectamente las clausulas del contrato, con el fin 

de aclarar las dudas que pudieran surgir. 
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En general estos son los aspectos principales que debes conocer y tener 
presentes al momento de ir a una empresa para pedir empleo. 

Pero antes que nada es necesario tener en cuenta que cada profesionista 
tiene una serie de responsabilidades que debe cumplir, buscando ante todo 
el bien y la verdad de tal forma que medianle el ejercicio de su profesión 
contribuya a la formación de una sociedad libre y responsable y al 
desarrollo y evolución de su país. 
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A continuación se presenta el manual de inducción de la empresa Vycmex 
S. A. de C. V. que va dirigido a todos sus empleados de nuevo ingreso y. que 
contiene básicamente los siguientes aspectos: 

Mensaje de bienvenida 

Breve historia de la Organización. 

Organigrama y funciones principales del personal. 

Políticas Generales de la empresa. 

Prestaciones y Servicios al personal. 

Permisos y ausencias. 

Recomendaciones Generales. 

De tal forma que el personal de nuevo ingreso encuentre en este manual 
todos los aspectos que debe conocer para poder adaptarse e incorporarse 
rápidamente a su trabajo y a la organización en general. 
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(MENSAJE DE BIENVENIDA . D 

A nombre de los que integramos este grupo empresarial, le doy la más 
cordial bienvenida1 con la certeza de que usted también aportará su mejor 
esfuerzo para alcanzar los objetivos de desarrollo que nos hemos fijado. 

Usted ha sido contratado porque creemos que sus conocimientos, 
experiencia y personalidad, lo hacen la persona indicada para ocupar el 
puesto que se le ha asignado. 

El presente manual representa un claro esfuerzo de nuestra empresa por 
cumplir la más amplia información, sobre sus políticas, servicios y 
beneficios, con el fin de brindar los elementos fundamentales que 
satisfagan nuestra necesidad Je comunicación. 

Por ello, queremos proporcionarle este manual, esperando que sea una 

hcrraminla útil para el mejor desempeño de sus actividades. 
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En especial le damos la bienvenida, a todas aquellas personas que tendrán 
en nuestra empresa su primera experiencia laboral, deseando que dicha 
experiencia sea grata para todos. 

Pues estamos seguros que con la combinación del gran número de 
conocimientos que acaban de adquirir en las ins1ituciones educativas de las 
que han egresado, y la experiencia que los demás miembros que laboran en 
esta institución han adquirido mediante la realización de su trabajo, será 
más fácil alcanzar los objetivos que nos hemos propuesto. 

Se futuro está en sus manos, comience hoy mismo a labrarlo con sus 
propios méritos, esfuerzo e iniciativa. 

Si desea mayor información, dirijase a la Administración de personal, en 
donde con gusto le atenderán y le orientarán adecuadamente. 

Le deseamos toda clase de éxito en esta nueva etap• de su vida. 

LA GERENCIA GENERAL 
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BREVE HISTORIA DE LA ORGANIZACION 

VYCMEX S. A. DE C. V. (Válvulas y Controles Mexicanos), es una empresa 
mexicana que fue fundada el l º de Febrero de 1984. 

Teniendo como objetivo principal el servir al mercado de la hidraúlica, con 
la más calificada asistencia técnica, los mejores productos hidráulicos y el 
servicio más eficiente. 

Actualmente se ha mantenido como líder en la venta, manufactura y 
servicio en el campo de los productos hidráulicos, basándose en el 
profesionalismo y dedicación de todos sus empleados. 

Asf nuevamente nos encontramos frente a un nuevo reto. en donde 
debemo< lograr al máximo nuestros objetivos trazados, sobresaliendo como 
seres humanos, como empleados. unidos como empresa y como país, 
corrigiendo nuestros errores y mejorando cada dla los logros obtenidos 
anteriormente. 
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A continuación se mencionarán algunas de las funciones principales que se 
realizan en cada una de las áreas de la empresa. 

