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RESUMEN

El presente trabajo de investigacion desarrollado en la empresa Inter-Con es una

empresa dedicada a prestar servicios de seguridad privada.

Dicha empresa carece de un manual de induccién para el personal de nuevo
ingreso. De ahi nace la propuesta de elaborar un manual de induccién para
integrar al empleado.

La metodologia del proceso de investigacion que se sigue para lograr el objetivo
planteado que van desde de la investigacion de informacién sobre el manual,
recopilacion de informacién, procesamiento de la informacion, redaccion,
elaboracion del manual, formato y composicion, revision de un experto hasta la
propuesta del manual en la empresa. También se muestran los sujetos y

materiales utilizados para la elaboracion del mismo.

Como resultado se obtiene un manual de induccion para la empresa Inter-Con
servicios de seguridad privada, el cual contiene informacion necesaria para el

trabajador, con el fin de integrarse a su nuevo lugar de trabajo.

La induccioén es valiosa ya que es la etapa en la que el trabajador se crea sus
primeras impresiones sobre la empresa, Sus superiores y sus comparferos de
trabajo, sera donde aporte el entusiasmo y la voluntad para desempefiar bien su

trabajo.

Como recomendacién se menciona que se tenga presente el manual de induccion
para la llegada del nuevo empleado y le sirva como guia de orientacién a su
nuevo lugar de trabajo, también es recomendable tenerlo actualizado por la

persona responsable de recursos humanos en la organizacion.

Cabe mencionar que si la empresa desea ver resultados favorables debe darle un

seguimiento al mismo.
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CAPITULO |

INTRODUCCION

En el presente trabajo se describir brevemente el contenido del capitulo, el cual se
realiz6 en la empresa Inter-Con de la localidad, asi mismo se narra los
antecedentes, el planteamiento del problema, la justificacién y su objetivo, mismos

gue se pueden mostrar a continuacion:

1.1 Antecedentes

La seguridad privada ha surgido en el mundo principalmente a partir de la década
de los afios 80°s, para llenar los espacios que no cubrian las fuerzas policiales
tradicionales, en un entorno cada vez mas complejo y ante amenazas crecientes

por la inseguridad provocada por factores como el terrorismo, narcotrafico y las



crisis econdmicas que han afectado a toda poblacion, pero particularmente a
sectores que al paso del tiempo no pudieron recuperar los niveles de vida que en

un tiempo tuvieron.

Segun Siller (2002), dice que en este entorno mundial, nuestro pais ha visto el
abatimiento del entramado social con empleos irregulares (robos, asaltos,
secuestros, etc.). Las adicciones y un paso adelante, al crimen, menor en un

principio, y més tarde organizado.

Ante este panorama, las empresas y los ciudadanos buscaron una proteccion
para compensar lo que el Estado por sus propias limitaciones no podia ofrecer.
En un principio las empresas de seguridad privada fueron apareciendo
lentamente, aumentando el ritmo hasta llegar a ser exponencial en los ultimos

anos.

En México, la seguridad privada encontré su fundamento en la ley que establece
las bases de coordinacion del sistema nacional de seguridad publica promulgada
en 1995, denominado titulo IV de los servicios de seguridad privada. Que consta
de tres articulos que establece y define esta actividad (art. 52, art. 53, art. 54). Y

Art. 20 del reglamento interior de seguridad publica en México).

En el Estado de Sonora existe una gran diversidad de giros empresariales lo cual
demanda a empresas particulares que presten servicios de seguridad, proteccion,
vigilancia y custodia de personas, lugares o establecimientos, incluyendo traslado

de bienes y valores.

Inter-Con Servicios de Seguridad Privada S.A. de C.V. Es una compafia lider en
el mercado nacional, afiiado a Inter-Con Security Systems, empresa
norteamericana lider internacional desde hace 30 afios. Inter-Con cuenta con
servicios tales como: Guardias de seguridad, proteccion de mercancia en transito
(custodios) y proteccion ejecutiva, Sistemas de seguridad electrénica tales como
alarmas y GPS; con el objetivo de las 24 horas del dia los 365 dias del afio,

proporcionar servicios de la mejor calidad, alto profesionalismo y consistencia



para lograr su completa satisfaccion y construir relaciones de lealtad a largo

plazo. Dicha empresa cuenta con 75 sucursales a lo largo y ancho del pais.

Asi mismo, la empresa inter-con servicio de seguridad privada S.A de C.V. con la
apertura de la cadena WALMART (Walmart, Sam’s club y Vip's). Tuvo la
necesidad abrir una nueva sucursal en el estado de Sonora, especificamente en
ciudad Obreg6n, con base de operaciones en la oficina matriz en la ciudad de
México. Para prestar el servicio de resguardo del establecimiento y custodia de
mercancia, las 24 horas del dia los 365 dias del afio.

