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RESUMEN

La implementacion de nuevas tecnologias han ido surgiendo en el ambito las
organizaciones han tenido que irse actualizando para poder estar al mismo nivel de
otras. Afos atras en el &mbito de las micro y medianas empresas no se acostumbran a
utilizar las herramientas administrativas, ya que era considerado algo para las grandes
empresas, por lo que generaba la declinacion de muchas de ellas, por tal motivo hoy
en dia es importante que las empresas de diferente tamafio hagan el uso de lo

administrativo.

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.

Por ello se decidio realizar un manual de induccion para la empresa Mariscos “El
Naufrago” con el objetivo de que los empleados de nuevo ingreso se adapten de la

mejor manera a la organizacion.

Para llevarla a cabo la elaboracién del manual de inducciéon se tomé el proceso de
elaboracion de Rodriguez (2002) el cual consta de ocho pasos, primeramente se llevo
a cabo la recopilacion de la informacion, siguiendo con el procesamiento de la
informacion, redaccion, elaboracién de graficas, formato y composicion, revision y
aprobacion, distribucion y control y por dltimo la revision. Pero es importante hacer
mencién que el proceso no se tomo en su totalidad debido al alcance del manual no

fue requerido la distribucion y control y revision.

Como resultado se obtuvo el manual de induccion el cual ser& muy util para la
empresa, ya que los empleados de nuevo ingreso se adaptaran correcta y

oportunamente a la organizacion.

En conclusion al lograr cumplir con el objetivo de elaborar un manual de induccién, el
cual servira para la integracion rapida y eficiente de los empleados de nuevo ingreso a
la organizacion, ademds los ayudara a familiarizarse con su nuevo trabajo, siendo
beneficiada la empresa ya que los trabajadores realizaran correctamente sus

actividades, disminuyendo errores y obteniendo mejores resultados.
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CAPITULO |

INTRODUCCION

A continuaciobn se presentan los antecedentes de la investigacion, como la
problematica de ésta, continuando con la justificacion del porque se pretende realizar
este trabajo, quienes seran los beneficiados y que puede suceder si no se realiza, y

por ultimo el objetivo de dicho trabajo.

1.1 Antecedentes

La implementacion de nuevas tecnologias han ido surgiendo en el ambito las
organizaciones han tenido que irse actualizando para poder estar al mismo nivel de
otras. Afios atras en el ambito de las micro y medianas empresas no se
acostumbraban a utilizar las herramientas administrativas, ya que era considerado
algo para las grandes empresas, por lo que generaba la declinacién de muchas de
ellas, por tal motivo hoy en dia es importante que las empresas de diferente tamafio

hagan el uso de lo administrativo.

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.

Primeramente damos paso a la planeacién que se encarga de dar a conocer lo que
somos Yy queremos llegar hacer, ademas de fijar objetivos y metas que se deben
cumplir, de esta manera darle paso a la organizaciébn donde se establecen las
actividades que deberd realizar cada individuo, sujeta a esta area se encuentra la
integracion que se encarga de que el empleado se adapte a las actividades de la
empresa, ademas de guiar al personal para el cumplimiento de los objetivos mediante
el proceso de direccion tomando en cuenta sus opiniones y asi poder motivarlos para
gue sigan realizando sus actividades correctamente, finalmente se aplicaran

herramientas correctivas, para poder reducir los costos y errores que puedan surgir.



Por lo tanto es de mucha importancia que las empresas tomen en cuenta las
herramientas administrativas, para que establezcan un departamento de cada area,
contando con el mas sobresaliente que es el departamento de recursos humanos,
donde su principal objetivo es el mejoramiento del desempefio y de las aportaciones
del personal a la organizacion segun Arias (2004)

Rodriguez (2007) afirma que las organizaciones poseen un elemento comun: todas
estan integradas por personas. Las personas llevan a cabo los avances, logros u
errores e sus organizaciones. Por eso no es exagerado afirmar que constituyen el
recurso mas preciado. Si alguien dispusiera de cuantiosos capitales, equipos
modernos e instalaciones impecables pero careciera de un conjunto de personas, 0
éstas se consideraran mal dirigidas, con escasos alicientes, con minima motivacién

para desempefar sus funciones, el éxito seria imposible.

Es considerado importante que todo empleado reciba una buena integracién a su
nueva area de trabajo, Ayudandole 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 realizé este trabajo, herramientas que
ayuden a la organizacion Mariscos “El Naufrago” a elevar su desempefio dentro del
mercado competitivo. La cual se encuentra ubicada en la calle colima # 351 sur
esquina con Galeana colonia centro en Ciudad Obregén, Sonora. Su giro es la
elaboracion de platillos frescos y cocinados teniendo como objetivo ser lider en el

mercado.

1.2 Planteamiento del problema

En agosto de 2011 se inicio en la empresa Mariscos “El Naufrago” un proceso de
consultoria administrativa para detectar areas de oportunidad donde se aplicaron
diferentes herramientas con las cuales se identific6 que las personas de nuevo
ingreso se encuentran confusas por no conocer los aspectos mas relevantes de la
empresa y no se sienten conformes al no saber con que prestaciones cuentan, las
politicas de la empresa, etc., por ello trae consecuencias rotacion de personal al no
integrar de la mejor manera al nuevo empleado, ademas de ofrecer un mal servicio a

los clientes y lo més constante no sentirse familiarizados con la organizacion.

Es por ello que se hace mencién a la pregunta principal para este estudio:



¢ Qué herramienta administrativa es la adecuada para integrar de la mejor manera a

los empleados de nuevo ingreso a la empresa?

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
organizacion, a su nuevo ambiente de trabajo, a sus compafieros, a sus derechos y

obligaciones, politicas de la empresa, etc. y asi se familiarice con ella.

Al contar con esta herramienta la empresa se verd beneficiada ya que los
trabajadores realizardn correctamente sus actividades disminuyendo errores y
obteniendo mejores resultados. Al mismo tiempo los empleados también se sentiran
beneficiados ya que se adaptaran con mayor facilidad a sus actividades sintiéndose

motivados por sus superiores ya que estos reconoceran sus esfuerzos.

En cambio si no cuenta con esa herramienta de induccién se sentiran extrafios a la
empresa, aislados, sin falta de identidad de su organizacién. 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 induccién que permita la integracién correcta y oportuna a los

empleados de nuevo ingreso a la empresa.



