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INTRODUCCION

La educacidn e¢s un procese indispensable en la vida del hombre, que al ser
finito y una realidad incompleta, se va perfeccionando por medio de elta.

De este modo, la educacion tiende a capacitar vy a prepavar al individuo
pard actuar conciente v libremente frente o las nuevas situaciones gue se
le van presentando. aprovechando la experiencia anterior y teniendo en

cuenty fa continuidiad ¥ ¢l progreso social.

At o eduvacion abarea 1odas Las dimensicnes humanas, por lo que debe
ser un proceso continno gque Heve al hoinbre a buscar su propio desarrollo
y perfeccionamicnto personal en cada una de las etapas de su vida. En
donde cada ctapa de su vida escolar juega un papel primordial ayudando al
cducando o adaptarse a la vida social y a fortalecer sus capacidades
esenciales, preparandolo para que en un futuro sea capaz dc participar
responsablemente en la sociedad en la que vive.

Pero como el hombre nunca deja de formarse y de adquiric conocimientos a
lo largo de su vida, ¢s necesario que se siga capacitando y preparando para
mantener actualizados sus conocimicntos y asi pueda realizar mejor su
trabajo; pues al salir de la Universidad, que es la dltima etapa del periodo
escolar, los jévenes cuentan con los conocimientos necesarios para iniciarse
en la vida laboral, pero no cuentan con ia experiencia nccesaria para
enfrentarse  directamente a e¢lla, Siendo indispensable yue o estos jévenes
se les proporcione un proceso de induccifn que les permita conocer y
adaptarse mas ficit y rdpido al dmbite laboral,



Desafortunadamente ni las Universidades, ni las empresas, que son las
institucioncs ¢n las que se deseavuelve el jéven egresado, han asumido la
responsabilidad de efrecer un programa de induccién que les indique a
estos jovenes, cudl es la mejor forma de presentarse en las empresas para
poder pedir empleo, y cudles son los pasos que se siguen cn el proceso de
reclutamiento y seleccién de personal, hasta el momento en que es
contratado el nucvo emplcado y la emprcsa l¢ proporciona un manual de
induccién, en el que se le da a conocer la informacién necesaria para que
logre incorporarse lo mds pronto posible a la organizacidn.

De esie modo pars poder encoatrar solucién a c¢ste problema, se
investigaron diversas fuentes bibliogrificas, que sirvieron de base para la
realizacién del marco tcérico; y se aplicaron 160 cuestionarios en diversas
Universidades de la cindad de México, a estudiantes que se encuentran
cursando ¢l iiltimo semestre de licenciatura lo que ayudé a detectar
algunas de las necesidudes principales que presentan estos jévenes.

Sitviendo de base para llevar a cabo el disefio de dos manuales de
induccién, en donde se presenta el tipo de induccidn que debe proporcionar
Ja Universidad a sus futuros egresados y el tipo de induccién que debe
proporcionar la empresa a sus nuevos trabajadores, de tal forma que
conozcan los pasos que deben seguir para poder secr contratados en una

empresa y logren incorporarse mds ficil y rdpidamente a su nuevo trabajo.



Con esto, se pretende tesaltar la importancia que tiene el que los jévencs
universitarios  cuenten con un programa de induccién elaborado
especificamente para ellos, y el que las empresas cuenten con un proceso

de induccién bien establecido para todos fos empleados de nuevo ingreso.

Pues la mayorfa de las cmpresas al contratar al personal, piden
determinado grado de cxperiencia, sin pensar en que las personas recién
egresadas de la Universidad tienen los conocimientos neccsarios, pero

ningdn tipo de experiencia taboral.

Asi cn el primer capfitulo se estudian algunos de los aspectos principales de
la educacidn, pues es un proceso que estd presente en todos los aspectos de
la vida del hombre, que por ser prefectible nunca deja de superarse ni de

adquirir conocimicntos.

Resaltando principalmente la idea de la educacidén permanentemente, pues
lareducacién y la formacién del hombre no terminun con Ia conclusién del
periode escolar, al contsario éste marca dnicamente el final dc una de las
etapas de su vida, para dar paso a una de mayor responsabilidad, en la que
el hombhre debe estar bien preparado y debe seguir preparandose

continuamente para afrontar las dificultades que se le presenten dia a dfa.



El segundo Capftulo trata dc la importancia de la cmpresa, como aquella
institucién en Ja que ¢l hombre tiene la oprtunidad de aplicar los
conocimientos que ha adquirido, y de desarrollarse profesionalmente,
contribuyendo ademds de alguna manera al desarrollo de su pais y al bien
camiin de la sociedad en la que vive.

Siendo dichas instituciones las que constituyen y dan forma a Jla 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 empresia cuente con el
personal iddénco, que esté debidamente preparado, que vaya conforme a su
filosoffa y que tenga los medios necesarios para capacitarlo constantemente
para que pucda realizar mejor su trabajo y sc logren alcanzar los objetivos
propuestos mis ficil y rapidamente.

El tercer Capitulo es unc de los mds importantes, pues es el que hace
referencia al proceso de induccién en ddinde se resalta la importancia y la
necesidad de la capacitacién empresarial, siendo indispensable que cada
empresa establezca sus propios programas educativos , que ayuden a sus
empleados a desempefiar mejor su trabajo y a propiciar su desarrollo
integral.

En donde una de las partes mds importantes es la capacitacién inicial, es
decir, ¢l proceso de induccién a la empresa, pues es el que hace que los
empleados de nuevo ingreso conozcan todo lo refernte a las normas de la
organizacion y puedan adaptarse ripidamente al trabajo.



Finalmentc se prescata fa derivacién prictica de la tesis, en dondc se
plantea el problema de investigacién, s¢ justifica la aplicacién del
instrumento y se llega a la interpretacion de los resultados.

Proporcionando un manual de induccién de los jévenes Universitarios a la
empresa, conformado por los siguicntes aspectos:

- Breve introduccion

- Objetivo General

- Cémo claborar un Curriculum Viltae

- Principales fuentes de reclutamiento

- Proceso de seleccién de personal

Y un manual de induccién de los empleados de nuevo ingreso a una
empresa determinada, que contiene los siguientes puntos bdsicamente:

- Mensaje de Bienvenida

Breve historia de la Organizacién

Organigrama y funciones principales del personal

Politicas Generales de la empresa

Prestaciones y servicios al personal

Informacién referente a permisos y ausencias

Recomendaciones generales

De tal forma que ambos manuales se complementan y constituyen una gufa
para quc el estudiante Universitario pucda integrarsc mds fdcil y
ripidamentec a la empresa.



CAPITULO I: LA EDUCACION COMO MEDIO PARA DESARROLLAR
LAS FACULTABES Y POTENCIALIDADES DEL HOMBRE

1.1 Definicién y Concepto de educacidn.
I.1.1 Definicién Etimoldgica.

La parabra educacién viene del lain "educare”, que significa dirigir o
encaminar; y “e-ducere”, que significa sacar de o extrper todo lo que el
hombre trae consigo; por lo que se puede afirmar que la educacién es un
proceso que se da en el interior del hombre y no dnicamente en lo
referente a su conducta externa.

Para muchas personas, la educacién es dnicamente una cualidad quec es
adquirida por ¢l hombre & lo largo de su vida, pero en realidad va mucho
mis alld ; pucs la verdadera cducacién pretende lograr Ta perfeccion del
hombre mediante la actualizacién de sus potencialidades. en la medida en
que éstas pucden desarrollarse para et beneficio de la persona a la que se
educa, de tal forma que pueda convertirse en una persona capaz de
participar responsablemente en da sociedad en la que vive.

Asi upa vez establecida la definicién ctimolégica de educacidn, se
mencionardn a continuacién las definiciones que algunos autores dan al
respecto;

Para Garcfa Hoz, la educacién es "el perfeccionamiento intencional de las
potencias especificamente humanas.!

IGARCIA HOZ. Vicior., Principios de Pedagogfa Sistemdtica. p.i5.



Hubert dice que "la educacién es el conjunto de todas las acciones cjercidas
sabre la persona para forfar una personalidad”.?

Nerici cstablece que "la educacion es un procese gue tiende a capacitar al
hombre para actuar conscicntemente frente a nuevas situaciones de la
vida, aprovechando la experiencia anterior y teniendo en cuanta Ia
integracidn, la continuidad y el progreso social"J

Finalmente Luzuwrriaga afirma que "la educacién es un hacer, es una
actividad que tiene como fin formar, dirigir o desarrollar la vida humana
para que ésta Negue a su pleniwd™.*

De este modo se puede decir que la educacién es un proceso que abarca
todas las dimensiones humanas, y que tiene como finalidad desarrollar
todas las facultades y potencialidades del hombre, para hacer de él un
miembro Gtil en Ia sociedad en la que vive.

Estas facultades, como afirma Garcia Hoz "son la capacidad intelectual y la
capacidad volitiva del hombre".5

Entendiendo por inteligencia aquella facultad por la cudl el hombre ticne la
capacidad de buscar la verdad, y por voluntad la facultad de decidir que
tiecnc el hombre, haciéndolo un ser libre y responsable de sus actos; es
dicir, busca su perfeccionumiento conciente y libremente.

2HENZ, Huber.. Traipdo gy Pedapepia Sisemdtica. pi7.

INERICI IMIDEO. G.. Hacia una Diddctica General Dingmics..p. 19.

41 UZURIAGA, Lorenso., Diccionzrio de Pedagogfa. p. 126

SGARCIA HOZ. Victor.. Cuestiones de Filosoffa [ndividual v Social de la Educgcitn..p.30.



Siendo estas facultades las que distinguen al hombre de fos demis seres,
haciéndolo un ser superior; pues de acuerdo con Garcia Hoz, "el hombre
ocupa el puesto mids alto entre los seres que existen en el mundo, su rango
se deriva de su propia naturaleza, ¢s supcrior porque ningun otro ser es
persona, ninguno tiene inteligencia y voluntad”. ¢

De este modo, se puede afirmar que la persona humapa es substancia
individual de naturaleza racional; lo que nos indica que cada hombre tiene
ciertas caracteristicas que lo distinguen de los demds seres, haciéndole
dnico e irrepetible; pero que al mismo tiempo cada hombre cuenta de
manera especifica con inteligencia y voluntad, que son las facultades que lo
hacen ser persona.

Asf, segin Guzmdn Valdivia, todo ser humano estd compuesto o cuenta con
los siguientes elementos:

a) Tiene una constitucién fisica, es decir, el hombre estd
compuesto de un cuerpo, que es la realidad que nos liga a
la naturaleza y al universo. Es la herencia somdtica que
nos hace de una misma especie, pero que nos distingue
individualmente.

b) Temperamento, «que es el subsuelo de Ia personalidad
humana, es recibido por herencia, no puede ser
modificado, pero si puede ser guiado y controlado,

Es un conjunto de impuisos instintivos que matizan
nuestra conducta, seialando un especial modo de ser.

c) Cardcter, 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 cs formar su cardcter.

Sibidem.. p.36



La formacién del cardcier influye en las facultades
espirituales del hombre (su inteligencia y su voluntad) y
en algunos factores externos.

d) Voluntad, que es el “yo quicro” y gracias a ella ¢l hombre
ama la verdad, 1a belleza, la justicia y el bien. La voluntad
no es clla si no es libre; es la facultad de decidir que tiene
el hombre.

e) Inteligencia, sélo queremos lo que de alguna manera
conocemos, la voluntad ha de ser iluminada por la
inteligencia, es decir, la inteligencia es la que le muestra a
Ia voluntad, lo que es digno de ser querido.

La imteligencia es la facultad del espfrity, por la que el
hombre busca la verdad. 7

Lo que nos indica que el hombre es un ser libre, que ¢s capaz de tomar sus
propias decisiones y de responder ante la realizacion de sus actos, pues €S
conscicnte de ellos.

Por lo que la educacién debe ser un proceso cosatinuo, que fleve al hombre
a buscar su propio desarrollo y su perfeccionamiento personal.

TGUZMAN VLDIVIA, Isaac. Humanismo Trasccndental y Desanollo. p.30.



1.1.2 Origen Desarrollo y Evolucién de la educacién.

La educacién es un proceso necesario e¢n e} hombre, porque es un ser
inteligente, lo que lo hace distinto de los demds seres; por lo que se puede
afirmar que la educacién es tan antigua como ¢l hombre mismo, y que
conforme ¢l hombre se ha ido desarrollando, la educacién ha cvolucionado
constantemente.

Para Garcia Hoz, "los pensamientos referentes a la cducacién son tan
antiguos como la cultura misma; y las primcras ideas pedagégicas aparccen
mezcladas con pensamientos religiosos, politicos y morales™

Por lo mismo, se puede afirmar que el hombre es un ser perfectible que va
adquiriendo conocimicntos a lo largo de su vida, gracias a la capacidad que
tiene de poder preguntarse el por qué y ¢l para qué de fas cosas.

De este modo, la educacion se ha ido transformande y ha evolucionando
junto con el hombre, pasando por diversas etapas que la han ido
estructurando v fijando sus leyes, hasta llegar al sistema educative de

nuestros dias.

Asi, en un principio la educacién y la cultura cran transmitidas de
generacién en generacién, es decir, los padres transmitfan  sus
conocimientos a sus hijos y les ensciiaban a trabajar en sus oficios,

BGARCIA HOZ. Victor. Prinsigios de Pedagogfy Sistemiftica. ps.



para as{ continuar con las tradiciones familiares; y sc 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 transmisién continua de¢ sus
valores, costumbres y formas de comportamicnto.

Roger Gal afirma que "en las sociedades primitivas, el nifio era incorporado
lo més temprano posible a las ocupaciones de sus padres: en la caza, en las
ocupaciones domésticas o agrfcolas, etc. incorporindose desde muy
temprano al trabajo”. ?

Pero en dichas siciedades primitivas, la transmisién de los conocimicntos se
realizaba en cierto modo de manera difusa, pues no contaba con un sistema
educativo propiamente dicho, es decir, no tenfa una institucién especifica
que se encargara de dar una instruccién a todos los miembros del grupo.

De tal modo que como afirma Fernando de Azevedo, "no existia una
cducacién sistemitica”. '0 Pero asi poco a poco, cada una de las antiguas
civilizaciones fue creando su propio sistema educativo , inventando una
serie de signos que representaban letras, a las quc agregaban un sonido
determinado, para poder comunicarse, Jo que hacia, gque la transmisién de
conocimientos fuera mds ficil y rdpida.

9 GAL. Roger.. Histutia de¢ Ja Fducgcion, p.12.
10AZEVEDO, Funando., Suciologia de [ cduiiacion., p.108.



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
preparacién adecuwada.

Surgiendo de este modo la educacidn sistemitica, en la que ya se piensa en
dar una educacién uniforme a todos los miembios de la comanidad; asi, se¢
empicza 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 transmision
de conocimientos, "el profesor”, y se designa un lugar especifico en el que
diariamente se reunirian los alumnos y el profesor: instituyendose asi "la
escuela”,

Dicha institucién, desde sus inicios ha pasado por uma serie de cambios, que
han intentado refromar todo cl sistema educativo, por lo que la escuela es
conocida como la institucidn piiblica de Ia ensefianza, y para Garcla Hoz es
"una institucién especificamente educativa, es decir, que existe dnicamente
en funcién de la educacién que se realiza mediante la relacién personal
técnicamente regulada entre el educando y el educador®. 1!

Asf, junto con el hombre, la escucla fue evolucionando, y se¢ fueron creando
nuevas leyes, hasta llegar a establecer que la educacién deberfa ser laica,
gratuita y obligatoria; dindose asi la oprtunidad de contar con generaciones
cada vez mds preparadas para la recalizacidn de diversos trabajos, que son
indispensables para el mejor funcionamiento de la sociedad.

1 GARCIA HOZ,Victor., op_cit..p.501.



De acuerdo con Roger Gal, "en el dominio de la educacién entra la
inclinacién en ¢l trabajo, en las costumbres, ¢n la vida institucional, etc, y
se muestra la importancia que ésta tiene para el individuo y la sociedad”.!2

En definitiva, la escuela es una de las instituciones mfs importantes, de las
qQue constituyen a la sociedad, ya que wno de sus objetivos principales es el
de formar al hombre en todos sus aspectos; convistiéndose de este modo en
un complemento de la accién cducativa que deben cjercer en el hombre la
familia y la misma sociedad.

