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CAPITULO |
INTRODUCCION

En el primer capitulo se daran a conocer los antecedentes de la investigacion asi
como también la problematica de esta, continuando con la justificacién por la cual
se realiza este trabajo, de la misma manera se vera el objetivo, planteamiento del
problema, algunos beneficios que tiene, quienes seran los beneficiados y que
puede suceder si no se realiza un manual de induccion para el nuevo integrante

de dicha empresa.

1.1 ANTECEDENTES

En una empresa se manejan tres recursos principales: los recursos materiales
relacionados a infraestructura y productos intangibles, los cuales son los bienes
patrimoniales de la empresa. Los recursos financieros, es decir, lo relacionado al
capital; y el recurso humano el cual es el de un valor transcendente por ser la

pieza de la organizacién que se puede desarrollar mediante su potencial y algunas



utilidades econdmicas de la empresa, debido a que generan recursos a partir de
diversas actividades. La venta de productos y servicios, la emision de acciones,
las rondas de capitalizacidn, los préstamos solicitados y los subsidios son algunas
de las fuentes de recursos financieros.

Los manuales son herramientas con las que cuentan las organizaciones para
hacer posible y facilitar el desarrollo de las mdultiples funciones administrativas que
deben llevarse a cabo. Hoy en dia el proceso administrativo es considerado una
herramienta muy importante para las organizaciones, el cual indica que el
administrador tiene cinco funciones para la fijacion de objetivos que permita el
aprovechamiento de sus recursos.

La induccién es una etapa que se inicia al ser contratado un nuevo empleado en la
organizaciéon, en la cual se le va adaptar lo mas pronto posible a su nuevo
ambiente de trabajo, a sus nuevos compaferos, a sus nuevas obligaciones y
derechos, a las politicas de la empresa, etc. (Rodriguez ,2000)

La induccidn es necesaria, ya que ayuda a reducir todos aquellos sentimientos de
inseguridad, temor, ansiedad, etc. y ademas a formar parte de cualquier
organismo con mayor rapidez y eficacia. Para las instituciones es de vital
importancia el mantener informado a los nuevos miembros, con los cuales evitara
verse afectada en su produccién o servicios, debido a lo que podria resultar si no
se brinda la induccién necesaria y precisa, y que afecta la satisfaccion.

Es considerado importante que todo empleado reciba una buena integracién a su
nueva area de trabajo, ayudandolo a familiarizarse adecuadamente para evitar
confusiones y errores que puedan surgir en una mala realizacion en la produccion.
Debido a la importancia de la consultoria se realizd este trabajo, herramientas que
ayuden a la organizacién “SM Construcciones” a elevar su desempefio dentro del
mercado competitivo. La cual se encuentra ubicada en la colonia prados del

Tepeyac en Ciudad Obreg6n, Sonora. Su giro es la elaboracién de viviendas.



1.2 Planteamiento del problema

Después de haber llevado una auditoria administrativa dentro de la empresa “SM
CONSTRUCCIONES” de Ciudad Obregdn se pudo detectar que existen areas de
oportunidad en los procesos administrativos, especificamente dentro del
departamento de recursos humanos, ya que éstos arrojaron una falta de
integracion del personal y bienvenida, por tales motivos estos desconocen su
identidad dentro de la organizacién y la razon de ser de ésta.

Basandose en lo mencionado anteriormente y una vez detectada el area de
oportunidad de la organizacion surge el siguiente cuestionamiento:

¢, Qué herramienta administrativa puede facilitar la integracion al empleado de
nuevo ingreso de una manera formal y que ésta genere sentido de pertenencia en

él hacia la organizacion?

1.3 Justificacion

Hoy en dia es de suma importancia que las organizaciones lleven a cabo el
proceso de induccién ya que es primordial que el empleado de nuevo ingreso se
adapte a la organizacién, a su nuevo ambiente de trabajo, a sus comparieros, a
sus derechos y obligaciones, politicas de la empresa, etc. y asi se familiarice con
ella.

El disefio de un manual de induccion es de suma importancia y vale la pena
debido a que auxilia a la empresa a ofrecer una agradable bienvenida al nuevo
empleado cuando se le incorpore a prestar sus servicios dentro de la misma, por
otra parte también ayuda a dicho empleado a adaptarse a su nuevo trabajo y asi
va disminuir su tension y nerviosismo que lleva consigo el integrante a
desempenfar un nuevo trabajo.

En cambio si no cuenta con esa herramienta de induccion se sentiran extrafios a

la empresa, aislados, sin falta de identidad de su organizacion. Por ello la



importancia de este trabajo, para brindarles la informacion necesaria de lo que es

la induccién y como aplicarla.
1.4 Objetivo
Disefiar un manual de induccion a “SM Construcciones” que se adapte a las

necesidades de la empresa y que a su vez permita al trabajador de nuevo ingreso

una mejor integraciéon y orientacion dentro de la empresa.



CAPITULO Il

En el presente capitulo se describe de forma detallada las bases tedricas que
sustentan este trabajo, se desglosaran los temas de administracion, manual

administrativo y manual de induccion.

2.1.- Generalidades de la Administracion.

Este apartado trata sobre los diferentes conceptos de administracion, sus

elementos, su importancia y sus funciones administrativas, para poder asi conocer

su papel dentro de la empresa.



2.1.1 Concepto de la administracién.

La administracion ha existido desde los tiempos mas remotos, actualmente se
encuentra en todas las actividades humanas: en la casa, en la oficina, en la

escuela, en el gobierno, en la iglesia.

Dentro de la empresa, la administracion consiste en todas las actividades que se
emprenden para coordinar el esfuerzo de un grupo, es decir, la manera en la cual
se trata de alcanzar las metas u objetivos con la ayuda de las personas y de las
cosas.

La administracion segun, Robbins, (2000) es el proceso de coordinar e integrar
actividades de trabajo para que se lleven a cabo eficiente y eficazmente con otras

personas y por medio de ellas.

La administracion consiste en orientar, dirigir y controlar los esfuerzos de un grupo
de individuos para lograr un objetivo comun, el buen administrador, naturalmente,
hace posible que el grupo alcance sus objetivos con la minima inversion de
recursos y esfuerzo y la menor interferencia con otras actividades utiles.
(Chiavenato, 2001).

La administracion también consiste en el proceso de disefiar y mantener un
ambiente en el que individuos, trabajando conjuntamente en grupos, logran
eficientemente los objetivos elegidos. (Koontz y Weirich,2002).

La administracion es una actividad de maxima importancia dentro del quehacer de

cualguier empresa, ya que se refiere al establecimiento, basqueda y logro de
objetivos. Todos somos administradores de nuestras propias vidas, y la practica

de la administracion se encuentra en cada una de las facetas de la actividad

humana.
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2.1.2 Objetivos de la administracion

Existen diferentes objetivos dentro de la administracion, buscando el logro a
través de las personas, mediante técnicas dentro de una organizacion, los cuales
son muy importantes para el buen desempeiio de la empresa.

A continuacion se muestran algunos de ellos:

a) Alcanzar en forma eficiente y eficaz los objetivos de un organismo social.
Eficacia: cuando la empresa alcanza sus metas.