CAPITULO I
MARCO TEORICO

En el presente capitulo encontraremos la informacion necesaria que es requerida para
la elaboracién de dicha investigacién donde encontraremos diferentes puntos de vista
referentes a la administracion, administracion de recursos humanos de tal manera que
esto nos llevara a conocer todo lo relacionado como elaborar un manual con sus

aspectos correspondiente.
2.1 Administracion

Hoy en dia se ha considerado que la administracion ha constituido, a través del
tiempo, el medio utilizado por integrantes de organismos sociales en pequefias,
medianas y grandes empresas, para unir sus esfuerzos, metas, objetivos, opiniones y

capital para trabajar colectivamente en pro de intereses y éxito.
2.1.1 Definicién de administracion

La administracién, para Chiavenato (2001), es un proceso que consta de cuatro etapas
planear, organizar, dirigir y controlar los esfuerzos de los miembros de la organizacion.
En cuanto a Brown W. (2002), dice que, la administracion es la direccion de un
organismo social, ambos coinciden que su objetivo es lograr las metas de la
organizacion, y por parte de Robbins y Coulter (2000) ven a la Administracién como
un proceso en donde se coordinan e integran las actividades de trabajo para que estas
se lleven a cabo en forma eficiente y eficaz con otras personas y por medio de ellas

lograr que los objetivos de la empresa se cumplan.

Para concluir se coincide con los autores chiavenato (2001), Brown W. (2002) y
Robbins y coulter (2000) ya que la administracién es considerada un proceso o0 un
programa que esta integrado por cuatro etapas las cuales tiene que llevar a cabo las

organismos sociales para cumplir con sus objetivos y metas planteadas.
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2.1.2 Objetivos de la administracion

Rodriguez Valencia (2003) nos dice que la administracién tiende hacia fines multiples,

cuya consecuencia sera unas veces necesaria y otras, por el contrario, facultativa

» Dirigir y coordinar la actividad de grupos humanos hacia un fin comudn. Este
propésito puede ser de origen publico y de interés general.

» La obtencién de una mayor eficiencia técnica, es decir, realizar en su campo de
actividad, la mejor ejecucion posible.

» Una mayor y mejor utilizacion racional de los recursos, es decir, buscar
supervivencia, con el fin fundamental de eficiencia en general y, mas

particularmente, en el uso de recursos.

Hernandez y Rodriguez (2002), sefialan que el objeto de la administracion es la propia

actividad organizacional.

Inicialmente, era simplemente la cantidad fabril; después se extendié a las empresas
industriales y mas adelante, a todo tipo de organizacion humana, pasando
gradualmente a involucrar también el intercambio entre las organizaciones y sus

ambientes.

Para que exista un sentido de satisfaccion debe existir un objetivo, lo que da un
proposito al esfuerzo; ademas el objetivo debe tener un significado y valor; asi que la
definicion de objetivo es: “Un objetivo administrativo es una meta que se fija, que
requiere de un campo de accion definido y que sugiera la orientacion para los

esfuerzos de un dirigente”, en esta definicién hay cuatro elementos que son:

7

» Meta.

X3

%

Campo de accion.

O/
0.0

Definicién de la Accion.

K/
0.0

Orientacion.

Reyes Ponce (2005) dice que los objetivos son las metas intentadas que prescriben o
establecen un determinado criterio y sefialan direccion a los esfuerzos del

administrador.

Para concluir el objetivo de la administracion, se refiere a la aplicacién de técnica en

todo su conjunto, y al logro de metas que se desean alcanzar en una empresa de
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manera particular, Asi mismo se elaboran para dirigir y coordinar las actividades de un

grupo de personas con un fin en comun.
2.1.3 Proceso administrativo

El proceso administrativo es considerado la herramienta més importante del
administrador, porque con esta operaciébn se abarca cada area en funcion de la
empresa. Porque son las etapas de la administracién, con las que se maneja a la
organizacion, tratando siempre de hacerlo lo mas optimo y eficaz posible y asi evitar
perdida de materia prima, rotacién de personal, duplicar tareas, jerarquizar puestos,

etcétera.

Koontz y Weihrich (2004), define el proceso administrativo de la siguiente manera:

% Planeacion: Estiva en elegir misiones y objetivos y las acciones para llevar
acabo aquellas y alcanzar estos, y requieren que tomen decisiones.

« Organizacion: Supone el establecimiento de una estructura intencionada de los
papeles que los individuos deberan desarrollar en una empresa.

« Integracion: Consiste en ocupar con personas los puestos de la estructura de la
organizacién y en mantener esos puestos ocupados.

+«» Direccién: Dirigir es influir en las personas para que contribuyan en la

organizacién y a las metas del grupo.

X3

%

Control: Es la funcibn de medir y corregir el desempefio individual y

organizacional para garantizar que los hechos se apeguen a los planes.

Chiavenato (2000) organiza el proceso administrativo de la siguiente manera:

X3

%

Planeacion: Determina los objetivos que se desean alcanzar en el futuro y las
acciones que se deben emprender para el logro de los mismos.

% Organizacion: Es la estructura de la organizacion donde intervienen elementos
fundamentales para la asignaciéon de funciones y delimitaciones de

responsabilidades mediantes los cargos, con el fin del logro de los objetivos.

X3

%

Direccion: Consiste en ejecutar lo planeado a través del recurso humano, es el
gue debe ser liderado, a través de una eficiente administracion que conduzca

al logro de lo propuesto.

X3

%

Control: Permite comparar resultados durante y después de los procesos, los

cuales sirven para tomar decisiones y aplicar los correctivos necesarios.
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Para Robbins (2000), los pasos del proceso administrativo son:

< Planear: abarca la definicibn de metas de una organizacion, el establecimiento
de una estrategia global para alcanzar esas metas y desarrollo de una
jerarquia completa de los planes para integrar y coordinar las actividades.

< Organizar: Incluye determinar las tareas que deben hacerse, quien tiene que

hacerlas, como deben agruparse las tareas, quien debe reportar a quien y en

qué lugar de la organizacion se tomara las decisiones.

X3

%

Dirigir: Cuando los gerentes motivan a sus empleados, dirigen las actividades
de otros, seleccionan el canal mas efectivo de comunicacién o resuelven

conflictos entre los miembros, se encuentra dirigiendo.

X3

%

Controlar: Después de que establecen las metas, se formulan los planes, se
delinean los arreglos estructurales y se contrata, entrena y motiva a la gente.
Este proceso de verificar, comparar y corregir constituye el proceso de

controlar.

El proceso administrativo se considera la herramienta administrativa mas importante
en las organizaciones. De las cinco funciones que nos presentan los autores se
consideran las cinco con un rango de igual importancia ya que todas van ligadas unas

con otras para poder realizar el trabajo con éxito y poder cumplir con todo lo planeado.

2.2 Administracion de recursos humanos

La administracién de recursos humanos es el are administrativa mas sobresaliente en
una organizacion ya que es la que maneja el recurso humano, es la que se encarga de
la seleccidn, contratacién induccion, capacitacion, etc. de nuevos empleados que sean

requeridos en la empresa para la realizacién de actividades.

2.2.1 Definicién

Para definir la administracién de recursos humanos Arias Galicia (2004) nos dice, es el
proceso administrativo aplicado al crecimiento y conservacion del esfuerzo, las
experiencias, la salud, los conocimientos, las habilidades, etc. De los miembros de la
organizacion, en beneficio del individuo, de la propia organizacién y del pais en

general.
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Rodriguez Valencia (2007) define la Administracién de Recursos Humanos como la
planeacion, organizacion, direccion y control de los procesos de dotacion,
remuneracion, capacitacion, evaluacion del desempefio, negociacion del contrato
colectivo y guia de los Recursos Humanos idéneos para cada departamento, a fin de
satisfacer los intereses de quienes reciben el servicio y satisfacer también, a las

necesidades del personal.