A) Funciones Principales de la Gerencia General. 

l. Coordina actividades del personal que reportan directamente, ejecutan 
actividades inherentes al cargo que desmpeña. 
2. En ausencia del Gerente Comercial autoriza descuentos. 
3. En ausencia del Gerente Comercial autoriza procedimientos de 
venta(condiciones de pago, créditos, etc.). 
4. Periódicamente conlacta con clientes potenciales especiales. 
5. Autoriza directamente contratación de personal de acuerdo 

necesidades justificadas. 
6. Autoriza directamente salida de información técnica especializada sobre 
productos VYCMEX. 
7. Autoriza, previa justificaciún, adquisición de equipo y/o materiales 
destinados a la producción. 
8. Autoriza directamente salida de equipos a visitas y/o demostraciones. 

B) Funciones Principales del Asistente de la Gerencia General. 

l. Debe conocer con exactitud todas las políticas de )a empresa. 
2. Apoya al Director General en el manejo eficaz de su tiempo y de sus 
relaciones de trabajo. 
3. Abre y clasifica la correspondencia. 
4. Redacta cartas y prepara borradores de cartas importantes. 
5. Lleva el archivo confidencial. 
6. Atiende llamadas telefónicas y coordina citas importantes para la 

empresa. 
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C) Funciones Principales de la Administración de personal. 

l. Elabora, autoriza y clasifica documentos relativos al personal: altas, bajas, 

faltas, incapacidades, etc. 

2. Elabora y maneja los expedientes del personal. 

3. Elabora estadísticas sobre ausentismo, rotación de personal, uso de 

prestaciones, etc. 

4. Es responsable de los avisos oficiales del Seguro Social, Infonavit, 

Fonacot, etc. 

S. Revisa liquidaciones y pagos al personal. 

6, Levanta actas en ca.so de violación al reglamento interior de trabajo. 

7. Mantiene informado al personal sobre sus derechos y obligaciones 

dentro de la empresa. 
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D) Funciones Principales de la Gerencia de Producción. 

l. Ejecuta actividades inherentes al cargo que desempeHa. 
2, Coordina junto con la Gerencia de Materiales la fabricación de productos. 
3. Coordina junto con la Gerencia de Materiales la adquisición de materia 
prima. 
4. En ausencia del Gerente General y en coordinación con la Contralorfa 
General, contrata recursos humanos, previa justificación. 
5. En ausencia del Gerente General y Gerencia de Materiales, adquiere 
materia prima, en su oportunidad reporta el procedimiento justificándolo. 
6. En coordinación con la Gerencia de Materiales contacta con proveedores. 
7, En coordinación con la Gerencia de Materiales tramita la revisión de 
productos terminados. 
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E) Funciones Principales de la Gerencia de Ma1eriales 

l. Ejecula aclividades inherenle' al cargo que desempeña. 

2. Es el responsable direclo del buen funcionamien10 del departamenlo de 

compras. 

3. En ausencia del Gerenle General y Contraloría General, autoriza la 

compra de maleriales y equipos, reportándolo en su oporlunidad a la 

Gerencia General. 

4. Coordina la adquisición de materiales. 

5. Coordina la fabricación de equipos, reporlando a la Gerencia General. 

6. Coordina la remisión de productos lerminados a oficinas cenirales o 

clientes. 

7. Coordina con la Gerencia Comercial adquisiciones de equipos y/o 

materiales. 

8. Es el responsable directo del con1rol de exislencias (inventarios). 
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FJ Funciones Principales de la Gerencia Comercial. 

l. Ejecuta actividades inherentes al cargo que desempefta (ventas, 

comercialización, mercadotecnia, etc.). 

2. Autoriza descuentos directamente. 

3. En ausencia del Gerente General y en coordinación con la Contraloría 

General, autoriza la salida de equipo a visitas y/o demostraciones. 

4. En ausencia del Gerente General y en coordinación con la Contralorla 

General, autoriza la salida de documentación técnica especializada sobre 

productos VYCMEX. 

5. Autoriza procedimientos de ventas (créditos, descuentos, etc.). 

6. Contacta y comercializa con clientes especiales. 

7. Coordina con la Contralorfa General requerimientos de recursos humanos 

y/o materiales en ausencia del Gerente General. 