Asf, después de mencionar el desarrollo y la cvolucién que ha tenido la
educacién a través de los aiios, es evidente que la educacién del hombre es
una de las mayores preocupaciones de la actualidad; pues "su objetive
primordial es la persona humana, su propia perfeccion y el desarrollo de su
personalidad y el de sus habilidades”. 13

Todo esto constituye un antecedente muy importante dentro de la historia
de la educacidn, pues a partir de aquf, ya se le empieza a dar la debida
importancia al proceso educativo; logrindose asi una rdpida evolucién en
todo lo referente al perfeccionamiento humano.

12 GAL.Roger.. op cit.p.13.
13 SILICEO.Alfonso. Capacitacién v Desarollo_de Pegsoral.p. 16,



1.1.3 Educacién y Culwra.

Como hemos visto, !a educacién es un proceso de perfeccionamiento
experimentado por c! hombre a lo largo de su vida; pues es una operacién
inagotable, porgque el hombre es wuna realidad incompleta, que va
adquiriendo conocimicntos, quc lo van perfeccionando, pero sin llegar a
obtener la perfeccién total, por su misma finitud, ¢s decir, por sus
limitaciones y por su misma imperfeccidn.

Por lo que Garcia Hoz afirma que "¢l pesfeccionamicnto adguirido por cl
hombre, es la causa formal de la educacién”. '#

La educacidn es algo que incide cn ¢l hombre, implicando una modificacin
que produce un cambio en éI. En este sentido, la educacion modifica al
hombre y lo ayuda a desarrollar plenamente sus facultades vy
potencialidades; siendo el hombre y su propia perfeccién el objetivo
primordial de la educacién.

Pues la cducacién “es un proceso de ayuda al hombre, quc tiene el fin de
capacitarle para realizar una vida verduderamente humana, teniendo as{ ef
hombre la capacidad de decidir, de proyectar su actividad y su forma de
vida". 15

14 GARCIA 110Z, Vicwr,, Cusstiones e Filosoffa Individual v_Social de_la Educacitn.. p. 30.
ISGARCIA HOZ, Vietor,Principigs. de Pedagogia Sisiemdiica.. p. 13,



Otro aspecto importante en la vida del hombre es la Cultura, pues al igual
que la educacién, 1a cultura surge con ¢l hombre; y ¢s todo aquello con lo
que el hombre desarrolla sus cualidades tanto espirituales como corporales.

La palabra Cultura viene del latin "colere”, que significa cultivar o labrar,

Es definida como "el conjunto de modelos de conocimientos y de conducta
vigentes ¢n un lugar y en un momento histérico determinados”. 16

Por lo yue se pucde decir que la cultura es el modo de vida que caracteriza
a un pucblo determinado y que es adquirida mediante las facultades
personales del hombre; es la obra misma de los hombres que viven en
sociedad, y que sc esfuerzan por lograr su propio bien y el de la sociedad
en la que viven.

La cultura es ¢l conjunto de valores que son concebidos por el hombre en el
ambiente social en el que vive, as, cada sociedad tiene su propia jerarquia;
y cada hombre fucha por alcanzar su propio desarrollo y
perfeccionamicnto, para contribuir al bicn comin de la misma.

Entre sus principales caracteristicas se encuentran las siguicates:

L6SALVAT EDITORES.. La fducaciéy Penmancale. p. 25



- Es hereditaria, pucs es transmitida de gencracién c¢n generucién.

- Ofrece un proyecto de vida a la sociedad, lo que la distingue de las demds.

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

- Es un factor educativo que cjerce una accién en ¢l hombre.

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

1.2 Importancia de la Educacida,
1.2.1 Fincs y Objetivos de la Educacidn.

Como hemos visto anteriormente, la educaciéa es un proceso necesario en
fa vida del hombre, siendo ademds un derecho social, porque el hombre es
un ser social; y como la educacién siempre ha estado presente cn la vida
del hombre, su importancia radica principalmente en que su fin iltimo es
ayudar a alcanzar el perfeccionamiento humano.

Por lo mismo, toda persona para poder llegar a vivir como persona, le es
indispensable la educacién, que e¢s un derccho 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 ¢l hombre es capuz de entender que no es un ser perfecto, y que
necesita educarse para alcanzar la superacidn.
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Asf, para Hubert Henz, "la finalidad iltima de la educacién puede calificarse
con razén de servicio, y en scntido cstricto, puede definirse como la
adquisicién de capacidades y la preparacién para el servicio”. 17

De este modo, s¢ puede decir que la educacién es un derecho impuesto al
hombre, cuya finalidad es la adquisicién de conocimientos y capacidades,
que lo preparen para dar un servicio a la sociedad en la que se
desenvuelve; pues si la educacién consiste en dirigir la evolucién del
hombre en Ia primera fase de su vida, toda obra educativa presupone
fines e ideales que debe realizar y alcanzar, entendiendo como fin, aquelio
que es conocido en razén de bien, y que es la causa de nuestras acciones.
Siendo el fin de 1a educacién ¢l perfeccionamiento humano.

Asf, para Garcia Hoz, "la educacién aspira a la perfeccidon de las facultades,
por consiguiente, la perfeccion de la inteligencia y de la voluntad son fines
de la educacién, en cuanto las conocemos como perfecciones”. !8

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

- Social.- El fin Social de la educacién es preparar a las
nucvas generaciones para recibir, conservar y enriquecer
1a herencia cultural.

- Indivedogl.- E! fin individual de la educacién es
proporcionar una adecuada atencién a cada individuo,
segin sus posibilidades, de modo quc favorezea ¢l pleno
desenvolvimiento de su personalidad, e inculcarle
sentimientos de grupo, a fin de inducirlo & cooperar con
sus Semejantes en cmpresas de bien comdn,

17 HENZ, Hubeni.. gp_cit. p. 43
1BGARCIA HOZ. Victor.. Cuestiones de Filosoffa Individual vy Socisl de la_Educacién. .p.48.



- Trascendental.- El fin trascendental de la educacién es
orientar al individuo para llevarlo a tomar concicncia y a
reflexionar sobre los grandes problemas y los misterios de
Jas cosas de la vida y del cosmos, a fin de proporcionar
vivencias mds hondas.!®

Pues como se ha mencionado anteriormente, el fin especifica los actos y da
sentido a la vida humana; siendo aquello que mueve la voluntad del
hombre, ayudéndolo a fijarse determinadas metas en su vids, para poder
alcanzar la felicidad y el fin dltimo.

Otra parte imporiante dentro del proceso educativo sor los objetivos, pues
son los que le dan sentido en gran parte al trabajo escolar.

Y eatre los principales objetivos que persigue la educacién, Nerici mcnciona
los siguientes:

. . Jos_los_individuos
La educacién esid destinada a todos los individuos,
teniendo en cuenta sus posibilidades y las necesidades
sociales.

2.- Integracidn Social
Es deber de la escuela encaminar al educando hacia la
mejor comprensién de su medio socal, para su adecuada
integracién al mismo.

I9NERICI IMIDEQ, G.. gp_gif.. p.26.



3.- Sociabilizacid

Pues a la escuela le corresponde crear las condiciones de
vida escolar que faciliten la sociabilizacion de! educando

4.- Formaci6n de_una Culura_Gengral

5.-

.-

La escuela debe posibilitar fa formacién de una cultura
general, pues el educando a través de etla podrd valorar la
evolucién y ¢l csfuerzo del progreso humano.

alidy
La escuecla debe ofrecer oportunidades de manifestacién y
desenvolvimiento de las peculiaridades de cada educando;
pues la educacién estd en funcién del hombre, pero no
dnicamente del hombre en general, sino que debe atender
las necesidades de cada uno, ayuddndoles a conocer sus
propias habilidades y limitaciones, formandose as{ su
propia personalidad.
Padticipacién en la_Vida Social Mediante ¢l Ejercicio d¢ una
Profesidn
Uno de los objetivos principales de la educacién es el de
conducir al educando hacia el ejercicio de una profesion
pues representa una forma de emancipacién individual, y
constiluye una exigencia y una necesidad social.
De tal manera que se puede afirmar que éste es uno de los
objetivos més importantes, pues es en ¢l gue sustenta la
presente investigacidn.

7.-Desarrcllo del sentido de Respongabilidad

Es necesario que la escuela contribuya al desenvolvimiento
del sentido de responsabilidad del educando, pues ¢s una
actitud fundamental para la supervivencia de la sociedad.
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8- I lio del Espisitu_de_Iniciativ
Para lograr el desenvolvimiento de la iniciativa
individual, es indispensable crear un ambiente adecuado,
con condiciones propicias y dando oportunidad a la
expresién individual, 20

Después de analizar los principales objctivos de la educacién, se pucde
decir que la educacién es un proceso indispensable en la vida de todo
individuo, pues es la que lleva al perfeccionamiento individual del hombre.

En donde cada etapa de la vida escolar juega un pape! primordial,
ayudando al educando a adaptarse y a fortalecer sus capacidades
esenciales, preparindolo 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 nifio empieza a relacionarse con otras
personas y a desarrollarse plenamente, c¢s donde empicza su formacién y
en donde se le ensefia a enfrentarse a sus problemas y a solucionarios;
pues como afirma Azevedo, "la cducacién tiene por objeto hacer del
individuo un ciudadano o un hombre, o bien conformarlo al ideal de
hombre y de vida que se ha forjado y que domina en una sociedad
determinada”. 21

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

20 ¢reibldem. p.27
21 AZEVEDO, Fermando., gp cil. p. 328,
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integral que contribuya al desenvolvimiento de la sociedad.

1.2.2 La Educacién en la Sociedad Actual,

El hombre es un ser social por naturaleza, pues desde que mnace es
imposible que pucda bastarse a s{ mismo, c¢s decir, siempre busca la ayuda
de los demds para poder desarrollarse y subsistir.

Asf, el hombre se hace hombre y se forma gracias a la ayuda de los demds
hombres, pues desde que nace, vive en una comunidad formada en
primera instancia por la familia, que es fa basc de toda sociedad.

Fernando de Azcvedo afirma que "el hombre vive natural y
necesariamente en la sociedad, y que si la vida dentro de la sociedad forma
partc de la misma naturaleza decl hombre, el individuo y la socicdad se
implican reciprocamente, para crear el ser social”, 22

De este modo, el hecho de¢ que el hombre viva en una seciedad, lo convierte
en un ser social; pues la sociedad estd formada por un cosjunto de
individuos quc estin unides 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

2nidem.. p5¢
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a un fin social, ¢s decir, deben estar encaminadas al bicnestar de toda la
sociedad.

La mejor forma de lograr dicho bemeficio social es mediante la educacién,
porque cs uno de los fenémenos que se produce en todas las sociedades
humanas,

Pues como afirma Azevedo, "en todas las sociedades, desde las mds
rudimentarias  hasta las mis perfectas, aparece el fendmeno de la
educacién, es decir, ¢l de la formacién de las nuevas generaciones y de su
adaptacién a la vida social"23

Asf cada sociedad por medio de la educacién, tiende a buscar cl bien
comiin, otorgando a cada ser humano un papel para desempefiar en dicha
sociedad, y una serie de responsabilidades que debe cumplir.

Entendiendo por bien comin el conjunto de posibilidades que hacen que la
vida del hombre, transcurra segin su propia naturaleza: es el fin propio de
toda sociedad, para lograr el desarrollo y perfeccionamiento del hombre,
que ha de realizarse segin los recursos con los que cucnta cada sociedad,
exigiendo la colaboracién de todos sus miembros para poder llevarse a
cabo.

Ante esto, Guzmin Valdivia afirma que "la sociedad tiende a lograr el bien
comin en la medida cn que lcs proporciona a sus miembros los mejores

23 ipidem.. p.116.
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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 dcbe esforzarse por realizar su bien comin, inculcando a
cada miembro una serie de valores y proporciondndoles una educacién
integral; de tal modo que se adquieran cicrtas caracteristicas, 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 realizacién plena del bien comiin, es decir, debe conseguir una
organizacion perfecta, dando a cada hombre la posibilidad de realizarse y
de cumplir su destino.

Por lo mismo, la educacién segin Nerici, "debe ejercersc en un sentido de
individualizacién y de socializacion al mismo tiempo, formande ne solo una
dualidad, sino una unidad". 25 ; porque el hombre mediante la educacién
logra desarrollarse tanto en forma individual, alcanzando la realizacién
personal; como en forma social, contribuyendo al mejoramiento de la
sociedad. Pues por medio de la cducacién es como s¢ prepari a Ias nuevas
generaciones para que puedan reemplazar a las antiguas, que se van
retirando de las funcones activas de la vida social.

24GUZMAN VALDIVIA, Isaac., p.gil. p.63
2SNERICI IMIDEO. G., gp.git p- 19
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De esic modo, es evidente que la educacién del hombre, asi como su
preparacion para ¢l papel que mids tarde deberd desempedar en la
sociedad, deben ser las principales preocupaciones de todo grupo social.

Ante esto, Garefa Hoz afirma que "la sociedad actual, con su creciente
influencia sobre la vida individual de los hombres, plantea problemas
educativos especiales, que han de ser tenidos en cuenta, si se quiere
alcanzar una idea clara de la educacién en la realidad de nuestros dias™. 26

Siendo dichos problemas el principal impedimento para la realizacién de
una educacién integral,

Para Garcia Hoz, los tres problemas principales que afectan & la educacién
actualmente son los sjguientes:

1.- El crecimiento de ias necesidades educativas
Que se refierc a ia creciente demarda de cducacién, pues
con el alto indice de crecimicnto de la poblacién de
nucstros  dfas, aumenta el ndmero de personas que
requieren de dicha educacién.
2,- La_constante_modificacién _de objetivos ¥ de posibilidades
educativas
Que se refiere a los continuos cambios en fas condiciones
de vida del hombre, de tal manera que muchas de las
cosas que se aprenden en la escuela, no les serdn dtiles
para su vida futura,
3.- La npecesidad de vivig cada dia en relacién mds estrecha
con JQS QQ!”jjﬁ, ﬂg ;!gugujg) €00 ungys t!ﬂs§§ comunes ﬂﬂ

26GARCIA HOZ, Vicior., Principies de_Ped Sistemética.. p. 38
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Que se refiere a que en la educacién actual se estimula la
formacién de hombres capaces de utilizar la técnica y
contribuir a sus desarrollo, dejando a un lado la formacién
de los valores humanos por considerarlos bienes en sf
mismos., 27

Y como la cducacidn es ante todo una funcién esencial enr la sociedad, es
tarea de la comunidad encontrar la mejor solucién a dichos problemas,
proporcionando a sus miembros uvna educacién coherente, eficaz y
actualizada, que vaya evolucionando junto con el hombre; crcando nuevos
centros de ensefianza que atienden la creciente demanda educativa, y
proporcionando una ecducacién completa, pues tiene la obligacién de
preparar hombres que cuenten con una sélida formacién de valores y
virtudes, que sepan trabajar y que sean capaces de vivir em sociedad,
reconociendo y aceptando sus propias responsabilidades; logrindose asi
una educacién integral que desarrolle todas 1las facultades vy
potencialidades del hombre.

De este modo, es necesario resaltar la importancia de la educacién superior,
que c¢s dcfinida come “aquella institucién, que tiene por misidn
fundamenta! la elaboracién y transmisién, de comnocimicntos, y el desarrollo

de la investigacion."28

Por lo que se puede decir que la educacién. superior debe proporcionar una
educacién integral, pues es ahi donde sc cducan las generaciones que

27 idem,
28RICCIONARIO DE LAS CIENCIAS DE LA EDUCACION., Tomo I1..p.1397
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en un futuro tendrin en sus manos la responsabilidad de colaborar en el
desarrollo y In evolucién del pafs.

Correspondiendole ademds preparar a los jévenes llevandolos a un nivel de
especializacién cultural y profesional, habilitandolos para enfrentarse a la
vida productiva y para desempeiiar funciones de alta responsabilidad
social.

Los fines que persiguc son:

- Continuar ¢l proceso de formacién humana integral
Participar en el desarrollo de cada pafs
Contribuir a Iy promocién cultural de la sociedad, y en
consecuencia a su  evolucién hacia una mayor
responsabilidad, 29

Por lo que todos los universitarios deben alcanzar un alto nivel académico,
deben ser  profesionistas competentes ¢ fntegros que contribuyan al
desarrollo integral del pafs, capaces de afrontar con €xito los problemas
que se les presenten y de actuar responsable y libremente buscando
siempre un mayor progreso social.