Por otra parte Koontz (2004), menciona es un mecanismo preventivo y correctivo
adoptado por la administracion de una dependencia o entidad que permite la oportuna
deteccién y correccién de desviaciones.

Con lo antes mencionado los autores nos explican que la administracién de recursos
humanos es vital en una organizacion, es importante que el organismo social cuente
con un buen departamento de recursos humanos cual realice actividades donde la
principal atenciéon sean los empleados. Asi mismo se manifiesta que es esencial
mantener a los trabajadores en éareas productivas y hacerlos sentir motivados e

importantes para la empresa.
2.2.2 Objetivos de Recursos humanos

Arias Galicia (2004) dice que el objetivo general de la administracibn de Recursos
Humanos es el mejoramiento del desempefo y de las aportaciones del personal a la
organizacion, en el marco de una actividad ética y socialmente responsable. Este
objetivo guia el estudio de la Administracion de Recursos Humanos, el cual describe
las acciones que pueden y deben llevar a cabo los administradores de esta area. De

agui se derivan los siguientes objetivos especificos:

% objetivos sociales: La contribucion de la Administracibn de Recursos
Humanos a la sociedad se basa en principios éticos y socialmente
responsables. Cuando las organizaciones pierden de vista su relacion
fundamental con la sociedad, no sélo faltan gravemente a su compromiso ético,
sino que generan también tendencias que repercuten en su contra en forma
inevitable. Una de sus responsabilidades es el hecho de brindar fuentes de
empleo a la sociedad, donde las personas se puedan desarrollar y contribuir al

crecimiento de la organizacion.
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% objetivos corporativos: El administrador de Recursos Humanos debe
reconocer que su actividad no es un fin en si mismo; solamente un instrumento
para que la organizacion logre sus metas fundamentales. El departamento de
Recursos Humanos existe para servir a la organizacion proporcionandole y
administrando el personal que apoye a la organizacién para cumplir con sus

objetivos.

X3

%

objetivos funcionales: Mantener la contribucién de los Recursos Humanos en
un nivel adecuado a las necesidades de la compafiia es otro de los objetivos
fundamentales de la Administracion de Recursos Humanos. Cuando las
necesidades de la organizacion se cubren insuficientemente o cuando se

cubren en exceso, se incurre en dispendio de recursos.

% objetivos personales: La Administracion de Recursos Humanos es un
poderoso medio para permitir a cada integrante lograr sus objetivos personales
en la medida en que son compatibles y coinciden con los de la organizacion.
Para que la fuerza de trabajo se pueda mantener, retener y motivar es
necesario satisfacer las necesidades individuales de sus integrantes. De otra
manera es posible que la organizacion empiece a perderlos o que se reduzcan

los niveles de desempefio v satisfaccion

Para los autores Werther y Davis. (2000) y William B. (2010), los objetivos de los
recursos humanos se agrupan en cuatro objetivos, sociales, corporativos, funcionales

y personales.

% Sociales. Se basa en los principios éticos, la organizacién debe cuidarse de no
permitir practicas discriminatorias basadas en sexo, religién, raza o grupo

cultural especifico.

/7

% Corporativos. El departamento de recursos humanos es un instrumento que

facilita alcanzar las metas fundamentales de las empresas.
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¢ Funcionales. Contribuir adecuadamente a las necesidades de la empresa, no
cubriendo las areas en exceso ni muy insuficientemente. Buscando no

desequilibrarla o incurrir en desperdicios.

< Personales. Es un medio para lograr mantener, retener y motivar, ya que es

necesario satisfacer las necesidades individuales de los integrantes.

Los autores Arias Galicia (2004), Werther y Davis. (2000) y William B. (2010) coinciden
con los cuatro objetivos de la administracion de recursos humanos, los cuales los
clasifican en sociales gque se basan en principios éticos, los corporativos que facilitan
en las metas, los funcionales que contribuyen a las necesidades de la empresa y por
ultimo los personales que se encargan de motivar y satisfacer las necesidades de los

empleados.
2.2.3 Importancia de la administracion de recursos humanos

Chiavenato (2001), menciona que todas las organizaciones tienen un elemento en

comdn, las personas.

Para Rodriguez valencia (2003) la importancia de la administracion de recursos
humanos en las organizaciones publicas o privadas, la percibimos de la manera
siguiente: de cuantos recursos concurren en el funcionamiento y desarrollo de las

organizaciones, los recursos humanos son lo mas complejos e importantes.

Chiavenato (2001) y Rodriguez Valencia (2003) nos dicen que para la administracion
de recursos humanos lo mas importante son las personas, ya que son las que realizan
las actividades de la organizacion para poder obtener resultados, es importante que
todo trabajador se sienta seguro, motivado y satisfecho en su area de trabajo, en el

cual exista armonia y respeto entre ellos.
2.3 Manuales administrativos

Los manuales administrativos son herramientas que nos presentan de manera
ordenada las instrucciones para realizar una actividad, ademés ayudan a reducir
errores que se puedan presentar, facilitan la capacitacion de los nuevos empleados,
también proporcionan una rapida induccion al trabajador familiarizandolo con la

empresa, etc.
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2.3.1 Definicién

Rodriguez (2002) los manuales administrativos son un documento, que muestra de

manera sistematica y las instrucciones para ejecutar una actividad.

Reyes Ponce (2008) afirma que el concepto de un manual es empirico, variable, y facil
de comprender: “significa un folleto, libro, carpeta, etc., en los que de manera facil de
manejar se concentran en forma sistematica, una serie de elementos administrativos
para un fin concreto: orientar y uniformar la conducta que se pretende entre cada

grupo humano en la empresa”.

Los manuales administrativos comentan Franklin (2009), son documentos
administrativos que sirven como medios de comunicacién y coordinacién para registrar
y trasmitir en forma ordenada y sistematica tanto la informacién de una organizacion,
como las instrucciones y lineamientos necesarios para que desempefie mejor sus

tareas.

Con lo antes mencionado de los autores citados como lo es Rodriguez (2002), Reyes
ponce (2008) y Franklim (2009) nos dice que un manual es un documento ordenado
de manera sisteméatica que orienta y da las instrucciones que se deben de seguir para

ejecutar una accion.
2.3.2 Objetivos de los manuales administrativos

Para Rodriguez valencia (2002), es Instruir al personal acerca de los aspectos tales
como: objetivos, funciones, relaciones, politicas, procedimientos normas, etcétera,
precisar las funciones y relaciones de cada unidad administrativa para deslindar
responsabilidades, evitar duplicidad y detectar omisiones, coadyuvar a la ejecucion
correcta de las labores asignadas al personal y propiciar la uniformidad en el trabajo,
servir como medio de integracién y orientacion al personal de nuevo ingreso, y facilitar
su incorporacion a las distintas funciones operacionales, proporcionar informacion

basica para la planeacion e implantacion de reformas administrativas.

