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RESUMEN

La Secretaria de Economia (SE) es una de las secretarias de estado que integra el
denominado gabinete legal del presidente de México. Es la encargada de disefar,

planear, ejecutar y coordinar las politicas publicas en materia de desarrollo econémico.

El objetivo del presente trabajo es desarrollar un manual de induccion de facil manejo
para los prestadores de servicio social en la secretaria de economia. Se pretende

agilizar la adaptacion de los prestadores de servicio social a su ingreso.



INTRODUCCION

El presente trabajo de investigacion tiene por objeto detectar la importancia de contar

con un manual de induccién en las organizaciones.

Un manual de induccién es un documento que nos permite observar rapidamente
aspectos generales de una organizaciéon como son: su historia, objetivo, mision, vision,
valores, giro, derechos, obligaciones etc. Con el propésito de que el personal de nuevo

ingreso se integre en menor tiempo posible a su huevo grupo de trabajo.

Sabemos que los recursos humanos son parte fundamental de las organizaciones, por
lo tanto, éstas deben preocuparse por el bienestar y seguridad de su personal desde el

primer dia de trabajo, con ello lograran alcanzar la maxima eficiencia de los mismos.

Contar con un “Manual de Induccién”, que reuna en forma sistematica y ordenada la
informacion mas relevante de la organizacion para el personal de nuevo ingreso,

contribuira a disminuir el indice de rotacion en las organizaciones.

Es probable que un alto indice de rotacion de personal sea consecuencia de la nula o
escasa induccion que se proporciona al personal de nuevo ingreso. Esto implica que el
personal de nuevo ingreso se sienta “perdido” y sin el compromiso de ayudar al
cumplimiento de los objetivos de la organizacion. El problema de excesiva rotacion
puede ser disminuido, si las organizaciones contaran con un “Manual de Induccién” que
incluya toda la informacion basica que el nuevo trabajador necesita conocer para
sentirse parte del equipo de trabajo, y como resultado, visualizar la importancia de su

labor en la empresa.



Si las empresas fueran conscientes de que el trabajador de nuevo ingreso es una
magnifica oportunidad para asimilar la mision de la organizacion y que en su mayoria
presenta la disposicion para aprender y acatar los lineamientos que rigen el
funcionamiento de la empresa, la oportunidad de incrementar su productividad estaria
al alcance de aquellas que estan dispuestas a invertir esfuerzo y tiempo en la induccién

de personal.

Para la presentacion de esta tesina, el estudio se dividioé en dos capitulos en los que se

abarca la parte teorica de la investigacion.

En el primer capitulo se abordan los aspectos mas importantes de la administracion de
personal enfocados al estudio, como son definicion, objetivos, importancia,

reclutamiento de personal, seleccion de personal y capacitacion.

En el segundo capitulo se estudia la induccion por ser el tema principal de la tesina, asi
mismo se aborda la relacion con los manuales y en especifico con los manuales de

induccion.



CAPITULO 1

ADMINISTRACION DE PERSONAL

En el dia a dia las sociedades experimentan constantemente cambios, se enfrentan a
desafios, (sociales, culturales, politicos, econémicos entre otros). Estos constantes
cambios provocan que las organizaciones se vean obligadas a responder de manera
inmediata. Utilizar de manera eficiente y eficaz los recursos naturales, econémicos y

humanos, se vuelve una prioridad.

El estudio de la administracion de personal esta disefiado para resolver las diferentes
problematicas de una organizacion relacionados con el personal que labora dentro de

la misma. El personal es el recurso mas importante en una empresa y el mas sensible.

La administracion de personal tiene como una de sus principales tareas proporcionar el
recurso humano requerido por la organizacion y desarrollar sus habilidades y actitudes.
La administracion de personal es un proceso continuo y permanente, sistémico de
elementos internos y externos que tienen por finalidad contratar, capacitar, evaluar y
remunerar a los empleados de la organizacion. Atender sus relaciones laborales, su

salud, seguridad y el mas importante el mantenimiento de este capital humano.

Alfaro (2012) la administracion de personal tiene diferentes acepciones, lo que hace

gue su entendimiento sea confuso, entre las mas comunes se distinguen las siguientes:

. Administracion de Recursos Humanos
. Relaciones laborales
. Relaciones Humanas en el trabajo



. Relaciones industriales

Estas denominaciones, muchas veces son tomadas como sindnimos, analizandolas

surgen diferencias entre ellas.

“No es lo mismo relaciones laborales que relaciones industriales”. La primera solo se
refiere a asuntos totalmente laborales, de orden juridico. La segunda hace referencia a

todas las relaciones que pueden surgir con motivo del empleo.

“La denominacion relaciones humanas en el trabajo no seria correcta ya que determina
la conducta del empleado o funcionario en sus relaciones interpersonales, dentro de los

lugares de trabajo, o fuera de ellos.

“Los términos administracion de personal o de recursos humanos representan las
denominaciones mas adecuadas, ya que abarcan todas las acciones, procesos y

técnicas propias de la funcién de personal.”

1.1 Definiciones

Algunas de las definiciones de administracion de personal, se mencionan a

continuacién con base a los autores revisados:

Para Chiavenato (2011) la administracion de personal consiste en la planeacion,
organizacion, desarrollo, coordinacion y control de las técnicas capaces de promover el
desempeiio eficiente del personal, al mismo tiempo que la organizacion constituye el
medio que permite a las personas que en ella colaboran lograr sus objetivos

individuales relacionados directa o indirectamente con el trabajo.

Para Dessler (2015) la administracion de personal es el proceso de contratar, capacitar,
5



evaluar y remunerar a los empleados, asi como de atender sus relaciones laborales, su

salud y seguridad, y de manejar los aspectos de equidad.

Arias (1997) dice que la administracion de recursos humanos es el proceso
administrativo aplicado al acrecentamiento y conservacion del esfuerzo, las
experiencias, la salud, los conocimientos, las habilidades, etc., en beneficio del

individuo, de la propia organizacién y del pais en general.

De acuerdo con Ganga y Sanchez (2008) la administracion de talento humano tiene
como finalidad la integracion del personal, a través del proceso de reclutamiento y

seleccién de personal.

De acuerdo a las definiciones antes sefialadas puedo expresar la siguiente definicion:

La administracion de personal es una funcién de la administracién general con politicas
y procedimientos para gestionar adecuadamente el personal a fin de que estos logren
desarrollar todo su potencial para que la organizacion alcance el maximo beneficio

posible.

1.2 Objetivos

Morales (1995) los principales objetivos de la administracion de personal son:

e Contribuir al éxito de la organizacién

e Responder ética y socialmente a los desafios que presenta la sociedad

e Determinar el nivel adecuado de equilibrio que debe existir entre el nimero de
integrantes del departamento de recursos humanos y el total de personal a su

cargo.



e Crear, mantener y desarrollar condiciones organizacionales de desarrollo y
satisfaccion de los recursos humanos y alcance de los objetivos individuales.

e Obtener, desarrollar, utilizar, evaluar, mantener y retener el nimero adecuado de
personas con las caracteristicas necesarias.

e Alcanzar efectividad (eficiencia y eficacia) con los recursos humanos

disponibles.

Entender a las personas como recursos Vvivos e inteligentes y no como factores inertes

de produccién permite el éxito empresarial.

1.3 Importancia

Morales (1995) para que una organizacion logre sus objetivos requiere de una serie de

recursos que se clasifican en tres grupos:
a) Recursos Humanos

Son trascendentales para la existencia de cualquier grupo social; es un factor
primordial para la marcha de una empresa, de ellos depende el manejo y

funcionamiento de los demas recursos.

Segun la funcion que desempefia y el nivel jerarquico en que se encuentra dentro de la

organizacién, puede ser:

e Obreros
e Oficinistas
e Supervisores

e Técnicos



e Ejecutivos

e Directores

b) Recursos Financieros

Son los recursos, propios y ajenos de caracter econdmico y monetarios que la empresa

requiere para el desarrollo de sus actividades.

Recursos financieros propios:

e Dinero en efectivo
e Aportaciones de los socios (accionistas)

e Utilidades

c) Recursos Materiales

Son aquellos bienes tangibles propiedad de la empresa

Instalaciones: edificios terrenos

Equipo: maquinaria, herramienta, vehiculos

Materias primas: materiales auxiliares que forman parte del producto, producto en

proceso, productos terminados etc.

Retomando la importancia del recurso humano ahondaremos en el proceso de
reclutamiento de personal, ya que, es un factor clave dentro de la estructura

organizacion y requiere puntual atencion.



1.4 Reclutamiento de personal

Se llama reclutamiento al proceso de identificar, interesar y proveer a candidatos para

llenar las vacantes de la organizacion.

Harris (2002) establece que el reclutamiento tiene su importancia porque, permite
determinar las necesidades actuales y futuras del recurso humano, suministrar el

numero suficiente de personas calificadas para los puestos a cubrir.

Garcia-Tenorio & Sabater (2005) puntualiza a el reclutamiento como “el conjunto de
procedimientos que tienen como objetivo atraer candidatos potencialmente
competentes y capaces de ocupar cargos dentro de la organizacion”. Mientras que
Bohlander & Snell (2008) lo define como “el proceso para localizar a las personas que
podrian unirse a una organizacion y animarlos a solicitar las vacantes de trabajo

disponibles o esperadas”.