Eficiencia: cuando logra sus objetivos con el minimo de sus recursos.

b) Permitir a la empresa tener una perspectiva mas amplia del medio en el cual se
desarrolla.

c) Asegurar que la empresa produzca o preste sus servicios.

Cabe mencionar que segun los autores Herndndez y Rodriguez (2002) los
objetivos de la administracion se basan en organizar y dirigir los grupos de trabajo
desde lo individual hasta el trabajo colectivo, para que este funcione de manera

efectiva.

Asi mismo Jiménez (2002) menciona que los objetivos permiten establecer
algunos sistemas racionales de esfuerzo operativo, a través de los cuales se

pueden alcanzar propd@sitos comunes.

Por lo antes mencionado se llega a la conclusion que los objetivos de
administracion sirven para cumplir con las metas de la empresa y de esta manera

alcanzar los propésitos que se establecieron dentro de cada organizacion.
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2.1.3 Proceso administrativo

El proceso administrativo se puede definir como la administracion en accion, lo
cual se forma por un conjunto de pasos 0 etapas necesarias para llevar a cabo
una actividad a través de las cuales se efectia la administracion, cuyo
conocimiento exhaustivo es indispensable a fin de aplicar el método, los principios
y las técnicas de esta disciplina, (Stoner, 2000)

En la tabla | se muestra un cuadro comparativo del proceso administrativo.

Cuadro comparativo de las funciones del proceso administrativo segun Reyes
(2002); Koontz, Weirich y Cannice (2008); Robbins y Coulter (2000)

Tabla 1 cuadro comparativo del proceso administrativo.

Reyes (2002) Koontz, Weirich y | Robbins 'y  Coulter
Cannice (2008) (2000)

- Prevision - Planeacion - Planeacion

- Planeacion - Organizacion - Organizacién

- Organizacion - Integracion - Direccion

- Integracion - Direccién - Control

- Direccion - Control

- control

Fuente: elaboracion propia, octubre 2012.

A continuacién se explica con mayor detalle una de las etapas del proceso
administrativo propuesta por Koontz y Cannice (2008), el cual se considera el mas
adecuado para este trabajo.

El proceso administrativo, consiste en diferentes funciones especificas segun
cada autor mencionado anteriormente, cada uno lo adapta de acuerdo a sus

propias perspectivas y necesidades.

e Planeacion. Incluye seleccionar misiones y objetivos, asi como las acciones
para alcanzarlos, lo cual requiere toma de decisiones.
e Organizacion. Establecimiento de una estructura intencional de roles para

gue las personas se puedan desempeiar dentro de la empresa.
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e Integracion. Requiere cubrir y mantener cubiertas las posiciones en la
estructura de la organizacion.

¢ Direccion. Consiste en influenciar a las personas para que contribuyan a las
metas organizacionales y de grupo.

e Control. Medir y corregir el desempefio individual y organizacional para

asegurar gque los resultados coincidan con los planes.

Este proceso administrativo tiene como finalidad cumplir con las metas
establecidas, ahora bien uno de los puntos importantes dentro del proceso
administrativo es la planeacion que consiste en la seleccion y relacion de hechos,
asi como la formulacibn y uso de suposiciones respecto al futuro en la
visualizacion y formulacién de las actividades propuestas que se cree sean

necesarias para alcanzar los resultados esperados.

Esto se menciona por que durante esta primera fase es donde la organizacion
debe de elaborar los manuales correspondientes a cada etapa de trabajo,
considerando los siguientes factores:

- Definicidn precisa de los objetivos de cada una de las areas del organismo.

- Un diagnoéstico situacional de la empresa en sus principales componentes,

personal, finanzas, organizacion y tecnologia aplicada.

El conocimiento de estos puntos permitird desarrollar un plan de organizacién
adecuado y acorde a la situacion que guarda el organismo en el que se esta
trabajando siendo asi dentro del proceso administrativo en la etapa de
organizacién donde se elaboran los diferentes tipos de manuales administrativos

para que los empleados tengan una mejor integracion dentro de la empresa.
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2.2 Manuales administrativos

A continuacion se presenta algunos conceptos de los manuales administrativo de

diversos autores.

2.2.1 Concepto

Diversos autores afirman que los manuales administrativos son documentos que
sirven como medios de comunicacion y coordinacién que permiten registrar y
transmitir en forma ordenada y sistematica, informacion de una organizacion
(antecedentes, legislacion,  estructura,  objetivo, politicas, sistemas,
procedimientos, etcétera) asi como las instrucciones y lineamientos que se

consideren necesarios para el mejor desempeiio de sus tareas.

Terry (2002) sefald, que es un registro escrito de informacién e instrucciones que
conciernen al empleado y pueden ser utilizados para orientar los esfuerzos de un

empleado en una empresa.

Segun Reyes (2002) los manuales administrativos son un folleto, libro, carpeta,
etc., en los que de una manera facil de manejar (manuable) se concentran en
forma sistematica, una serie de elementos administrativos para un fin concreto:
orientar y uniformar la conducta que se presenta entre cada grupo humano en la

empresa.

Se puede decir de acuerdo a los autores que los manuales administrativos son
importantes en el area administrativa de cualquier organizacion porque pueden
servir como medio de integracién y orientaciéon al personal de nuevo ingreso,

facilitando su incorporacién a las funciones operativas.
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Concepto de Induccion.

La induccién es el proceso que proporciona a los nuevos empleados informacion
basica de los antecedentes de la empresa, en dicho proceso se le informa sobre
las actitudes, normas, valores y patrones de conducta que son esperados por la
empresa.

Se refiere a la introduccion al puesto, la induccion incluye orientacion general a
todo el ambiente de trabajo.

Propdsitos de la induccién

1- Facilidad de ajuste del nuevo empleado a la empresa.

2- Proporcionar informacion respecto a las tareas y expectativas en el
desemperio de sus funciones.

3- Reflejar una impresion favorable.



2.2.2 Diagrama de flujo
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2.2.3 Objetivos

De acuerdo con Gomez (2001) los objetivos de los manuales administrativos son

como se enlistan a continuacion:

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

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

e Coadyuvar a la correcta realizacion de las labores encomendadas al
personal y propiciar la uniformidad del trabajo.

e Ahorrar tiempo y esfuerzo en la realizacion del trabajo, evitando la
repeticion de instrucciones y directrices.

e Agilizar el estudio de la organizacion.

e Facilitar el reclutamiento, seleccion e integracion de personal.

e Sistematizar la iniciativa, aprobacién, publicacion y aplicacion de las
modificaciones necesarias en la organizacion.

e Determinar la responsabilidad de cada unidad y puesto en relaciéon con el
resto de la organizacion.

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

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

e Funcionar como medio de relacion y coordinacion con otras organizaciones.

e Servir como vehiculo de orientaciéon e informacion a los proveedores de
bienes, prestadores de servicios y usuarios y/o clientes con los que
interactda la organizacion.

Los objetivos son de gran importancia para cualquier empresa debido a que con
ellos se conocen los resultados de la participacion de los responsables de su

realizacion.
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Los objetivos deben ser elevados de acuerdo con su importancia relativa. Los
objetivos deben estar en equilibrio con una empresa dada.

e Los manuales administrativos permiten cumplir con los siguientes objetivos:
Instruir al personal, acerca de aspectos tales como: objetivos, funciones,
procedimientos, etc.

e Precisar las funciones de cada unidad para deslindar responsabilidades, evitar
duplicidad y detectar omisiones.

e Proporcionar informacion basica para la planeacion e implantacion de reformas
administrativas.