Segun Franklin (2009) los objetivos de los manuales administrativos son los

siguientes:

% Presentar una visibn de conjunto de la organizacion individual, grupal o

sectorial.
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¢ Precisar las funciones asignadas a cada unidad administrativa, para definir

responsabilidades, evitar duplicaciones y detectar omisiones.

X3

%

Mostrar claramente el grado de autoridad y responsabilidad de los distintos

niveles jerarquicos que la componen.

X3

%

Ahorrar tiempo y esfuerzo en la realizacion de funciones pues evitan la

repeticion de instrucciones y criterios de evaluacion.

X3

%

Relacionar estructuras jerarquicas funcionales con los procesos de negocio.

« Coadyuvar la correcta realizacion y uniformidad de las labores encomendadas

a todo el personal.

« Promover el aprovechamiento racional de los recursos humanos, materiales,

financieros, tecnolégicos disponibles.

« Fortalecer la cadena de valor de la organizacion.

X3

%

Facilitar el reclutamiento, seleccion, induccion, socializacion, capacitacion y

desarrollo del personal.

X3

%

Servir como fuente de informacién para conocer la organizacion.

X3

%

Proporcionar informacién basica para la planeacién e implantacién de reformas

administrativas.

Hoy en dia las organizaciones han adoptado el uso de manuales administrativos los
cuales facilitan a los empleados a conocer sus actividades y como deben hacerlas
para evitar erros, ademas los cuales les ayudan a su familiarizacion con su nuevo
trabajo, les dan a conocer sus derechos y obligaciones, etc. Por lo tanto considero que

es mucha importancia que las empresas cuenten con este tipo de herramientas.
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2.3.3 Clasificacion de los manuales administrativos

Rodriguez Valencia (2007) afirma que existen diversas clasificaciones de los
manuales, a los que se designa con nombres diversos, pero que pueden resumirse de

la siguiente manera:

Por su alcance

7
'0

*,

Generales o de aplicacién universal.

*

« Departamentales o de aplicaciéon especifica.

% De puestos o aplicacion individual.

L)

K/
0‘0

Por su contenido

R/
0.0

De historia de la empresa o institucién.

L)

«» De organizacién.

X3

%

De politicas.

X3

%

De procedimientos.

7
0.0

De contenido multiple (manual de Técnicas)

Por su funcién especifica o area de actividad
+«» De personal.
+ De ventas.

< De produccion o ingenieria.

7

» De finanzas.

7

% Generales, que se ocupen de dos 0 mas funciones especificas.

«» Otras funciones

Segun Franklin (2004) los manuales administrativos reclasifican en tres ramas: por su

naturaleza o area de aplicacion, por su contenido y por su ambito.

Por su naturaleza.
«» Micro-administrativos.
/)

« Macro-administrativos.

« Meso-administrativos.
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Por su contenido.

X3

%

De organizacion.

X3

%

De procedimientos.
De calidad.

De historia de organizacion.

X3

%

X3

%

X3

%

De politicas.

X3

%

De contenido multiple.

X3

%

De puestos.

X3

%

De técnicas.

X3

%

De venta.

R/
0.0

De produccion.
« De finanzas.
¢ De personal.
«» De operacion.
s De sistemas.

Por su ambito.

s Generales.

< Especificos.

Rodriguez Valencia (2002), sefiala que los manuales administrativos se pueden
clasificar en diferentes tipos segun la informacién que sea requerida, el propésito y la

necesidad que representa la organizacion.
Los manuales administrativos se clasifican en:
Por su contenido.

+« De historia del organismo.

.0

De organizacion.

< De politica.

.0

De procedimientos.

*,

X3

%

De contenido mudltiple (cuando incluye politicas y procedimientos, historia y
organizacion), de adiestramiento o instructivos técnicos.

Por su funcién especifica.

X3

%

Produccién.

X3

%

Compras.

X3

%

Ventas.

3

%

Finanzas.
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*

Contabilidad.
Crédito y cobranzas.

*e

X3

%

X3

%

De personal.

X3

%

Generales (los que se ocupan de dos o més funciones operacionales)

Los autores Franklin (2004) y Rodriguez valencia (2002) y (2007) coinciden en su
clasificacion de manuales administrativos, por ejemplo por su contenido como lo es de
organizacion, de procedimientos, de politicas, etc. y. Asi mismo coinciden en la

clasificacion por su alcance.
2.3.4 Proceso de elaboracion

Rodriguez (2002), afirma que no existe un modelo establecido para la elaboracién de
manuales, sin embargo propone una serie de pasos que se aplican con frecuencia en

la practica:

Recopilacion de la informacion: Se estableceran y disefiaran las técnicas de

investigacion a utilizarse, entre las principales se encuentran:

X3

%

Investigacion documental

7
0.0

Observacion

7
0.0

Cuestionarios

X3

%

Entrevistas

Procesamiento de la informacidon: Después de reunir todos los datos, el siguiente
paso es organizarlos en forma légica mediante el desarrollo de un esquema de trabajo,

es decir, el proyecto del manual.

Redaccién: Se debe tomar en cuenta a quienes se va a dirigir el manual, de manera
gue el vocabulario utilizado sea claro, sencillo, preciso y comprensible, procurando no

utilizar siglas ni abreviaturas.

Elaboracién de graficas: Su elaboraciébn debera hacerse empleando las mas
sencillas y conocidas en el medio, uniformando su presentacion a fin de facilitar la

comprension de los mismos.

Formato y composicion: Debe tomarse en cuenta que el manual presentado sea facil

de leer, consultar, estudiar y conservar.
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Revision y aprobacién: debe revisarse para asegurarse que se llevan a cabo las
correcciones necesarias, se planea una adecuada planeacion, se puede evitar o
minimizar los problemas. Respecto a la aprobacion, una vez terminada la revision las

autoridades correspondientes deben aprobarlo.

Distribucién y control: para la distribucion se recomienda realizar platicas de difusion
y de instruccién al personal encargado de realizar las funciones, actividades u

operaciones indicadas en el mismo.

Revision: la elaboracion de manuales no concluye nunca ya que en cualquier
momento puede estar sujeto a revisiones o correcciones para eliminar aspectos que

se hayan vuelto obsoletos.

Mientras Franklin (1998), menciona 11 pasos para la elaboracién del manual,

coincidiendo con Rodriguez (2002) en su mayoria.

Disefio del proyecto: en este paso es indispensable que quede designado en el o los
responsables del proyecto, ademas de delimitar el area de estudio para asi preparar el

proyecto

Presentacion del proyecto a las autoridades: es recomendable presentar el manual
a las autoridades de la empresa y a las personas responsabilidades de la elaboracion

del mismo.