Dolan, Simon, Randall, Schuler & Valle (1999) el reclutamiento es importante porque de
él depende el éxito de las futuras contrataciones que realice la organizacién. En la
medida en que se ha capaz de atraer candidatos potencialmente calificados aumentara
la probabilidad de seleccionar personas que puedan alcanzar los rendimientos

esperados.

Garcia-Tenorio & Sabater (2005) la primera decision de este proceso, consiste en
analizar si la persona gque se necesita se encuentra en la organizacion o es necesario
recurrir al exterior. Es decir, los candidatos pueden estar empleados (en alguna
organizacién) o disponibles (desempleados). Los candidatos, pueden ser tanto reales

(que buscan empleo o desean cambiar de empleo) como potenciales (que no buscan



empleos). Los candidatos empleados, reales o potenciales, trabajan ya en alguna

empresa.

Para Chiavenato (2011) reclutamiento es un conjunto de técnicas y procedimientos que
se proponen atraer candidatos potencialmente calificados y capaces para ocupar
puestos dentro de la organizacion. Basicamente es un sistema de informacion,
mediante el cual la organizacion divulga y ofrece al mercado de recursos humanos

oportunidades de empleo que pretende llenar.

Reunir el mayor numero de aspirantes cualificados a fin de poder seleccionar entre los
mismos aquellos que son en principio los mas idoneos para el puesto de trabajo que se

necesita cubrir.

El reclutamiento requiere de una cuidadosa planeacion.

Es necesario contestar a estas preguntas para comenzar nuestro proceso de

reclutamiento.

¢, Qué necesita la organizacion en términos de personas?

¢, Qué puede ofrecer el mercado de recursos humanos?

¢ Qué técnicas de reclutamiento se deben emplear?

El proceso de reclutamiento se inicia con la requisicién o con la solicitud de cubrir una
vacante y termina cuando se reciben las solicitudes de empleo. Se obtiene asi un

conjunto de solicitantes, del cual saldran posteriormente los nuevos empleados.
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Existen dos tipos de reclutamiento:

e Reclutamiento interno

e Reclutamiento externo

a) Reclutamiento interno

Chiavenato, 2011; Garcia-Tenorio & Sabater (2005) el reclutamiento es interno cuando,
al presentarse determinada vacante, la empresa intenta llenarla mediante la
reubicacion de sus empleados, los cuales pueden ser ascendidos (movimiento vertical)
o trasladados (movimiento horizontal) o transferidos con ascenso (movimiento

diagonal).

Este tipo de reclutamiento se basa basicamente en los anuncios de puestos de trabajo
gue comunican a los trabajadores la existencia de un puesto vacante, listando las

caracteristicas del puesto como habilidades requeridas, horario de trabajo y salario.

Garcia-Tenorio & Sabater (2005) se puede recurrir a la colocacion de anuncios en los
pizarrones de boletines electrénicos o en pizarrones comunes gue se sitian en los
lugares donde se retnen los empleados. También pueden anunciarse en las
publicaciones de los empleados, en folletos especiales y medios de comunicacion

internos.

Cubrir los puestos vacantes con candidatos internos tiene varias mejorias. Se conocen
debilidades y fortalezas del aspirante, como sucede después de trabajar con alguien
por un tiempo. Es probable que los trabajadores actuales estén mas comprometidos
con la empresa pues ya tiene “puesta la camiseta”. El estado de &nimo de los

trabajadores suele mejorar cuando ven los ascensos como recompensa. Asi mismo los
11



candidatos internos requieren menos induccién y capacitacién que los candidatos

externos.

Godinez (2016) menciona ventajas y desventajas del reclutamiento interno:

VENTAJAS

DESVENTAJAS

Es mas econdmico, evita costos de
anuncios, admisién de candidatos y
costos de integracion.

Presenta mayor indice de validez y de
seguridad, ya que el empleado conoce
internamente a la organizacion.

Es mas rapido, evita los procesos de
reclutamiento y seleccion y solo es
cuestion de trasferir o mover al
empleado.

Fuente de motivacion

Reduce la curva de aprendizaje

Puede alentar el conformismo

Limita a la empresa en cuanto a talento
nuevo.

Se pierde autoridad.

Dar ascensos por antigiiedad puede
confundir al personal.

Si no esta definido el proceso puede

causar conflicto.

b) Reclutamiento externo

El reclutamiento externo opera con candidatos que no pertenecen a la organizacioén.

Cuando se presenta una vacante, la organizacién intenta llenarla con personal de

afuera, o sea los candidatos externos atraidos por las técnicas de reclutamiento. El




reclutamiento externo incide sobre los candidatos reales o potenciales, disponibles o

empleados en otras organizaciones.

Godinez (2016) menciona ventajas y desventajas del reclutamiento externo:

VENTAJAS DESVENTAJAS

Va a enriguecer a la empresa con nuevas | Frustra las expectativas internas (del

ideas y experiencias. personal que espera la promocion o
Aprovechar las inversiones en transferencia).
capacitacion y desarrollo. Es costoso

Es menos seguro

1.5 Reclutamiento 2.0

Godinez (2016) el reclutamiento 2.0 es la evolucién del modelo tradicional del
reclutamiento. Es un esquema que se esta adaptando a las nuevas tecnologias a

través de la Web 2.0.

Lleva a cabo parte de los procesos de seleccién usando recursos electronicos
(Internet); pretende encontrar al candidato ideal de una manera mas directa mediante
redes sociales. Consiste en atraer una cantidad de personas adecuadas y competentes
para un puesto de trabajo a través de las herramientas de la web 2.0 y la experiencia

colaborativa.

Con las nuevas tecnologias, las empresas y los profesionales de recursos humanos

han de adaptarse al internet y al uso de las redes sociales.
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1.6 Seleccion de personal

Se puede definir la seleccion de personal como un proceso de toma de decisiones cuyo
objetivo es incorporar a los trabajadores mas adecuados a las necesidades de la

organizacion tomando como parametro las necesidades de la empresa.

El nimero de pasos en el proceso de seleccién, varia no solo con la organizacion sino
con el tipo y nivel del puesto que deba ocuparse, con el costo de administrar la funcién
particular en cada paso y con la efectividad del paso al eliminar a los candidatos no
calificados. Para algunos puestos, la seleccion de empleados puede hacerse con éxito
con solo una entrevista y un examen médico, en tanto que pueden, ser necesarias

varias entrevistas, una bateria de pruebas e investigacion Chruden & Sherman (2002).

Bohlander & Snell (2008) define a la seleccién como el proceso mediante el cual se
elige a las personas que tiene las calificaciones pertinentes para cubrir vacantes de
puestos existentes o planeados. Es decir, en la seleccion la tarea basica es escoger
entre los candidatos reclutados a los que tengan mas probabilidades de adecuarse al

puesto y desempeiiarlo bien.

Chiavenato (2011) la seleccién busca entre los candidatos reclutados a los mas
adecuados para los puestos que existen en la empresa, con la finalidad de mantener o
aumentar la eficiencia y el desempefio del personal, asi como la eficacia de la

organizacién. Asi la seleccidén busca solucionar dos problemas basicos:
a) Adecuacion de la persona al trabajo.

b) Eficiencia y eficacia de la persona en el puesto.

14



La funcion de la seleccion comienza con el analisis de las necesidades de la empresa y

finaliza con la incorporacion del candidato elegido.

La importancia de una buena seleccion radica en conocer las mejores actitudes de un
trabajador en el desempefio de sus actividades laborales; por ello, se debe realizar una

evaluacion secuencial y precisa, contemplando los siguientes aspectos:

e Trayectoria académica
e Experiencia laboral

e Aspectos psicoldgicos

Estos son componentes basicos de la personalidad de un individuo permiten su éptimo
desarrollo dentro de la sociedad y en especial en el &mbito laboral, por lo que deberan
analizarse utilizando técnicas confiables. Puede decirse que la seleccion es la
aplicacion de técnicas adecuadas con la finalidad de encontrar al candidato més éptimo

para la organizacion.

Grados (2013) se habla de seleccion cuando se tiene a candidatos probables para
cubrir la vacante; ellos deberan ser evaluados de manera secuencial, con la finalidad

de elegir el que mejor se adecua al puesto.

a) Politicas

Antes de comenzar el proceso de seleccion de personal se debe tomar en cuenta las
politicas de la empresa, es decir, los requisitos que la empresa determina. Bajo
ninguna circunstancia se deba pasar por alto los requerimientos de la organizacion. Las
politicas de seleccion se establecen de acuerdo con las caracteristicas basicas de la

organizacion; por lo tanto, el reclutador debera adaptarse a las condiciones de la
15



empresa,; por ejemplo, edad minima y méaxima de contratacion, si puede contratar

familiares, escolaridad minima, o personal que haya trabajado con las empresas

consideradas como competencia. Esto puntos nos pueden servir como filtros ante los

candidatos y asi ahorrar tiempo y dinero.

b) Vacante

El proceso de seleccion se inicia cuando se presentan las vacantes en una

organizacion, como resultado de transferencias, promociones y separaciones, 0 por un

aumento autorizado de personal.

¢) Requisicién de personal

Es la notificacion formal al departamento o area de seleccion de personal del que se
generd la vacante, en donde se especifica el motivo, la fecha en la que deberé estar
cubierto el puesto, turno, horario, sueldo y el tiempo por el cual se va contratar a la

persona.