8. Autoriza ejecución de servicios requeridos por los clientes. 

9. Coordina junto con la Gerencia de Materiales las solicitudes de 

fabricación. 
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G) Funciones Principales de la Contralorla General. 

l. Ejecuta actividades inherentes al cargo que desempeña. 

2. En ausencia del Gerente General y en coordinación con la Gerencia 
Comercial, autoriza la salida del equipo. 

3. En ausencia del Gerente General autoriza la contratación de personal en 
coordinación con el arca solicitante. 

4. En ausencia de Gerente General y en coordinación con la Gerencia 
Comercial, autoriza la salida de documeniación técnica. 

5. En ausencia del General y del Gerente Comercial, autoriza las salidas del 
personal de estas áreas y de la propia. 

6. Con la autoridad del cargo, periódicamente efectúa verificaciones de la 
existencia de productos, facturaciones y procedimientos correlacionados. 

7. En ausencia del Gerente General y en coordinación con la Gerencia de 
Materiales, autoriza la adquisición de equipo y de materiales para la 
producción. 

8. Coordina y verifica en forma periódica la funcionalidad operativa de las 
oficinas centrales. 



123 

H) Funciones Principales de la Gerencia de Informática. 

l. Diariamente registra las salidas del almacén, descarga de inventarios, etc. 

2. Actualiza las existencias, registrandolo en el archivo de sistema, 
reportando los saldos a la Contraloría General, al almacén , a ventas, al 
mostrador y a auditoría interna. 

3. Registra ingreso de venta por día y elabora un reporte para la Gerencia 
General, la Contraloría General, Auditoría Interna y Gerencia Comercial. 

4. Registra la salida de equipo, notificando el movimiento a la Contralorfa 
General. 

5. Recibe de Contabilidad los reportes de cobranza, notificando a la 
Gerencia Comercial las ventas realizadas. 

6. Recibe del departamento de Compras o Gerencia de Materiales, el reporte 
de ingresos de productos al almacén, registrando y actualizando el 
inventario. 

7. Elabora reportes de egresos y los proporciona a la Gerencia General, a la 
Contraloría General y a Auditoria Interna. 

8. Recibe y archiva los reportes de egresos. 
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l~TICAS GENERALES o 
a) Horario, Puntualidad y Asistencia. 

Cuando por razones de trabajo, sea necesario entrar a la empresa fuera de 
las horas de trabajo, días festivos, sábados y/o domingos, se deberá 
presentar una orden de entrada, autorizada por su jefe. 

Asimismo, si durante el desempefto de sus labores necesita salir de la 
empresa, deberá presentar en la caseta de vigilancia una orden de salida 
autorizada por su jefe. 

El horario normal de trabajo, es de 8:00 horas a 17:00 horas. y la semana 
normal de trabajo es de lunes a viernes. 
Se otorgará media hora para la comida diariamente, en sus dos horarios, de 
13:00 a 13:30 y de 13:30 a 14:00 horas, según el horario que le ha sido 
asignado. 

Tomando en cuenta todo lo anterior, el empleado que cumpla con los 
horarios establecidos, no sufrirá disminución en su sueldo, ni dará motivo 

para que le sea aplicada alguna sanción. 
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b)Dias de pago. 

El pago de su sueldo, se eíectuará los días de quincena y el dfa último de 
cada mes, siempre y cuando coincidan con los días laborables. En caso 
contrario, la fecha de pago será el día hábil inmediato anterior. 

Le recomendamos verificar inmediatamente Ja cantidad entregada a fin de 
aclarar cualquier anomaHa existente en su sobre de pago 

c) Uso del Teléfono. 
Para no entorpecer nuestras comunicaciones con clientes y proveedores, 
nos hemos visto precisados a sugerirle a nuestro personal, que considere 
los teléfonos como una más de las herramientas de trabajo y que por lo 
tanto, sólo en caso de urgencia sean usados para atender asuntos 

particulares, le agradecemos que informe de lo anterior a sus familiares y 

amigos. 

También le sugerimos evite hacer llamadas de larga distancia a oficinas 
foráneas, cuando su comunicación pueda hacerse a través de télex. 
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d) Medios de Comunicación. 