Capacidades de la informacidn: en esta paso deben quedar claras las personas que

participaran en la recopilacion de la informacion
Integrar la informacién: ordenar los datos para asi preparar un analisis

Analisis de la informacion: se debe realizar un estudio de los datos con el propdésito

de conocer su relacién interna 'y con el ambiente.

Preparacion del proyecto del manual: una vez que se cuenta con toda la
informacion es necesario realizar una sintesis de esta, para que sea validada por el

area a la que sera destinado el manual.
Formulacion de recomendaciones: es convertir la conclusién en recomendaciones

Presentacion del manual: una vez finalizado el manual debe de ser aprobado y en

caso de resultar alguna omision se debe trabajar para resolverla
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Reproduccion del manual: una vez finalizado, y corregido este, debe ser reproducido

para su distribucion.

Implantacion del manual: representacion el momento crucial para traducir en forma
tangible la propuesta hecha en acciones para asi elevar la produccién y agilizar el

trabajo.

Revision y actualizaciones: es necesario mantener el manual permanentemente

actualizado por medio de revisiones periddicas.

Mientras tanto para Mercado (2001), dice que la elaboracién de un manual debe ser

de la siguiente manera:

7
0.0

Decidir sobre el contenido del manual

7
0.0

Recopilar informacion relativa a cada aspecto del contenido

7
0.0

Clasificar la informacién recopilada

7
0.0

Redactar la version preliminar del manual

7
0.0

Procurar la opinién de los dirigentes departamentales sobre la version

preliminar.

7
0.0

Redactar la version definitiva

.0

Decidir sobre las caracteristicas externas del manual

L)

¢ Publicar y difundir el manual entre los interesados.

Los procesos de elaboracion de un manual mencionados por los autores son muy
semejantes lo cual queda claro que no es dificil de elaborar, por lo que ellos toman en
cuenta el iniciar con la recopilacién de informacion, procesar la informacion, redactarla,
revisarla, hacer ajustes, para posteriormente obtener la aprobacién y finalmente

publicarlo.
2.4 Induccién

La induccién es una herramienta que ayuda a reducir todos aquellos sentimientos de
inseguridad, temor, ansiedad, etc. También ayuda al empleado a sentirse parte del
organismo social 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 produccion o servicio.
2.4.1 Definicién

Robbins (2005), el cual solo menciona que es la Introduccién de un nuevo empleado a

su trabajo y a la organizacion, Para Sanchez Barriga (2007), es un proceso con el que
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se incorpora al nuevo trabajador a su puesto, al igual que Dessler (2001) define la
induccion como: “Procedimiento que permite proporcionar a los trabajadores
informacion basica sobre la empresa, informacion que necesita para desempefar

satisfactoriamente sus labores”.

La induccién hoy en dia es de gran importancia y necesaria para el trabajador de
nuevo ingreso, el cual se adapte y se familiarice mas rapido con la empresa y con el
nuevo ambiente de trabajo. Los autores Robbins (2005), Sanchez Barriga (2007) y
Dessler (2001) coinciden es su definicién explicando que la induccion es el proceso de
introduccion al nuevo empleado a su trabajo para que realice satisfactoriamente sus

labores.
2.4.2 objetivos

Rodriguez Valencia (2007), sefala que el proceso de induccién tiene diversos
objetivos, entre los que sobresalen los siguientes: ayudar a los empleados de la
organizacion a conocer y auxiliar al nuevo empleado para que tenga un comienzo
productivo, establecer actitudes favorables de los empleados hacia la organizacién,
sus politicas y su personal, ayudar a los nuevos trabajadores a desarrollar un

sentimiento de pertenencia y aceptacién para generar entusiasmo y elevar la moral.

Para Fernando Arias Galicia (1989), permiten dar toda la informacion necesaria al
nuevo trabajador y realizar todas las actividades pertinentes para lograr su rapida
incorporacién a los grupos sociales que existan en su medio de trabajo, a fin de lograr

una identificacion entre el nuevo miembro y la organizacion y viceversa.

Mercado (2004) dice que el objetivo de la induccién consiste en proporcionar la
informacion que necesita el nuevo empleado para ayudarlo a adaptarse

satisfactoriamente a su trabajo y a llegar a sentir entusiasmo por la organizacion.
Entre los principales objetivos de la induccién se mencionan los siguientes:
% Facilitar la adaptacion de los nuevos empleados al ambiente de trabajo

% Dar al personal toda la informacion necesaria sobre la organizacion, su historia,

sus politicas, reglamentos, servicios y productos

% Desarrollar en el personal actitudes positivas hacia su trabajo, seccion,

departamento, jefes y compaferos.
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« Demostrar a los empleados el interés de la empresa por su integracion al

nucleo de trabajo.

« Despertar sentimientos de satisfaccibn en el trabajo y de orgullo por la

organizacion.

El objetivo de la induccion es la adaptacion que se le ofrece al empleado de nuevo
ingreso a su nueva area de trabajo, para que este realice sus actividades como se
debe hacer disminuyendo errores que pueden ser costosos. Ademas se le facilita toda
la informacién necesaria sobre la organizacién presentandole sus derechos y

obligacién como empleado que es.
2.5 Manual de induccién

En la actualidad un manual de induccion sirve como una herramienta administrativa
que proporcionar informacion relevante al nuevo empleado de la organizacién, por
ejemplo la bienvenida que la empresa le da al empleado, la historia de la empresa, la
misio, la visién, sus derechos y obligacion y también las prestaciones que como

trabajador tiene acceso a ellas.etc.
2.5.1 Definici6n

Grados (2001), define al manual de induccibn como un folleto grafico que debe

contener informacion detallada de la empresa.

Segun Reyes Ponce (2002), afirma que “Los manuales de bienvenida o del empleado
suelen recoger todo lo que le interesa al empleado al ingresar a la empresa, constituye
una ayuda técnica para un buen proceso de induccion ya que en ella se consignan

aspectos relevantes de la organizacion”

Para Montafio (2000), es un pequefio documento que contiene toda la
informacion que a juicio de la empresa debe conocer el empleado de nuevo

ingreso.

Se puede concluir que los manuales de induccién se consideran un folleto o un
documento donde se les proporciona la informacién necesaria a los empleados de
nuevo ingreso. por lo tanto hoy en dia es de suma importancia que todas las empresas
cuenten con manuales de induccién, ya que es primordial que el empleado de nuevo

ingreso se adapte a la organizacion, a su nuevo ambiente de trabajo, a sus
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companferos, a sus derechos y obligaciones, politicas de la empresa, etc. y asi se

familiarice con ella.
2.5.2 contenido de un manual de induccion

Arias Galicia (1999), considera como contenido de un manual de induccion los

siguientes apartados:

X3

%

Historia de la organizacion.

X3

%

Su mision, su vision y sus objetivos.

X3

%

Horarios, dias de pago.

X3

%

Articulos que produce o servicios que presta.

X3

%

Estructura de la organizacion.
+» Politicas de personal.

% Prestaciones y beneficios.

% Reglamento interior de trabajo.