La requisicion es fundamental para el proceso de reclutamiento y seleccion, ya que

define el perfil gue se debe buscar. Colocando los primeros filtros de busqueda.

d) Perfil de puesto

Caracteristicas fisicas, psicologicas y psicosociales que debe tener quién ocupara el

puesto.

e) Presolicitud

Es una forma muy util cuando se tiene una gran afluencia de candidatos para un

puesto, y permite apreciar de manera rapida si el candidato cuenta con los requisitos

16



indispensables para cubrir el puesto. También ayuda cuando se ha cubierto la vacante
y se siguen recibiendo candidatos, porque permite organizar una buena cartera. Los
datos que contiene la presolicitud son los de identificacion y los requisitos

indispensables para cubrir el puesto.

f) Solicitud

Es un cuestionario debidamente estructurado, que debera contener los datos
relevantes del candidato bajo los siguientes rubros: datos personales, datos escolares,
experiencia ocupacional, datos familiares, puesto y sueldo deseado, disponibilidad para

iniciar labores, planes a corto y largo plazo, entre otros.

g) Entrevista inicial

Permite establecer una comunicacion con el candidato, sirve para obtener informacion,
conocer a la persona, aptitudes, actitudes, intereses, habilidades y comportamiento,

también para dar informacién y confrontar la informacion obtenida en la solicitud.

h) Entrevista de seleccién

Grados (2013) define entrevista como una herramienta clave en el proceso de
seleccion y se define como una forma estructurada de comunicacion interpersonal,
generalmente entre dos personas (entrevistado y entrevistador), debidamente
planeada, con un objetivo determinado y con la finalidad de obtener informacion
relevante para tomar decisiones benéficas para ambas partes. Esta disefiada para
predecir el desempenio laboral futuro a partir de las respuestas orales de los

candidatos.
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Esta entrevista ayuda a profundizar en informacion relevante para el puesto en cuestion
(en base al andlisis de puestos), o areas que han quedado poco claras. Asi mismo,
sirve para evaluar el grado de probabilidad de que el candidato se adapte a las

condiciones relacionadas al puesto que se desea cubrir.

i) Evaluacion Técnica

Debido a que todo puesto requiere de ciertos conocimientos o pautas conductuales
para ser desempefiado en forma adecuada se necesita evaluar tales conocimientos
mediante instrumentos adecuadamente disefiados. Esta evaluacion proporciona datos
sobre este importante aspecto del candidato, de manera que solo los mejor preparados

tienen la posibilidad de seguir en el proceso de seleccion.

Es importante sefialar que la evaluacion técnica debe realizarse antes que la
psicolégica, para que la organizacion ahorre tiempo y costos. De hecho, no tendria
ningun objeto que continuara con las siguientes fases de la seleccion una persona que

no reuniera los requisitos técnicos que el puesto exige.

J) Evaluacion psicolégica

Es la etapa mas importante de la seleccién, en donde se hara una valoracién de la
habilidad y potencialidad del candidato, asi como de su capacidad en relacion con los
requerimientos del puesto y las posibilidades de futuro desarrollo. Esta evaluacién se
realiza por medio de baterias psicologicas que deberan seleccionarse tomando en
consideracion los siguientes aspectos: nivel de aplicacion, caracteristicas del perfil,
tiempo de aplicacién y costo.

Las pruebas psicologicas son instrumentos y como tales no son ni buenas ni malas,
18



depende para qué han sido disefiadas, sus limitaciones, en qué se utilizan, quién las
utiliza, etc. tales métodos en si, no constituyen una panacea. Sirven para proporcionar
informacién complementaria a la obtenida en la entrevista de seleccion, pruebas de

trabajo, examen médico, investigacion socioeconémica, etc.

Si el responsable de la seleccién de personal no esta capacitado en el manejo de las
pruebas psicoldgicas, por ética profesional no debe hacerlo sin recurrir a la asesoria del

psicologo.

k) Evaluacion medica

Tiene como objetivo determinar el estado de salud del empleado al momento de su
evaluacion, lo cual puede ser util en el seguimiento de alguna enfermedad. Evita la

contratacion de empleados con enfermedades contagiosas.

[) Estudio socioeconémico

Tiene como objetivo verificar los datos que fueron proporcionados por el candidato en

las solicitudes y en la entrevista durante el proceso de seleccion.

Grados (2013) sefiala que el estudio socioecondémico es la encuesta que permite
verificar de una manera directa y objetiva las condiciones socioeconémicas en las que
se desenvuelve el solicitante. En ella se confrontan los datos proporcionados por el

candidato en la solicitud y durante la entrevista inicial.

En relacion a su objetivo, se puede decir que el estudio permite dar a conocer a la
empresa solicitante el nivel socioecondmico del candidato, asi como sus condiciones

de vida, sus relaciones familiares, las referencias personales y las de trabajo; su
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importancia estriba en que es la manera mas segura de confirmar los datos que un

candidato expone en la solicitud de empleo y en las entrevistas de seleccion.

Con la informacion obtenida en cada una de las etapas del proceso de seleccién, se
realiza una evaluacion de los requerimientos del puesto contra las caracteristicas del
candidato, con lo que se tomara una decision final. Cuando el candidato cumple con los

requerimientos solicitados se procede a la contratacion.

Después de pasar los filtros anteriores los candidatos pasan a entrevista con gerentes
y supervisores, que son los que suelen tomar la decision final y comunicarla al
departamento de recursos humanos. Este departamento debe de confiar los detalles
del puesto, acuerdos de trabajo, salarios, etc. Si el candidato no cumpli6 las
expectativas se le notifica mediante una llamada telefénica o un correo electrénico

(Bohlander & Snell, 2008)

m) Contratacion

Una vez que se ha decidido la aceptacion del candidato, se procede a la contratacion

de este.

El contrato de trabajo se define como una convencién por la cual empleador y
trabajador se obligan reciprocamente, esté a prestar servicios personales bajo
dependencia subordinacién del primero y aquél a pagar por estos una remuneracion

determinada.

20



Diagrama de flujo del proceso de seleccion de personal
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Contrato laboral

¢, Qué es un contrato de trabajo?

Ley federal del trabajo (2012) es aquel por virtud del cual una persona se obliga a

prestar a otra un trabajo personal subordinado, mediante el pago de un salario.

Tipos de contratos:

e Contrato por Obra

El contrato por obra se define como un contrato de trabajo temporal realizado por las

empresas para contratar a personas durante el tiempo que dure una obra o servicio.

e Tiempo Determinado

El articulo 37 sefiala que un tiempo determinado puede Unicamente estipularse cuando
lo exige la naturaleza del trabajo que se va prestar o cuando tenga por objeto sustituir

temporalmente a otro trabajador.

e Contrato por Tiempo Indeterminado

Comprende las relaciones de trabajo indeterminadas o que exceden los 180 dias. En
este caso, podra establecerse un periodo de prueba, el cual no podra exceder de 30
dias, con el unico fin de verificar que el trabajador cumple con los requisitos y

conocimientos necesarios para desarrollar el trabajo que se solicita.

e Contrato Periodo de Prueba

La adicion del articulo 39-A de la LFT dispone que en el caso de los periodos de

prueba que seran de 30 y de hasta 180 dias, para trabajos administrativos, técnicos o
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de especializacion, al término de este periodo, si el patron decide no continuar la
relacion laboral, debera tomar en cuenta la opinion de la Comisién de Capacitacion,

Adiestramiento y Productividad para poder despedir al trabajador.

e Contrato por Capacitacion Inicial

A fin de promover el empleo formal se establecié una nueva modalidad de relacién de
trabajo, con el fin de que las personas que no tienen experiencia la adquieran al prestar
sus servicios personales subordinados, conocida como capacitacion inicial. De acuerdo
con el articulo 39-B de la ley federal del trabajo, se considera que hay una relacién de
trabajo por capacitacion inicial cuando un trabajador se obliga a prestar servicios
subordinados bajo la direcciéon y mando del patrén, con la finalidad de que el primero
adquiera los conocimientos o habilidades necesarias para la actividad para la que vaya

a ser contratado.

e Contrato por Relacion de Trabajo por Temporada

La ley contempla en su articulo 39-F que las relaciones de trabajo por tiempo
indeterminado seran continuas por regla general, pero podran pactarse para labores
discontinuas cuando los servicios requeridos sean para labores fijas y periddicas de
caracter discontinuo, en los casos de actividades de temporada o que no exijan la

prestacion de servicios toda la semana, mes o afo.

Finalmente, a esta etapa de seleccion, se debera integrar un expediente con todos los

documentos que forman el historial de los nuevos empleados en la organizacion.
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1.7 Capacitacion

La capacitacion para las empresas es un tema de vital importancia ya que contribuye al
desarrollo personal y profesional de los individuos a la vez que ofrecen grandes

beneficios a la organizacion.

Por otro lado, la capacitacion tiene la funcion de mejorar el presente y ayudar a
construir un futuro en el que la fuerza de trabajo esté organizada para superarse
continuamente y esto debe realizarse como un proceso, siempre en relacion con el

puesto y las metas de la organizacion.

Definiciones

La capacitacion es la accion de desarrollar las aptitudes del trabajador, con el objetivo

de prepararlo para desempefar sus funciones eficientemente.

Grados (2016) define a la capacitacion como acciones destinadas a incrementar las
aptitudes y los conocimientos del trabajador con el propésito de prepararlo para

desempeiiar eficientemente una unidad de trabajo especifico e impersonal.