1.2.3 La Educacién ¢n relacién al Proceso de Induccion

En los dltimos afios han existido grandes cambios ¢n los métodos y en las
técnicas educativas, y uno de los mds importantes es la aparicién del
concepto de educacién permanente; pues en la antigiedad se pensaba que
la educacién era una etapa terminal, que correspondia solamente a la
infancia y a la juventud.
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Pero en realidad, Ia idea de la continuidad del proceso educativo no es
nueva, porque el ser humano nunca deja de formarse a lo largo de su vida;
pucs las cxigencias del desarrollo de la sociedad obligan a que la mayorfa
de los adultos se sigan educando para poder sobrevivir ante los problemas
que se presentan en una sociedad cada ver mis compleja,

Ante esto, Jaime Castrejon define a la educacién permanente como "la
educacién que proseguird durante toda la vida y que permitird al hombre,
a pesar de las dificultades y la complejidad de la sociedad contemporiénea,
resolver mds adecuadamente sus problemas personales y socinfes™30

Pues los grandes cambios sociales, econdémicos, politicos, técnicos y
cientfficos, no se deticnen cvando se abandona el periodo escolar, al
contrario, siguen sucediendo cada vez con mayor fuerza, por lo que el
hombre debe cstar debidamente preparado para enfrentarios.

De este modo, se puede decir que el hombre no deja de instruirse, formarse
y de adquiric 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 ados. Asf, el senmtido de la educacién se va
modificando, va dejando de ser la simple adquisicién de conrocimientos,
dando paso al desarrollo del ser humano, lo cual sofamente es posible
mediante ¢l conjunto de experiencias que va adquiriendo el hombre.

30 CASTREJON, Jaime., gLal. Educacion Pormanente..p.1S.
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Entre sus objetivos principales Burk menciona los siguientes:

- Alcanzar una nueva nocién del guehacer educativo, que
rompa con la tradicional forma de cntenderlo.

- Modificar 1a socicdad y consecuentemente ta cultura.

- Abarcar a todos los cindadanos durante toda su vida, con el
4nimo de que alcancen sn mixima realizacién. 3!

Por lo que la educacién permancnte se ha convertido en un proceso
obligatorio ¢ indispensable para todos los hombres, pues tiene como
objetivo principal, abarcar a todos los seres humanos durante toda su vida,
para que alcancen su mixima realizacién, asegurando la formacién y el
desarrollo de los mismos, en todas las fases de su vida, contribuyendo a su
crecimiento personal y a sy progreso cultural, econdmico y social.

La educacién permanente es importante porque “trata de llevar la
educacién a todos los niveles de la vida, con la intencién de que la reciban
y la cjerciten 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”.3?2

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

JBURK, Ignacio.cral by Educacién Pesmanemte..p. 15
32GALVAT EDITORES..qp gil..p.9.
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de la vida social; dnicamenie proporciona conocimientos teéricos, que son
de gran utilidad, pero que no permiten dar una 6ptima preparacién, siendo
necesario capacitar a todos los individuos gque har concluido su periodo
escolar, para que se adapten y puedan trabajar en la socicdad 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 ¢ instituciones sociales,
proporcionar los medios necesarios para su realizacidn; siendo el proceso de
induccién una de las partes mds importantes en dicha capacitacién, pues es
el que hace que los j6évencs recién egresados de la universidad, o de
cualquier institucién educativa, que no han tenido ninguna expericnxia
laboral, logren adaptarse rdpidamente a este dmbito; y que las personas
que ya han tenido algdn tipo de experiencia laboral anteriormente,
conozcan todos los aspectos que son necesarios para poder adaptarse a su
nuevo empleo y puedan trabajar conforme a la filosoffa de la empresa a la
que acaban de ingresar.
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CAPITULO Ii: EL FUTURO TRABAJADOR Y SU RELACION CON LA
EMPRESA

111 Definicién y Concepto de Empresa.

La palabra Empresa viene de! latin “in-préhensa”, que hace referencia a
una accién ardua que empieza.

En general la empresa es concebida dnicamente como una sociedad
mercantil, fundada para la realizacién de algunos negocios o proyectos de
importancia pero en realidad el término empresa abarca muchos aspectos
més, pues la mayorfa se cncarga 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.

Asi, una vez establecida la definicién etimolégica de¢  empresa, se
mencionardn las definiciones que algunos auteres dan al respecto:

Para Manuel Alonso la empresa es “la agrupacién de personas dedicadas a
la produccién de bines y sevicios". 33

Segin David Hampton, “es un arreglo sistemético dec personas y tecnologin
con la intencién de lograr algin propésito”. 34

33ALONSO OLEA. Manucl., La_cmpress.. p.66
JMYAMPTON, David.. Administracidn C Anca..p.8
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Guzmdn Valdivia afirma que "es una unidad econémico-social en la que el
capital, el trabajo y la direccién se coordinan para lograr una produccién
socialmente iitil de acuerdo con las exigencias del bien comin de lan misma
empresa y de la sociedad".3s

Y para José Manuel G. es "el grupo de hombres organizados
jerdrquicamente, que da vida a un conjunto de medios materiales para
alcanzar un fin de produccién de bienes y servicios, y un provecho a los
proveedores de capital®.36

De este modo, después de analizar estas definiciones, se puede decir que la
empresa es toda organizacién dindmica, que tiene como principal finalidad
1a produccién de bienes y servicios, mediantc la colaboracién de un grupo
de personas, que persiguen objetivos comunes y que realizan ciertas
funciones especfficas a través de una jerarquia de autoridad y
responsabilidad.

Ademds, la empresa es una de las instituciones mds importantes, de las
socicdades industriales, pues es una unidad econémica de produccidn, que
contribuye en gran manera a su desarrollo econémico y social, efreciendo
diversas oportunidades para el desempeiio profesional, y haciendo posible
¢l lanzamicnto de bienes y servicios para satisfucer las necesidades de los
miembros de la misma sociedad.

35GUZMAN VALDIVIA,Isaac. op cit.p.95
36GONZALEZ PARAMO, José Manuch., La cmpresa y 13 polftica Secial.,p.59.
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Por fo que es necesario que cada empresa cuente con el personal idéneo,
conforme a su filosofia y sus necesidades; y que tenga una estructura muy
bien definida, que facilite el logro de los objetivos y ayude a incrementar la
productividad de la misma.

1.2 Importancia de la empresa.

La idea de organizacién surge con ¢! hombre, al darse cuenta de que €l solo
no es capaz de satisfacer todas sus nccesidades, y que requicre de la ayuda
de los demds para poder desarrollarse,

De este modo, el hombre busca la satisfaccién de sus necesidades con la
ayuda de los demds, formando pcqueiios grupos que persiguen intereses
comines, ¢ intercambiando bienes y servicios con otros grupos hasta que
poco a poco van evolucionando y se ampiezan a crear una serie de
instituciones, que s¢ fueron desarrollando y estructurando a través de una
gran serie de pases bien definidos, lo que hace que dichas instituciones
vayan representando una fuentc de trabajo y de desarrollo para el hombre.

Ante esto Edgar Schein seflala que "la organizacién representa para el
hombre, una fuente de trabajo, bienestar econémico, scntido de
pertenencia, identidad y comtrato social; siendo el lugar donde la gente pasa
una buena parte de su vida", 37

3TSCHEIN, Edgar N.. Psicologfa de la Qrganizacidn. pd.
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Por lo mismo se puede decir que la funcién empresarial, es uno de los
elementos indispensables en la sociedad; pues de ella depende ¢l desarrollo
econdmico y social, que se basa principalmente en el progreso tecnolégico y
en la industrializacion, Siendo dicho progreso el que l¢ 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".38

Por lo que es necesario que todas las empresas cuemten con ciertas
caracteristicas comidnes, que son las que ayudan a satisfacer sus
necesidades, a cumplir sus objctivos y a lograr ¢l miximo nivel de
produccién.

Dichas caracteristicas segiin Gonzalez PAramo son las siguientes:

1.- El Carficter Humano y Social
Que se refiere especificamente al hombre dentro de la
empresa, siendo una de las partes mds imporiantes de la
misma.

2.- L.a_Indele FEcondémiga
Que se refiere al proceso cconémico, como son el conjunto
de bienes o el capital y los recursos materiales y téenicos
en general, sin fos cuales la empresa no podria ser
constituida.

3¥DE WOOT.Philippe..Dectrina de la Empewsa.p.6.
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3.- La vinculacién de Ordenes Distintos
Que se refiere a los factores sociales, econémicos, juridicos
y polfticos a los que la empresa esta somelida, es decir, a
todo el conjunte de normas y leyes que rigen a la
misma.3?

De este modo , la empresa ¢s una unidad econémico-social, en donde
el capital, el trabajo y la direccién se unen en una organizacién para ei
logro de un fin comiin,

Considerando al capital como el conjunio de bicnes con los que cuenta la
empresa, destinados principalmente a la produccién.

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

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

Asf la empresa es una de las instituciones que Ilama mds la atencién en la
actualidad, por encontrarse en plena evolucién, Por lo que es de suma
importancia conocer los fines y los objetivos que persigue, su trascendencia
social y los nuevos adelantos que dia a dia han contribuido a su desarrollo,
y que han hecho que las empresas de hoy hayan llegado hasta donde estdn.

I?GONZALEZ PARAMO, Jos¢ Manuel..0p gjf.p.60.
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IL2.1 Fines y Objetivos de la Empresa.

Como se mencioné anteriormente, la empresa es un organismo que cuenta
con recursos materiales y técnicos, y que le proporciona al hombre algunas
posibilidades para la satisfaccién 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 gencral todas persiguen el mismo fin.

Asf, para Reyes Ponce, "el fin inmediato de la empresa es la produccién de
bicnes y servicios para un meicado, y ¢! fin inmcdiato el analizar qué es lo
que se busca con dicha produccién de bienes y servicios". 4¢

De estc modo, la finalidad principal de toda empresa es la obtencién de
utilidades, pues es ¢l fin por el que fuc creada; pero ademds existen
algunas finalidades comunes como el obtener un prestigio social
determinado, el abrir nuevas fuentes de trabajo, y la produccién de bienes
y servicios para la satisfaccién de las necesidades de la sociedad.

Por lo que se puede decir que la cmpresa tiene la obligacién de preducir
aquello que la sociedad demanda, y como la cmpresa es un organismo

40REYES PONCE, Agusifn.Administracion de Empresas_teofs ¥ prictica.p.83.
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que forma parte de la misma sociedad, toda empresa debe estar
encaminada al desarrollo y al perfeccionamiento para la realizacién de su
bien comiin y el de la sociedud en general, proyectando toda su actividad
empresarial hacia el desarrollo integral de su pais.

Toda empresa persigue también un determinade nidmero de objetivos
comiines, que contribuyen a su desarrollo y perfeccionamiento.

Y segiin Burleigh son los siguicntes:

- Lograr el impulso y la motivacién, que caracterizan a los hombres
de megocios.

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

- Mantener una seriec de relaciones con los diversos c¢lementos del
ambiente socio-ccondmico.4!

En donde la motivacién del hombre es uno de los objetivos primordiales,
porque de €l depende cm su mayorfa, el miximo rendimiento del
trabajador; pucs la motivacién es la necesidad o impulso interno que
mueve al hombre a actuar. De tal forma que ¢l comportamiento del hombre
en el trabajo, depende en gran mancra de su voluntad y de la satisfaccién
de sus necesidades fundamentales.

41GARDNER.Burieigh..cLal. Relacioncs 11 ¢n.Ja Empresa.-p.36,
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La satisfaccién de dichas necesidades s¢ logra principalmente con cl
aspecto ccondémico . pues todos los trabajadores buscan la obtencién de un
salario justo; pero la motivacién no debe reducirse a este aspecto, pues el
ser humano tiene otro tipo de aspiraciones como son: un agradable
ambientc de trabajo, una mejor posicidn social, seguridad en su trabajo,
etc., que contribuyen en gran manera al mayor rendimiento del hombre en
el trabajo.

Siendo ademds, e! objetivo principal de la presente investigacion, pues la
empresa debe captar la atencién del cmpleado y propiciar su motivacién
desde ¢l primer dia de trabajo.

En gencral, estos son los objetivos comunes que persigucn las empresas,
pero también cada una, de maneta indcpendiente estructura un conjunto
de metas y objetives que debe cumplir ¢n up plazo determinado.

11.2,2 Trascendencia Social de la Empresa,

Toda empresa tiene upa funcién de servicio social, porque es una
agrupacién humana, en donde trabaja un grupo de personas de difcrentes
niveles; obreros, empleados, técnicoy, gerentes, directores, ete., que
conjuntan todas sus actividades, sus funciones y sus responsabilidades,
para crear una institucidn, que contribuya # la satisfaccion de las
necesidades de la sociedad,

Asi cada empresa coopera al bien comdn, cumplicndo con las obligaciones
que le son impucstas por lu misma sociedad, mejorando la calidad de sus
productos y servicios, y haciendo posible que lleguen al mayor
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nimero de personas, por lo que a fa mayorfa se les ve como un clemento
activo del bienestar social,

Ante esto Guzmdn Valdivia establece que "¢l progreso tecnolégico ¢s la
base del desarrollo econémico de nuestro tiempo y se manifiesta a través
del proceso de industrializacién, lo que hace que la socicdad aclual sea
considerada como una sociedad industrial"42

Pues en primer lugar, la cmpresa ¢s considerada como un centro de
trabajo, en donde un gran ndmero de personas encucntra alguna ocupacidn,
por fo que recibe un ingreso econémico que le permite satisfacer sus
necesidades. Y por otro lado, la produccién de biencs y servicios de la
misma favorece al desarrollo de la vida econdémica de la sociedad.

Existen muchos tipos de empresas, que intentan satisfacer las diversas
necesidades dc la sociedad, y que se dedican a atender las neccsidades de
un mcrcado determinado. Dichas empresas pueden ser de dos tipos: las
empresas publicas, cuyo fin principal debe ser el satisfacer las necesidades
de cardcter social, y gue son mancjadas por el gobierno; y las empresas
privadas, que buscan la obtencién de un beneficio econdémico, mediante la
satisfaccion de alguna necesidad de cardcter social, y gue son manejadas
por particulares.

42GUZMAN VALDIVIA, fsanc.gp cit.p.93
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Asi cada empresa conslituyc una parte importantc del contexto social, pues
contribuyen de manera independiente al beneficio social.

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

Por lo mismo, este trabajo se realizd dnicamente en una empresa
determinada, pero que tiene una gran trascendencia social; pues su
objetivo principal es ¢l de proveer de productos hidriulicos a otras
empresas.

Pues todas las industrias y las empresas modernas, que se mencionaron
anteriormente, requieren de maquinaria y de equipo hidriulico, que le
permita aumentar su productividad; pues si se dejaran de fabricar sus
productos, afectaria a un gran nimero de personas que dependen de ellos,
y en consecuencin a la misma sociedad, impidiendo 1 satisfaceién de
necesidades y la realizacién del bien comin,
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11.2.3 La Empresa de Hoy.

Actualmente para que upa empresa funcione perfectamente es necesario
considerarla como un sistema en ¢l que cada uno de los individuos que
trabajan en é!, tienen wna fipalidad que los mueve 2z colaborar
responsablemente y en conjunto.

Para esto, es indispensable que Ja empresa cuente unicamente 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 Ja actualidad:

- La empresa no solo tiene una finalidad econdmica, sino una
funcién y una responsabilidad social.

- La relacién de cada miembro, con la empresa no es
solamente un contrate econdmico, sino una integracidén
humana mids o menos satisfactoria.

- El conjunto de individuos integrados en la empresa,
constituye un grupo humano con necesidades comunes.d3

Lo que significa que en los tltimos afios ha existido una preocupacién por
modificar la estructura general de las empresas, dindole mds importancia
al elemento humano de la misma, pero sin descuidar los demdés elementos
que la integran.

IGARDENER, Burlcighgl al.. pp gt p.2d
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Para Reyes Ponce, la cmpresa estd 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 herramientas de trabajo, que tienen por
objeto  multiplicar la capacidad productiva del trabajo
humano. Las materias primas y auxiliares necesarias para
la fabricacién de los productos, y el dinero que la cmpresa
necesita,

[§)
N

Hombres
Que son el elemento activo de la empresa y el de méxima
dignidad, cn el que encontramos diversos niveles como
: son: obreros, supervisores, técnicos, altos ejecutives, y
: directivos.

b
s

Sistemas

Que se refieren a las relaciones estables en que deben
coordinarse las personas y las cosas, es decir, son todos los
bicnes inmateriales de la empresad*

As{ en toda cmpresa es necesario que se logre la integracidn de estos

elementos, verificando gue no falte ninguno de ellos, por medio de un

esquema de autoridad en ¢l que sc fijen las responsabilidades de todas las
; actividades que sc rcalizan en la empresa, asignando un trabajo especifico
a cada uno de los miembros de la organizacién.