En la empresa existen diversos medios de comunicación interna, de donde 
destacan principalmente los tableros de avisos, mismos que constituyen 
uno de los medios de comunicación más efectivos e importantes con que 
contamo.•. La información contenida en ellos, es sumamente variada y de 
gran utilidad e interés. 

Le recomendamos tenga la costumbre de ver diariamente los tableros de 
avisos, para estar debidamente informado. 

e) Datos Personales. 

Es importante que se infrome al departmento de personal cuando sucedan 
cambios que aheren su expediente, ya que los datos personales son los que 
fundamentan su relación laboral formal con la compañía. Entre los datos 
que es necesario que se nos informe cuando sean modificados destacan los 
siguientes: 
l. Estado Civil. 
2. Domicilio y teléfono. 
3. Nacimiento de hijos. 
4. Educación adicional adquirida. 
5. Defunciones de familiares de 1 er. grado. 
6. Cambios de beneficiarios en seguro (IMSS) 
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O Equipo y Anículos de Oficina. 

El equipo y los artículos de oficina que requiera para desempeñar sus 
funciones, le será proporcionado por la empresa. 
Siendo su responsabilidad cuidarlo y hacer un uso adecuado del mismo. 

Si el equipo de trabajo que utiliza llegara a tener alguna falla o si nota 
alguna falta en los artículos de oficina, avi>e de inmediato a su jefe. 

Recuerde que el desperdicio merma nuestras utilidades. 

g) Limpieza en su Area de Trabajo 

La empresa cuenta con personal encargado de mantener en óptimas 
condiciones el área donde usted trabaja, pero estas personas necesitan de 
su ayuda; colabore con ellas conservando limpio y ordenado su lugar de 
trabajo. 

Al finalizar el día, cubra su equipo de trabajo y deje libre de papeles su 
escritorio. 
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h) Al Dejar su Escritorio. 

No abandone innecesariamente su escritorio durante las horas de trabajo. si 
debe salir, informe a su jefe inmediato o a alguna persona de su 
departamento el lugar en donde se le pueda localizar en caso de 
emergencia. 

También le sugerimos que cuando abandone su escritorio, lo deje lo más 
ordenado posible. 

i) Salida de Objetos de la Compañía. 

Cuando introduzca a la empresa algún objeto de su propiedad, le 
recomendamos enseñarlo en la case1a de vigilancia, para que se tome nOla 

de ello, con objeto de que cuando se desee sacarlo de la empresa, no tenga 
mayores dificultades. 

Es conveniente no olvidar lo anterior, para que no tenga que hacer otros 
trámites que pueden hacerle perder el tiempo y el de otras personas, al 

tratar de sacar el objeto de la empresa. 

Está termiantementc prohibido introducir a la empresa los siguientes 
objetos: Armas. Bebidas Alcoholicas. Radios, Televisiones y Cámaras 

Fotográficas o de Cine. 

Asimismo. está prohibido sacar de la empresa cualquier artículo sin la 
salida o registro correspondiente que lo autorice. 
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j) Estacionamiento. 

Lamentablemente el área de estacionamiento que la compañía puede 
ofrecer a sus empleados es muy limitada y sólo parte del personal puede 
contar con estacionamiento. 

Por lo mismo, le agradeceremos que no ocupe los lugares de 
estacionamiento de la empresa, si no cuenta con la autoriz.ación 
correspondiente. 

k) Control de Visitantes. 

Todos los visitantes deberán rogistrarsc en la recepción, incluyendo a los 
empleados de oficinas foráneas y de otras plantas. 

Los visitantes, además de registrar su entrada. deberán registrar su salida. 
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PRESTACIONES Y SERVICIOS AL PERSONAL 

a) Aguinaldo. 

El aguinaldo o gratificación anual, es una prestación que los emleados 
adquieren por el hecho de laborar en la empresa, y consiste en un pago 
anual de cierto número de días, pagaderos al final de cada afio, antes del 
día 20 de Diciembre. 