Los objetivos principales son la determinacién de funciones, el presentar la vision
en conjunto de la organizacién asi como también que facilita la incorporacién a las

funciones operativas.

2.2.4 Tipos de manuales

Existen diferentes tipos de manuales de administracion estos pueden ser por su
contenido, naturaleza, estos se diferencian segun las necesidades de cada
organizacion.

Para la mejor comprension de la clasificacion de los manuales a continuacion se

presenta un cuadro comparativo de los tipos de manuales



Tabla 2. Cuadro comparativo de los tipos de manuales.
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Rodriguez
(2002)

Franklin (2004)

Gbémez
(2001)

Por su contenido

Se refiere al contenido del
manual cubrir una variedad
de materiales:

- Manual de Historia del
Organismo.

- Manual de Organizacién.

- Manual de Politicas.

- Manual de procedimientos.
- Manual de adiestramiento.
Por su funcién especifica
Se refiere a una funcién
operacional

Especifica a tratar.

- Manual de Produccién.

- Manual de Compras.

- Manual de Ventas.

- Manual de Finanzas.

- Manual de Personal.

Por su naturaleza

- Macro administrativo: Son aquellos
documentos que contienen
informacibn de mas de una
organizacion.

- Mezo administrativos:  Son
instrumentos que involucran a todo
un grupo o sector, o a dos 0 mas de

las organizaciones que lo
componen.
- Micro administrativo: Son los

manuales que corresponden a una
sola  organizacion, y pueden
referirse a ella en forma general o
circunscribirse a alguna de sus
areas en forma especifica.

Por su contenido:

- De la organizacion.

- De procedimientos.

- De historia de la organizacion.

- De politicas.

- De ventas.

- De personal.
Por su ambito:
- Generales
Documentos
informacién
organizacion,
estructura,
personal.

- Especificos
Manuales que concentran un tipo de
informacién en particular, ya sea
unidad administrativa, area, puesto,
equipos, técnicas o0 a una
combinacion de ellos.

que contienen
global de una
atendiendo a su
funcionamiento y

Por su alcance:

Generales o de aplicacién

universal.

- Departamentales.

- De puestos.

2. Por su contenido:

- De historia de la empresa.
- De organizacion.

- De induccion.

- De politicas.

- De procedimientos.

- De contenido multiple.

3. Por su funcién especifica:
- De personal.

- De ventas.

- De produccion.

- De finanzas.

- Generales.

Fuente: elaboracion propia, octubre 2012.

Los tipos de manuales son muy importantes debido a que tiene la flexibilidad de

ser mejorado con la experiencia y conocimientos técnicos, ya sea para poder

adecuarlo a las necesidades de cualquier organizacion segun sea el giro o la

magnitud de la empresa.
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En la actualidad un gran numero de organismos han adoptado el uso de manuales
administrativos como medio para satisfacer distintas necesidades.

Visto lo anterior se puede mencionar que los manuales de administracion sirven
segun las necesidades de cada organizacion, es importante que se clasifiquen
segun lo que se quiere expresar en éstos. Asi mismo se debe tener bien claro el

objetivo que se quiere alcanzar con estos manuales.

2.3 Manual de induccidén

Los manuales de induccién son herramientas ideales para todo tipo de empresa
(pequefia, mediana o grande), que no cuenta con un documento de integracion
para el personal, que describa formalmente su estructura administrativa, su
filosofia, sus prestaciones o servicios, etc. Dicho manual es facil de entender para
todos los integrantes de la misma y aun para la gente ajena a ella. A continuacion

se muestran algunos conceptos para su mejor comprension.
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2.3.1 Concepto

El manual de induccion tiene como finalidad que cada nuevo integrante de una
empresa, conozca aspectos importantes de la misma tales como su mision, su
vision, sus funciones, los servicios que se ofrecen y las politicas de personal que
le afectaran etcétera. informacion que le servird como base fundamental para que
de esa forma, se integre rapida y adecuadamente en la organizacion y con el

personal que la conforma, y asi de inicio al desarrollo de sus actividades.

Rodriguez (2002) dice: “Es una etapa que se inicia al ser contratado un nuevo
empleado en la organizacion, en la cual se le va adaptar lo mas pronto posible a
su nuevo ambiente de trabajo, a sus nuevos compafieros, a Sus nuevas
obligaciones y derechos, a las politicas de la empresa, etc.”.

Segun el autor Mercado (2001) el manual de induccién es un proceso dindmico
consistente en impartir programas de orientacion a los nuevos elementos de la
organizacién, al personal antiguo cuando este es promovido de un puesto a otro,
asi como cuando se introducen nuevos métodos de trabajo, con el objeto de
elevar la productividad, la eficiencia, la calidad de sus relaciones con su nuevo

trabajo y su desarrollo personal.

El manual de induccion se realiza para que tanto el empleado de nuevo ingreso
como el ya existente se sientan comodos ante la incertidumbre de un nuevo lugar
de trabajo conociendo a la empresa. Los autores coinciden en que el empleado

nuevo se integrara mas pronto cuando se realiza un manual de induccion.



21

2.3.2 Importancia
A continuacion se menciona la importancia de la induccién segun el punto de vista

de diferentes autores.

Arias (2006) dice, la importancia de la induccién radica en que cuando se
selecciona y contrata a uno de los aspirantes a ingresar a la organizacion es
necesario no perder de vista el hecho de que una nueva personalidad va a
integrarse a aquélla. El nuevo trabajador va a encontrarse inmerso de pronto en
un ambiente de politicas, reglas, normas, procedimientos y costumbres extrafias,

etc. Asi pues es necesario disminuir el “shock” cultural con el manual de induccién.

Rodriguez (2002), afirma que la induccién es importante, tanto en la pequefa
como en grandes empresas, en las pequefias organizaciones debera existir, por lo
menos, un manual de bienvenida conforme la induccion es mas grande, es

necesario utilizar mas instrumentos de induccion.

Mercado (2001), menciona que los manuales de induccion son importantes para el
desarrollo de la empresa y del trabajador, y a través de ellos se documentan los
aspectos mas necesarios que tendrd que conocer el trabajador acerca de la
empresa.

Los autores coinciden en que el trabajador al incorporarse a la empresa se debe
establecer un programa de induccién debido a que son de suma importancia para
la misma adaptacion, les brinda seguridad y estabilidad al momento de iniciar por

primera vez sus labores.
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2.3.3 Objetivo del manual de Induccién

En el proceso de induccion tiene diversos objetivos entre los mas sobresalientes
estan los siguientes

En la tabla 3 se hace mencion de los objetivos de un manual de induccidn segun
Rodriguez (2002); Porret (2007)

Tabla 3. Cuadro comparativo de los objetivos del manual de induccion.

Rodriguez (2002)

Porret (2007)

Ayudar a los nuevos empleados a la
organizacién, a conocerse y auxiliar al
nuevo empleado para que tenga un
comienzo productivo.

Establece actitudes favorables de los
empleados hacia la organizacion, sus
politicas y su personal.