44 REYES PONCE, Agusifn.op cit.p.72 a 74.
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Lo cual se puede lograr por medio de la divisién del trabajo, que debe
hacersc sobre la base del talento o de la habilidad innata de cada persona
para hacer algo.

Pues la division del trabajo es el medio mds eficaz para aumentar la
productividad, que es la relacién entre la produccion obtenida y los
recursos que st utilizan para obtenerla. Permitiendo ademids colocar al
hombre adecuado en el puesto adecuado,

Para Gardner, la divisin del trabajo en la empresa prescata algunas
ventajas:

- Proporciona mis especializacién y competencia.

- Permite asignar deberes y responsabilidades en funcién del
vigor, habilidad y madurez de los individuos.

- Hace posible la realizacién simiiltanea de distintas tareas*$

A lo que debe agregarse la integracién, pues cn toda organizacién cs
necesaria una funcidn integradora, que ascgure que todos los miembros de
la organizacién estin buscando los mismos objetivos.

Para esto es necesario que la empresa se preocupe por la educacién y por
la formacién de sus trabajadores, para que éstos realicen con
responsabilidad y libertad su trabajo, y lo organicen de tal modo que
Heguen a formar una verdadera integracién social, que beneflicie a la
misma empresa,

45GARDNER, Burlcigh.,clal.op cit.p.43.
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Guzmin Valdivia afirma que en toda empresa deben existir los siguientes
aspectos para lograr ¢l bien comin 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 violacién de los derechos.

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

4.- Sistemas técnicos de ascensos y promociones al personal,
5.- Calificacifn de méritos del personal.
6.- Orientacién de ias relaciones humanas, para crear y

mantener un ambiente de compaferismo, colaborucién y
participacién en la vida dc la empresa.

~J
‘l

Encauzamiento del cjercicio de ta antoridad, hacia las
finalidades que le corresponden: el orden, la justicia y el
bien comiin.

8.- Hacer de la subordinacion una cooperacién consciente,
libre y responsable de acuerdo con las exigencias del bicn
comin de cada cmpresa.4o

46GUZMAN VALDIVIA, [sasc..0p cit..p.104
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Ademis toda empresa debe conmtar con una estabilidad econ6mica, que
permita garantizar la obtencion de utilidudes y el page de salarios y
prestaciones.

También es importante buscar la prosperidad de la empress, que puede
alcanzarse mediante la correcta realizacién del proceso administrativo en la
misma(plancacién, organizacién, integracién, ejecucién y control).

Y finalmente en la empresa c¢s indispensable la integracion humana, en
donde a cada hombre se le deben proporcionar los medios necesarios para
alcanzar su propio desarrollo y perfeccionamicnto.

De este modo, uno de los aspectos més importantes de la empresa es el
adiestramiento y la capacitacién de los empleados; porque es un proceso
que ayuda al desarrollo de las capacidades tanto intclectuales como
creativas de los wrabajadores, facilitando asf la realizacién de su trabajo, y
en consccuencia la productividad de las empresas.
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CAPITULO II: EL PROCESO DE INDUCCION COMO ELEMENTO
INDISPENSABLE PARA EL MEJOR
FUNCIONAMIENTO DE LA EMPRESA

L1 La Capacitacion Empresarial.
IIL1.1 Definicién de Capacitacion.

La palabra Capacitacién vienc del latfn "capacitas-dtis”, que significa hacer
apta a una persona o habilitarla para alguna cosa especifica.

Normalmente e! término capacitacién ¢s confundido por mucha gente con
otros términos como: desarrollo, entrenamiento, adiestramiento o
formacién; pero en realidad cstos términos difieren unos de otros en
algunos aspectos,

El Desarrollo “hace referencia al progreso integral del hombre, abarcando la
adquisicién de conocimientos, el fortalecimiento de la voluntad, la
disciplina del cardcter y la adquisicién de todas las habilidades
requeridas”.47

Para Reyes Ponce, el Entrenamiento "es toda clase de ensefianza, que se da
con fines de preparar a trabajadorcs y emplcados, convirtiecndo sus
aptitudes innatas en capacidades para un puesto u oficio”.48

47SILICEO. Alfonso.op cit..p.13.
48REYES FONCE., Agustfn.Administracion e Presonal.p.10).
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Al ser un término tan amplio, dentro del entrenamiento se encuentran los
olros tres aspectos, que son distintos entre si, pero a la vez
complementarios: el adiestramiento, la formacién y la capacitacién.

Asfl, el adiestramiento "es la habilidad o destreza adquirida por regla
general en el trabajo preponderantemente fisico”9

Haciendo referencia a la realizacién de un trabajo de cardcter préctico,
como el manejo de maquinaria y equipo; de tal modo que lo que el
empleado realiza en su trabajo sea eficaz y contribuya a la consecucidén de
los fines y objetivos de la empresa,

La formacidn, "se refiere al desarrollo de hdbitos morales, sociales, de
trabajo, ctc. que no pueden darse en la mera capacitacién, ni en el
adiestramiento, y sin embuargo, son indispensables para que el trabajador
sea leal, ordenado y decidido”.50

Y finalmente la Capacitacién, cuyo objetive principal es proporcionar
conocimientos, sobre todo en los aspectos técnicos del trabajo; haciendo
referencia a la realizacién dc un trabajo dc cardcter tedrico, en donde
interviene mads que nada el aspecto intelectval, Permitiendole a la empresa
contar con un personal debidamente preparado. Siendo €sta la funcién
educativa de una empresa, Por la cual se satisfacen necesidades presentes
y se prevén necesidades futuras respecto a la preparacién y a las
habilidades de sus trabajadores.

49 SILICEO. Alfonso.pp gil.p.13
50 REYES PONCE, Agustfii.pp cif.p.104
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Por lo que Alfonso Siliceo afirma que "la capacitacién consiste cn una
actividad planeada y basada en nccesidades reales de una empresa, y
oricntada hacia el cambio en los conocimientos, habilidades y actitudes del
colaborador”.3!

Para Arias Galicia la capacitacién es "la adquisicién de conocimientos,
principalmente de carfcter téenico, cientffico y administrative”.52

Y segin Jaime Grados, "es proporcicnar al trabajador los conocimientos
necesarios y requeridos para ¢l pucsto que sc va a desempeiiar”®?

=

Por lo que se puede decir que la capacitacién es la funcidn educativa de
una empresa; pues para que sc logre plenamente su objetivo, es nccesario
que se cuente con un personal debidamente adiestrado y capacitado, para
que rcalice mejor su trabajo.

De este modo, la capacitacién es un aspecto indispensable en la empresa,
pues el bajo nivel educativo que existe en el pafs, por la falta de
organizacién de algunas instituciones educativas, de donde egresan

S1SILICEQ,Alfonse.,op.Cit. .20
SZARIAS GALICIA, Fernando, Administracign_de Recursos Humanos..p.320
S3GRADOS ESPINOSA, Jaime.|nduccibn, Reclulamicnie v Seleccion. p.66
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la mayorfa de los futuros trabajadores, y por el hecho de que el hombre es
un ser perfectible, que nunca deju de adquirir conocimicnios ni de
educarse; es necesario que las empresas establezcan los programas
educativos, que son indispensables para que sus empleados realicen mejor
su trabajo, promoviendo asi su desarrollo integral, y logrando que se
adquiera un conocimicnto quc cs necesario para el desempeiio eficaz del
trabajo.

111.1.2 Funciones Principales de la Capacitacian.

Como hemos visto anteriormente, la capacitacion es un factor indispensable
en todas las empresas, pues todo trabajador conforme a la lLey Federal del
Trabajo, tiene derecho a que se le proporcione la capacitacién o el
adiestramiento necesario para la realizacion de su trabajo, de tal forma,
que ésto le permita adquirir conocimicntos y clevar su nivel de vida.

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

- Actualizar y perfeccionar los conocimientos y habilidades del
trabajador en su actividad; asi como proporcionarle informacitn

sobre la aplicacién de nueva tecnologia en ella.

- Prepara al trabajador para ocupar alguna vacante o pucsto de
nueva creacién.

- Prevenir riesgos de trabajo.
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- Incrementar la productividad.
- Mecjorar las aptitudes del trabajador.34

De este modo la capacitacién pucde ser impartida desde dos puntos de
vista:

-La capacitacién que es impartida a los empleados que ya estdn trabajando
dentro de la organizacién, con la finalidad de actualizar sus conocimientos,
contribuyendo asi a su desarrollo personal.

- Y la capacitacién quc es impartida al personal de nuevo ingreso, que
requiere  de una capacitacién inicial para poder desempefiar
adecuadamente su trabajo.

Entre las funciones principales que debe realizar el drea de capacitacién de
uita empresa, se encuentra en primer lugar, el determinar las necesidades
de educaién que tiene la empresa; pues como afirma Alonso Siliceo, "sélo se
debe impartir la capacitacién 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 adquiridas por los trabajadores de cada una de
las drcas de la empresa, para mejorar la calidad de su trabajo.

S4SILICED, Alfonso., gp git-.p.46.
SSibidem..p.57
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En segundo lugar, debe darse el sciialamiento de metas y objetivos, pues
una vez que se¢ han detectado las necesidades de la empresa, sc deben
sefialar las metas y los objetivos que es necesario alcanzar para la
satisfaccién 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 1a empresa como son:

Conocimientos elementales acerca de Ia empresa, especialmente los
que proporcionan una completa y efectiva induccion.

Conocimientos y habilidades elementales para ¢t puesto que
se desempeiia,

- Conocimicntos de complementacion profesional para el
mejor desempefio del puesto.

- Materias culturales y conocimicntes universales, como
orientaciones para mejores y mis maduras actitudes de la
persona. 56

Y finalmente la determinacién de los métodos de instruccion, que es uno de
los aspectos mds importantes; y se reficre a kb manera como se va a dar la
capacitacién, que va a depender principalmente, de los recursos con que
cuente la empresa y de la creatividad que desarralle tanto el grupo como el
instructor.

50ibider. .p-68-
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Por lo mismo, el método que sea utilizado en la capacitacién inicial, jugard
un papel primordial: pues de €1 dependerd la rdpida adaptacién del
personal de nuevo ingreso a la empresa,

111.2 Definicién y Concepto de Induccién a la Empresa.
111.2.1 Definicién Etimoldgica.

La palabra Induccién viene del latin “inductio-énis”, que significa persuadir
o mover a uno hacia algo.

Normalmente la induccidn es conocida como fa bicnvenida que se le da al
personal de nuevo ingreso en las empresas; pero en realidad abarca
muchos aspectos mds, pues es todo un proceso en ¢l que se le da a conocer
al nueve empleado, todo lo referente a la organizacién a fa que va a
ingresar, y que es necesario que conozca para que pueda realizar mejor su
trabajo, a lo que sc le da ¢l nombre de proceso de induccién.

Ante esto Jaime Grados afirma que "la induccién del personal es una ctapa
que se inicia al ser contratado un nucvo empleado en Ia institucién, en la
que se le va a adaptar lo més pronto posible a su nuevo ambiente de
trabajo, a sus nuevos compaficros, a sus nucvas obligaciones y derechos, a
las politicas de la empresa, etc.” 57

STGRADOS ESPINOSA.Jaime..op cit, p.258.
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Y Gardner Burleigh dice que "una vez seleccionado el nuevo empleado, ha
de someterse a un proceso de introduccitn que comprende una entrevista
en el departamento de personal, para que le informen acerca de la
compafifa y de sus reglas y normas”, 38

Por 1o mismo se puede decir que la induccién 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 filosoffa, etc.,, y que es ¢l
que le informa sebre 1a gama de prestaciones a las que tienc derecho por el
trabajo que va a desempefiar en ella,

Por lo que es necesario que este proceso de induccién se aplique a tedos los
empleados que ingresan a la empresa, es decir, tanto a los empleados que
ya han trabajado en otras instituciones realizando trabajos similares, como
a2 los empleados que son recién egresados de algura institucién educativa, y
que por lo mismo no conocen, ni ticnen experiencia en el dmbito laboral,

58GARDNER Burleigh..op cit..p.320.
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11L.2.2 Imporatncia del Proceso de Induccién.

Como se ha mecncionado anteriormente, el proceso de induccién es uno de
los aspectos indispcnsables de toda organizacién; pues dec él depende la
rdpida adaptacién de sus nuevos miembros, proporcionando una mayor
productividad en la misma.

Ante lo que Arias Galicia afirma que "un buen programa de administracién
de recursos humanos, que establezca un sistema técnico de seleccién de
personal, quedaria inconcluso si se descuidara la importancia y
trascendencia que implica la recepcién del personal de nuevo ingreso, la
informacidn que se le proporciona y su progreso en el trabajo”.s?

Pues cuando se contrata a un empleado para que ocupe alguno de los
puestos vacantes dentro de la organizacion, no se pucde dejar de tomar en
cuenta, que esta persona desconoce todos los aspectos referentes a la
empresa, lo que puede afectar en gran paric la cficiencia en la rcalizacitn
de su trabajo; por lo gue a la empresa le corresponde darle la informacién
necesaria, mediante ¢l establecimiento de planes y programas, que tengan
por objetivo acelerar su integracién cn el menor tiempo posible a su nuevo
puesto ¥ a la organizacién en geacral.

S9ARIAS GALICIA, Fernande.,gp_Cit..p.276
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Proporcionindole ademéfs un programa formal de orieatacién que lieve al
nuevo empleado a comprender, la forma en que el desempefio de su
trabajo contribuye al éxito de la orgznizacién, y la forma en que los
productos © servicios que proporciona la empresa contribuyen al desarrolio
de la sociedad.

De tal forma que las funciones de reclutamiento y seleccién de personal,
s6lo representen la etapa inicial en la formacién de la fuerza de trabajo;
pues los empleados requicren de un continuo desarrollo, que se inicia con
la orientacién y quec contimia durante todo el tiempo de su permanencia en
1a organizacién.

111.2.3 Fines y Objetivos de! Proceso de Induccidn.

Como se ha visto anteriormente, cuando un nuevoe empleado estd listo para
empezar a trabajar, después de haber pasado por una serie de tramites, y
de haber cubierto los requisitos establecidos por el departamento de
reclutamiento y seleccién de personal, es muy improtante que se le de una
adecuada introduccién a lo que serd su nuevo trabajo.

Ante esto Franklin Dickson afirma que una de las finalidades principales
del proceso de induccién es el de "dar al nuevo empleado una orientacién
completz de su trabajo, buscando que se familiarice con la organizacién,
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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 méds compaiifas, le estdn dando la
debida importancia a este proceso; elaborando cada una de cllas una serie
de programas de induccién, que permiten la répida adaptacién de los
nuevos empleados a la empresa.

Asegurdndose que dicha induccidn sea la adecuada para el puesto que el
trabajador ocupard, pues si se sclecciona y se orienta adecuadamente a los
trabajadores, se tendrf como resultado una mayor productividad en las
empresas.

Por otra parte Arias Galicia dice que el objetivo principal de este proceso es
"acelerar ta adecuacién del individuo al puesto, al jefe, al grupo y a la
misma organizacién, mediante la informacién sobre la propia organizacitn,
sus politicas, su reglamento y los beneficios que adquiere como
trabajador”.6!

En donde uno de los aspectos mds importantes, quc se¢ deben tomar en
cuenta para que se cumpla dicho objetivo, es el de dar una motivacién
inicial al nuevo empleado; pues de cila depende en gran parte su rdpida
adaptacién a la empresa.

60 DICKSON, Franklin., El_Exite en_la Admipistracion e fas Empresas ii ¥
Bequefps.,p.134.
SLARIAS GALICIA, Fernando.gg git..p..323.
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Pues como afirma William Mc. Gehee, "un individuo aprenderd con mis
eficicncia si se le da una motivacién hacia un objetive, que pueda
conseguirse mediante ¢l aprendizaje de una secuencia particular de actos,
es decir, que el hombre dirige sus actividades a la conseccucién de las cosas
que necesita,"62

Por lo mismo, la motivacién es un clemento que influye directamente en el
comportamiento que presenta el hombre dentro de la empresy, el cual va a
depender de la manera cn que se encuentren satisfechas sus aspiraciones y
sus necesidades fundamentales.

[11.2.4 Beneficios de su Instrumentacion.