En Vicmex, se ha incrementado el número de días que la ley sefiala (15). 
resultando que en la actualidad usted recibiá el pago del aguinaldo de 
acuerdo a la suiguiente tabla: 

De 1 a 3 años de servicio ----------> 19 días 
De 3 un día a 6 aftos ----------> 22 días 
De 6 un día a 10 aftos ----------> 25 días 
De 10 un día en adela!lle ----------> 30 días 

b) Prima de Vacaciones. 

Usted podrá disfrutar de cierta cantidad de días de vacaciones al término 
de un año de servicio, paralelamente usted recibirá una cantidad adicional 
correspondiente y en relación a los días a que tiene derecho. 

La cantidad antes mencionada, llamada "Prima de Vacaciones" , es el 
equivalente al 35% del total de días de vacaciones a que tiene derecho. 
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c) Bono de Puntualidad. 

Ya se mencionó la importancia que tiene para la comopañia el que el 
personal cumpla en la medida de las posibilidades con el horario 
establecido para el desarrollo de las actividades. 

Por lo antes mencionado y estando la empresa conciente de que cumplir 
con el horario, significa un esfuerzo para los empleados, se ha establecido la 
contribución de una ayuda económica, llamada "Bono de Puntualidad", que 
consiste en el pago de un día por mes, es decir, 12 días anuales a pagar por 
parle de la empresa, si usted no ha incurrido en faltas o retardos 
injustificados. 

Le recomendamos no desechar la idea de la posibilidad de obtener este 
ingreso extra, a cambio de un pequeño pero conshmk ~sfuerzo. 
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d) Ayuda de Gastos (mensual) 

La empresa otorga cierta cantidad mensualmente, en cupones canjeables en 
alguna cadena de tiendas de autoservicio de reconocido prestigio, para que 
usted pueda adquirir los bienes que por esa cantidad juzgue necesarios 
dentro de sus necesidades personales o familiares. 

e) Ayuda de Comida (diaria) 

La empresa proporciona dos tipos de ayuda de comida, conforme a las 
necesidades del presonal 

+Proporciona ayuda de comida en forma económica, para aquellas personas 
que por la nauturaleza de las labores que desarrolla como ventas, cobranza 
y similares, no puedan hacer uso del servicio de comedor, dicha ayuda, 
equivale a una cierta cantidad por día de trabajo, con el fin de ayudar a 
solventar los gastos por este concepto. 

+En la empresa se cuenta con un comedor que da serv1c10 a todo el 
personal, teniendo media hora para tomar sus alimentos; para poder hacer 
uso del comedor, basta con comprar los c,upones correspondientes. 
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1) Comedor. 

Como se ha mencionado anteriormente, Ja compañía cuenta con Jas 
instalaciones y el servicio de comedor para sus empleados; para que los 
empleados puedan hacer uso de dicho servicio, deberán comprar a precio 
módico los cupones correspondientes en la caja en los días y horarios 
establecidos. 

El comedor inicia el serv1c10 a las 13:00 horas y lo concluye a las 14:00 
horas. El empleado podrá tomar sus alimentos en media hora dentro de 
este horario, es decir, podrá comer a las 13:00 horas para concluir a las 
13:30, o a las 13:30 horas para concluir a las 14:00; para que el empleado 
pueda estar en cualquiera de estos horarios, dependerá del horario que 
esté indicado de acuerdo con el departamento a donde pertenece. 

Cabe mencionar, que en caso de que algún empleado o algún departamento 
requiera invitar a una o varias personas a hacer uso del servicio de 
comedor, debido a las actividades que estén llevando a cabo, se deberá 
solicitar el Vo. Do. así como el boleto de cortesía correspondiente en el 
departamento de personal. 

g) Créditos Comerciales. 

Mediante un convenio que "Robert's" tiene firmado con la empresa, los 
empleados podrán adquirir en cualquiera de sus tiendas, durante todo el 
año y aún en temporadas de descuento, todas las prendas que necesiten 
pagando su importe por medio de nómina en 10 quincenas y sin cargo 
alguno de intereses. 
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Además todo empleado tendrá derecho a solicitar un vale canjeable en 
"Opticas Lux", para la adquisición de anteojos, lentes de contacto y aparatos 
auditivos, de los cuales su valor se les descontará por nómina de la 
siguiente manera: 

l. Anteojos en un máximo de 5 quincenas. 
2. Lentes de contacto y aparatos auditivos en un máximo de 7 quincenas. 