Ayudar a los nuevos trabajadores a
introducir un sentimiento de
pertenencia y aceptacién para generar

entusiasmo y una alta moral.

Conocer la empresa: su historia, su
actividad, su  organizacion, sus
servicios (comedores, dispensario) etc.
Conocer a las personas superiores,
compafieros, colaboradores
inmediatos, etc.

Conocer los aspectos sociales:
derechos y deberes tales como
convenio colectivo, horarios,
reglamentos, etc.

El programa de induccion tiene como
objetivo que los empleados se
familiaricen con la empresa para evitar
duplicidad de labores. Para ello se
debe conocer la historia de la empresa,

como inicioé, etcétera.

Fuente: elaboracion propia, octubre 2012.
Rodriguez (2002) a diferencia de Porret (2007) se inclina hacia los sentimientos de
los empleados para motivarlos desde un principio sin necesidad de hablar de

incentivos adn.
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El manual de induccidn debe contener los siguientes puntos que son de gran

importancia para la empresa, se muestra un cuadro comparativo de diversos

autores acerca de lo que debe contener un manual de induccion.

Cuadro comparativo del contenido de un manual de induccion

Tabla 4. Contenido del manual de induccion segun Rodriguez (2002), (Mercado
(2001) y Arias (2006)

Rodriguez (2002)

Mercado (2001)

Arias Galicia (2006)

Historia de la
organizacion.
Politicas generales
del personal.
Reglamento.
Prestaciones.

e indice.
e Historia de
organizacion.

la

e Caracteristicas de

la organizacion.

e Su
organizacional.

e Sus productos.

e Objetivos
Generales.

e Aspectos
generales en
trabajo.

e Politicas
Generales.

estructura

el

e indice.
e Historia de la
organizacion.

e Visibn, mision vy
objetivos.

e El perfil de alto
desempeifio.

e Horarios, dias de
pago, etc.

e Articulos que

produce o presta.

e Estructura
Organizacional.

e Prestaciones.

e Politicas del
personal.

¢ Informacion
general
importante.

¢ Medidas de
emergencia.

Fuente: elaboracién propia octubre 2012.

Visto lo anterior se puede decir que los manuales de induccién se adaptan segun

las necesidades de cada organizacién, viéndolo de otra manera algunos autores

manejan mas aspectos que otros pero esto no significa que un manual tenga

menos efectividad que otro, cada manual adaptado a la organizacion siempre

buscard lograr el objetivo planteado.
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Con base a la informacién obtenida por los autores anteriormente a todos se

obtuvo el siguiente hibrido acerca del contenido del manual de induccion.

Introduccion se pone un breve parrafo acerca de lo que es el manual en siy
Su contenido.

Bienvenida se escribe un texto donde se le da la bienvenida al nuevo
empleado, por medio de palabras motivadoras o también puede ser una
frase emotiva.

Historia de la organizacion se describe brevemente la empresa desde su
fundacion hasta la actualidad.

Mision, vision y valores: elementos que hace mencion acerca de la razon de
ser de la empresa, hacia donde quiere llegar y los valores en que se
maneja.

Organigrama es la representacion gréfica de la estructura de una empresa
u organizacién. Representa las estructuras departamentales y, en algunos
casos, las personas que las dirigen, hacen un esquema sobre las
relaciones jerarquicas y competenciales de vigor en la organizacion.

Los pagos de sueldo es cuando se le dice al empleado las fecha y forma en
gue se realizara el pago de su sueldo

Las prestaciones incluye las prestaciones que otorga a sus empleados.

Las politicas se especifican las normas especificamente las que estan
establecida en la empresa para guiar a los empleados con en cumplimento
de los objetivos establecidos.

Las reglas son las prohibiciones existentes en la empresa que no pueden
ser quebrantes porgue si no se genera su sancion.

Ubicacién: se agrega un mapa o croquis de las instalaciones de la empresa
o bien se puede hacer un mapa donde identifiquen las sucursales en caso

de que se tenga.
Informacion general: se incluye informacion extra que puede ser relevante

para el empleado.



25

Despedida: se agrega una despedida, agradeciéndole al empleado el
empezar su trabajo con la empresa.
Directorio: se hace una lista con el nombre, teléfonos y correos electronicos

de los mismos trabajadores de la empresa
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2.3.5 Beneficios
A continuacién se menciona algunos los beneficios que el empleador obtiene con

un manual de induccion.

» Conocimiento.

* Motivacion.

* Socializacion.

El conocimiento que el empleado obtiene en este proceso de induccion, se basa
en el funcionamiento de la empresa y en el desempefio adecuado dentro del area
de su responsabilidad. Durante esta etapa se reforzaran las siguientes pautas: Las
normas, politicas, principios, valores, pautas de conducta, metas y objetivos de la
organizacion.

La motivacion de los nuevos colaboradores es un aspecto muy importante, porque
de este aspecto dependera el entusiasmo y compromiso que ponga el trabajador
en el desempefio de sus funciones, asi como en el cumplimiento de metas y
objetivos de su éarea, alcanzando beneficios directos de productividad para la
empresa. Al recibir la debida motivacion en el proceso de induccion, estaran
preparados para un nuevo reto, incorporandose efectivamente a un nuevo equipo
de trabajo y a una nueva cultura.

La socializacion, es vital durante la etapa de induccién, permite lograr el maximo
rendimiento de los colaboradores e integrarlos en los equipos de trabajo. De esta
manera la persona que ingresa a la organizacion consigue beneficios claves para
su desarrollo, incrementa sus niveles de satisfaccidon y logros, reduciendo a su vez
los niveles de la ansiedad, lo que redunda directamente en una mayor

identificacion con la organizacion y en una menor rotacién de personal.
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2.3.6 Beneficios de un manual de induccion para la empresa.

La induccion es una etapa que se inicia al ser contratado un nuevo empleado a la
empresa, debido que es una herramienta de suma importancia con las que cuenta
la organizacion porque con este beneficio el empleado se adapta lo mas pronto
posible a su nuevo ambiente de trabajo, a sus nuevas obligaciones y derechos
que tendra dentro de “Sm Construcciones” para obtener un mejor funcionamiento,

elevar su desempefio y llevar a la empresa hacia un mundo competitivo.

El proceso de induccion y la bienvenida comienza desde que el candidato al
puesto entrega su solicitud y se le proporciona informacién sobre la vacante que
se pretende cubrir, normalmente se considera terminada cuando el empleado ha
tenido suficiente tiempo para digerir la informacién requerida y aplica con un grado
razonable de éxito lo que ha estado aprendiendo.

Es primordial tomar en cuenta que los individuos necesitan de apoyo, seguridad y
aceptacion, de tal forma que las actividades realizadas deben estar matizadas por
una actitud cordial.

También es importante decir que el proceso de induccion forma parte de las
etapas de la socializacién organizacional, esto porque este proceso toma efecto

en las tres distintas etapas las cuales son:

- La etapa previa a la llegada
- La etapa de encuentro

- La etapa de metamorfosis
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CAPITULO III

En el presente capitulo se dara a conocer las herramientas que se utilizaron para
obtener informacion precisa y oportuna de la organizacion que son los materiales,
ademas de conocer todos los integrantes que participaron en la elaboracién del
manual de induccidn, asi como el procedimiento que se llevo a cabo para disefiar

e implantarlo en la empresa.