Mientras que Dessler (2015) indica que capacitar significa dar a los empleados nuevos

0 antiguos las habilidades que requieren para desempefar su trabajo.

La capacitacion no es lo mismo que el adiestramiento ya que este ultimo, esta
destinado a desarrollar las habilidades y destrezas del trabajador, con el propésito de

incrementar su eficiencia en su puesto de trabajo.

En términos generales, se entiende por capacitacion aquella ensefianza intencional que

tiene por objetivo desarrollar las habilidades y aptitudes del trabajador.
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Grados (2016) menciona que cuando hablamos de capacitacion nos referimos a un
proceso mediante el cual se busca obtener determinados beneficios que justifiquen su
existencia; por ejemplo, menos accidentes de trabajo, menor rotacion, incremento en

las aptitudes y mayor productividad y eficiencia.

En la actualidad las organizaciones requieren de un programa interno de capacitacion,
capaz de adaptarse a los cambios originados dentro y fuera de la empresa y mas aun,

en el ambito internacional.
Los objetivos de la capacitacion:
Morales (1995)

e Preparar a las personas para la realizacion inmediata de diversas tareas del
puesto.

e Brindar oportunidades para el desarrollo personal continuo y no solo para
puestos actuales, sino para otras funciones mas complejas y elevadas.

e Cambiar la actitud de las personas para crear un clima mas satisfactorio entre

ellas o para aumentar la motivacion.

La capacitacion es un proceso educativo de corto plazo aplicado de manera sistematica
y organizada por medio del cual las personas adquieren conocimientos, desarrollan
habilidades y competencias en funcion de objetivos definidos. Para que se pueda
proporcionar capacitacion debemos tener una necesidad o area de oportunidad; debe

existir una razon gue le de vida a la capacitacion.

La capacitacion es un medio para desarrollar la fuerza de trabajo de las

organizaciones.
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La organizacion invierte recursos con cada colaborador al seleccionarlo, incorporarlo, y
capacitarlo. Para proteger esta inversion, la organizacion deberia conocer el potencial
de sus trabajadores. Esto permite saber si cada persona ha llegado a su techo laboral,
o puede alcanzar posiciones mas elevadas. También permite ver si hay otras tareas de
nivel similar que puede realizar, desarrollando sus aptitudes y mejorando el desempefiio

de la empresa.

Otra forma importante en que la organizacion protege su inversién en recursos
humanos es por medio del plan de carrera. Estimula las posibilidades de crecimiento

personal de cada colaborador, y permite contar con cuadros de reemplazo.
Fases de la capacitacion:

Grados (2016) menciona cuatro grandes fases para implementar adecuadamente un

programa de capacitacion.
< Capacitacion >

a) Planeacion ¢

Planeacion

Organizacion

b) Organizacion

c) Ejecucién

d) Evaluacion y seguimiento. ¢

Ejecucion

v

Gvaluacién % seguimiento)

(Esquema de elaboracion propia)
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Planeacion

En la planeacion se determina qué hacer y consta de tres elementos principales:
deteccion de necesidades de capacitacion (DNC), establecimiento de objetivos y

establecimiento de planes de programas.

En la DNC se identifican las areas de ineficiencia susceptibles de ser corregidas
mediante la capacitacion, se determina a quién va dirigida ésta y cuando y en qué

orden se impartiran los cursos.

Los objetivos tienen tiene como funcidn seleccionar problemas y deben redactarse de
tal manera que sean factibles y cuantificables; en esta fase se prevén los controles que
deben contener el programa de capacitacion para que llegue a cumplirse tal como se

planed.

En los planes y programas se establecen las prioridades de la capacitacion, y el

contenido tematico de cada curso, los materiales, los instrumentos y el presupuesto.
Organizacion

Mientras la primera fase del proceso responde estrictamente al qué hacer, la
organizacion instrumenta el con qué hacerlo; en otras palabras, se trata de disponer de
los elementos tecnolégicos, humanos y fisicos para su realizacion. La organizacién se

descompone en los elementos que se presentan a continuacion.

e Estructuras y sistemas. Hacer una buena capacitacion implica espacios fisicos,
dependencia organizacional, autoridad, responsabilidad y ambito formal

delimitado dentro de la organizacion y la estructura oficial de la empresa.
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También requiere un sistema propio establecido a la medida de cada situacion,
asi como formas y procedimientos de trabajo que sistematice todos los
esfuerzos y conforme al manual de la organizacion.

Integracion de personal. Como todas las funciones de la empresa, administra la
capacitacion requiere de personas técnicamente preparadas, asi como
instructores que conduciran los cursos determinados en el plan o programa.
Integracion de recursos materiales. Para efectuar los cursos programados se
necesitan aulas, mesas, sillas, proyectores, pizarrones, manuales de instruccion
y, en general, diferentes recursos fisicos e instrucciones para su realizacion.
Entrenamiento de instructores internos. La preparacion de instructores internos,
tanto habilitados como especializados, quiza sea el punto fundamental para
conducir el adiestramiento a las necesidades especificas y para economizar los

recursos, empleando personal en la medida que sea necesario.

Ejecucion

La ejecucion es la puesta en marcha del plan, es la accion misma, la realizacion y la

fase donde se llevan a cabo los planes establecidos.

Implica los elementos siguientes:

Materiales de apoyo de instruccion. Los cursos requieren manuales, guias de
instruccion, material didactico, visual y filmico, al igual que determinados apoyos
que deben programarse y proporcionarse en el momento adecuado.
Contratacion de servicios. Aunque el plan se realice en gran medida con

recursos propios, se necesitaran diversos servicios externos, en ocasiones de
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instruccion y casi siempre de material filmico, materiales de apoyo didactico o
alquiler de locales, hospedaje y alimentos.

Coordinacion de cursos. Incluye des de acuerdos de trabajo previo con el
instructor, programacion, invitaciones y confirmacion de grupos, hasta servicios
de ordenamiento de aulas, materiales, diplomas, servicio de café y, en general,
todas las actividades de supervision y asistencia de servicios de antes, durante y

después del curso.

Evaluacion y seguimiento

La evaluacion es la corroboracion o comprobacion de lo alcanzado con respecto a lo

planeado. Sirve para tomar medidas correctivas y esta presente el proceso.

Del sistema. La efectividad de la capacitacion en todo su proceso debe
cuestionarse en cada una de las fases que integran, desde los instrumentos de
diagndstico necesidades hasta los mecanismos de control, formativos, medios
de difusion y herramientas de seguimiento y evaluacion.

Del proceso instruccional. La evaluacion completa del proceso instruccional tiene
varias facetas y solo se puede realizar plenamente cuando se cuenta con

objetivos instruccionales técnicamente disefiados.

La finalidad de la capacitacién es ayudar a los empleados de todos los niveles a

alcanzar los objetivos de la empresa, la capacitacién es un esfuerzo dirigido asi el

equipo con el objeto de facilitar el alcance de los logros propuestos. Uno de los errores

mas grandes que se comete es creer que la capacitacion es un gasto y no una

inversion, es importante que la capacitacion sea un proceso constante dentro de la
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institucién porgque es necesario que esta se adapte a los cambios y exigencias

actuales.

Métodos de capacitacion

a) Capacitacion en el puesto

La capacitacion en el puesto implica que alguien aprenda un trabajo mientras lo lleva a

cabo.

Existen diferentes métodos de capacitacion en el puesto, uno de los mas utilizado es el
método de entrenamiento para remplazo, este consiste en que un trabajador
experimentado realiza la capacitacion y el aprendiz adquiere las habilidades al

observar.

b) Capacitacion fuera del trabajo

La capacitacion es impartida en centros especializados, dentro o fuera de la empresa,

en forma sistematica y con base en un programa estructurado.

c) Capacitacion presencial

La capacitacion presencial es la modalidad tradicional de ensefianza-aprendizaje, en la
cual el instructor interactla directamente -cara a cara- con el o los participantes durante

todo el proceso.

d) Capacitacion no presencial

La capacitacion no presencial engloba todas las modalidades de capacitacion que no
requieren la presencia fisica del instructor en el lugar de aprendizaje ni la interaccion

cara a cara del instructor con los participantes, tales como la capacitacion a distancia 'y
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los programas de auto aprendizaje.

e) Aprendizaje pasivo

Esta relacionado con las modalidades de capacitacion en las cuales el participante es
un receptor pasivo de la ensefianza que imparte el instructor, ya sea en forma directa o

indirecta.

f) Aprendizaje activo

Se aplica en las modalidades de capacitacion que exigen al participante pensary
actuar para descubrir el conocimiento. El papel del instructor y los medios didacticos
consiste en facilitar, guiar y estimular el aprendizaje, que, en este caso, tiene como

protagonista al participante.

g) Capacitacion grupal

Se refiere a las modalidades de capacitacion en las cuales el sujeto del aprendizaje es

un grupo de participantes, y la ensefianza se imparte en forma colectiva.

h) Capacitacion individual

Es la capacitacion que se adapta a las caracteristicas individuales de cada participante,
considerando sus potencialidades y limitaciones en cuanto a conocimientos previos,

experiencia, intereses y estilo de aprendizaje.