Obteniendo descuentos de un 20% en armazones de fabricación nacional y 
10% en armazones de importación, cristales, lentes de conatcto y aparatos 
auditivos. 

h) Otorgamiento de Automóviles. 

La empresa otorga a algunos puestos de las distintas areas y de diversos 
niveles, automóviles para su uso personal; como una herramienta de 
trabajo, que le facilitará descmpenar con mayor eficiencia sus labores. 

Si dentro del puesto que usted va a desempeñar le ha sido otorgado un 
automóvil, le recomendamos platique con su jefe inmediato lo relacionado 
a sus derechos y obligaciones relativos al mismo, enfocados a un mejor 
aprovechamiento y uso de la unidad. 
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( PERMISOS Y AUSENCIAS o 
a) Vacaciones 

Cada año de servicio en Vycmex, representa el derecho de disfrutar de un 
periodo de vacaciones con goce de sueldo, asl como su prima de vacaciones 
de acuerdo con Ja siguiente tabla: 

AÑOS DE 
SERVIOO 

1 a 5 
6 en adelante 

DIAS LABORABLES 
PARA VACACIONES 

1 o 
1 s 

PRIMA 
VACACIONAL 

35 % 

35 % 

Es importante mencionar que cada empleado cuenta con un añu calendario 
para disfrutar de sus vacaciones, después de haber cumplido un año de 
serv1c1os, y como las vacaciones no podrán ser acumulativas, deberán 
disfrutarse en el año que corresponda. 

En virtud de que desde hace tiempo, Ja jornada semanal que era de 8 horas 
diarias se lunes a sábado, se redistribuyó a la jornada de 8 horas y media 
de lunes a viernes, para permitir así un mayor periodo de descanso al 
empleado, se considera (para efectos de vacaciones} el sábado como dfa 
laborable. 

La fecha del periodo de vacaciones que le corresponde, será acordada entre 
usted y su jefe, tomando en cuenla las necesidades del departamento, por 
lo que es necesario que se programe el descanso anual. 
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En caso de que el periodo de vacaciones coincida con un día festivo, éste no 
será considerado como vacaciones. 

En caso de que en el periodo de vacaciones, se enferme por más de 3 días, 
el excedente de esos días no será considerado como vacaciones, en este 
caso, se deberá presentar a trabajar en la fecha convenida en la 
programación, y los d(as que le ampare el certificado de incapacidad 
expedido por el IMSS, se le reprogamarán para que pueda disfrutarlos con 
posterioridad. 

b) Días de Descanso. 

De conformidad con la Ley Federal de Trabajo, los días de descanso 
obligatorio son los siguientes: 

-t• de Enero 
S de Febrero 

- 21 de Marzo 
- t• de Mayo 

16 de Septiembre 
20 de Noviembre 
2S de Diciembre 

Cada seis aftos se agrega a los anteriores el día t• de Diciembre, fecha de 
transmisión del Poder Ejecutivo Federal. 

Vycmex, concede algunos otros, respetando las costumbres y tradiciones 
mexicanas, estos días adicionales son los siguientes: 

- Semana Santa: Jueves, Viernes y Sábado. 



- 5 de Mayo 
10 de Mayo 
12 de Octubre 
l º de Noviembre 
2 de Noviembre 
l º de Diciembre 
12 de Die iem bre 

- 24 de Diciembre (medio día) 
31 de Diciembre (medio día) 

NOTA 
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En caso de que un dfa festivo coincida con sábado, se podrá, a elección de la 
compa!lfa, pagar un día de sueldo adicional o reducir la jornada de la 
semana anterior al dfa festivo en cuestión. Oportunamente se le notificará, 
para que usted pueda programar su descanso. 
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c) Faltas. 

Le sugerimos que trate de cumplir lo mejor posible con el horario y días de 
trabajo seHalados. En caso de necesitar auseniarse de su trabajo, deberá 
obtener previamente el permiso respectivo, y en caso de no hacerlo, 
incurrirá en una falta injustificada y se hará acreedor a alguna sanción. 