Como se ha mencionado anteriormente, es indispcnsable que a todos los
empleados de nuevo ingreso, tanto a los recién egresados de la universidad,
como a los que ya han adquirido algin tipo de experiencia laboral, sc les de
un proceso de induccién; pues para ellos es de grun ayuda que se les
proporcione toda la informacién que es nccesario quc ellos conozcan, para
que as{ puedan empezar su trabajo lo mds rdpido que sea posible.

De este modo, para Jaime Grados algunos de los aspecios que
complementan ¢l proceso de induccién son los siguicntes:

62MC. GEMEE, Wiltiom..cLal Copacitacion, Adiesiramicnte y Formocidn Profesional..p. 154,
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- Dar una conferencia, en la que se de informacién de una manera
general acerca de la empresa.

- Pasar alguna pelicula que hable sobre la compaiifa.

- Hacer uma visita a la empresa, para que se conozcan las
instalaciones.

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

- Nombrar a un auxiliar temporal para que le brinde la ayuda
necesaria.

- Hacer una descripcién de! puesto & desempeiiar en forma escrita,
para que vea hasta dondc llegan los limites de sus funciones y
responsabilidades.

- Proporcionar al empleado un manuat de bienvenpida, (ue contenga
la informacién detallada de la empresa.63

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

GIGRADOS ESPINOSA. Jaime..op cit.p.258.
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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 um salario”. &4

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, ete.

- Duracién del trabajo, estableciendo si la relacién de trabajo
es: por obra determinada, por tiempo determinado o por
tiempo indeterminado.

- Dererminar con precisi6n los servicios que deben prestarse.

- Establecer el lugar en donde debe presentarse el trabajador.

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

- El salario, el dia y el lugar de pago de!l mismo.

64 ARIAS GALICIA, Fernando..op cit.p,278.
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- Las cliusulas de cudndo y cémo seréd capacitadc el
trabajador.

- Dias de descanso, vacaciones y demds condiciones, en que
convengan el trabajador y el patrén. 65

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

Por otro lado, entre la informacién que debe contencr el manual de
bienvenido, el cual debe ser repartido a todos los empleados de nuevo
ingreso, se encuentra la sigueiente:

- En primer lugar, debe coniener 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, la
importancia que tendrd su trabajo, para el mejor funcionamiento de la
misma.

- Posteriormente, se debe incluir un resumen de la historia de la compaiifa,
para que asi el trabajador conozca la antigiicdad de la misma. los logros
que ha alcanzado y los productos o servicios que aporta a iz sociedad.

65GRADOS ESPINOSA,Jaime.gp cit.p.68.
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- S¢ debe incluir un esquema sobre la organizacién de la empresa, cn
donde se expliquen brevemente las funciones que desempefia cada una
de las dreas de la compafia, para que asf el trabajador tenga una nocidn
de cémo funciona la organizacién.

- Ademds se deben cstablecer claramente las normas y las polfticas de la
empresa, pues son las que gufan el comportamienio de los empleados en
las distintas situaciones y circunstancias,

Para Arias Gatlicia, las politicas "son las lineas generales de conducta, que
deben establecerse con el fin de alcanzar los objetivos; permitindo ademis
al persona! directivo de una organizacién, tomar decisiones en cualquier
momento ante una determinada situacién" 66

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

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

66ARIAS GALICIA, Fernando.gp gil,,p.291.
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En muchas empresas, las normas y las polfticas de la organizacién, se
encuentran establecidas en el reglamento interior de trabajo.

Para Jaime Grados, el reglamcnto interior de trabajo es "el conjunto de
disposiciones obligatorias, que deberdn observar trabajadores y patrénes,
para crear un medio que permita el buen desarrollo de sus labores en la
empresa”.67
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 itiles de trabajo.

- Dias y lugares de pago.
- Normas de prevencién de riesgo de trabajo.

- Disposiciones disciplinarias y procedimientos para su
aplicacién.

67GRADOS ESPINOSA.Jsime..op cit..p.87.
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- Permisos y licencias.

- Las demds 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 contencr las prestaciones, que son la gran variedad de
medios que la empresa utiliza para motivar a sus empleados, a cambio del
trabajo que realizan.

Las prestaciones empezaron a proporcionarse a los empleados a partir de
1920, como un incentivo para los trabajadores, ademids del sueldo que
tenfan asignado.

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

Algunas de §as prestaciones que otorgan de manera general la mayorfa de
las empresas son las siguicntes:

68 ARIAS GALICIA, Fernando.gp cit.p.295
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+ Sueldo o Salario; que es lo primero que recibe el trabajador como una
remuneracién adecuada y justa por la realizacién de su trabajo.

Arias Galicia lo define como "la retribucidén que debe pagar el patwrdn al
trabajador, y que puede ser semanal, guincenal o mensual®.70

Representando para la mayorfa de las personas, la vnica fuente de
sustento, por 1o que resulta una motivacién poderosa para el trabajador.

+ Dias de Descanso; a todo trabajador le corresponde un dfa de descanso por
cada 6 dias de trabajo, pero en la mayorfa de las empresas se toman como
dias de descanso los sibados y los domingos.

Existiendo ademis algunos dias de descanso obligatorio con pago integro
del salario, que son los siguientes:

- I* de Enero

- 5 de Febrero

- 21 de Marzo

- 1% de Mayo

- 16 de Septicmbre
- 20 de Novimbre
- 25 de Diciembre

69jbidem..p.374
70ibiden..p.195
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+ Vacaciones; tiene derecho a tomar wacaciones todo aquel trabajador que
haya prestado cuando menos un afio de servicio em la empresa.

+ Aguinaldo y Participadén de Utilidades; todos los trabajadores que
tengan un determinado tiempo de trabajar en la empresa, tienen derecho a
participar de las utilidades de la misma; y a recibir un dinero extra por
haber trabajado todo ¢l afic en la cmpresa, 4 lo que se le conoce como
aguinaldo.

+ Servicio Médico; a todos los empleados se les debe proporcionar una
ayuda, en lo referente al cuidado de sty salud y la de su familia,
inscribiendolo en el IMSS, o ea ¢l [SSSTE,, en donde €l y su familia pueden
ser atendidos en caso de enfenmellad o de accidente.

+ Capacitacién y Adiestramiento; iideméds dle la capacitacién inicial, los
empleados necesitan seguir adquirien'do los «conocimientos que contribuyan
tanto a su desarrollo personal como jorofesianal.

En general estas son las prestacioncs que por ley, toda empresa debe
ofrecer a sus trabajadores; pues dichas prestaciones ayudan a fomentar un
mejor ambicnte de trabajo, y proporcionan al trabajador, toda Ia ayuda
posible y efectiva, para que logre por sf mismo su méximo
perfeccionamiento.
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Asf se puede ver la importancia que ticne ¢! proceso de induccién: pues es
indispensable que ¢l trabajador conozaca los derechos y las obligaciones
que adquierc al ingresar a la empresa.

Desafortunadamente, la mayoria de los jévenes que acaban de concluir su
periodo escolar, no han tenido ningdn tipo de experiencia 3aboral, y no
saben ¢6mo s¢ pucden aplicar los conocimienlos «que acaban de adquirir en
la escuela al trabajo. Encontrandose ademis con que la mayorfa de lzs
empresas piden un determinado nivel de experiencia, de la que muchos de
eilos carecen.

Por lo que es indispensable que todas. las empresas realicen un nuevo
programa dirigido especificamente a los empleados que son recién
egresados de alguna institucién ecducativa, y que no tienen ningin tipo de
experiencia laboral; pues a diferencia de los demeas empleados, ncocsitan
una induccién especial que los ayude a conocer y a integrarse rdpidamente
al dmbito laboral.

Dicho programa especial, podrfa consistir en dar una serie de cursos
especizles de toma de decisioes, de anidlisis y resolucién dec problemas, etc.,
que ayuden al empleado a incorporarse y a conocer el ambiente laboral.

En escuchar algunas pldticas, en las que algunos de sus compafieros de
trabajo, relaten las experiencias sobre sus primeros dias de wabajo; de las
cuales el emplcado pucde aprender y retomar algunos aspectos.
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Y finalmente, en pasar algunas peliculas sobre como deber ser el
comportamiento en ¢l trabajo, de las que el empleado puede aprender todo
lo referente 2 las relaciones humanas dentro de la empresa, y de otros
aspectos que le serdn de gran utilidad para el desempefio de su trabajo.

En conclusién, debe ser un programa en el que la empresa le dedique un
poco mds de tiempo a cstas personas, para ayudarlas a adaptarse
rdpidamente a su nueva forma de vida en el trabajo.
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CAPITULO 1V: DERIVACION PRACTICA
IV.l Definicién del Problema de Investigacién.

Actualmente ni las Universidades ni las Empresas han asumido Ia
responsabilidad de ofrecer un programa de induccién que les indique a los
jévenes recién egresados de la Universidad cudl es la mejor forma de
presentarse en las empresas para pedir empleo, y cudles son los pasos quc
se siguen en el proceso de reclutamiento y seleccién de personal hasta el
momento en que es contratado el nucvo cmpleado, y la empresa le
properciona un manual de induccién, e¢n el que s¢ le da a conocer la
informacién necesaria para que logre incorporarse lo mds pronto posible a
la organizacidn,

IV.2 Justificacién del Instrumento,

El instrumento que se utilizé fuc el cuestionario, ya que de esta manera los
sujetos a los que se les aplicé proporcionaron informacién que fue de gran
utilidad para la investigacién.

El instrumento se eligié por ser el mds adecwado para llevar a cabo la
investigacién porque:

a) Se puede aplicar a Varios Sujetos al mismo tiempo, haciendo mds rdpida

la investigacién.

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

c) Provee una alta proporcién de respucstas,

d) Es ficilt de administrar y dec responder.
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e) Es fécil de tabular e interpretar existiendo la posibilidad de que los
resultados sean lo meas objetivos posible, ademds de que la informacién
que sc obtiene es clara y precisa.

IV.3 Alcances de la Investigacién.

Con esta Investigacién se pretende conseguir informacidén sobre si es
realmente necesario para los j6évenes egresados de la Universidad contar
con un recurso que les ayude a conocer y a imegrarse mds f4cil y
rdpidamente al trabajo.

1V.4 Objetivo del Instrumento

Lo que se preterde con este instrumento es:

a) Oblener informacién rcal y vilida que aywde a comprobar los datos de la
investigacién tedrica.

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

IV.5 Limitaciones del instrumento.

a) No todas las respuestas de los cuctionarios suclen ser contestadas con
veracidad.

b) La muestra no puede ser totalmenie representativa, ya que finicamente
representa a un sector de la poblacién.
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{V.6 Definicién de la Muestra

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

Debido a la gran cantidad de instituciones de educacién superior que
existen en la Ciudad de México, se realizaron los siguientes pasos, para
poder Hegar a la definicién de la muestra.

a) Se investigé en la Asociacién Nacional de Universidades e Institutos de
Enscflanza Superior (ANUIJES), el nimero de Instituciones de Educacién
Superior que hay en cada Zona, en donde se obtevo la siguiente
informacidn:

ZONA Numero de Instituciones de
Educacidn Superior

Norte 20

Sur 23

Este 10

QOesle 15

b) Se eligié la Zona Sur por ser la que cuenta con un mayor mimero de
instituciones de educacién Superior.

Posteriormente se investigaron las carreras quc imparten cada una dec las
instituciones de esta zona, presentandose la informacién en el siguiente
cuadro: .
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Instituciones de Educacién
Superior

Carreras que Impanen

[ Universidad Lalina

- Contadurfa
- Administracién

- Contaduria - Informética
- Administracién - Finanzas
- Mercadotecnia - Rel. Industriales

r ISEC
|

Instututo Tecnolégico
Roosvelt

- Contadurfa - Trabajo Social
- Administracion de emp. turisticas

| Centro de Estudios de Ia Com.Social

- Contadurfa - Administracién

I} Centro de Educacién Profesional

- Contaduria - Admon. - Informdtics

[ Instituto Tecnologico Auténomo
He México (ITAM)

Centro de Esiudios Universitarios |- Contadurfa - Administracion
Londres - Informética
Tecnolégico de Estudios - Contaduria - Administracion
Contables y Administrativos - Informitica
I Instituto dec Ensefianza Superior - Contaduria - Administracién
bn Contadurfa y Administracién - Administracién Industrial
- Contaduria - Actuaria - Derecho

- Admon. - Economfa - Ciencias Soc.
- Computacién - Estadistica - Mat,

L universidad Chapultepec

- Contadurfa - Administracion
- Admon. de empresas turfSticas

L Universidad de la Comunicacién

- Contaduria - Administracién
- Comunicacién

L Universidad del Distrito Federal

- Contadurfa- Derecho - Informdtica
- Admon. - Psicologia - Periodismo

+ Universidad del Valle
de México

- Admon. - Admon. de Empuur,

Arquiticctura - Ciencias de la Com.

- Contaduria - Derecho- Disefio Graf,
- Ecologfa - Economia - Finanzas

- Ing. Industrial- Eléctrica-Mécdnicy
- Quimica-Mercadotecnia-Pedagogfa
- Psicologia - Rel. Ind. - Rel. Pub.
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Instituciones de Educacién
Superior

Carreras que imparten

Universidad Pedagégica Nacional

Pedagogia - Psicologfa

Universidad Intercontinental

*

Admon- Admon. de Emp Hoteleras
Arquitectura- Ciencias de la Com,
Turismo - Contaduria - Derecho
Filosoffa - Odostologia - Pedagogfa
Psicologfa - Relaciones turfsticas

Universidad Simén Bolivar

Administracién - Biologia
Ing. de Alimentos - Diseiio Gréfico
Lic. en Educacién Primaria

Universidad Panamericana

Economfa - Pedagogfa - Derecho
Admon.- Filosoffa- Contaduria
Ing. Industrial - ElectroMecdnica

Universidad La Salle

Arquitectura- Contadurfa- Derecho
Administracién-Filosoffa-Medicina
Quinica - Ing. Civil - Mec. Elec.

Universidad Anahuac
del Sur

Ciencias de la Com. - Economia

-Ing. Industrial-Mecinica-Sis Comp.
-Psicologia-Actuarfa-Administracién

Admon. Turfstica - Arquitectura
Contaduria- Derecho- Diseiio Graf.,
Rel. Ind.« Rel. Internacionales

Universidad Pedregal
del Sur

Derecho - Contaduria - Admon.
Disefio Gréfico- Rel. Industriales

Universidad Latinoamericana

Contaduria - Administracién

Universidad de las Amdricas

Administracién
Contaduria
Administracién de emp. Turisticas

-Universidad  Auténoma Metropolita

¢

Administracion
Contaduria-Derecho - Informilica
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¢) Por la gran cantidad de carreras que existen en dichas instituciones y
por ser sus egresados los profesionistas Contratados con mayor frecuencia
en la empresa Vycmex S.A. de C.V. que es en donde se va a realizar un
manual de induccién que ayudarf a establecer fa diferencia entre el
proceso de induccién que deben ofrecer las instrucciones educativas a sus
futuros egresados, y el que deben ofrecer las empresas a sus nueves
empleados.

Las Carreras elegidas son:

- Administracion de Empresas

- Contaduria

- Psicologfa

- Pedagogia

- Relaciones Industriales

- Ingenterfa Industrizl, Electromecdnica y en Sistemas Computacionales.

d) Como todas las instituciones de educacién Superior de la Zona Sur de Ja
Ciudad de México imparten por lo menos una de las carreras seleccionades
tomarfa mucho tiempo cl tener contacto con cada una de ellas y los
resultados obtenidos podrian ser muy gencralizados, pues cada institucidn
cuenta con sus politicas generales, tiene su propia filosofia y persigue
diferentes objetivos; siendo imposible obtener informacién de una
poblacién tan amplia.

Por lo que se eligieron dnicamente las universidades que ofrecen por lo
menos cuatro de estas carreras.
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e) Quedando finalmente 5 Universidades que se presemtan a comtinuacién y
un Institito que fue eliminado por no estar considerado como Universidad.