3.1 Sujeto

La presente investigacion se realizd en la empresa SM CONSTRUCCIONES la
cual se dedica a la construccion de viviendas de interés social desde cimentacion
hasta la entrega al cliente, satisfaciendo las necesidades del cliente en calidad,
tiempo y costo. Dicha empresa esta ubicada en Golfo de México 2025 Prados del
Tepeyac Cd. Obregon.

Para obtener informacion sobre las condiciones de trabajo, fue necesario apoyarse

de los 10 empleados y del gerente general de la empresa para que proporcionara



29

informacion sobre la situacién de la organizacién de forma general, que fue Uutil

para darle solucion a la problematica.

3.2 Materiales

Para poder conocer un poco mas a la empresa “"SM CONSTRUCCIONES” fue
necesario aplicar una serie de instrumentos; se utlizo el instrumento de
recopilacion de informaciéon llamado cuestionario de recursos humanos, que este
consta de 12 apartados los cuales son los siguientes:

Generalidades, descripcidbn de puestos, reclutamiento, seleccion de personal,
contratacion , induccion , comunicacion, motivacién/incentivos, liderazgo, medicion
del desempefio, rotacion de personal, sueldos y salarios y por ultimo
capacitacion, con un total de 47 preguntas.

Utilizdndose a si mismo como material lo siguiente: lapiz, pluma, borrador,
computadora, impresiones y el programa Word

Después se elaboré un plan de implantacion .Por ultimo se realizo una encuesta
de evaluacion, con la finalidad de ver el grado de satisfaccién y los conocimientos
que obtuvieron a través de la exposicion del manual de induccion.

Los cuales sirvieron para recopilar toda la informacion necesaria para determinar
la situacion actual de la empresa y de este modo identificar sus areas de
oportunidad.

El objetivo general de estos instrumentos es verificar si esta empresa realmente
lleva a cabo el proceso de induccibn de manera eficiente, de igual manera
determinar si las personas de nuevo ingreso tienen claro su puesto de trabajo y
como funciona la estructura organizacional.

Dichos instrumentos se aplicaron especificamente al gerente general ya que este
se encarga de la contratacibn de personal, asi como al personal que labora
actualmente en la empresa, estas a su vez fueron verificadas y aprobadas por
expertos de cada una de las areas evaluadas en la empresa, esto da la seguridad

que el resultado es confiable en su totalidad.
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3.3 Procedimiento
Para la elaboracion de este manual, fue necesario basarse en el proceso de
auditoria administrativa, para poder identificar la necesidad actual de la empresa,

asi mismo se siguié una serie de pasos que a continuacién se mencionan:

1. Recopilar informacion, se establecio una entrevista informal con el gerente
general de dicha empresa, para poder recabar datos sobre los aspectos
generales de la misma empresa ya sea administrativos o productivos.

Se visito a las instalaciones de la empresa para ver la forma de trabajar
antes de hacer las entrevistas a los empleados.

2. Procesar la informacion, se realizo una aplicacion de instrumentos de guia
de entrevista para determinar el departamento mas critico de la
organizacion, se le informo al empresario sobre algunas necesidades del
departamento y se crearon instrumentos de informacién para el
departamento de recursos humanos, se hizo el procedimiento de los
cuestionarios a los empleados y al gerente de la organizacién, para poder
obtener informacion de las actividades de cada departamento, asi como
recabar datos sobre el conocimiento del marco filoséfico de la organizacion,
posteriormente se realizo una busqueda en libros para poder encontrar una
propuesta eficiencia que serviria en solucionar el problema, mediante
consulta bibliograficas con varios autores reconocidos, coincidiendo cada
uno con la misma alternativa, de esta manera la mejor propuesta de mejora
gue se encontrd para el departamento fue un Manual de induccion.

3. Redactar el manual de induccién, se dio a la tarea de disefiar el manual,
conteniendo este todo lo necesario para que el empleado conozca los
aspectos de la empresa, haciendo mencion de la ubicacion, mision, vision,
politicas, reglas, productos, prestaciones, derechos y obligaciones que cada
trabajador debe conocer.

4. Elaborar graficas para dicho manual fue necesario crear un organigrama
debido a que es una representacion grafica de la distribucion de los puestos

gue existen dentro de la empresa y representa la estructura organizacional
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de la misma, se realiza un croquis para que los nuevos empleados
conozcan la distribucion e instalaciones de dicha empresa.

Dar formato y composicion unas vez recopilada y organizada la informacion
para el manual es necesario determinar el formato con el que debe
presentarse. El formato de los manuales administrativos pueden mostrar
diversas caracteristicas que depende de la finalidad como del tipo de
material que forma parte de su contenido.

Revisar y aprobar, al finalizar el manual se le presento al gerente general
respondiendo de manera positiva, dando la autorizacién para presentarselo
a los empleados y por ultimo se le hizo una presentacion a los empleados
del documento, donde se les explico cada contenido del manual de

induccion.
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CAPITULO IV
RESULTADOS Y DISCUSION

En el presente capitulo se obtienen los resultados esperados y la discusion de

dicha propuesta elaborada para la empresa.

4.1 Resultado.

Al haber realizado el proyecto de investigacion, se observo que el personal al
momento de ingresar por primera vez a la organizacién no se le proporciona lo

gue es la induccién adecuada para que le permitiera adaptarse a la empresa.

El manual de induccion contiene informacidon muy importante para otorgarle a los
empleados de nuevo ingreso con la finalidad de que se adapten sin problemas y

se integren a la organizacion en el menor tiempo posible y el contenido del manual
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debe ser el siguiente: una breve introduccién, una bienvenida, la historia de la
empresa, el croquis, filosofia, mision, vision, valores, objetivos, el organigrama, el
reglamento interior de trabajo, las prestaciones, las politicas del personal y por

altimo la despedida.

Por lo que se ofrece a la organizacion un manual de induccion siendo este una
herramienta de mucha importancia tanto para el empleado como para la empresa,
porque le permite integrarse mas rapido, es aqui donde la induccién juega un
papel importante, debido a que puede ser la clave para alcanzar el éxito, esta se

presenta a continuacion:

CONSTRUCCTITIONES



MANUAL DE INDUCCION

"SM CONSTRUCCIONES”

Autorizado por: Elaborado por:

Ing. Samuel Morales Adriana Ma. Gil,

Cd. Obregbén Sonora a septiembre de 2013
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INTRODUCCION

El presente manual de induccion constituye una herramienta Gtil para la consulta
rapida y de facil comprension, contiene informaciéon acerca de la estructura
organizacional, mision, visién, antecedentes, asi como las principales normas y
politicas que como empleado de SM Construcciones debes observar e incorporar
como requisito fundamental para el conocimiento de tus deberes y derechos en
esta organizacion.

Por otro lado puede ser informacion que le servira como base fundamental para
gue de esta forma se integre rapida y adecuadamente a la organizacion y asi de
inicio al desarrollo de sus actividades. Toda empresa posee variedad de cargos y
cada uno de ellos ofrece un grado de dificultad o complejidad diferente, por
consiguiente, es necesario un manual de induccién con el potencial intelectual y
las habilidades que puede ofrecer el candidato y respectivo desarrollo en nuestra
empresa.