En caso de que faltara por causa justificada, será necesario que lo reporte 
directamente al departamento de personal, para que sus ingresos no se 
vean afectados y su record personal se conserve intacto. 

d) Retardos. 

Para la empresa es muy importante el que su personal logre desempeñar 
todas sus labores y desarrollar sus actividades con la mayor eficiencia 
posible dentro del horario normal de trabajo, por lo que la compañía 
procurará que su personal se encuentre dentro del horario establecido sin 
incurrir en retardos, que en un momento alteran y obstaculizan las 

funciones y las actividades propias de la empresa, y de ésta para sus 
clientes. 

Por lo antes mencionado, le recomendamos observe cuidadosamente su 
horario de trabajo y se evite as{ una molesta sanción. 
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e) Permisos por Matrimonio, Muene o Nacimiento. 

La empresa otorga un máximo de cinco días anuales con goce de sueldo, 
cuando sobrevenga alguna de las siguientes eventualidades: 
l. Matrimonio del empleado. 
2. Nacimiento de un hijo del empleado. 
3. Fallecimiento de un pariente de primer grado (padres, esposa o hijos). 

Es conveniente remarcar que la empresa otorga un máximo de 5 días, pero 
por cada evento serán 4 los días máxilJlos a disfrutar; para poder disfrutar 
de estos días, será necesario que se presenten en el departamento de 
personal los comprobantes correspondientes. 

f) Incapacidades. 

En los casos en que por enfermedad, no pueda astsur a su trabajo, se 
deberá notificar en las primeras horas de la mafiana al jefe inmediato. 
Asimismo, es importante que se comunique a la clínica que le corresponde 
con el objeto de que le sea enviada la asistencia médica necesaria. 

A su regreso al trabajo, deberá presentar ante el departamento de personal 
el certificado de incapacidad que le haya sido expedido por el IMSS., para 
comprobar su enfermedad. 

Como una prestación adicional, en caso de enfermedad, la empresa le 
cubrirá su sueldo íntegro durante los 3 primeros días de incapacidad, y a 
partir del cuarto día y hasta por un período de 30 dias calendario, le 
complementará el subsidio que el IMSS, le otorgue, de tal forma que 
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sus ingresos no se reduzcan durante su incapacidad. 

El que se otorgue esta prestación, depende de su jefe inmediato mismo que 
lo solicitará al departamento de personal. siempre y cuando se crea 
conveniente. 

g) Permisos Generales. 

Es conveniente mencionar que conforme a la· Ley Federal del Trabajo, se 
considera como causa de suspensión temporal de las obligaciones de 
prestar el servicio y pagar et sueldo, sin responsabilidad para el trabajador 
y el patrón los siguientes aspectos: 

l. La enfermedad contagiosa del empleado. 
2. La incapacidad temporal ocasionada por accidente o enfermedad que no 
sea riesgo de trabajo. 
3. La prisión del empleado seguida de sentencia absolutoria, así como 
también el arresto del trabajo. 
4. La designación de tos empleados como representantes ante los 
organismos estatales. 

/.....---.,....~--.-------.~ - 1 
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(RECOMENDACIONES GENEJW..ES o 
Además de las disposiciones que esiablece Ja Ley Federal del Trabajo y las 
políticas internas de la compañía, consideramos de vital importancia, para 
el mejor desempeño de su trabajo lo siguiente: 

• Trate a sus jefes, a sus subordinados y a sus compañeros de trabajo con Ja 
debida cortesía, absteniéndose de hacer bromas o uso de palabras 
altisonantes. 

• Ejecute su trabajo con entusiasmo, responsabilidad y esmero. 

- Colabore con las medidas de seguridad de la empresa. 

ª Cuide y use adecuadamente la maquinaria, equipo, herramientas, ropa de 
trabajo e implementos de seguridad que le proporciona Ja empresa. 

- La puntualidad es su tarjeta de presentación: no Ja manche, esta cualidad 
no pasará inadvertida en su evaluación. 

- Absténgase de comerciar o efectuar transacciones sin la debida 
autorización del departamento de personal. 