Universidad Carreras de
Investipacién
Universidad del Distrito - Administracién - Contadur(a
Federal - Informiética - Psicologia
Universidad Intercontinental | - Administracién - Contadurig
- Pedagogfa - Psicologia
- Administracién - Contaduria
Universidad Panamericana | - Pedagogfa - Ing. Industrial
- Ing. Electro Mecédnica
- Administracién - Contadur{
Universidad Anahuac del | - Psicologfa - Relaciones Ind.
Sur - Ing. Ind. - Electro Mecdnica
- En Sisteams Computacionales
Plantel Tlalpan de la - Administracién - Contadurfa
Universidad del Valle de - Pedagogia  -Psicolopfa.
México

Nota.- La Universidad det Valle de México cuenta con 3 planteles en la Zona
Sur:

- Xochimilco, que es preparatoria \dnicamente

- San Angel, que imparte sélo 2 licenciaturas

- Tlalpan que imparte 10 licenciatutas

Por lo que la investigacién de campo se aplicé solamente en este 1iltimo.

f) Posteriormente se realizé una investigacién en cada Universidad para
conocer la poblacién total de alumnos del dltimo semestre por carrera, para
asi poder determinar la muestra.

Obteniendo los siguientes resultados:
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Universidad | Poblacién total| No. de Carreras No. de Pobtacidn Totalf Poblacidn total
Totales Carmeras de por Carrera det dtimo
invastigacién Semestre
Administrackén] Administracién
190 28
Universidad Contadurla Contaduria
del 900 6 4 120 18
Distrite Alumnos Informética Informética
Federal 190 30
Psicologla Psicologla
130 23
Administracién| Administracién
475 80
Contadurla Contaduria
Universidad 4481 12 4 400 63
Inter- Alumnos Pedagogla Pedagogia
continental 365 78
Psicologia Psicologla
400 87
Admini | adr "
337 50
Contaduria Contaduria
Enlre 250 35
1950 Padagogia Pedagogia
y 8 5 335 85
Universidad 2000 Ingeniarla Ingenieria
Panamericana Alumnos Industrial Industial
225 40
Ingenieria Ingsnleria
Electro Electro
Macinica Mecénica
150 25




Universidad Pob!acién No.de No. de Poblacion Poblacién
Yotal Carreras Carreras de total por Total del
Totales. investigacién Carrera Gitimo
Semestre
ingenieria Ingenieria
Industrial Industrial
340 56
Ingeniaria ingenieria
Mecanica Macénica
290 48
Entre Ingenieria enf Ingenieria en
Universidad 5500 Sistemas Sistemas
Anahuac y 15 7 465 78
del 5643 Psicologfa Psicologia
Sur Alumnos 355 71
Administracién} Administracién
470 81
Contadurfa Contaduria
455 73
Retacionas Relacienss
Industriales | Industriales
450 75
Administracién] Adminlstracién
Plantel Entre 470 90
Tialpan de la 4000 Contaduria Contaduria
Universidad y 10 4 420 78
del Valle de 4500 Pedagogia Pedagogla
Méxice Alumnos 450 98
Psicologfa Psicologia
455 100
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Debido a fa gran Cantidad de alumaos que estan cursando el dltimo
semestre en cada licenciatura. Se decidié aplicar el instrumento al 10 % de
fa poblacién, quedande un total de 160 cucstionarios distribuidos de la
siguiente manera:

Universidad Cararas Cuestionarios por Total de Cuestionarios
carrera por Universidad
« Administracién 7
Det! Dlstrito - Contaduria
Federal - Psicologia
- Informética
- Administracién
Intercontinental - Contaduria
- Psicologia
- Pedagogla
- Administracién
- Contadurla
Panamericana - Pedagogla
- Ing. Industrial
-Ing.Electro Macénica
- Administracién
- Contaduria
Anahuac + Psicologla
del - Ing. Indusiriat
Sur -ing.Electro Macénica
- Rel. Industriales
- Ing. en Sls. Comp.
Plantel Tlalpan - Administracién
de la Uni dad |-C dur!,
del Vaile de México | - Psicologia
- Pedagogla

26

29

at

45

& U N D N DO N[O NS ND N D

<

29

O N O N,

El instrumento que se aplicé fué el siguiente:
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CUESTIONARIO

El siguiente cuestionario serd de gran utilidad para ia realizacién de una
investigacién académica, cuyos datos serdn completamente confidenciales.

Agradezco de antemano tu cooperacién
Datos Generales

Universidad Semestre
Carrera Edad

Marca con una "X" la respuesta que consideres mds adecuada.
1. Piensas que la educacién es:

a) Fundamental en la vida del hombre.
b) Necesaria para su formacion.
¢) Un complemento para lograr su descnvolvimiento.

2. La educacién €s un proceso que:

a) Termina junto con ¢l periodo escolar,

b) Termina cwando el hombre alcanza la madurez.

c) Nunca termina, pucs el hombre nunca deja de adquirir
conocimientos.



3. Crees que es necesario que el hombre estudie v se prepare para:

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

4. ( Cudl consideras que es la funcidn principal de la capacitacién

empresarial?

a) Motivar y actualizar al personal.
b) La superacién v el perfeccionamiento humano.
¢) Aumentar la productividad de las empresas.

5. Piensas que es necesario preparar a los jovenes recién egresados de la
Universidad para enfrentarse a la vida laboral porque:

a) As{ pueden adaptarse répidamente a la empresa.
b) La cntrada 2 la empresa es mds ficil.
c) Ayuda a su desarrotlo profesional.

6. { A quién crees que le corresponde prepararlos ?
a) A la Universidad.

b} A la empresa.
c¢) A ambas.

i
]
‘
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7. ¢ Cémo crees que pueda Hevarse a cabo esta induccidn ?

a) Mediante un curso.

b) A través de un manual.
¢) Con platicas sobre el tema.
d) Otros

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

a) Indispensable para poder adaptarse a la empresa,
b} Una ayuda para conocerla mejor.
¢) Unicamente un trimite para ingresar a ella.

9. ¢ Te han dado en la Universidad algdn tipo de otientacién sobre cémo
debes presentarte en la empresa para pedir empleo?

a) Si Cuidl
b) No

10. ;, Cudl crees que es una de las funciones principales de la empresa?

a) Preparar y formar a sus trabajadores.
by Ayudar al prograso tecnolégico.
c) Satisfacer las demandas de la <ociedad.

11. ¢ Qué tipo de informacién crees que debe comtener un manual que
facilite tu induccién a la empresa ?
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Este instrumento tiene come finalidad alcanzar los siguientes objetivos:

Objetivos Particuiares Indicadores No. de Pregunta

Identificar al proceso
educativo como un
factor indispensable Educacién 1,2,3,9
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

Mpreciar la importancial
del proceso de
nduccién, para facilitar
la adaptacién de los Induccién 4,56 7, 1
6venes egresados de la
Universidad a 1a
empresa
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Condiciones de Aplicacién del instrumento

a) Universidad del Distrito Federal.

Se aplicaron 26 Cuestionarios en total y la Coordinacién de cada carrera
cligié a las personas que debfan contestarlo, proposrcionando un salén para
la aplicacién.

b} Universidad Intercontinental
Se aplicaron 29 cuestionarios de forma aleatoria en diversas partes de la
Universidad,

¢) Universidad Panamericana.
Se aplicaron 31 cuestionarios de forma aleatoria, e¢n la cafeterfa 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.

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

En general no hubo ningin problema para Ia aplicacién del instrumento
pues todas las instituciones brindaron su apoyo y su cooperacidn.
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IV.7 Prescntacién de los Resultados

1. Piensas que la educacion es:
a) Fundamental en la vida del hombre.
b) Necesaria para su formacién.
¢) Un complemento para lograr su desenvolvimiento.

80 -k 53

40%

-
a
1
T

a b [~

2. La educacién 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.

20 75t

0 ast

o
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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 desarrcllo integral,

c) Obtener ur mejor nivel de vida.
00 4
30 4
B0 1.
70 o4
60
o ] 51%
0 358
30 L
20

10 -T

12¢

4, ¢ Cudl consideras que es la funcién principal de la capacitacién
cmpresarial?

a) Motivar y actualizar al personal.

b) La superacién y el perfeccionamiento humano.

¢) Aumentar la productividad de las empresas,
100 4
]
BD o
T -4
60 afe
57 o4
40 =
w
20 -
Ul 9%

50%
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5. Picnsas que es necesario preparar a los jévenes recién cgresados de la
Universidad para enfrentarse a la vida laboral porque:

a) Asfl pueden adaptarse rdpidamente a la empresa.
b) La entrada a la empresa es miés facil.

¢) Ayuda a su desarrollo profesional,
100 &
99 =+
80 o1
T0 -4
60 ap
50 46% 450
40 4
30 4
20 -4
10 4 7%

6. { A quién creces que le corresponde prepararios ?

a) A la Universidad.
b) A la empresa,

¢) A ambas.
106 4
90 o
80
T0 -
60 4
50 4L
o 338 —2%
30 4 28%
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7. { Cémo crees que pueda llevarse a cabo esta induccién 7

a) Mediante un curso.

b) A través de un manual.
¢) Con platicas sobre el tema.
d) Otros

190 4

90 o
8
70
[
L N
ra 37

30+

20 =
ol 9

Tt

53%
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8. Piensas que el proceso de induccién a la empresa es:

a) Indispensable para poder adaptarse a la empresa.

b) Una ayuda puara conocerla mejor.

¢) Unicamente un trimile m4s para ingresar a ella.
e 4
90 4
8 4
70 4
67 afe
t0
0 4 37%
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9. ¢ Te han dado en la Universidad algdn tipo de orientacién sobre cémo
debes presentarte en la empresa para pedir empleo?

a) Si Cul
b) No
120 100%¢
90
B0
70
60
50
40
3%
20
19
o
a b

10. ¢ Cufl crees que es una de las funciones principales de la empresa?

a) Preparar y formar a sus trabajadores,

b} Ayudar al prograso tecnolégico.

c) Satisfacer las demandas de la sociedad.
100 4

90 o
80 -

[ Y 16t

5%
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t1.- Qué tipo de informacién crees que debe contener un manual que
facilite tu induccién a la empresa

Cémo llenar una solicitud de emplco.
- Qué datos piden gencralmente en las solicitudes.

- C6émo hacer un currfcutum.
- Qué datos se deben poner en el currfculum.
- Qué documentos se deben llevar al pedir empleo.

- Qué tipo de preguntas hacen en las entrevistas.

- En qué consiste el proceso de reclutamiento y seleccion.
- Qué tipo de examenes hacen para cntrar a una empresa.
- En qué consisten los excamenes psicométricos.

- Cémo es recomendable presentarse para pedir trabajo.

IV.8 Interpretacién de los Resultados

Pregunta 1

La pregunta fué formulada para conocer el concepto de la educacién que
tienen los jovenes, y se encontré que el 53 % respondi6 que la educacidn es
un proceso fundamental en fa vida del hombre, lo que indica que en la
actualidad los jévenes estan mids concientes de la importancia que tiene ¢l
proceso educativo, para poder alcanzar una formacién integral.

Pregunta 2

El 75% estd de acuerdo en que la educacién es un Pproceso que aunca
termina, pues el hombre nunca deju de adquirir conocimientos, por lo que
siempre decbe mantener actualizados sus conocimicntos, estando bien
presparado para afrontar y resolver adecuadamentc ios problemas que se
le presentan din a dia.
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Pregunta 3

El 51% afirma que es necesario que el hombre estudic y se prepare para
poder alcanzar un desarrollo integral, el cual no se logra inicamente a
través de la educaci6n tradicional sino también por medio de una constante
capacitacién, que lo ayude a realizar cada vez mcjor su trabajo y a
desarrollarse tanto en el campo profesional como en el personal,

Pregunta 4

El 50% respondié que la funcién principal de la capacitacién empresarial es
aumentar la productividad de las empresas, sin tomar en cuenta la
motivacién y el perfeccionamiento humano, lo que indica que en algunas
organizaciones todavfa no se considera al hombre como el elmento mis
importante dentro de la empresa.

Pregunta 5

El 46% piensa que cl preparar a los jévenes recién egresados de la
universidad para enfrentarse a la vida laboral puede hacer mis ripida su
adaptacién 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
j6évenes universitarios estd conciente de que no cucata con la preapracidn
suficiente para iniciarse en el trabajo.

Pregunia 6

Existe un desacuerdo sobre quién es la responsable de preparar a estos
j6vencs para enfrentarsc 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 mds convenicute es que ambas traten de proporcionar
la mayor ayuda posible para facilitar a los jévenes ¢l paso de Ia
universidad a la empresa.
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Pregunta 7

Esta pregunta se realizé par saber cufl es la mejor forma de llevar a cabo la
inducci6n, y el 53% respondié que es mis ficil a través de un manual, pues
ésta es la manera mds prictica de contar con la informacién en ¢l momento
en que se necesite, sin necesidad de memorizarla.

Pregunta 8

El 51% piensa que el proceso de induccién a la empresa es indispensable
para poder adaptarse mds ficil y rdpidamente a la empresa, lo que indica
que los jévenes universitarios estan concientes de que la falta de este
proceso dentro de las empresas podria afectar en cierto modo la eficiencia
en la realizacién del trabajo de los nuevos empleados.,

Pregunta 9

El 100% respondié que no se le ha dado en la universidad ningtin tipo de
orientacién sobre cémo debe prescntarse 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 informacién
necesaria, que les permita incorporarse y les haga mds f4cil su integracién
a la vida laboral.
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Pregunta 10

El 48% afirma que una de las funciones principales de la empresa es
preparar y formar a sus trabajadores, y el 46 % piensa que es el satisfacer
las demandas de la Sociedad; lo que indica que los jévenes universitarios
consideran a la empresa como una institucién que contribuye tanto al
desarrollo profesional del hombre como a la realizacion del bien comin de
fa Sociedad en general.

Pregunta 11

Esta pregunta se realizé con el fin de saber qué temas les interesan
vealmente a los jovenes, para realizar un manual que facilite su induccién a
la empresa, de tal modo que en €l encuentren una guia que les ayude a
conocer los aspectos que les van a permitir ingresar mds ficil y
rdpidamente a la empresa,
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Conclusiones Preliminares

1.- La mayor parte de los estudiantes esta concientec de que la educacién es
un proceso indispensable en la vida del hombre para lograr su formacidén
integral, pues nunca deja de adquirir conocimientos.

2.- El proceso de induccién es uwna parte importante de la Capacitacién
empresarial, por lo que es necesario proporcionar una buena induccién que
permita la rdpida adaptacion del nuevo trabajador a la empresa.

3.- Es indispensablc que tanto las universidades como las empresas
proporcionen dicha induccién, pues a las universidades les corresponde
orientar a sus futuros egresados sobre como dehen presentarse en las
empresas para pedir empleo, y a las empresas les corresponde preparar a
sus nuevos empleados para que logren adaptarse mds fdacil y rdpidamente
al trabajo.

4.- Se llegd a la conclusién de que la manera més fdcil de proporcionar wun
proceso de induccion para los jévenes egresados de la umiversidad, es
mediante un manual que contenga la mayor informacién posible sobre
todos los aspectos referentes al proceso de reclutamiento y seleccion de
personal de las empresas.
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1IV.9 Propuesta Pedagégica

Debido a que ni las universidades ni las empresas han asumido la
responsabilidad de proporcionar a los jévenes recién epresados de la
universidad un programa de induccién a la empresa, que les permita
conocer de manera general el procedimiento que sc debe seguir para pedir
empleo, facilitando asf su ingreso a la empresa y haciendo mds rdpida su
adaptacién al ambiente laboral, se¢ decidié realizar dos manuaies de
induccién, por ser la manera més prictica de tener a mano la informacién
necesaria.

De esta manera la propuesta pedagégica que se ofrece ¢std constituida por:
A) Un manual de induccién de los jévenes universitarios a la empresa.

B) Un manual de induccién de los empleados de nuevo ingreso a una
empresa determinada.

Diselo pedagégico

El primer manual va dirigido especificamente a los jévenes recién
egresados de la universidad, por lo que se utilizé un lenguaje sencilio y facil
de comprender, agregando algunas ilustraciones para hacer mis 4gil e
interesante su lectura,

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

- Una breve introduccidn

- El objetivo general del manual
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- Cémo elaborar un curriculum vitae
- Principales fuentes de reclutamiento
- Proceso de seleccién de personal

El segundo manual va dirigido a todos los empleados de nuevo ingreso de la
empresa VYCMEX S.A. de C.V. por io que se utiliz6 un lenguaje un poco més
formal, agregando también algunas ilustraciones para hacer mds llamativa
su lectura.

Su objetivo es proporcionar la informacién nccesaria para hacer mis fdcil y
ripida la adaptacién del empleado al nuevo ambiente de trabajo y a la
organizacién en general. Conteniendo bdsicamente los siguientes aspectos:

- Mensaje de binevenida

- Breve historia de la organtzacién

- Organigrama y funciones principales del personal

- Politicas generales de la empresa

- Prestaciones y servicios al personal

- Informacidén referente a permisos y ausencias

- Recomendaciones generales.