Para lograr el resultado deseado de los cursos de capacitacion es indispensable tener
en cuenta los principios de aprendizaje, cuyos procesos pueden conceptuarse como la

adquisicion de nuevos modos de conducta, de nuevas variables de comportamiento.
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CAPITULO 2

INDUCCION

Generalmente los nuevos empleados llegan a su primer dia de trabajo con gran
entusiasmo, motivados y con inquietud. A este interés inicial puede darsele un uso
positivo o bien destruirse, esto dependera de la forma en que se nutra. La cuidadosa
seleccion de personal no garantiza que su desempefio sera eficaz. Incluso los
individuos con un alto potencial no pueden realizar su trabajo, si no saben qué hacer o

como hacerlo.

La induccion del nuevo empleado no es facil y se necesita dedicarle tiempo. De hecho,
una induccion mal planeada o la inexistencia de ella pueden convertir con rapidez a un
empleado cuidadosamente reclutado y seleccionado, en una estadistica de rotacion.
Esto implica mas trabajo para la organizacion puesto que serd necesario empezar
nuevamente todo el proceso de busqueda de talento. Por otra parte, una induccién bien
planeada y realizada, arroja como resultado menores errores y una mayor comprension
de lo que se espera. Esto permite el mejoramiento del servicio al cliente, de las

relaciones entre los empleados y la organizacion.
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2.1 Definicién

Bohlander & Snell (2008) define a la induccion como el proceso formal para familiarizar

a los empleados con la organizacién sus puestos y sus unidades de trabajo.

Mercado (1989) define a la induccion como: el conjunto de actividades, que se realizan
dentro de la administracion de personal, con el objeto de guiar, orientar e integrar al

elemento nuevo al ambiente de trabajo.

Werther (1995) menciona que la induccién es el proceso por el que un empleado
empieza a comprender y aceptar los valores, normas y convicciones que se postulan
en una organizacién. A medida que una persona se le capacita e influencia por el grupo
de una organizacion, los valores, las tradiciones de la empresa se adaptan en forma
paulatina, y el recién llegado se integra de manera mas completa a la organizacion. Es
con el ingreso del trabajador cuando es mas probable lograr niveles aceptables de
satisfaccion, productividad y estabilidad en el puesto, ya que en pocas ocasiones la
capacidad y los conocimientos del nuevo empleado son suficientes para llenar las
necesidades del puesto. El potencial del empleado necesita el estimulo y el
complemento de la orientacion y la capacitacion. El programa de induccion cubriréa
temas tanto de la organizacion global como de prestaciones, formas de pago, y
servicios al personal, lo cual se complementa con un manual del empleado. Para que el
programa de induccion sea eficaz es necesaria la participacion activa tanto del

supervisor como del representante del departamento de personal.

Retomando las definiciones anteriores se puede decir, que la induccién es la

orientacion de nuevo empleado a la organizaciéon y al ambiente de trabajo. La induccion
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es proporcionar a los empleados informacion bésica sobre los antecedentes de la
empresa y ademas la informacion que necesitan para realizar sus actividades de
manera satisfactoria. Tiene como finalidad que el trabajador conozca mas en detalle la

empresa y sus funciones y se integre a su puesto de trabajo.

La induccion es un buen camino para que el nuevo empleado confirme que hizo la
eleccion de trabajo correcta. El nuevo colaborador espera seguridad para reforzar su
decision de haber elegido a esa comparfiia como su lugar de trabajo, como su segunda
casa. Sin un programa de induccion bien planificado, los nuevos empleados se ven
obligados a aprender por su cuenta. Esto puede producir pérdida de tiempo e
ineficiencia. A menudo, el empleado carece de la informacion esencial o recibe
informacion equivocada. Si no hay un programa de induccién o éste estd mal
planificado, se perdera un tiempo considerable en detalles indtiles. Cuando se da una
direccion adecuada y con la informacion necesaria el nuevo empleado empieza a

trabajar de manera eficiente y es mas receptivo al momento de recibir capacitacion.

Dessler (2015) la induccion (o “bienvenida”) de los trabajadores implica mas elementos
de los que comunmente se cree. La induccién de los empleados ofrece a los
trabajadores nuevos la informacion que requieren para realizar sus funciones; de
manera ideal también deberian ayudar a los nuevos empleados comiencen a

establecer vinculos emocionales con la empresa.

2.2 Importancia de lainduccion

La induccion es una etapa de vital importancia porque sera la que determine, en gran

medida, la permanencia y el compromiso del trabajador para con los objetivos de la
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empresa, ya que es la primera impresion que recibira el trabajador de la organizacion,

pues a través de ella el trabajador conocera y percibird, las siguientes cosas:

La cultura organizacional
Expectativas de desarrollo personal
El nivel de organizacion de la empresa

El ambiente de trabajo que priva en la organizacion

Factores todos ellos importantes para el trabajador de nuevo ingreso.

Lamentablemente la induccién es, quizas uno de los procesos mas ignorados por
muchas organizaciones, pues en su mayoria no destinan ni el tiempo ni los recursos
necesarios para impartirla con seriedad, quizas una prueba de ello son los altos indices

de rotacion que presentan algunas empresas.

Reyes (1982) la induccién del trabajador constituye una técnica que no requiere un
gran costo, ni personal muy técnico y, sin embargo, rinde gran utilidad; asi lo
demuestran, no solo consideraciones tedricas sino estadisticas muy bien realizadas en

paises como los Estados Unidos.

Quiroz (2017) menciona que la implementacion de un proceso de induccion de
personal, es facilitar la adaptacion e integracion del nuevo trabajador a la organizacion
y a su puesto de trabajo, brindandole la informacion necesaria que le permita conocer y
entender como es el clima y la cultura organizacional de su nuevo lugar de trabajo, asi
mismo le brindara las premisas necesarias de lo que la organizacion espera de él, en
cuanto a su adaptacion, su comportamiento y su retribucion a la misma. Todo a traves

de una 6ptima y precisa identificacion con su filosofia.
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Zuloaga (2017) indica que la importancia de un manual de induccion radica, en integrar
su contenido con informacion general y a la vez de forma concisa y especifica, donde
pueda el nuevo integrante encontrar datos Utiles que, sin estar consciente, agilizara su
proceso de integracion al entorno laboral de manera facil y exitosa por lo que el nuevo

integrante identificara su centro de trabajo como un lugar mas amigable.

Jiménez (2014) la importancia de los manuales constituye una fuente formal y
permanente de informacién y orientacion acerca de la manera de ejecutar un trabajo y
establece los lineamientos y mecanismos para la correcta ejecucion de una tarea
determinada da continuidad y coherencia a las actividades que describen delimitando
las responsabilidades que evita desviaciones arbitrarias y malos entendidos en la

ejecucion de un trabajo.

2.3 Objetivos de lainduccion

Dessler (2015) el objetivo principal de la induccién es capitalizar el entusiasmo de cada
nuevo empleado, integrar a los colaboradores al ambiente de trabajo, asi como

transmitir la filosofia, reglas, valores y normas de la organizacion.

1. Lograr que el nuevo empleado se sienta parte del equipo, bien recibido y cémodo.

2. Asegurarse de que el nuevo trabajador cuente con informacion basica para realizar
sus funciones de forma efectiva, como el acceso a un correo electronico, las politicas
de personal y las prestaciones, asi como las expectativas en término de su conducta

laboral.

3. Ayudar a que el nuevo elemento adquiera una comprension general sobre la
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organizacion (pasado, presente, cultura y vision del futuro).

4. Iniciar el proceso de socializacion dando a conocer la cultura de la empresay la

manera en la que hacen las cosas.

La duracién del programa de induccion depende de los temas que se deseen cubrir, lo
cual a menudo requiere de varias horas. El especialista en recursos humanos (o, en las
pequefias empresas, el supervisor) realiza la primera parte de la induccion al hablar
sobre temas tan basicos como los horarios laborales y las prestaciones. Luego el
supervisor continua la induccién explicando como esta organizado el departamento vy,
a la vez, presenta al empleado con sus nuevos colegas, lo familiariza con el centro de
trabajo y lo ayuda a disminuir el ajetreo del primer dia. Los supervisores deben
mantenerse alerta, vigilar a los nuevos empleados y animarlos a participar en las

actividades, que les permitan aprender el “manejo del nuevo puesto de trabajo”.

2.4 Beneficios de lainduccidn

Dessler (2015)

e Reduce costos en el proceso de reclutamiento y seleccion.
e Se podrian detectar necesidades de capacitacion.

¢ Crea una actitud favorable hacia la empresa.

e Acelera la integracion al grupo y ambiente laboral.

e Valora la tarea especifica de su puesto.

e Acepta con mayor facilidad la autoridad.

e Se identifica con la organizacion.
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2.5 Métodos de inducciodn

Grados (2016) menciona los diferentes métodos para lograr la induccion.

1. Conferencia, curso, taller o platica. Consiste en dar informacion general acerca de la
empresa. Entre otros puntos se encuentran: una breve historia de la empresa, su giro,
filiales (si existen), productos o servicios que proporciona, cantidad de personas que

ahi laboran, organigramas, entre otros.

El manejo adecuado del factor de integracién dependera, en gran medida, de que las

personas que expongan sea un buen instructor y cubra los siguientes requisitos:

e Habilidad para conducir e integrar grupos.

e Facilidad para comunicarse de manera clara y asertiva.

e Capacidad de andlisis y sintesis.

e Capacidad para mantener la atencion del grupo.

e Habilidad para improvisar en situaciones poco normales.

e Experiencia en el apoyo de materiales didacticos (pizarrén, proyector, entre
otros).

e Experiencia en el uso de técnicas de manejos de grupos (lluvias de ideas,
lectura comentada, entre otros).