• Su presentación es un factor que tiene un significado especial, Jos 
pequeños y grandes detalles siempre son observados, e impresionan 
favorable o desfavorablemente, ya que la empresa siempre procura dar 
una magnífica imagen y usted es parte de Ja misma, Je recomendamos no 
dsescuide su arreglo y cuidado personal. 
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~ La primera persona a quien verá cuando inicie sus actividades en la 
compañía. será su nuevo jefe o supervisor, mismo que continuará 1enicndo 

un estrecho contrato con usted. 

Además debe sentirse con entera libertad de platicar con él cualquier 

problema que afer.te su trabajo o las relaciones con sus compañeros o 
subordinados. 

Recuerde también que el departamento de personal siempre estará en la 

mejor disposición de ayudarle y de orientarle en lo que usted necesite . 

• 
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CONCLUSIONES 

Como conclusiones obtenidas a través de la interpretación de los resultados 
y de la investigación en general, se puede decir lo siguiente: 

l.- La Educación es un proceso continuo que debe llevar al hombre a 
alcanzar su propio desarrollo y perfeccionamiento personal, pues el ser 

humano cuenta con la capacidad de poder elegir una profesión para 
superarse y contribuir al bienestar social. 

2.- La educación del hombre nunca termina, pues es un ser prefectible que 
no deja de formarse ni de adquirir conocimientos, por lo que al terminar su 
periodo escolar debe seguir preparandose para mantenerlos actualizados. 

3.- Al terminar su periodo escolar, el ser humano tiene la necesidad de 

incorporarse a alguna institución en la que pueda desarrollarse 
profesionalmete y aplicar los conocimientos que ha adquirido a cambio de 
una remuneración económica, por lo que es indispensable que conozca el 
procedimiento que siguen las empresas en la contratación de personal, para 
que así pueda incorporarse más rápidamente a la empresa. 
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4.· Como ni las Empresas ni las Universidades han asumido la 
responsabilidad de proporcionar un programa de inducción dirigido a lo< 
jóvenes recién egresados de la Universidad, que los ayude a incorporarse a 
la empresa y a conocer el ámbito laboral; ninguna de las dos les 
proporciona este tipo de información lo 4uc ocasiona que cstoi; jóvenes se 
enfrenten solos y sin contar con algún tipo de experiencia a pedir empleo 
haciendo más lenta y dificil su itcgración y su incorporación a la empresa. 

5.- Corno la mayoría de las empresas tiene a su cargo la producción de 
bienes y servicios para satisfacer las necesidades de la sociedad 
contribuyendo así al desarrollo económico, político y social del país es 
necesario que cuente con el personal mejor preparado para así poder 
obtener una mayor productividad y una mejor calidad de sus productos. 

6.- Uno de Jos factores que contribuye en gran parte a aumentar la 
productividad de las empresas es el adiestramiento y la capacitación del 
personal, por lo que cada empresa debe procurar que sus empleados 
reciban una adecuada capacitación, proporcionandolcs los medios 
necesarios para lograrlo. 
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7.- Dentro de la capacitación empresarial, uno de los aspectos más 
importantes es el proceso de inducción, pues es indispensable que la 
empresa le proporcione al personat de nuevo ingreso la información 
necesaria para que conozca el funcionamiento y las normas de trabajo de la 
misma. 

8.- Es indispensable que las empresas motiven al personal desde su primer 
dfa de trabajo. proporcionandole un completo y adecuado proceso de 
inducción de tal modo que el nuevo trabajador logre adaptarse más fácil y 
rápidamente, lo que beneficiará en gran parle a la empresa. 

9.- Es recomendable proporcionar por escrito toda la información que debe 
ser conocida por el personal de tal modo que siempre la tengan presente; y 
la mejor forma de hacerlo es mediante un manual que contenga los 
derechos y las obligeciones que adquieren tanio la empresa como el 
trabajador al formar parte de la Organización. 

10.- La inducción del personal de nuevo ingreso, es un proceso muy 
importante dentro de la empresa, que contribuye en gran parle al 
desarrollo y a la productividad de la misma; por lo que en la actualidad 
cada vez más empresas se preocupan por dar un mejor proceso de 

inducción a sus empleados. 
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