+ Informacion general que pueda ser importante para el nuevo empleado.

Grados (2001), define al manual de induccion como un folleto grafico que debe
contener informacién detallada de la empresa. En este se deben incluir los siguientes

puntos:

X3

%

Bienvenida cordial.

X3

%

Historia de la empresa.

X3

%

Descripcion detallada de los productos o servicios que proporciona.

X3

%

Organizacioén de la empresa.

0.0

NUumero de personas que laboran.

.0

Politicas de la empresa.

L)

X3

%

Prestaciones.

X3

%

Plan de sugerencias.

X3

%

Especificar dias festivos en los que no se laboran.

X3

%

Actividades socioculturales.

Para Reyes Ponce (2002), el contenido del manual de induccién es el siguiente:

¢ Bienvenida. ( carta firmada por el director)

/7

< Nuestra historia

/7

< Nuestros productos
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s Cdbdigo de conducta de los integrantes de la empresa(con una breve

introduccion)

X3

25

Carta de la organizacion: general y por departamentos

X3

25

Mapa de sucursales, depdsitos, fabricas, etc.

X3

25

Mapas de plantas y oficinas

X3

25

Puestos directivos y departamentales, y jefes que los ocupen(con retratos de
los principales, al menos)

X3

25

Politicas del personal (debe ser uno de los capitulos mas amplios lo que la
empresa espera del empleado y lo que este debe esperar de la empresa).

X3

2

Reglas principales: (darles un caracter mas bien de informacion que de

ordenes)

Para concluir los autores Arias Galicia (1999), Grados (2001) y Para Reyes Ponce
(2002), coinciden con el contenido que deben incluir los manuales de induccién
proporcionando la informacion necesaria para los nuevos empleados donde se les

especifique claramente cuéles son sus derechos y obligacion para evitar erros.



CAPITULO 1lI
METODO

El contenido de este capitulo es describir los sujetos de la presente investigacion que
se realizo, siguiendo de los materiales utilizados para recabar la informacién necesaria
y terminando por describir el procedimiento realizado para el desarrollo de la

propuesta en la empresa en estudio el cual fue disefiar un manual de induccion.

3.1 Sujetos

El presente trabajo se llevo a cabo en la empresa Mariscos “El Naufrago” con el apoyo
de ocho empleados de la organizacién los cuales podemos mencionar a los meseros,

la cajera, un coctelero, una cocinera, un auxiliar de cocina y el encargado.
3.2 Materiales

Los materiales que se utilizaron fueron tesis, libros y paginas de internet para poder
recopilar la informacién bibliografica que era requerida para la realizacion del trabajo.
Ademas se recopild informacién por parte de la empresa con la aplicacion de guias de
entrevista, una aplicada al encargado que consto de 25 preguntas tipo cuestionario
(ver apéndice A) y se aplico una guia de entrevista para los empleados que consto de

10 preguntas dicotémicas (ver apéndice B)
3.3 Procedimiento

Para la elaboracion del manual de induccion propuesto a la empresa, se tomo en
cuenta el proceso propuesto por Rodriguez (2002), el cual consta de ocho pasos los
cuales son: recopilacion de la informacién, procesamiento de la informacion,
redaccion, elaboracion de graficas, formato y composicion, revision y aprobacion,

distribucién y control y revision.



28

Es importante hacer mencidén que no se tomo este proceso en su totalidad, debido al
alcance no fue necesario para este manual la revision y distribucién y control del
documento, ya que el objetivo de la presente investigacién es la elaboracion del

manual.

1. Recopilacion de informacion

Primeramente se llevo a cabo la recopilacion de la informacion de la empresa y se dio

paso a la investigacion de referencias bibliogréaficas.

2. Procesamiento de la informacién

Ya analizada la informacion recabada de la empresa y de las referencias bibliograficas
se dio paso a la seleccion de la informacion que seria Util para la elaboracion del

manual de induccion.
3. Redaccion

En la redaccion del manual se tomo en cuenta a quienes va dirigido, lo cual el lenguaje
que se utilizo fue sencillo, claro y preciso solo con la informacion necesaria que los

empleados de nuevo ingreso deban conocer.

4. Elaboracién de graficas

Se seleccionaron una serie de imagenes las cuales se presentaron al encargado
general de la empresa para que diera su punto de vista y decidiera que imagenes eran

las que le gustaria que se incluyeran en el trabajo.

5. Formato y composicion

Con la autorizacién del encargado se inicié la elaboracién del manual de induccion,
una vez redactada la informacion se le dio formato al trabajo como tipo de letra,
disefio, imagenes, colores, etc. Con la finalidad de que fuera entendible y facil de

comprender para el nuevo empleado.

6. Revisién y aprobacién

Ya terminado el trabajo se presenté a un experto para que lo revisara e hiciera
observaciones y recomendaciones, para que quedara a su perfeccion y finalmente

presentarlo al encargado para su aprobacion e implementacion a la empresa.



CAPITULO IV

RESULTADOS Y DISCUSION

En el siguiente capitulo se muestra el resultado obtenido, de la presente investigacion
llevada a cabo el cual es un Manual de induccién para los nuevos trabajadores de la
empresa Mariscos “El Naufrago” de Ciudad Obregén, Sonora. Los cuales deben de

conocer los aspectos mas importantes que la conforman.

4.1 Resultados

A continuacion se presenta el manual de induccion elaborado para la empresa
Mariscos “El Naufrago” con el fin de apoyar a la organizacién y a los nuevos
empleados, para que se adapten rapido y eficientemente a la empresa, evitando que
los empleados se sientan confusos y se familiarice con ella, brindandoles los aspectos

mas importantes que la conforman.
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BIENVENIDA

Mariscos “el Naufrago” te da la mas cordial bienvenida por lo que hoy tu formas
parte de nuestro equipo de trabajo y te unes a nuestro compromiso de brindar
un servicio de calidad, confiamos que con tu ayuda y entusiasmo lograremos

cumplir la misién establecida en la empresa.

Hemos elaborado el presente Manual de Induccion, con la finalidad de darte a
conocer el entorno laboral en el que desarrollaras tus funciones y actividades
demostrando las habilidades que posees, ya que con tu participacion y
compromiso ayudaras a crear un ambiente armonico y agradable en nuestro

restaurante.



ANTECEDENTES

La microempresa mariscos el “Naufrago” con giro comercial fue fundada el 22
noviembre de 1990 por el sefior Martin Lopez el cual inicio el negocio, en el
local ubicado por la calle no reeleccion entre Coahuila y callejon filipinas # 110
oriente colonia centro. A los cinco meses de haber iniciado con este proyecto
fallecio el sefior Martin en un accidente automovilistico, y sus padres se
guedaron a cargo del local. A los dos meses de estar trabajando el negocio fue
traspasado al sefior Joel Zavala Martinez el cual con su hijo lo atendian y
empezaron a tener resultados a ganarse a la gente y tener clientela entonces lo
que hicieron fue que ellos crearon nuevos platillos especializados del
restaurante, con el tiempo necesitaron de mas personal y contrataron a otras
personas, asi pasaron 17 afios hasta que un dia hicieron cambio de local a otro

el cual se ubica por la calle galeana esquina con colima # 351 colonia centro.