Conocimiento de los temas a tratar.

2. Peliculas, presentaciones. Con estos apoyos se detalla de manera visual, lo que se

expreso en la platica.

3. Si, se cuenta con sistemas de red de computo, se puede hacer uso de ellas,
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empleéandolas en la induccion; creando un material mas llamativo que reducira costos,

puesto que ya no sera necesario imprimir folletos o manuales de induccion.

4. Presentar al nuevo colaborador de modo personal, amistoso y cordial a su jefe

inmediato y a los futuros comparieros.

5. Asignar a un compafiero que se encargue de dar la induccién de forma
personalizada al recién llegado. Este comparfiero debe presentar habilidades y
compromiso. Que tenga los conocimientos necesarios para resolver las dudas que

presente el nuevo colaborador, y auxiliarlo en lo que se necesario.

6. Sera necesario una descripcion por escrito del puesto que habra de desempefiar el

trabajador. De esta manera conocerd los limites de sus funciones y responsabilidades.

7. Junta de bienvenida

8. Adoctrinar, es decir, dar instrucciones al colaborador sobre como tiene que
comportarse u obrar. Mostrar al trabajador de manera activo con el ejemplo el uso de

los materiales necesarios para desempefar sus funciones.

9. Proporcionar al trabajador un manual de bienvenida, que consiste en un folleto
grafico que debe contener toda la informacion detallada de la empresa, incluyendo los

siguientes puntos.

a) Bienvenida cordial.

b) Historia de la compaiiia (cuando fue creada, por quién y para qué).

c) Mision, vision y valores.

d) Distribucion geogréfica.
39



e) Principales instalaciones.

f) Descripcion detallada de los productos, bienes o servicios que proporcionay a qué

tipo de consumidor va dirigido.
g) Filosofia.

h) Organizacion de la empresa. Nombre de los departamentos y divisiones de la

compafia.

i) La cantidad de personas que laboran en la actualidad en la empresa.
j) Informar la existencia de un departamento de seguridad industrial.

k) Reglas de seguridad.

[) Reglamento interno, Contrato colectivo, Codigo de ética, Codigo de vestimenta,

Politicas de la empresa, por ejemplo.

Remuneraciones de las que goza el personal, dias y procedimientos de pago,
forma en la que se efectuara la administracion de sueldos y salarios.

e Prestamos.

e Promociones y ascensos.

e Asistencias, faltas, retardos.

e Existencia de permisos especiales y bajo qué condiciones se otorgan.

e Horario de trabajo y de comida, si existe servicio de comedor interno.

e Localizacion de sanitarios, lavabos, entre otros.

¢ Normas internas de trabajo.

e Adiestramiento, capacitacion y desarrollo a los que tiene derecho.
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m) Prestaciones; por ejemplo:

e Seguro de vida

e Servicio médico

e Caja de ahorros

e Fondo de ahorros

e Plan de jubilacién

e Vacaciones

e Aguinaldo

e Plan de carrera

e Permisos o ayuda para matrimonio, nacimiento de hijos, defunciones de
parientes, titulacion.

e Comprasy precios especiales de los productos que elabora la empresa.

e Seguro de gastos médicos

e Plan de sugerencias

e Especificar dias festivos en los que no se labora

e Actividades socioculturales

Induccién al puesto

Una vez que el trabajador finaliz6 la induccion general, debera presentarse en su area
especifica de trabajo para iniciar su induccion al puesto. Esta induccion tiene como
finalidad brindar informacion especifica del lugar de trabajo en el cual la persona se
desempeiiara, busca la adaptacion, dando a conocer su entorno, relaciones,

actividades a desarrollar, responsabilidades, derechos y obligaciones.
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Es aqui en donde un alto porcentaje de empresas falla. Pocas presentan un curso de

induccién al puesto o no lo hacen como se requiere.

Es preciso elaborar una lista verificable o guia para quienes la imparten con puntos

esenciales a trabajar en la induccion al puesto:

Presentacion con el jefe inmediato y con la persona encargada de impartir la

induccion.

e Presentacion del organigrama del area.

e Presentacién con comparferos y comparfieras y areas relacionadas con sus
labores.

e Especificacion de los objetivos del puesto.

e Especificacion de funciones.

e Operaciones (concretas y definidas) es indispensable que conozca que debe

hacer y como debe hacerlo.

Técnica sugerida es la demostracion ejecucion:

1. Se explican de modo general las actividades que habran de realizarse.

2. La persona que imparte la induccion realiza la actividad.

3. Se repite la actividad paso a paso, explicando cada uno de ellos.

4. La persona gue recibe la induccién practica la actividad.

5. La persona que imparte la induccion hace correcciones y retroalimenta a quien la

recibe.

A pesar de que el colaborador tenga experiencia en el puesto, cada empresa posee

peculiaridad operativa, es decir, una forma para realizar las actividades. Para el
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adecuado ingreso del trabajador es necesario que el &rea proporcione:

e Equipo, uniforme y material de trabajo.

e Especificaciones del uso del equipo y material de trabajo.

e Explicacion de la rutina diaria. Es necesario que el colaborador conozca el
espacio fisico donde realizara sus funciones.

e Responsabilidades sobre personas, instalaciones, bienes inmuebles, materiales
y equipos.

e Jerarquia y contactos.

e Puestos a fines o personas que desempefian las mismas funciones.

El tiempo dedicado a la induccién dependera de cada empresa, pero es necesario que

esta se dé después de la contratacion.

Los principales beneficios de proporcionar induccién al puesto son:

e Permite que el colaborador realice con mayor facilidad sus labores.

e Labora con mas seguridad en sus tareas.

e Evita fricciones sobre la manera de desarrollar su trabajo y sobre el exacto
cumplimiento de sus funciones.

e Disminuye el porcentaje de accidentes.

e Incrementa el porcentaje de aceptacion de las normas de seguridad.

Una vez explicados los métodos de induccién nos centraremos en el tema principal de

este informe, a continuacién, conoceremos que es un manual de induccion.

Como se menciono anteriormente existen diferentes formas de proporcionar induccion,
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una de ellas es con el apoyo de un manual.

2.6 ¢Qué es un manual?

Los manuales son documentos que funcionan como medios de comunicacion con el fin

de trasmitir en forma ordenada la informacion de una organizacion.

Definicion

Franklin (2009) define a los manuales administrativos como documentos que sirven
como medios de comunicacion y coordinacion para registrar y transmitir en forma
ordenada y sistemética tanto la informacién de una organizacion (antecedentes,
legislacion, estructura, objetivos, politicas, sistemas, procedimientos, elementos de

calidad, etc.), como las instrucciones y lineamientos necesarios para que desemperien

mejor su tarea.

Para Reyes (1982) el concepto de lo que es un manual, es de suyo empirico, variable y
facil de comprender: significa un folleto, libro, carpeta, etc. en los que de una manera
facil de manejar se concentran en forma sistemética, una seria de elementos
administrativos para un fin concreto: orientar y uniformar la conducta que se presenta

en cada grupo humano en la empresa.

Rodriguez (2002), indica que los manuales representan un medio de comunicacion de
las decisiones de la administracion concernientes a politicas, organizaciones y

procedimientos
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Objetivos

Delgadillo (2016)

e Presentar una visién de conjunto de la organizacion (individual, grupal o
sectorial).

e Precisar las funciones asignadas a cada unidad administrativa, para definir
responsabilidades, evitar duplicacion y detectar omisiones.

e Mostrar claramente el grado de autoridad y responsabilidad de los distintos
niveles jerarquicos que la componen.

e Ahorrar tiempo y esfuerzo en la relacioén de funciones pues evita la repeticion de
instrucciones y criterios de actuacion.

e Relacionar las estructuras jerarquicas funcionales con los procesos de negocio.

e Coadyuvar a la correcta realizacion y uniformidad de las labores encomendadas
a todo el personal.

e Promover el aprovechamiento racional de los recursos humanos, materiales,
financieros y tecnoldgicos disponibles.

e Fortalecer la cadena de valor de la organizacion.

e Facilitar el reclutamiento, la seleccion, induccion, socializacion, capacitacion, y
desarrollo de personal.

e Servir como una fuente de informacién para conocer a la organizacion.

e Funcionar como medio de relacién y coordinacién con otras organizaciones.

e Construir un vehiculo de orientacion e informacion a los proveedores de bienes,
prestadores de servicios y usuarios o clientes con los que interactua la

organizacion.
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El autor Franklin (2009) clasifica a los manuales de la siguiente manera:

Clasificacion basica de los manuales

Por naturaleza o area de aplicacion

Microadministrativos

Son manuales que corresponden a una sola organizacion, que se refiere a ella de

modo general o0 se circunscribe a una de sus areas en forma especifica.

Macroadministrativos

Son los documentos que contiene informacion de mas de una organizacion.

Mesoadministrativos

Incluye a una 0 mas organizaciones de un mismo sector de actividad o ramo

especifico.

Clasificacion por su contenido

De organizacion

Estos manuales contienen informacion detallada sobre los antecedentes, legislacion,

atribuciones, estructura organica, organigrama, mision y funciones organizacionales.