Esperamos que este manual sea de tu agrado y fortalezca la relacién con la

compainia.
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Bienvenido al equipo SM Construcciones...

La vida o quiz& el destino te ha traido hacia nosotros, eres muy afortunado (a),
pues en él encontraras un gran ambiente y un buen equipo de trabajo, claro que
eso depende en gran medida de ti y de tu disposicion de cooperar en lo que SM
Construcciones requiere.

Esta nota es una manera de decirte que estamos felices de que te hayas unido a
nosotros. Durante las proximas semanas aprenderas las técnicas de nuestro
negocio, podras apreciar que en SM Construcciones todos los programas y las
oportunidades de ascenso te ayudaran a triunfar.

Las empresas hoy en dia suelen ocuparse mas de la prosperidad del negocio que
por el bienestar, tranquilidad y seguridad de sus empleados. Afortunadamente en
SM Construcciones no es asi. Aqui descubriras las oportunidades que ofrecemos
a todos los empleados.

Una vez méas BIENVENIDO A NUESTRO EQUIPO. Ahora eres parte de una
industria lider, conocida por ofrecer un servicio de calidad a todos y cada uno de

nuestros clientes.
RECUERDA: LA META ES TUYA, TU EMPENO, ENERGiA, LAS

GANAS Y TU DEDICACION HABLARAN POR TI.
BIENVENIDO Y MUCHA SUERTE...
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ANTECEDENTES

La empresa inicid sus trabajos en junio del 2007 en la Cd. Obregbén Sonora,
desarrollando viviendas para la empresa URBI construcciones del Pacifico, en el
Fraccionamiento Urbi Villa Del Real. Los trabajos consisten en la construccion de
viviendas de interés social desde cimentacidon hasta la entrega al cliente,
satisfaciendo las necesidades del cliente en calidad, tiempo y costo.

Para el desarrollo de los trabajos la empresa contaba con el siguiente personal; un
director de obra, un residente de obra, tres ayudantes y sus respectivos albafiles.
Para el afio 2009 el tipo de vivienda asignada ya era del tipo de interés medio
siendo una vivienda de mayor tamafio que exigia mayor supervision y control de la
vivienda para lograr la calidad y los acabados deseados por el cliente.

Para el afio 2011 la empresa fue asignada de acuerdo a la calificacién otorgada
por urbi para la construccion de viviendas tipo residencial en fraccionamiento
alameda del cedro Il, para esto la empresa ya contaba con mayor infraestructura
en equipo, herramientas, almacenes de obra, sistema de control de almacén,
noémina, proveedores, IMSS e Infonavit, etc.

Actualmente la empresa se encuentra desarrollando dos programas de vivienda
gue suman un total de 39 viviendas en el Fraccionamiento Alameda del Cedro II

propiedad de Urbi Construcciones del Pacifico.
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NUESTRA FILOSOFIA
Es la guia del comportamiento diaria dentro y fuera de la empresa, la cual también

nos obliga a buscar la consistencia entre el decir y el hacer.

MISION
Construir casas para asegurar la felicidad de las familias con sus nuevos hogares,
asumiendo responsablemente los conocimientos, técnicas y la experiencia, para
desarrollar espacios habitacionales, que garanticen la calidad de vivienda al
cliente y la rentabilidad a su propietario, que ofrezcan oportunidades de desarrollo

a nuestros trabajadores clientes y a la sociedad misma.

VISION

Ser una empresa competitiva en el ramo de la construccién, que opere con la
mas alta rentabilidad de esta industria, que se comprometa dia a dia en
satisfacer expectativas de calidad y servicio de nuestros clientes y el desarrollo
personal de nuestros empleados, para lograr ser la mejor alternativa en la

construccion de vivienda de calidad.

S oye
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VALORES

Honestidad. Ser sinceros con nosotros mismos y con los demas.

Pertenencia e identificacion. Sentirse en familia formando parte de la
organizacion.

Pasion: Hacer las cosas con amor y carifio.

Confianza. Tener la seguridad de expresarse libremente en la organizacion.
Servicio. Ofrecer un servicio digno y de calidad.

Compromiso. Comprometerse con los miembros de la organizacion a realizar las
actividades que sean asignadas:

Respeto. Tratar a los demas como queremos ser tratados.

Fortaleza. Actualizar los conocimientos para vencer cualquier obstaculo que se
presente, apoyandonos unos a otros.

Calidad. Ofrecer un producto de calidad para satisfacer las necesidades del
cliente.

Unién. Trabajar equipo y comunicarnos respetuosamente para alcanzar metas

comunes
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ORGANIGRAMA
SM CONSTRUCCIONES

GERENTE
GENERAL

ENCARGADO DE AUXILIAR

OBRA TECNICO

RESIDENTE DE ENCARGADO ALMACENISTA
OBRA DE DISENO

OBREROS VELADOR
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Las obras y construcciones que se realizan en la empresa “SM
CONSTRUCCIONES” es planificar construir y rehabilitacion de

viviendas.
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MARCO LABORAL
Al momento de ingresar a la empresa SM Construcciones tienen derecho a
determinar los dias de vacaciones que le toca a cada uno de ellos dependiendo de
su antigiiedad, forma de pago y algunas prestaciones.

Prestaciones de acuerdo a la ley

e Jornada de trabajo
e Dia de descanso
e Prima dominical

e Horas extras

e \Vacaciones
e Prima vacacional
e Aguinaldo

e Dias de descanso obligatorio

Segun la ley federal de trabajo hace referencia a la jornada de trabajo, dias de
descansos, prima dominical, algunas horas extras, vacaciones, prima vacacional,
aguinaldo y por algunos dias de descanso obligatorios.

Art.59 EL patrén y el trabajador fijaran la duracién de la jornada de trabajo sin que
pueda excederse los maximos legales.

Art. 60 Por cada 6 dias de trabajo disfrutara el trabajador de un dia de descanso,
por lo menos, con goce de salario integro y su Jornada diurna es la comprendida
entre las seis y las veinte horas.

Art.71 En los reglamentos de esta ley se procurara que el dia de descanso
semanal sea domingo. Los trabajadores que presten el servicio en dia domingo
tendran derecho a una prima adicional al 25% de su salario diario.

LFT Horas extras: Después de cumplir con la jornada de trabajo cada hora de
trabajo sera extra y se pagaran las primeras 9 a un 100% Yy el resto a un 200%

sobre tu salario diario.
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Art. 76 Los trabadores que tengan mas de un afio de servicios disfrutaran de un
periodo anual de vacaciones pagadas, y en ningun caso podra ser inferior a 6 dias
laborables y que aumentara en 2 dias laborales, hasta llegar a 12 por cada afio
subsecuente de servicio después del cuarto afio las vacaciones aumentaran 2
dias por cada 5 afios de servicio.

Art. 80 Los trabajadores tendran derecho a una prima vacacional no menor al 25%
sobre los salarios que les correspondan en el periodo de vacaciones.

Art. 87 Los trabajadores tendran derecho a un aguinaldo anual que debera
pagarse antes del dia veinte de diciembre, equivalente a quince dias de salario,
por lo menos.

Los que no hayan cumplido el afio de servicios, independientemente de que se
encuentren laborando o no en la fecha de liquidacion del aguinaldo, tendran
derecho a que se les pague la parte proporcional del mismo, conforme al tiempo
que hubieren trabajado, cualquiera que fuere éste.