NUESTRA MISION

Somos una empresa dedicada al sector de servicios, con especialidad en la
preparacion de mariscos. Teniendo como objetivo principal satisfacer las
necesidades del cliente creando un agradable ambiente familiar, ofreciendo

calidad y excelente atencion a clientes

NUESTRA VISION

Llegar a consolidarnos dentro del mercado, reconocidos por nuestra calidad, el
ambiente familiar que se maneja dentro de las instalaciones y los precios
accesibles.
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VALORES

Honestidad: todo aquel empleado de mariscos el naufrago debe ser
ante todo honesto, ya que es uno de los valores con mucha importancia
en la organizacion.

Respeto: todos los empleados deben tener un respeto hacia sus
compafieros y clientes ya que asi se da la convivencia
Responsabilidad: todos los trabajadores deben ser responsables con
sus tareas al momento de realizarlas para que todo este a tiempo
Servicio: la empresa y los empleados tiene la obligacion de ofrecerle el
mejor a servicio al cliente

Perseverancia: todos los integrantes deben cumplir con los objetivos
establecidos para cumplir con sus metas en la organizacion.

Paciencia: ante todo se debe tener paciencia ya que el giro de la
empresa es de servicios y se debe atener de la mejor manera a los

clientes.



1.

2.

3.

POLITICAS

Portar el mandil, necesario para cocinar.
Poner en silencio el celular, no estar usandolo en horas de trabajo.

Ponerse los hombres la gorra para enfrente, no para atras.

REGLAS

Algunas de las reglas mencionadas, son adaptadas de la NORNMX-F-605-

NORMEX-2004 Alimentos-Manejo Higiénico de los Alimentos Preparados para

la Obtencion del Distintivo "H"

=

Traer tapabocas.

Llegar a la hora indicada.

Apariencia pulcra.

Uniforme limpio y completo

Cabello completamente cubierto con cofia, red o turbante.
Manos limpias, ufias recortadas y sin esmalte.

El personal no utiliza joyas (reloj, pulseras, anillos, aretes, etc.), u otro

objeto ornamental en cara, orejas, cuello, manos, ni brazos.

El personal no fuma, come, masca, o bebe en el &rea de preparacion de
alimentos.



ORGANIGRAMA

Gerente General

Encargado de cocteleria Encargado de cocina

Mesero (3) Aux. De cocina




PRODUCTOS QUE SE ELABORAN

MARISCOS FRESCO




MARISCOS COCINADOS




DERECHOS Y OBLIGACIONES

HORARIOS

Lunes a domingo de 9:00 a 18:00 horas.
El personal gozara de 15 minutos de tolerancia para registrar su asistencia.

. Si el personal excede el tiempo limite de tolerancia a partir de los 16 a
30 minutos después de la hora de entrada se contara como retardo, si la
persona acumula tres retardos en 15 dias se considerara falta por lo que se le

descontara un dia de sueldo.

. Acumular 8 retardos en un periodo de 30 dias sin una causa justificable,

se da por terminada la relacion de trabajo.

. Si el personal se presenta a 31 minutos después de la hora de entrada

se le considerara falta.

. Si la persona sale del restaurante antes de terminar la jornada de trabajo

se descontara un dia de sueldo.
. Ausentarse sin justificacion alguna:
1 ocasién = descuento del dia

2 ocasiones = se da por terminado su contrato
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MARCO LABORAL

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

LFT Jornada de trabajo: Art.59 EL patron y el trabajador fijaran la duracion de

la jornada de trabajo sin que pueda excederse los maximos legales.

LFT Dia de descanso: 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.

LFT Prima dominical: 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.
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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% vy el resto a un 200%

sobre tu salario diario.

LFT Vacaciones: Art. 76 Los trabadores que tengan mas de un afio de
servicios disfrutaran de un periodo anual de vacaciones pagadas, y en ningin
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 afo las vacaciones aumentaran 2 dias por cada 5 afios de servicio.

Anos de trabajo Dias de vacaciones
1 ano 6 dias
2 afos 8 dias
3 afios 10 dias
4 anos 12 dias
5 A 9 anos 14 dias
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LFT Prima vacacional: 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.

LFT Aguinaldo: Articulo 87 Los trabajadores tendran derecho a un aguinaldo
anual que deberd pagarse antes del dia veinte de diciembre, equivalente a

quince dias de salario, por lo menos.

Los que no hayan cumplido el afo 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.
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LFT Dias de descanso obligatorio: Articulo 74. Son dias de descanso

obligatorio:

I. El 10. de enero;

II. El primer lunes de febrero en conmemoracion del 5 de febrero;

lll. El tercer lunes de marzo en conmemoracion del 21 de marzo;

IV. El 1o0. de mayo;

V. El 16 de septiembre;

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

VII. El 1lo. 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.

LFT Articulo 75.- En los casos del articulo anterior los trabajadores y los
patrones determinaran el namero de trabajadores que deban prestar sus
servicios. Si no se llega a un convenio, resolverd la Junta de Conciliacion

Permanente o en su defecto la de Conciliacion y Arbitraje
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SEGURO SOCIAL

Ley del IMSS Articulo 2. La seguridad social tiene por finalidad garantizar el
derecho a la salud, la asistencia médica, la proteccion 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;
II. Enfermedades y maternidad;
. Invalidez y vida;
IV. Retiro, cesantia en edad avanzada y vejez, y

V. Guarderias y prestaciones sociales.
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INFONAVIT

Ley de INFONAVIT Articulo 34.- El trabajador tendra derecho, en todo
momento, a solicitar informacion a las administradoras de fondos para el retiro
sobre el monto de las aportaciones registradas a su favor. La informacién
anterior, también podr4 solicitarla el trabajador a través del Instituto o del patrén

al que preste sus servicios.

Tratdndose de los trabajadores que reciban crédito de vivienda por parte del
Instituto, tendran derecho a solicitar y obtener informacion directa de éste o a
través del patron al que preste sus servicios sobre el monto de los descuentos,

incluyendo las aportaciones aplicadas a cubrir su crédito, y el saldo del mismo.

Al terminarse la relacion laboral, el patron debera entregar al trabajador una

constancia de la clave de su registro.

Ley del INFONAVIT Articulo 41.- El trabajador tendra el derecho de elegir la
vivienda nueva o usada, a la que se aplique el importe del crédito que reciba
con cargo al Fondo Nacional de la Vivienda, misma que podra o no ser parte de

conjuntos habitacionales financiados con recursos de dicho Fondo.
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OBLIGACIONES DE LA EMPRESA

1. Atender con respeto y rapidez a nuestros clientes, ademas de ofrecerle
los mejores platillos y de calidad ya de esto depende ser de la preferencia del

mismo.