Actualmente Inter-Con Sucursal Ciudad Obregén Sonora se encuentra ubicada en
Lago Superior No. 1065 zona comercial norte, empresa constituida principalmente
para prestar servicios de seguridad privada a terceros. Su funcionamiento
principal es el resguardo de establecimientos comerciales, ayudandolos en apoyar
su misién corporativa, preservar la imagen de la compafia y mejorar sus

servicios.

En cuanto a su estructura aqui en la zona, la jerarquia de mas alto rango es el
gerente regional, el cual se encarga de la supervision general de dicha sucursal,
atendiendo en su administracion, entrega de nominas, contacto con los clientes,
realizacion de inventarios de equipos de trabajo, cubrir guardias de seguridad en
caso de faltas, contratacion de personal (se anuncia la vacante por internet y en
bolsas de empleo del estado, se perfilan entrevistas en base a solicitudes,
posteriormente se realizan pre solicitudes y examenes de gustos y preferencias
antes de contratar) y por ultimo hacer una serie de reportes a la matriz de dicha
empresa con ubicacién en Lago Muritz No. 84 Colonia Anahuac, delegacion

miguel Hidalgo, Mexico, D.F.

Asi mismo, Inter-Con Sucursal Ciudad Obregon presta sus servicios de seguridad
privada en dos grandes compafiias como lo son Home Depot ubicada en Lago
superior No. 1065, y Volvo con ubicacion en calle otancahui No. 850. Laborando
en dichas empresas 17 guardias de seguridad distribuidos en cada una de ellas,

14 guardias de seguridad en Home Depot y 3 guardias de seguridad en Volvo.
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En cuanto al proyecto que tiene la empresa Inter-Con con Home Depot, siendo el
mas grande hasta ahora en la regién, IC y sus 14 empleados trabajan en
coordinacion con la seguridad externa e interna de Home Depot para prevenir

riesgos en las areas de recursos humanos, financieros y materiales.

Por tanto, a los puestos que atienden los guardias de seguridad son los
siguientes: Entrada de personal, Entrada de clientes, Salida de clientes, Recibo,
Vivero, Embarques, Herramientas, Cajas y Piso de venta.

En cada una de sus actividades los guardias de seguridad tienen que desarrollar
distintas habilidades que puedan darle a la empresa, seguridad, confianza y lo
mas importante, reducir al maximo las pérdidas y riesgos que puedan afectar las

operaciones de la tienda.

1.2 Planteamiento del problema

Inter-Con, siendo una empresa que presta servicios de seguridad privada a
diferentes empresas de la localidad, al ver que en sus empleados existe cierto
distanciamiento, poca comunicacion, no hay apoyo entre ellos, falta de trabajo en

equipo, conflictos y una elevada rotacion de personal.

Por tal razén el encargado de dicha sucursal el Sr. Gocobachi explico la gran
necesidad que hay dentro de la empresa; la integracion del nuevo personal a la
organizacion. Lo que menciona que entre los empleados no existe un compromiso
con la empresa, no se sienten como parte integral de ella y estan faltando a sus
valores principales como empleados; Etica, Profesionalismo y Calidad. Y por

consecuente no se cumplen con los objetivos de la empresa al 100%.

Es por esta razon que el empresario cree necesario la integracion de personal, ya
gue menciona que le ayudaria a mejorar en muchos aspectos de la organizacion

y tener un mejor funcionamiento y crecimiento de la misma.



11

¢, Qué herramienta administrativa ayudaria al nuevo empleado a sentirse integrado

a la organizacion?

1.3Justificacion

Actualmente en algunas organizaciones creen innecesario que el nuevo
empleado se sienta integrado en la empresa, por lo que es importante que haya
una integracién, ya que desde el momento en que ingrese el personal a la
organizacion de ahi dependera su adaptacion al ambiente de la organizacion, el

desenvolvimiento, desarrollo y eficiencia dentro de la misma.

Por otra parte ayudaria a la empresa a tener un mejor manejo de las distintas
situaciones que se presente dentro de la misma, lo cual los empleados trabajarian
con mayor seguridad de si mismos que les auxiliaria a minimizar errores que los

conlleva a tener mayor rendimiento y un crecimiento.

De lo contrario sino se logra integrar al personal ocasionaria algunos problemas,
lo cual surgen inconvenientes dentro de la compafia como: el desagradable
clima, un incremento en las cargas de trabajo, pérdida de contacto social,
distorsion en los procesos de trabajo, asi como también la intranquilidad del

empleado.

1.40bjetivo

Disefiar un manual de induccion para la empresa Inter-Con sucursal Cd. Obregén
Sonora, México con la finalidad de que el nuevo empleado se sienta integrado a la

organizacion.
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CAPITULO Il

MARCO TEORICO

Dentro de este capitulo se puede mostrar informacién relevante para el disefio del
manual de induccién, mismo que mencionan cada uno de los temas que son
necesarios para la realizacién del trabajo, ya que fueron investigados distintos

autores.