Art. 74. Son dias de descanso obligatorio:

I. El 10. de enero;

[l. El primer lunes de febrero en conmemoracion del 5 de febrero;

[ll. El tercer lunes de marzo en conmemoracion del 21 de marzo;

IV. El 1o. de mayo;

V. El 16 de septiembre;

VI. El tercer lunes de noviembre en conmemoracion del 20 de noviembre;

VII. El 1o. de diciembre de cada seis afios, cuando corresponda a la transmision
del Poder Ejecutivo Federal,

VIII. El 25 de diciembre, y

IX. El que determinen las leyes federales y locales electorales, en el caso de
elecciones ordinarias, para efectuar la jornada electoral.

Art.75.- En los casos del articulo anterior los trabajadores y los patrones
determinaran el nimero de trabajadores que deban prestar sus servicios. Si no se
llega a un convenio, resolvera la Junta de Conciliacion Permanente o en su

defecto la de Conciliacion y Arbitraje.
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TABLA DE PERIODO DE VACACIONES

us vacaciones deberas solicitarlas conforme a la siguiente tabla:

PERIDO DE VACACIONES

1 afio de trabajo corresponden a 6 dias de vacaciones.

2 afos de trabajo corresponden a 8 dias de vacaciones.

3 afios de trabajo corresponden a 10 dias de vacaciones.

De 4 afios de trabajo corresponden 12 dias de vacaciones.

De 5 a9 afos de trabajo corresponden 14 dias de vacaciones.

De 10 a 14 afios de trabajo corresponden 16 dias de vacaciones.

De 15 a 19 afios de trabajo corresponden 18 dias de vacaciones.
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SEGURO SOCIAL

Desde el primer dia de ingreso a la construccion SM Construcciones se registra en
el seguro social, este registro se hace por medio de enlace electronico con el
IMSS, por lo que no se manejan hojas Rosas. Tendras que pedir una carta
patronal para que puedas dar de alta en la clinica mas cercana a su domicilio, esto
es para que tenga un derecho de atencion meédica. Servicios a los que tienen

derechos al estar registrados en el seguro social.

Ley del IMSS Articulo 2. La seguridad social tiene por finalidad garantizar el
derecho a la salud, la asistencia médica, la proteccibn de los medios de
subsistencia y los servicios sociales necesarios para el bienestar individual y
colectivo, asi como el otorgamiento de una pensién que, en su caso Yy previo

cumplimiento de los requisitos legales, sera garantizada por el Estado.

Ley del IMSS Articulo 11. El régimen obligatorio comprende los seguros de:
I. Riesgos de trabajo.
[I. Enfermedades.
[ll. Invalidez y vida.
Prestaciones en caso de fallecimiento se le otorga un apoyo econdémico a

familiares para los gastos de defuncion.
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REGLAS
SM Construcciones
Ser puntuales en las horas de entrada.
No estar alcoholizados en horas de trabajo.
Portar el uniforme
Tres faltas injustificadas de cualquier empleado ocasiona el despido.

No tomar ninguna herramienta o material sin autorizacion.

Si no entiende una determinada orden directiva de su supervisor pregunte
o0 solicite aclaracion. No corra riesgos innecesarios ni ponga el peligro a

sus compairieros de trabajo por no haber entendido una tarea asignada.

Los conductores de vehiculos no deben dejar estacionados sus vehiculos
con el motor encendido, podrian ponerse en marcha solos y causar

accidentes.
Respete y proteja la propiedad y equipos de la Empresa.

Protéjase, proteja a sus compafieros de labor y esté alerta en todo

momento.

Todo personal autorizado para operar vehiculos de la Empresa, lo hara
cumpliendo siempre el Reglamento Nacional de Transito; el Reglamento

Interno de Seguridad y las instrucciones relacionadas con su labor. Q
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POLITICAS

SM Construcciones

Atender a los clientes es obligacion de todos los integrantes de la empresa.

Realizar todo trabajo con excelencia.

Los puestos de trabajo en la empresa son de caracter poli funcional; ningun
trabajador podra negarse a cumplir una actividad para la que esté
debidamente capacitado.

Todo el personal que labora dentro de la constructora debe ser tratado con
respeto y dignidad, recibir capacitacion y ser atendido por algin superior
ante cualquier duda relacionada con el desempefio de su trabajo o
actividades establecidas.

Desempefar con agrado, seriedad y respeto tu trabajo, ya que representas
la imagen de la organizacibn y con esto brindas seguridad a nuestros

clientes.

Las sanciones a conductas inapropiadas seran de acuerdo a la magnitud de

la accion, y estas seran determinadas por tu Gerente.

Los trabajadores tienen el derecho de no realizar labores si no cuentan con

los estandares de seguridad y salud establecidos por las leyes.
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Pago de nOmina

Se utiliza para indicar que una persona realiza un trabajo o desempefia una
funcion cobrando por ello una cantidad fija.

El sueldo en “Sm Construcciones” se paga a cada uno de los empleados el dia
sabado de cada semana a todos los que laboran dentro de dicha empresa.

El pago sera recibido en efectivo dicho pago se entregara el dia y hora establecida
por el gerente general.

Por otra parte el recibo de nomina es un documento que expide el patrén para
comprobar que pago el salario a su trabajador y que debe estar firmado por éste

para ser valido.




CROQUIS
SM CONSTRUCCIONES

Bafio OFICINA OFICINA
CONTADOR

CUARTO DE
ARCHIVOS

Sala de Espera
Entrada

Estacionamiento




DIRECTORIO

SM construcciones

Golfo de México 2025 Prados del Tepeyac Cd. Obregoén.

Construccién de viviendas
Ing. Samuel Horacio Morales Quintero
Tel: 6441 69 13 85 cel 6441 61 09 09

e- mail: Sm_Construcciones@hotmail.com
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Despedida!!

Hemos llegado al término de este Manual y te recomendamos tenerlo a tu alcance
y leerlo con frecuencia, esperando que este documento sea de gran utilidad ahora
que estas iniciando tus actividades, y a lo largo de tu permanencia en esta
Empresa

Te invitamos a que conserves esta informacién siempre, ya que te serd de gran
utilidad ahora que estas incorpordndote a tus actividades laborales, por lo que
considero que a lo largo de tu permanencia en SM Construcciones, sera una
herramienta importante.

Asimismo, te invito a trabajar con pensamientos positivos, que te Permitan mejorar
la calidad de tu desempefio en el trabajo como Servidor y en tu vida propia como

ciudadano.

“Tu puedes hacer la diferencia y ser parte del

Cambio que queremos ver”




Bremvening|

17 co0e-
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4.2. Discusion
En base a los resultados obtenidos se pudo observar que el presente manual de
induccion es una herramienta de gran importancia para SM CONSTRUCCIONES,
porque a través de esta ayudara a que los empleados de nuevo ingreso se podran
familiarizar sin ningin problema y alcanzar los objetivos propuestos tanto
personales como organizacionales.
A continuacion se menciona los principales beneficios que se obtienen al brindar
un manual de induccion
e Facilitar la adaptacion de los nuevos empleados al ambiente de trabajo.
e Dar al personal toda la informacion necesaria sobre la organizacion, su
historia, sus politicas, reglamentos, servicios y productos.
e Desarrollar en el personal actitudes positivas hacia su trabajo, seccién,
departamento, jefes y compafieros.
e Demostrar a los empleados el interés de la empresa por su integracion al
ndcleo de trabajo.
e Despertar sentimientos de satisfaccion en el trabajo y de orgullo por la

organizacion.