A continuacién se presenta €l manuval de induccién dirigido especificamente
a los jévenes recién egresados de la universidad, en el que se le dan a
conocer de mancra general los pasos que debe seguir al presentarse en una
empresa para pedir empleo de tal forma que esta infromacion le sirva de
gufa y le facilite su primer contacto con la empresa en la que desea laborar,
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MANUAL

DEL

UNIVERSITARIO
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pd

INTRODUCCION D .

La universidad ticne como fin educar y preparar al hombre para ocupar un
puesto importante dentro de la Sociedad en la que vive, proporcionandole
las bases necesarias para poder construir una Sociedad mejor.

En donde su formacidén ética representa un papel primordial, pues cada
profesién cuenta con una serie de deberes y obligaciones que tieme que
cumplir de tal modo que cada hombre busque su propio perfeccioanmiento
conciente y libremente a través de la verdad. Asi, los estadizntes al
concluir sus estudios profesionales, cuentan con los conocimientos
necesarios para iniciarse a la vida laboral.

Por su parte, las empresas siempre buscan la manera de rodearse del
personal mejor preparado, para asi incrementar la calidad y la
productividad de las mismas; colocando en cada puesto a las personas con
las aptitudes necesarias y habilitandolas para ocuparlo.

Por cllo, es neccsario que los jévenes recién epresados de la wniversidad
conozcan en forma general los pasoso que se siguen en el proceso de
reclutamicnto y seleccidn de personal, para hacer méis ficil y rdpido su
ingreso a la empresa.

De este modo el presente manual ofrece la siguiente informacidn:
- Cémo elaborar un curriculum vitac

-Principales fuentes de reclutamiento

- Proceso de seleccién de personal
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pd
[ OBJETIVO GENERAL lj .

Proporcionar a Jos jovenes recién egresados de la
universidad upa guia en la que encuentren los
aspectos que deben conocer para poder ingresar

miés fdcil y rdpidamentc a la empresa.
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Z
COMO ELABORAR UN CURRICULUM VITAE ﬂ

El curriculum vitae es el conjunto de datos relativos al historial profesional
de los trabajos realizados y a la situacion actual que califica a wna persona
siendo éste su carta de presentacién ante la empresa en la que desea
laborar; por lo que debe presentarse  a midquina, muy limpio. sin faltas de
ortograffa y con la mayor informacién posible completamenie veridica.

Asf, el curriculim vitae debe contenrer principalmente la siguiente
informacién :

En la portada deben aparecer los siguientes datos.

FOTO

CURRICULUM VITAE

NOMBRE
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IDATOS GENERALES

Nombre :
Fecha de Nacimicnto :

Lugar de Nacimicnto :

Nacionalidad :

Domicilio Particular :

Teléfono Particular

Estado Civil :

Registros de ley

Registro Federal de Causantes :
Nimero de Licencia :

Nimero de Pasaporte :

1l PREPARACION ACADEMICA

Instruccion Institucién Fechas Docto obtenido
Primaria

Promedio

Secundaria

Preparatoria

Universidad

Tiwlo de ia Tesis :




11l IDIOMAS

Idioma Lec

IV. EXPERIENCIA LABORAL

Nombre de la Institucién :

99

Habla

Escribe

Direccidn :

Teléfono :

Puesto Dcscmpcfiado :

Duracién :

Sueldo :

V HABILIDADES ESPECIALES

Mancjo de calculadoras :
Manejo de Computadoras;

Otras :
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.

PRINCIPALES FUENTES DE RECLUTAMIENTO lj

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 cn cada uro para clegir a la persona adecuada
para el puesto adecuado.

Al momento de presnetarse una vacante en las empresas se puede recurrir
a dos fuentes de reclutamicnto :

a) El Reclutamicnto interno.- que consiste en buscar al personal que
ocupard la vacante dentro de la misma organizacién.

b) El Reclutamiento Externo .- que consiste en buscar al personal que
ocupard la vacante, en las universidades o en las escuelas técnicas, y a
través de propagandas en los diversos medios de comunicacién.

En esta ectapa interviene dnicamente la empresa, y ¢l solicitante no diene
ninguna participacién, pero es importante tomarlo en cuenta y darla a
conocer por ser la parte anterior al proceso de seleccién de personal.
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pa
r PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL ij

La seleccién de personal consiste en analizar las habilidades y las
capacidades de las personas que buscan emplco, sobre bases objetivas. En
cste sentido se pretende saber cudles son las que tiene mayor potencial
para ¢! desempefio del pucsto, y mayores posibilidades de desarrollo tanto
personal como dentro de la organizacién.

Teniendo como principal finalidad e) dotar de clementos humanos a la
empresa de acuerdo con su filosoffa,

Para poder realizar una seleccién objetiva es necesario recurric al uso de
algunas técnicas como el andlisis de puestos, la aplicaciéon dc pruchas
psicométricas, encuestas socio-econdmicas, etc, a fin de eliminar hasta
donde sea posible la subjetividad cn las decisiones.

Cada empresa tiene sus propias politicas de seleccién pero en general los
pasos mds frecuentes que se siguen cn este proceso son los siguientes :

A) Proporcionar una solicitud de empleo.

B) Primera entrevista

C) Aplicacién de exdmenes psicométricos

D) Segunda entrevista

E) Realizacién de estudio socio - econdémico

F) Entrevisia final con el jefe dcl puesto a ocupar

G) Examen Fisico.

H) Contratacidn.
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A) Solicitud de Empleo

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

Recomendaciones :

Todas las solicitudes deben lleparse a mano, muy limpias, con letra legible,
sin faltas de ortograffa; se deben tratar de contestar todas las preguntas
con la mayor informacién posible y completamente veridica.

Solhweilod
Oe Euples D

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

Es el primer contacto con Ia empresa, en donde se entrega la solicitud con
teda la informacién requerida.

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

v, U

Recomendaciones :

Como esta entrevista es el primer contacto que se tiene con la empresa, ¢s
recomendable presentarse muy bien vestido, contestar con tranquilidad,
proyectar mucha seguridad en une mismo, demostrando los conocimientos
gue se han adquirido, pero reconociendo la inexperiencia laboral.
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C) Aplicacién de Eximenes Psicométricos.

Una vez quc se ha verificado que el solicitante puede reunir las cualidades
necesarias para ocupar el puesto, se procede a la aplicacidn de examenes
psicométricos, que pretenden realizar un estudio sobre las facultades
intelectuales y ¢l cardcter de la persona bdsicamente.

Los exdmenes se realizan a través de pruebas de rendimiento y
personalidad, tratando de medir la inteligencia, la percepcién y la
capacidad de atencién de 1a persona; lo que permitc darse cuenta de si la
persona es capaz dec concentrarse y si es capaz dc scparar los problemas
personales del trabajo, pudiendo de este modo conocer una de las facetas
de su personalidad.

Recomendaciones :

En la mayor parte de los exdmenes psicoméiricos se da un tiempo
determinado para contestarlos, lo que en algunos casos hace que las
personas se pongan mds merviosas, por lo que se recomienda contestar con
calma cada preguata, 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 csta entrevista se le da a conocer al solicitante de manera general, los
resultados de ios 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 s{ mismo y preparado para accptar tranquilamente
cualquier decisidn que se haya tomado en la empresa.

E) Realizacién del Estudio Socio-cconémico.

Si existe alguna posibilidad de entrar 2 la empresa, se le practica ai
solicitante un estudio socio-econémico en el que s¢ comprueban los
aniecedentes del individuo,

Este estudio se realiza en el domicilio particular del solicitante, con el fin de
conocer la influencia que tiene su familia en €I, la situacién econémica en la
que se encucnira, el medio social en el que se descavuclve, etc.
Completandose con los informes proporcionados por las personas que los
conocen y con las referencias del trabajo anterior.

Recomendaciones
Es recomendable recibir cordialmente a la persona encargada de realizar el
estudio, proporcionandole toda la informacién requerida
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F) Entrevista final con el jefe del puesto a ocupar,

Después de realizar el estudio Socio-econémico, cada una de las personas
que han cubierto Ios requisitos necesarios para ocupar el pucsto, tienc una
entrevista individual con ¢l 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 as{ poder elegir a la persona mé4s indicada para ocupar el
puesto.

Recomendaciones :

Es recomendable ir muy bien presentado, watar de no ponerse nervioso,
mostrarse muy seguro en las respuestas y estar preparado para responder
cudl seria tu comportamiento ante determinadas circunstancias de la vida
real y como resolverfas los problemas cotidianos que pudieran presentarse.

G) Exdmen Fisico.

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 completamente sana y que no ecxiste ningin impedimento para
empezar a trabajar de mancra inmediata.
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H) Contratacién,

Después de cumplir con todos los requisitos anteriores, el solicitante se
encuentra en condicién de empezar a trabajar, y de firmar el contrato de
trabajo, en virtud del cual el sufeto 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 temer
presentes al momento de ir a una empresa para pedir empleco.

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 mediante el ejercicio de su profesién
contribuya a la formacién de una sociedad libre y responsable y al
desarrollo y evolucién de su pafs,



A continuacién se prescnta ¢l manual de induccién de la empresa Vycmex
3. A. de C. V. que va dirigido a todos sus smpleados de nuevo ingreso y, que
conticne bdsicamente los siguientes aspectos:

- Mensaje de bienvenida

- Breve historia de la Organizacién.

- Organigrama y funciones principales del personal.
- Politicas 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
ripidamente a su trabajo y a la organizacién en general,
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MENSAJE DE BIENVENIDA j

A nombre de los que integramos este grupo empresarial, le doy la mds
cordial bienvenida, con Ia certeza de que usted también aponari 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 e ha asignado.

El presente manual representa un claro esfuerze de nuestra empresa por
cumplir la mds amplia informacién, sobre sus polfticas, servicios y
beneficios, con el fin de brindar los elementos fundamentales que
satisfagan nuestra necesidad de comunicacién.

Por ello, queremos proporcionarle este manual, esperando que sea una
herraminta \itil para el mejor desempeio de sus actividades.



En especial le damos la bicavenida, a todas aquellas personas que tendrdn
en nuestra empresa su primera experiencia laboral, deseando que dicha
experiencia seca grata para todos.

Pues estamos seguros que con la combinacién del gran nimero de
conocimientos que acaban de adquirir en las instituciones educativas de [as
que han egresado, y la experiencia que los demds miembros que laboran en
esta institucién han adquirido mediante la realizacién de su trabajo, serd
mds fdcil alcanzar los objetivos que nos hemos propuesto.

Se futuro estd en sus manos, comience hoy mismo a iabrarlo con sus
propios méritos, esfuerzo ¢ iniciativa,

Si desea mayor informacién, dirijase a Ja Administracién de personal, en
donde con gusto le atenderdin y le orientarin adecuadamente.

Le deseamos toda clase de €xito cn esta nueva elapa de su vida,

LA GERENCIA GENERAL
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pd
FBHEVE HISTORIA DE LA ORGANIZACION U

VYCMEX 5. A, DE C. V. (Vilvulas y Controles Mexicanos), es una empresa
mexicana que fue fundada el 1° de Febrero de 1984,

Teniendo como objetivo principal e} servir al mercado de la hidradlica, con
la més calificada asistencia técnica, los mejores productos hidrdulicos y el
servicio mis eficiente,

Actualmente se ha mantenido como lider en {a venta, manufactura y
servicio en el campo de los productos hidriulicos, basdndose en el
profesionalismo y dedicacién de todos sus empleados.

Asf nuevamente nos encontramos frente a un nucvo reto, en donde
debemos lograr al méximo nuestros objetivos trazados, sobresaliendo como
seres humanos, como empleados, unidos como empresa y como pafs,
corrigiendo nuestros c¢rrores y mejorando cada dia Jos logros obtenidos
anteriormentc.
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A continuacién se mencionarin algunas de las funciones principales que se
realizan en cada una de las dreas de la empresa.

A) Funciones Principales de la Gerencia General.

1. Coordina actividades del personal que reportan directamente, ejecutan
actividades inherentes al cargo que desmpefia,

2. En ausencia del Gerente Comcrcial autoriza descuentos.

3. En ausencia del Gerente Comercial autoriza procedimientos de
venta(condiciones de pago, créditos, etc.).

4. Periddicamente contacta con clientes potenciales especiales.

5. Autoriza directamente contratacion de personal de acuerdo a
necesidades justificadas,

6. Autoriza directamente salida de informacién técnica especializada sobre
productos VYCMEX.

7. Autoriza, previa justificacion, adquisicién de¢ cquipo y/o materiales
destinados a la produccién.

8. Autoriza directamente salida de equipos a visitas y/o demostraciones,

B) Funciones Principales de! Asistente de la Gerencia General.

1. Debe conocer con exactitud todas las politicas de la empresa.

2. Apoya al Director Genera! en ¢l 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 telefénicas y coordina citas importantes para la
empresa.
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C) Funciones Principales de la Administracién de personal,

1. Elabora, autoriza y clasifica documentos relativos ab personal: altas, bajas,

faltas, incapacidades, etc.
2. Elabora y maneja los expedientes del personal.

3. Elabora estadfsticas sobre ausentismo, rotacién de personal, uso de

prestaciones, etc.

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

Fonacot, etc.
5. Revisa liquidaciones y pagos al personal,
6, Levania actas en cuso de violacion 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 Produccién.

1. Ejecuta actividades inherentes al cargo que desempefia.

2, Coordina junto con la Gerencia de Materiales la fabricacién de productos.
3. Coordina junto con la Gerencia de Materiales la adquisicién de materia
prima.

4. En ausencia del Gerente General y en coordinacién con la Contralorfa
General, contrata recursos humanos, previa justificacién.

5. En ausencia del Gerente General y Gerencia de Materiales, adquiere
materia prima, en su oportunidad reporta el procedimiento justificdndolo.

6. En coordinacién con la Gerencia de Materiales contacta con praveedores,

7. En coordinacién con la Gerencia de Materiales tramita la revisién de
productos terminados.
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E) Funciones Principales de la Gerencia de Materiales

1. Ejecuta actividades inherentes al cargo que desempeiia.

2. Es el responsable directo del buen funcionamiento del departamento de

compras.

3. En ausencia del Gerente General y Contraloria General, autoriza la
compra de materiales y equipos, reportindolo en su oportunidad a Ia

Gerencia General.
4, Coordina la adquisicién de materiales.
5. Coordina la fabricacién de equipos, reportando a la Gerencia General,

6. Coordina la remisién de productos terminados a oficinas centrales o

clientes.

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

materiales.

8. Es el responsable directo del control de existencias (inventarios).
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F) Funciones Principales de la Gerencia Comercial.

I. Ejecuta actividades inherentes al cargo que desempefia (ventas,

comercializacién, mercadotecnia, etc.).
2. Autoriza descuentos dircctamente.

3. En auscncia del Gerente General y en coordinacién con la Contralorfa

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

4. En ausencia del Gerente General y en coordinacién con la Contralorfa
General, autoriza la salida de documentacién técnica especializada sobre
productos VYCMEX.

5. Autoriza procedimientos de ventas (créditos, descuentos, etc.).
6. Contacla 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 ejecucién de servicios requeridos por los clientes.

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

fabricacién,
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G) Funciones Principales de la Contralorfa General.
1. Ejecuta actividades inherentes al cargo que desempeiia.

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

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

4. En ausencia de Gerente General y en coordinacién con la Gerencia
Comercial, autoriza §a salida de documentacién técnica.

5. En ausencia del General y del Gerente Comercial, autoriza las salidas del
personal dc estas 4dreas y de la propia.

6. Con la autoridad del cargo, peri6dicamente efectia verificaciones de la
existencia de productos, facturacioncs y procedimicntos correlacionados.

7. En ausencia del Gerente General y en coordinacién con Ja Gerencia de
Materiales, autoriza la adquisicién de equipc y de materiales para la
produccion.,

8. Coordina y verifica en forma periédica la funcionalidad operativa de las
oficinas centrales.
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H) Funciones Principales de la Gerencia de Informética.

1. Diariamente registra ias salidas del almacén, descarga de inventarios, etc.
2. Actualiza las existencias, rvegistrandolo en el archivo de sistema,
reportando los saldos a la Contraloria General, al almacén , a ventas, al

mostrador y a auditorfa interna.