2. Desempefar tus actividades con seriedad ya que con ellos brindas

seguridad al cliente

3. Mantener buen trato con tus comparieros y apoyarlos en actividades que

realice para mejorar la productividad del restaurante.

4. Respeta las normas de seguridad e higiene establecidas por el
restaurante para que asi desemperfies mejor tu trabajo y no corras ningun tipo

de riesgo.

POLITICAS DE IMAGEN

% Hombres: pelo corto, Mujer: pelo recogido

% No se permite mascar chicles mientras se esta laborando

% Las manos deberan lavarse cada vez que maneje cualquier tipo de
alimentos

% Mantener buena higiene personal
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DISTRIBUCION DE PLANTA

Coctelera
Area de servicio
wce
Cocina
wce
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DIRECTORIO

Gerente General
Sr. Joel Zavala Martinez

Tel: 644.4.54.62.32

Encargado de cocteleria

Sr. Joel Zavala Lopez

Encargado de cocina

Maria Guadalupe Cobian Munguia

Auxiliar de cocina

Tanya Zavala Cobian

Cajera

Stephanie Zavala Cobian
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4.2 Discusion

Para la elaboracién del manual de induccién se llevo a cabo la investigacién
bibliogréfica de diferentes autores como los son: Rodriguez (2002), Franklin (1998) y
Mercado (2001), de la informacion se utilizaron los pasos propuestos por Rodriguez

(2002) 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 Ponce (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: namero 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 de ley, 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 Mariscos “El Naufrago” el encargado de la organizacién
opto por que el manual tuviera lo mas importante y necesario para el empleado y para

la empresa.



CAPITULO V

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

Por ultimo en este capitulo se muestran las conclusiones a las que se llegé al realizar
la investigacion y el desarrollo del manual de induccién para la empresa Mariscos
“Naufrago”, también las recomendaciones con las cuales, al implementar el manual se
obtendran resultados favorables para la empresa por parte de los empleados, lo cual

permitird conocerla mejor.

5.1 Conclusiones

Se cumplié con el objetivo de realizar un manual de induccién para la empresa
Mariscos “El Naufrago” 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.

El presente manual de induccién serd muy util para la empresa ya que se aplicara
adecuadamente la induccion necesaria para los trabajadores de nuevo ingreso,
dandoles a conocer la informaciéon mas relevante de la organizacion al empleado la

cual deba saber.

Es necesario resaltar que el manual sera para uso de los trabajadores, por los cual se
redacta utilizando un lenguaje sencillo y facil de entender. Finalmente el capital
humano con una buena induccién puede marcar el rumbo de la organizacion como tal
ya que este se ve reflejado en el resultado final de la empresa el cual puede posicionar

a esta en el mercado.

Es importante enfatizar que la induccién no es un gasto, si no una inversion la cual les

dara beneficios tanto a los trabajadores y por ende a la organizacion.



32

5.2 Recomendaciones

Después de terminar dicha investigacion se recomienda lo siguiente:

La persona que lleve a cabo el proceso de induccion debe ser una persona preparada,
con conocimientos de toda la informacion 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.

Se recomienda que se impriman en media carta el manual de induccién y se entregue
a los empleados de nuevo ingreso y a los que ya se encuentran trabajando, ya que
cada que se actualice es importante que todos los empleados conozcan los cambios

realizados.



APENDICES



CONSULTORES “MAP”

Apéndice A
INSTRUMENTO DE RECOLECCION DE INFORMACION
GUIA DE ENTREVISTA PARA EL ENCARGADO

1.- ¢Cuentala Empresa con: MISION, VISION, VALORES?

2.- ¢Cuenta la Empresa con: metas, objetivos, estrategias, politicas, reglamentos,
estandares, etc.?

3.- ¢Cuenta la Empresa con actividades bien definidas sobre lo que tiene que realizar
el trabajador en su puesto?

4.- ¢ Los trabajadores conocen la descripcion de sus puestos?

Si No

5.- Especifique el motivo

6.- ¢Se tienen procedimientos establecidos de trabajo?

¢, Cudles Son?

7.- ¢Cuenta la Empresa con manuales administrativo: Organizacién, Politicas,
Procedimientos, etc.?

¢, Cudles?

8.- ¢La empresa tiene un procedimiento para reclutar personal para cubrir las
vacantes 0 nuevos puestos?



¢ Por qué?

9.- En caso de contar con el procedimiento explicalo ampliamente

10.- En caso de utilizar fuentes y medios, explica cuales.

11.- ¢Tiene un procedimiento para seleccionar al personal?

Si No

12.- ¢Cuenta la empresa con un procedimiento para integrar (induccion-bienvenida) al
trabajador a su puesto?

Si _ No__ Explicalo ampliamente.

13.- ¢Se les ofrecen cursos de capacitacion a los empleados?

Si__ No

Motivo. Explicalo ampliamente.

14.- Si se ofrece capacitacion ¢,como se lleva a cabo? ¢ Quiénes imparten los cursos?

15.- ¢Larelacion laboral se formaliza?

16.- ¢ Como? Explicalo ampliamente.

17.- ¢ Existe rotacion en la empresa?

Si No




18.- ¢ Conoce la causa 0 motivos? Expliquelo ampliamente.

19.- ¢Existe ausentismo en la empresa?

Si No

20.- ¢ Conoce la causa o motivos? Expliquelo ampliamente.

21.- ;,Como se le motiva al personal? Prestaciones, reconocimientos, incentivos, etc.
Explicalo ampliamente.

22.- ¢Como se comunica el duefio o propietario de la empresa con sus trabajadores?

23.- ¢Existe algun procedimiento para aclarar dudas y quejas de los empleados?

¢, Cudles?

24.- ¢ Qué estilo de liderazgo considera el practicante que ejerce el duefio o encargado
de la empresa?

Demécrata Autécrata

Explique ampliamente.

25.- ¢ Se tienen establecidos métodos de control en la empresa?

Si No




CONSULTORES “MAP”
Apéndice B

GUIA DE ENTREVISTA PARA EL EMPLEADO

INSTRUCCIONES: SUBRAYA LA RESPUESTA CORRECTA, LO MAS
SINCERAMENTE POSIBLE

1. ¢ La empresa cuenta con mision?

Si No

N

. ¢, Sabe cual es?

Si No

w

. La empresa cuenta con vision

Si No

B

¢, Sabe cual es?

Si No

ol

. ¢ Conoce la historia de la organizacién, cuando se fundé, o quien la fundo?

Si No

(o2}

. ¢,Conoce los valores que identifican a la organizacion?

Si No

\l

. ¢La empresa cuenta con un organigrama?

Si No

(0¢]

. ¢, Como empleado de la organizacién conoce sus derechos y obligaciones?

Si No

(o]

. ¢,Conoce los productos que se elaboran en la organizacion?
Si No

10. ¢ Cuenta la empresa con un procedimiento para integrar al trabajador a la
empresa (induccion o bienvenida)?

Si No
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