Otra forma sencilla y econdmica, para introducir al personal de nuevo ingreso, es a
través de los mismos compafieros de trabajo, que puede ser otra persona que
desempefie un puesto similar en la misma area y que lo presente e introduzca en
sSu nuevo puesto. Esta funcion también puede ser desempefiada por el area de
personal o por el jefe inmediato.

Es importante que el personal tenga los conocimientos necesarios para saber
cuales son las funciones que va realizar al momento de entrar por primera vez a la
organizacién y es por eso que es considerable que las empresas deben de contar
con un manual de induccién.

Para la elaboracion del manual de induccion se llevo a cabo la investigacion
bibliografica de diferentes autores como los son: Rodriguez (2002), Franklin (1998)

y Mercado (2001), de la informacién se utilizaron los pasos propuestos por
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Rodriguez 82002)ya que son los mas completos y los cuales llevan una mejor
secuencia.

Para seleccionar el contenido del manual de induccion se llevo a cabo una
investigacion bibliografica de diferentes autores como: Arias Galicia (1999),
Grados (2001) y Reyes (2002) quienes presentan una semejanza bastante
parecida del contenido del manual pero muy extenso, lo cual se tomo en cuenta
sus opiniones para personalizar el contenido de este manual, varios puntos de
descartaron como lo son: nimero de personas que laboran, plan de sugerencias,
reglamento interior de trabajo y actividades socioculturales por el motivo que la
empresa es chica y no cuenta con estas caracteristicas para presentar estos
datos. Se incluyeron puntos aptos para la empresa como son los antecedentes,
nuestros productos, nuestra mision, nuestra  visién, valores, organigrama,
politicas, reglas, horarios y prestaciones, esto es lo que el empleado de nuevo
ingreso realmente necesita en esta organizacion, gracias a la aportacion de los
autores se obtuvo la informacion necesaria de tal manera que el manual fue
elaborado de acuerdo a las necesidades de la empresa “SM Construcciones” el
encargado de la organizacién opto por que el manual tuviera lo mas importante y
necesario para el empleado y para la empresa.
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CAPITULO V

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

El presente capitulo muestra los resultados que se obtuvieron en la elaboraciéon
del manual de induccion, concluyendo con la propuesta que serd util para la
organizacién, asi como las recomendaciones que deben seguir para que pueda

estar vigente el documento.

5.1 Conclusiones

Se cumplié con el objetivo de realizar un manual de induccion para la empresa
“Sm Construcciones” el cual servira para la integracion rapida y eficiente de los
empleados de nuevo ingreso a la organizacion, ademas los ayudara a

familiarizarse con su nuevo trabajo.
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Los manuales administrativos son esenciales para las empresas porque ayudan a
incrementar la productividad de los empleados, ya que representan una guia
practica que se utiliza como herramienta de soporte para la organizacién y
comunicaciéon, que contiene informacion ordenada y sistematica, en la cual se
establecen claramente los objetivos, normas, politicas y procedimientos de la
empresa, lo que hace que sean de mucha utilidad para lograr una eficiente

administracion.

Cuando en una empresa hay falta de integracion entre el personal que labora en
esta, surgen problemas como son rotacién excesiva, no se tiene un conocimiento
sobre el propdésito de la empresa, a su vez los empleados carecen de informacion
sobre sus derechos y obligaciones, ademas de no contar con una mision, vision,
politicas que guiaran la manera de alcanzar los objetivos, el manual de induccion

puede contribuir a solucionar o mejorar problemas de este tipo.

Al presentar el manual de induccidn a una organizacion es conveniente mostrar
una serie de recomendaciones para su uso, de tal manera que cuando en la
empresa se utilice haya una reaccion positiva de parte de los empleados y del
propietario, lo que se busca es que ambas partes estén satisfechas con la
informacion que se le proporciona y la ayuda que representa para la otra parte.
Quedando satisfechas ambas partes con el resultado que lograra que los nuevos
empleados quieran ser parte de la empresa y puedan tener una herramienta

eficiente y eficaz para obtener resultados deseados.

Es por tales motivos que el presentar esta propuesta en SM Construcciones,
basicamente se busca generar en el empleado ese sentido de pertenencia con la
organizacién, de igual manera cabe mencionar que la propuesta presentada en el
capitulo anterior.

Por otra parte se llego al acuerdo con el empresario que en un lapso no mayor a
tres meses después de la presentacion de la propuesta esta se aplicaria en la

forma y especificaciones antes vistas, quedando comprometido de igual manera el
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consultor a cargo de este proyecto en apoyar a la empresa a llevar a cabo dicha
implantacion.

Ademas se cumple con el objetivo planteado debido a que dicha empresa no
cuenta con un manual de induccion y sera de vital importancia para SM

Construcciones, y asi podré darle una bienvenida al nuevo empleado.

5.2 Recomendaciones

Después de terminar dicha investigacidén se recomienda lo siguiente:

La persona que lleve a cabo el proceso de induccion debe ser una persona
preparada, con conocimientos de toda la informacién presentada en el manual y
cuestiones que puedan surgir del empleado nuevo y de los que pertenecen a la
empresa de lo contrario esto provocaria confusion.

Una vez terminado el proceso de induccién, es conveniente que se le presente al
empleado las instalaciones fisicas de la empresa.

Se recomienda que el manual de induccion se actualice cada que surjan cambios

en la organizacion.

Para toda organizacion es de gran importancia ya que estos son parte
fundamental para el logro de los objetivos planeados de manera general y
especificos, también sin estos no habria manera de brindar servicio a los clientes,
cabe mencionar que el personal es la primera imagen que tiene el cliente respecto
a la atencion que se le esta otorgando asi como el servicio que se le brinda. Ya
establecida la importancia del personal es necesario que se tome en cuenta para
cualquier actividad que desempefie la empresa, ademas de conservar un
ambiente de trabajo agradable, asi como motivarlos para que rindan mas en las

tareas diarias.

Por lo cual a continuacion se recomiendan algunos puntos para el uso del manual:
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Hacer una presentacion formal del manual, al momento de contratar un
nuevo integrante a la organizacion.

Llevar a cabo revisiones del manual de induccion, para hacer las
modificaciones necesarias en caso que se requieran. Se recomienda que
estas revisiones sean dos veces al afio, ya que de esta manera se tiene
actualizado el manual y se van haciendo las modificaciones que vayan
surgiendo.

Elaborar otros manuales que tengan relacién con el personal asi como un
manual de procedimientos y otro de organizacion ya que actualmente no
cuenta con ellos y son de mucha importancia para toda organizacién. Se
hace esta recomendacion ya que en el diagnostico realizado a la empresa
se obtuvo que no contaban con estos, cabe mencionar que dichos
manuales son también de suma importancia para la empresa ya que en
términos generales, expone con detalle la estructura de la empresa, sefiala
las areas que la integran y la relaciébn que existe entre cada una de ellas

para el logro de los objetivos organizacionales.
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