De procedimientos

Constituye un documento técnico que incluye informacién sobre la sucesion
cronologica y secuencial de operaciones concatenadas entre si, que se constituyen en
una unidad para la realizacion de la funcion, actividad o tarea especifica en una

organizacion.
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De gestion de calidad

Documentos que describen y consignan los elementos del sistema de gestion de
calidad, el cual incluye informacién sobre el alcance, exclusiones, directrices de calidad
(objetivos y politicas de calidad); responsabilidad y autoridad del sistema de gestidon de
la calidad; responsabilidades de la alta direccién; gestion de recursos; realizacion del

servicio o producto; medicion, analisis y mejora, y referencias formativas.

De historia de la organizacion

Estos manuales son documentos que refieren la historia de la organizacion, es decir su

creacion, crecimiento, logros, evolucion, situacion, y composicion.

De politicas

También conocidos como de normas, estos manuales incluyen guias basicas que
sirven como marco de actuacion para realizar acciones, disefiar sistemas e

implementar estrategias en una organizacion.

De contenido multiple

Estos manuales concentran informacion relativa a diferentes tépicos o aspectos de una
organizacion.

El objetivo de agrupar en un solo documento obedece basicamente a las siguientes

razones:

e Que sea accesible para su consulta
e Que resulte mas viable econémicamente.

e Que técnicamente se estime necesario integrar mas de un tipo de informacion.
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e Que se una instruccion del nivel directivo.

De puestos

Conocidos también como manual individual o instructivo de trabajo, precisa la
identificacion, relaciones, funciones y responsabilidades asignadas a los puestos de

una organizacion.

De técnicas

Este documento detalla los principios y criterios necesarios para emplear las

herramientas y técnicas que apoyan la ejecucion de procesos o funciones.

De ventas

Es un compendio de informacién especifica para apoyar la funcidon de ventas; puede

incluir:

e Definicion de estrategias de comercializacion.

e Descripcion de productos 0 ambos servicios.

e Mecanismos de negociacion.

e Politicas de funcionamiento.

e Estructura de la fuerza de ventas.

e Andlisis de competencia.

e Division territorial por responsable, cliente, producto y/o servicio.

e Forma de evaluar el desempefio.

De produccion

Elemento de soporte para dirigir y coordinar procesos de produccion en todas sus
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fases. Constituye un auxiliar muy valioso para uniformar criterios y sistematizar lineas

de trabajo en &reas de fabricacion.
De finanzas

Manuales que respaldan el manejo y distribucion de los recursos econémicos de una
organizacion en todos sus niveles, en particular en las areas responsables de su

captacion, aplicacion, resguardo y control.
De personal

Identificados también como manuales de relaciones industriales, de reglas del

empleado o del empleo, basicamente incluyen informacion sobre:

e Condiciones de trabajo
e Organizacion y control de personal

e Lineamientos para:
- El analisis y valuacion de puestos
- Reclutamiento, seleccion, contratacién, induccién y socializacion de personal

e Capacitacion y desarrollo
e Normatividad
e Higiene y seguridad

e Prestaciones
De operacién

Estos manuales se utilizan para orientar el uso de equipos y apoyar funciones
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altamente especializadas o cuyo desarrollo demanda un conocimiento muy especifico.
De sistemas

Instrumento de apoyo para conocer el funcionamiento de sistemas de informacion,

administrativos, informaticos, etc., de una organizacion.

Por su ambito

Generales

Son documentos que contiene informacidén general de una organizacion, seguin s
naturaleza, sector y giro industrial, estructura, forma y ambito de operacién y tipo de

personal.

En el sector publico pueden abarcar hasta el nivel de direccién general o su
equivalente, en tanto que en el sector privado suelen hacerlo hasta el nivel de

departamento u oficina.

Especificos

Estos manuales concentran informacion de un area o unidad administrativa de una

organizacién; por conviccion, incluyen la descripcion de puestos.

Enfoque

Este documento contiene informaciéon detallada del contenido de los manuales de
organizacion, procedimientos y del sistema de gestion de calidad, que son los de uso

mas generalizado en las organizaciones.
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Proceso de elaboracion de un manual

Para la elaboracion de un manual administrativo no existe un modelo determinado, sin

embargo, se puede generalizar con los siguientes aspectos.

1. Recopilacion de la informacion

La informacion que se requiere para la elaboracién del manual se obtendra por

diversos medios que son: investigacidn, observacion, cuestionarios y entrevistas.

2. Procesamiento de la informacion

Una vez reunido todos los datos requeridos para la creacion del manual, se debe
depurar esta informacién, es decir, organizarla en forma légica mediante un esquema

de trabajo. Con la finalidad de facilitar el manejo de lo que se debe incluir en el manual.

3. Redaccion

En este paso se debe redactar el documento utilizando un lenguaje claro, preciso y

sencillo.

4. Elaboracion de gréaficas

Para lograr la comprension de manual se recomienda incluir algunas técnicas visuales

como son: cuadro de actividades, diagramas, organigramas etc.

5. Formato y composicion

Non existe un formato especifico, cada organizacion elige el suyo de acuerdo a sus

necesidades. Pero es importante destacar algunos puntos que son:

a) Numerar las paginas
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b) Encabezado de las paginas
c) Distribuir adecuadamente el texto
6. Revision y aprobacion

Una vez terminado el manual, es necesario someterlo a una revision profunda, con el
proposito de verificar si la informacion contenida es adecuada y cumple con el objetivo.
Se deberéa de turnar a las autoridades correspondientes con la finalidad de que lo

autorice y se permita su reproduccion y distribucion en la organizacion.
7. Actualizacion

Periodicamente se debera realizar una revision del contenido que nos permita

mantener actualizada la informacion.

En conclusién, un manual es una herramienta que describe politicas, procedimientos,
practicas, con la finalidad de tener establecido claramente las funciones y

responsabilidades de los miembros de la organizacion.

2.7 Manual de induccién
Definicion
Un manual de induccién es un documento administrativo que contiene de manera

organizada todas aquellas funciones inherentes que debe conocer un nuevo empleado,

con el objeto de facilitar la adaptacién a su area de trabajo y a la organizacién.
Objetivo

Su proposito es brindar al trabajador una efectiva orientacion general sobre las
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funciones que desempenia la organizacion y la estructura de esta; facilitando su

integracion y coadyuvando su motivacion.
Importancia

Chiavenato (2011) deduce que existen numerosas razones que dan importancia a la

induccioén, entre las cuales destacan.

Permite reducir la ansiedad natural asociada con el proceso de ingreso o de

adquisicion de nuevas responsabilidades.

Da la oportunidad de orientar positivamente el interés y la voluntad de aprender a la
persona que ingresa a la organizacién y ocupa un nuevo cargo o responsabilidad

dentro de la misma.

Facilita una armonia acople entre necesidades individuales y condiciones que ofrece la

empresa para satisfacerla.
Reduce la rotacién con los ahorros de costos y esfuerzos para los reemplazos.

Acelera el proceso de integracion.
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CAPITULO 3

PROPUESTA DE UN MANUAL DE INDUCCION

El contenido de un manual de induccion dependera de la magnitud y naturaleza de las

actividades de la organizacion.

Debido a las caracteristicas que tiene la dependencia una de las problematicas que
presenta con los prestadores de servicio es la falta de orientacién, ya que,
frecuentemente se encuentran perdidos al ingresar en la instituciéon. Por ello se
presenta a continuacién una propuesta de manual de induccién que facilite su

adaptacion.
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BIENVENIDA

Ta cuentas con todo el perfil que se necesita para colaborar
con nosotros; Por eso de ahora en adelante formas parte de

nuestro equipo.

En el presente manual podras encontrar la informacién
pertinente de interés general que te ayudara a integrarte con

nosotros.

Por tal motivo, esperamos que el presente Manual sea un
instrumento de apoyo, mediante el cual puedas obtener una

vision mas completa de las actividades que realizamos.

Estamos felices de que te hayas unido a nosotros y durante

las proximas semanas contribuiras con el equipo.

Bienvenido, te deseamos mucho éxito.



ANTECEDENTES HISTORICOS DE LA
SECRETARIA DE ECONOMIA

La Secretaria de Economia (SE) es la entidad gubernamental
gue se encarga de regular el funcionamiento y fomentar la
actividad econémico-financiera del pais. Siendo un organismo
publico encargado de promover politicas destinadas a
fomentar la actividad econdmica, a crear empleo y la actividad
de empresarios y emprendedores.

Se va a preocupar por establecer las reglas tanto del sector
industrial como el de comercio en el interior y exterior de
republica para que se lleve la regulacion de los bienes y
servicios, esto sin tomar en cuenta los bienes y servicio que
estan controlados por el gobierno federal.

Desde el 1 de diciembre de 2006, la SE ha dirigido sus
esfuerzos al disefio de politicas publicas orientadas a: 1)
Detonar el desarrollo de las micro, pequefias y medianas
empresas (MIPYMES), 2) Promover el avance significativo de
la competitividad de la economia, dando como resultado
sustantivo la generacion de empleos, 3) Coadyuvar al
fomento del comercio exterior y la inversion extranjera y 4)
Fortalecer el mercado interno, a través de politicas sectoriales
y regionales.

Desde su creacion la actual SE ha tenido las siguientes

Denominaciones:



(1864 - 1884) Ministerio de Fomento
(1884 -1920) Secretaria de Fomento

(1920 - 1932) Secretaria de Industria, Comercio y Trabajo
(1932 - 1946) Secretaria de la Economia Nacional

(1946 - 1958) Secretaria de Economia

(1958 - 1976) Secretaria de Industria y Comercio.