3. Registra ingreso dc venta por dfa y elabora un reporte para la Gerencia
General, la Contraloria Gencral, Auditoria 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 ei

inventario,

7. Elabora reportes de egresos y los proporciona a la Gerencia General, a la
Contraloria General y a Auditorfa Interna.

8, Recibe y archiva los reportes de egresos.
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p A
POLITICAS GENERALES

a) Horario, Puntualidad y Asistencia,

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

Asimismo, si durante ¢l desempefio de sus labores necesita salir de Ia
empresa, deberd 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 otorgard media hora para la comida diariamente, en sus dos herarios, de
13:00 a 13:30 y de 13:30 a 14:00 horas, segin el horario que le ha sido
asignado.

Tomando en cuenta todo lo anterior, el empleado que cumpla con los

horarios establecidos, no sufrird disminucién en su sueldo, ni dard motivo
para que le sea aplicada alguna sancién.
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b)Dias de pago.

El pago de su sucldo, se efectvari los dfas de quincena y el dfa iltimo de
cada mes, siempre y cuando coincidan con los dias laborables. En caso
contrario, la fecha de pago serd el dia h4bil inmediato anterior.

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

¢) 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 més de las herramicntas de trabajo y que por lo
tanto, sélo en caso de urgencia sean usados para atender asuntos
particulares, le agradccemos quc informe de lo anterior a sus familiares y
amigos.

También le sugerimos cvite hacer llamadas de larga distancia a oficinas
fordneas, cuando su comunicacién pueda hacerse a través de télex.
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d) Medios de Comunicacitn,

En la empresa existen diversos medios de comunicacién interna, de donde
destacan principalmente los tableros de avisos, mismos que constituyen
uno de los medios de comunicacién més efectivos e importantes con que
contamos. La informacién contenida en ellos, es sumamente variada y de
gran utilidad e interés.

Le reccomendamos 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 alteren su expediente, ya que los datos perscnales son los que
fundamentan su relacién laboral formal con la compaififa. Entre los datos
que es necesario que se nos informe cuando sean modificados destacan los
siguientes;

1. Estado Civil.

2, Domicilio y teléfono.

3. Nacimiento de hijos.

4, Educacién adicional adquirida.

5. Defunciones de familiares de ler. grado.

6. Cambios de beneficiarios ¢n seguro (IMSS) .
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f) Equipo y Antfculos de Oficina.

Et equipo y los arifculos de oficina que requicra para desempeflar sus
funciones, le serd proporcionado por la empresa.
Siendo su responsabilidad cuidarlo y hacer un uso adecuade del mismo.

Si el equipo de trabajo que utiliza llegara a tener alguna falla o si nota
alguna falta en los articulos de oficina, avise 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 OGptimas
condiciones el 4rea donde wusted trabaja, pero estas personas necesitan de
su ayuda; colabore con ellas conservando limpio y ordenado su lugar de
trabajo.

Al finalizar el dfa, cubra su equipo de trabajo y deje libre de papeles su
escritorio.

N




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 mds
ordenado posible.

i) Salida de Objetos de la Compailia.

Cuando introduzca a la empresa algin objeto de su propiedad, le
recomendamos ensedarlo en la caseta de vigilancia, para que se tome nota
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
trdmites que pueden hacerle perder el tiempo y el de otras personas, al
tratar de sacar el objeto de la empresa.

Estd termiantemente prohibido introducir a la empresa los siguientes
objetos: Armas, Bebidas Alcoholicas, Radios, Televisiones y Cémaras
Fotogrificas o de Cine.

Asimismo, estd prohibido sacar de la empresa cualquier articulo sin la
salida o registro correspondiente que lo autorice.
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j)} Estacionamiento.

Lamentablemente el 4rea de estacionamiente que la compaiifa puede
ofrecer a sus empleados es muy limitada y sélo 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 autorizacién
correspondiente.

k) Control de Visitantes.

Todos los visitantes deberan registrarsc en la recepcién, incluyendo a los
empleados de oficinas fordncas y de otras plantas.

Los visitantes, ademds de registrar su entrada, deberin registrar su salida.
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L
PRESTACIONES Y SERVICIOS AL PERSONALJj

a) Aguinaldo.

El aguinaldo o gratificacién anual, es una prestacién que los emleados
adquieren por el hecho de laborar e¢n la empresa, y conmsiste ¢n un pago
anual de cierto nimero de dias, pagaderos al final de cada aiio, antes del
dia 20 de Diciembre.

En Vicmex, s¢ ha incrementado el nimero de dfas que la ley seiala (15),
resultando que en la actualidad usted recibii el pago del aguinaldo de

acucrdo a Ja suiguiente tabla:

De 1 a 3 afios de servicio  -----e---- > 19 dias

De 3 un dfa a 6 afios -- --> 22 dias
De 6 un dfa a 10 afios e-awwmeea> 25 dias
De 10 un dfa en adelante  --------- > 30 dfas

b) Prima de Vacaciones.

Usted podrd disfrutar de cierta cantidad de dfas de vacaciones al término
de un afo de servicio, paralelamente usted recibird una cantidad adicional
correspondiente y en relacién a los dias a que tiene derecho.

La cantided antes mencionada, llamada “Prima de Vacaciones® , es el
equivalente al 35% del total de dias de vacaciones a que tienc derecho.



c) Bono de Puntualidad.

Ya s¢ mencioné la importancia que tiene para la comopaiiia el que el
personal cumpla en la medida de las posibilidades con el horario
cstablecido 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
contribucién de una ayuda econémica, llamada "Bono de Puntualidad", que
consiste en ¢l pago de un dfa por mes, es decir, 12 dfas anuales a pagar por
parte de la empresa, si usted no ha incurrido en faltas o retardos
injustificados.

Le recomendamos no descchar la idea de la posibilidad de obtener este
ingreso extra, a cambio de un pequefio pero constanie esfuerzo,

Luggr
L




132

d) Ayuda de Gastos (mensual)

La emprcsa otorga cierta cantidad mensualmente, en cupones canjeables en
alguna cadena de ticndas 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.

¢) 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 ccondémica, 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 dia de trabajo, con ¢l fin de ayudar a
solventar los gastos por este conceplo.

+En la empresa se cuenta con un comedor que da servicio a todo el
personal, teniendo media horz para tomar sus alimentos; para poder hacer
uso del comedor, basta con comprar los cupones correspondientes.

= S




f) Comedor.

Como se ha mencionado antcriormente, la compafifa cuenta con las
instalaciones y el servicio de comedor para sus empleados; para que los
empleados pucdan hacer wso de dicho servicio, deberdr comprar a precio
médico los cupones correspondientes en Ja caja en los dfas y horarios
establecidos.

El comedor inicia el servicio a las 13:00 horas y lo concluye a las 14:00
horas, El empleado podrd tomar sus alimentos en media hora dentro de
este horario, es decir, podrd 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 cualquicta de estos horarios, dependerd del horario que
esté indicado de acuerdo con el departamento a donde pertenece.

Cabe mencionar, que en caso de gue algin empleado o algin 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 deberd
solicitar el Vo. Bo. asi como el boleto de cortesia correspondiente en el
departamento de personal.

g) Créditos Comerciales.

Mediante un convenio que “Robert's” tiene firmado con la empresa, los
empleados podrén adquirir en cualquicra de sus tiendas, durante todo el
afio y aiin en temporadas de descuento, todas las prendas que necesiten
pagando su imporic por medio de némina en 10 quincenas y sin cargo
alguno de intereses.
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Ademds todo empleado tendrd derecho a solicitar un vale canjeable en
"Opticas Lux", para la adquisicién de anteojos, lentes de contacto y aparatos
auditivos, de los cuales su valor se les descontard por némina de Ia
siguiente manera:

1. Anteojos en un miximo de 5 quincenas.
2, Lentes de contacto y aparatos auditivos en un méximo de 7 quincenas.

Obteniendo descuentos de un 20% en armazones de fabricacién nacional y
10% cn armazones de importacién, cristales, lentes de conatcto y aparatos
auditivos.

h) Otorgamiento de Automdviles.

La empresa otorga a algunos puestos de las distintas areas y de diversos
niveles, automéviles para su uso personal; como una herramienta de
trabajo, que le facilitard desempefiar con inayor eficiencia sus labores.

Si dentro del puesto que usted va a desempefiar le ha sido otorgado un
automévil, 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 Ij

a) Vacaciones

Cada afio de servicio en Vycmex, representa el derecho de disfrutar de un
periodo de vacaciones con goce de sueldo, asf como su prima de vacaciones
de acuerdo con Ja siguicnte tabla:

ANOSDE DIAS LABORABLES PRIMA
SERVICIO PARA VACACIONES VACACIONAL
l1as 10 35 %
6 en adelante 15 35 %

Es importante mencionar que cada cmpieado cuenta con un afio calendario
para disfrutar de sus vacaciones, después de haber cumplido un afio de
servicios, y como las vacacioncs no podrdn ser acumulativas, deberdn
disfrutarse en el afio que corresponda.

En virtud de que desde hace tiempo, Ja jornada semanal que era de 8 horas
diarias se lunes a sdbado, se redistribuy6 a la jornada de 8 horas y media
de lunes a viernes, para permitir as{ un mayor periodo de descanso al
empleado, se considera {para efectos de vacaciones) el sfibado como dfa
laborable.

La fecha del periodo de vacaciones que le cortesponde, serd acordada entre
usted v su jefe, tomando en cuenta las necesidades del departamento, por
lo que es necesario que se programe el descanso anuai.



En caso de que el periodo de vacaciones coincida con un dfa festivo, éstc no
serd considerado como vacaciones.

En caso de que en el periodo de vacaciones, se enferme por mds de 3 dfas,
el excedente de esos dias no serd considerado como vacaciones, en este
caso, se deberd presentar a trabajar en la fecha convenida en la
programacién, y los dfas quc le ampare el certificado de incapacidad
expedido por el IMSS, se le reprogamarén para que pueda disfrutarlos con
posterioridad.

b) Dfas de Descanso.

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

-1? de Enero

- 5 de Febrero

- 21 de Marzo

- 1% de Mayo

- 16 de Septiembre
- 20 de Noviembre
- 25 de Diciembre

Cada seis aflos se agrega a los anteriores ¢l dia 1° de Diciembre, fecha de
transmisién del Poder Ejecutive Federal.

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

- Semana Santa: Jueves, Viernes y Sébado.



- 5 de Mayo

- 10 de Mayo

~ 12 de Octubre

- 1% de Noviembre

- 2 de Noviembre

- 1* de Diciembre

- 12 de Diciembre

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

NOTA

En caso de que un dfa festivo coincida con sdbado, se podrf, a eleccién de la
compaiifa, pagar un dia de sweldo adicional o reducir la jornada de la
semana anterior al dfa festivo en cuestién. Oportunamente se le notificard,
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 dias de
trabzjo sefialados. En caso de necesitar ausentarse de su trabajo, deberd
obtener previamente el permiso respectivo, y en caso de no hacerlo,
incurrird en una falta injustificada y se har§ acreedor a alguna sancién,

En caso de que faltara por causa justificada, serd 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 cs muy importante el que su personal logre desempefiar
todas sus labores y desarrollar sus actividades con la mayor eficiencia
posible dentro del horario normal de trabajo, por lo que la compaiifa
procurard que su personal se encuentre dentro del horarie establecido sin
incurrir en retardos, que en un momento alteran y obsiaculizan 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 asf una molesta sancién.
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e) Permisos por Matrimonio, Muerte o Nacimiento,

La empresa otorga un miximo de cinco dfas anuales con goce de sueldo,
cuando sobrevenga alguna de las siguienies eventualidades:

1. 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 méximo de 5 dfas, pero
por cada evento serdn 4 los dias mdximos a disfrutar; para poder disfrutar
de estos dfas, serd necesario que se presenten en el departamento de
personal los comprobantes correspondientes.

f) Incapacidades.

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

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

Como una prestacién adicional, en caso de enfermedad, la empresa le
cubrird su sueldo fntegro durante los 3 primeros dfas de incapacidad, y a
partir del cuarto dfa y hasta por un perfodo de 30 dias calendario, le
complementard el subsidio que cl IMSS, le otorgue, de tal forma que
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sus ingresos no se reduzcan durante su incapacidad.

El que se otorgue esta prestacién, depende de su jefe inmediato mismo que
lo solicitard 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
considern como causa de suspension temporal de las obligaciones de
prestar el servicio y pagar el sueldo, sin responsabilidad para el trabajador
y ¢l patrén los siguientes aspeclos:

1. La enfermedad contagiosa del empleado.

2, La incapacidad temporal ocasionada por accidente o enfermedad que no
sea riesgo de trabajo.

3. La prision del empleado seguida de sentencia absolutoria, as{ como
también el arresto del trabajo.

4., La designacién de los empleados como representantes ante los
organismos estatales.
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7
L RECOMENDACIONES GENERALES ﬂ

Ademds de las disposiciones que establece la Ley Federal del Trabajo y las
politicas internas dc la compaififa, consideramos de vital importancia, para
el mejor desempefio de su trabajo lo siguiente:

- Trate a sus jefes, a sus subordinados y a sus compaficros de trabajo con la
debida cortesia, 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.

- Cuide y use adecuadamentec la magquinaria, equipo, herramientas, ropa de
trabajo ¢ implementos de seguridad que le proporciona la empresa.

- La puntualidad cs su tarjeta de presentacién: no la manche, esta cualidad
no pasard inadvertida en su evaluacién,

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

- Su presentacién es un factor que tiene un significado especial, los
pequedos y grandes detalles siempre son observados, e impresiondn
favorable o desfavorablemente, ya que la empresa siempre procura dar
una magnffica imagen y usted es parte de la misma, le recomendamos no
dsescuide su arreglo y cuidado personal.
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- La primera persona a quien verd cuando inicie sus actividades en la
compaiifa, serd su nuevo jefe o supervisor, mismo que continuard tenicndo
un estrecho contrato con usted.

Ademids debe sentirse con entera libertad de platicar con ¢l cualquier

problema que afecte su trabajo o las relaciones con sus compafieros o
subordinados.

Recuerde también que el departamento de personal siempre estari en la
mejor disposicién de ayudarle y de orientarle en lo que usted necesite.
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CONCLUSIONES

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

1.- La Educacidn 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 clegir una profesién para
superarse y contribuir al bienestar social.

2.- La educacién 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 ecscolar, el ser humano tiene la necesidad de
incorporarsc a alguna instituci6bn en la que pueda desarrollarse
profesionalmete y aplicar los conocimientos que ha adquiride a cambio de
una remuneracién econémica, por lo que es indispensable que conozca el
procedimiento que siguen las empresas en la contratacién de personal, para
que asf pueda incorporarse mds ripidamente a la empresa.
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4.- Como ni las Empresas ni lay Universidades han asumido la
responsabitidad de propercionar un programa de induccién dirigido a los
jévenes recién egresados de la Universidad, que los ayude a incorporarse a
la empresa y a conocer ¢l dmbito laboral; ninguna de las dos les
proporciona este tipo de informacién lo yue ocasiona que estos jévenes se
enfrenten solos y sin contar con algin tipo de experiencia a pedir empleo
haciendo mds lenta y dificil su itegracién y su incorporacién a la empresa.

5.- Como la mayoria de las empresas tiene a su cargo la produccién de
bienes y servicios para satisfacer las necesidades dec la sociedad
contribuyendo asf al desarrollo econémico, polftico y social del pais es
necesario que cuente con el personal mejor preparado para asi poder
obtener una mayor productividad y una mejor calidad de sus productos.

6.- Uno de los factores que contribuye en gran parte a aumentar la
productividad de las empresas cs el adiestramiento y la capacitacién del
personal, por lo que cada empresa debe procurar que sus empleados
reciban una adecuada capacitacién, proporcionandoles los medios
necesarios para lograrlo.
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7.- Dentro de la capacitacién empresarial, uno de los aspectos més
importantes es el proceso de induccién, pues es indispensable que la
cmpresa le proporcione al personal de nuevo ingreso la informacién
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
induccién de tal modo que el nueve trabajador logre adaptarse més fécil y
ripidamente, lo que beneficiard en gran parte a la empresa.

9.- Es recomendable proporcionar por cscrito toda la informacién 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 obligaciones que adquieren tanto la empresa como el
trabajador al formar parte de la Organizacifn.

10.- La induccién del personal de nuevo ingreso, €s un proceso muy
importante dentro de la empresa, que contribuye en gran parte al
desarrollo y a la productividad de la misma; por lo que en la actualidad
cada vez mds empresas se preocupan por dar un mejor procesoc de
induccién a sus empleados.
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