(1976 - 1982) Secretaria de Comercio

(1982 - 2000) Secretaria de Comercio y Fomento Industrial

(2000 — a la fecha) Secretaria de Economia



MISION:

Promover e instrumentar politicas publicas y programas
orientados a crear mas y mejores empleos, mas y mejores
empresas, mas y mejores emprendedores.
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VISION:

La SE sera la dependencia del Gobierno Federal que
promueva la generacion de empleos de calidad y el
crecimiento econdmico del pais, mediante el impulso e
implementacion de politicas publicas que detonen la
competitividad y las inversiones productivas.



VALORES:

BIEN COMUN

HONRADEZ

TRANSPARENCIA Y RENDICION DE CUENTAS
IMPARCIALIDAD

GENEROSIDAD

RESPETO
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OBJETIVOS DEL SERVICIO SOCIAL

Objetivo a corto plazo.

Que el estudiante de educacion medio superior tenga la
oportunidad de entrar en el ambiente profesional, de adquirir
experiencia que vincule, finalmente, la teoria con la practica.

Objetivo a largo plazo.

Que los estudiantes apliquen los conocimientos adquiridos en
su formacion académica, poniendo en practica sus
capacidades en la solucion de problemas.
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DIRECTORIO

INFORMACION DEL RESPONSABLE

Nombre Marlene Melo Herndndez

Cargo | Jefa del departamento de servicio social

Teléfono | 57299100
E-mail | Marlene.melo@economia.gob.mx



ORGANIGRAMA

SECRETARIO
DE ECONOMIA

ORGANO INTERNO
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Py ool SUBSECRETARIA DE SUBSECRETAIA DE OFICILIA MAYOR GENERAL DE ABOGADO GENERAL
NORMATIVIDAD COMERGIO COMERCIO EXTERIOR MINERIA DELEGACIONES
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RECURSOS
HUMANOS
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SERVICIOS MEDICOS

La SE cuenta con un médico

<\

v
v

Atencion de Medicina General.

Atencion y administracién de Urgencias.
Investigacion de Accidentes y Enfermedades
Profesionales.

Campafias de Medicina Preventiva.

Deteccion oportuna y seguimiento de enfermedades.

v’ Control de Incapacidades.

Es importante que conozcas, donde puedes ir para acceder

a los servicios de salud.

En caso de ser necesario puedes acudir al consultorio

médico de la SE, que se encuentra en planta baja del edifico

a un costado de la recepcion.

Lo Unico que se requiere para brindarte el servicio es una

identificacion ya sea de la institucion o personal.

10



DERECHOS DE LOS PRESTADORES DE
SERVICIO SOCIAL

+

+

Realizar su servicio social de acuerdo con su perfil
académico.

Recibir un trato digno, respetuoso o profesional por
parte del personal de la Dependencia Receptora.
Contar, al inicio del servicio social, con una
capacitacion adecuada por parte del responsable del
programa.

Recibir, de parte de la Dependencia Receptora, los
recursos necesarios para el 6ptimo desempefio de la
actividad de servicio social.

Solicitar al Coordinador de servicio social, la baja
voluntaria de su servicio social, si por alguna razén no
puede seguir cumpliendo con tal actividad.

Ser atendido de forma inmediata en caso de cambios
en las condiciones y actividades dentro del programa
inscrito de servicio social.

Tienen derecho a recibir atencion médica en SE si asi

lo requiere.
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OBLIGACIONES DE LOS PRESTADORES
DE SERVICIO

Cumplir con la Normatividad de Servicio Social.
Acatar las disposiciones y los reglamentos de la
dependencia donde se inscribid.

Manifestar un alto sentido de disposicion,
responsabilidad y honradez en las actividades
encomendadas.

Llevar a cabo todas las actividades que les
correspondan o que se les haya asignado.

Realizar su servicio social en un minimo de seis meses
continuos, cubriendo 480 horas.

Iniciar el servicio social en los periodos establecidos y
realizar los tramites correspondientes.

Tramitar la carta de liberacion durante el periodo
correspondiente.

Documentar permisos con su responsable del

programa.
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EL PRESTADORES DE SERVICIO SOCIAL
PODRA SER SANCIONADO CUANDO:

+ Inicie su servicio social sin haber llevado a cabo los
tramites correspondientes.

+ Realice actividades que infrinjan el orden comin y que
constituyan un delito.

+ Acumule tres faltas consecutivas o 5 alternadas en el
transcurso de un mes, sin previa justificacion.

+ Abandone en forma definitiva la prestacion del servicio

social.
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SANCIONES:

Segun la gravedad de las faltas, las sanciones a las que
puede hacerse acreedor el prestador de servicio social son:

1) Amonestacion verbal.

2) Amonestacion por escrito con la posibilidad de ampliacion
del tiempo de servicio social.

3) Invalidacion del servicio social.
4) Baja definitiva sin suspension.

5) Baja definitiva con suspensién de un afio.
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REQUISITOS PARA EL TRAMITE
DELIBERACION DE SERVICIO SOCIAL

I) Presentarse en la Coordinaciéon Administrativa para solicitar
el conteo de horas.

2) Presentarse en la Coordinacién Administrativa y solicitar el
formato evaluacién de desempefio que debera ser llenado por
su jefe inmediato.

3) Presentarse en la Coordinacién Administrativa y solicitar la
constancia de terminacion del servicio social.
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APOYO AL ESTUDIANTE

Se brindar4 un apoyo econdémico para los prestadores de
servicio por un monto total de $ 9,000.

Este apoyo se deposita en una cuenta bancaria que el
prestador de servicio debe de proporcionar al ingresar a la SE.

Existe un control de
puntualidad y asistencia para
los prestadores de servicio
social.

Deberan registrar su hora de
entrada y salida en la
Coordinacion Administrativa.
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DIAS DE DESCANSO

a) 1ro. De enero

b) 5 de febrero

c) 21 de marzo

d) 1ro. De mayo

e) 16 de septiembre
f) 20 de noviembre

g) 1ro. De diciembre (cada seis afos, cuando corresponda la
trasmision del Poder Ejecutivo y Federal).

h) 25 de noviembre
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HORARIO DE SERVICIO SOCIAL

Los prestadores de servicio social deberan cubrir 480 horas
de servicio reglamentado.

Por lo tanto, deberad cubrir un minimo de 20 horas a la
semana. Dividiéndolas en un méaximo de 4 horas por dia.

Horarios:

Matutino

De lunes a viernes de 10:00 a 14:00 horas.
Vespertino

De lunes a viernes de 15:00 a 19:00 horas.

Gozaran con 10 minutos de tolerancia para registrar su
asistencia.

El prestador que registre su asistencia entre los 11 y 30
minutos después de la hora de entrada, sera acreedor a un
retardo.

El prestador que registre su asistencia 31 minutos después de
la hora de entrada establecida se considerara como falta.
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PERMISOS

En caso de ser requerido, el permiso se formaliza mediante el
“Documento de Permiso” correspondiente.

Su autorizacion depende de la urgencia de la accién y no
perjudicando el desarrollo de las actividades de la
dependencia.

Los permisos por horas, se otorgan con o sin descuento
remunerativo, dependiendo del tipo de salida:

Permiso sin descuento: Cuando el estudiante hace abandono
de su puesto de trabajo con documento autorizado, en donde
se registrara la salida.

Permiso con descuento: Cuando el estudiante hace abandono
de su puesto de trabajo sin documento autorizado.

SE REQUIERE
PERMISO DE TRABAJO
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CODIGO DE VESTIMENTA

MUJERES

1. Se prohibe el uso de pantalones cortos
2. No utilizar ropa excesivamente ajustada

3. No utilizar pantalones y faldas bajas en el area de la cintura o

blusas cortas que permitan ver el vientre
4. No utilizar vestimenta transparente

5. Si tiene tatuaje, no debe estar expuesto
6. No utilizar escotes excesivos

7. No utilizar (piercing)

8. No debe utilizar pantalones con huecos que muestren la piel de

forma atrevida

9. Debe mostrar una apariencia limpia

20



HOMBRES

1. No utilizar (piercing)

2. Si tiene tatuaje, no debe estar expuesto

3. El recorte del cabello debe ser moderado (sin lineas o disefios

de colores)
4. Debe utilizar calzado adecuado.

5. En el caso de uso de barba o bigote, debe estar debidamente

arreglado
6. No puede utilizar camisas sin mangas

7. No debe utilizar pantalones con huecos que muestren la piel de

forma atrevida
8. La vestimenta debe ser la adecuada para el lugar de trabajo

9. Debe mostrar una apariencia limpia
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POR ULTIMO......

Nuevamente te damos la mas cordial BIENVENIDA, estamos
deseosos de trabajar contigo y haremos todo lo posible para que tu

permanencia sea placentera y duradera.

Finalmente esperamos que este manual sea una verdadera ayuda

para tu inicio en la dependencia.

iBIENVENIDO AL EQUIPO!
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CONCLUSIONES

Contar con un manual de induccién, permite al personal de nuevo ingreso de la SE
tener una vision mas amplia de su nuevo centro de trabajo, reconociendo con ello una

pronta integracion a su grupo de trabajo y a la misma organizacion.

La induccion en los trabajadores es de suma importancia para lograr una buena

adaptacion a la organizacion.

Para que un manual de induccion tenga éxito y sea resultado de lo que se espera, se
necesita sea revisado y actualizado peridédicamente por parte de la administracion

aportando nuevas técnicas para su mejor efectividad.
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