2.1 Recurso Humano

Se considera que el departamento de recursos humanos es muy importante para
una organizacion, lo cual busca que la empresa tenga un mejor control y

administraciéon de la misma, dandole asi un mejor desempefio y rendimiento.
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2.1.1 Concepto

Para Maristany (2000), el recurso humano es la conducta que estudia las
relaciones de las personas en las organizaciones, la relacibn mutua entre
personas Yy organizaciones, las causas y consecuencias de los cambios en este

ambito y la relacion con la sociedad.

Segun Wayne (2005), el recurso humano es la utilizacién del mismo para alcanzar
los objetivos organizacionales. En consecuencia, comprende a los gerentes de
todos los niveles. Basicamente, por medio del esfuerzo de otros, logran que se

hagan cosas que requieren una efectiva administracion de recursos humanos.

Arias (2006), menciona que el recurso humano es el proceso administrativo
aplicado al acrecentamiento 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 organizacion y del pais en

general.

En relacion a los distintos conceptos de cada uno de los autores mencionan son
diferentes, ya que Maristany (2000), menciona que es una disciplina que estudia
las relaciones de las personas mientras que Arias dice que es un proceso

administrativo y Wayne (2005), dijo que es la utilizacién de los recursos humanos.

Todos los autores tienen un punto de vista distinto, en cuanto al ¢Qué es?, por
otra parte diversos autores asumen que recursos humanos va en busca del logro
de los objetivos de la empresa, lo cual se realiza por medio de las personas,

dandoles asi un mejor desempefio en su ambito laboral.

2.1.2 Objetivos

Segun los autores Chiavenato (2000) y Arias (1991), comentan que los objetivos
de recursos humanos es una manera de administrar la organizacion, donde
Chiavenato menciona que consiste en planear, organizar, desarrollar, coordinar y

controlar las técnicas capaces de promover el desempefio eficiente del personal,
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en cambio Arias indica que es una forma de administrar las politicas, programas y

procedimientos para proveer una estructura administrativa eficiente.

Ambos autores tienen en comun los conceptos que mencionan, solo que cada
uno puede expresarlo de forma distinta, lo cual el autor Wayne (2005), revela que
el objetivo es describir los cambios que ocurren en la funciébn de recursos
humanos a medida que una empresa se vuelva mas grande y compleja, asi como

la organizacion de recursos humanos en evolucion.

Como se menciond anteriormente Chiavenato (2000) y Arias (1991), coinciden
con los conceptos ambos tienen definidos que el objetivo de recursos humanos es
poder manejar la empresa de una forma eficiente logrando asi un mejor
desempeiio de los empleados para el mejoramiento de la organizacion, mientras

gue el autor Wayne busca principalmente el mejoramiento de la organizacion.

2.1.3 Funciones

Arias (1991) Arthur y Scott (2001) Pino (2008)

e Reclutamiento. e Proponer las politicas Organizacion  del

generales de administracion personal.
Seleccion

de los recursos humanos.
personal. Planificacion de

Mantener actualizados la recursos humanos.
Aspectos »
o documentacion y los
disciplinarios. . Reclutamiento
registros y
seleccion.
Prestaciones
Asesorar oportunamente al .
personal. o Formacion.
personal municipal

Compensaciones . ) Sistema
_ Ejecutar y tramitar la o
suplementarias. . y » comunicaciéon
incorporacion,  promocion, _
. o interna.
Servicio medico retro o destinacion del

_ personal Administracion de
Inducciodn.
_ recursos humanos.
Preparar y actualizar los




Promociones y

transferencias.
Motivacion al personal

Capacitacion y
desarrollo.

Seguridad e higiene

industrial.

Relaciones con

sindicatos.
Andlisis de puestos
Valuacion de puestos.

Calificacion de

méritos.

Contratacion colectiva

Otras.

escalafones del personal

Asegurar la operatividad de

los tramites administrativos

Efectuar la tramitacion
administrativa de los

sumarios e investigaciones

Controlar la asistencia y los
horarios de trabajo.

Calcular, registrar y pagar
las  remuneraciones  del

personal.

Colaborar con el
departamento de gestion y

desarrollo.
Organizacional.

Programar y ejecutar

programas de bienestar

Supervisar las dependencias

de sala cuna

Coordinar con la direccién
de servicios incorporados a
la administracion de

recursos humanos.

15

Relaciones
laborales.

Control de gestion.

Fuente: elaboracion propia (marzo 2012)

Segun la informacién de las funciones mencionadas anteriormente se puede

mostrar cada uno de los puntos que indica cada uno de los autores y la distincién
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gue tienen. Arias (1991) y Pino (2008), tienen en comun en una de sus funciones
que es el reclutamiento y seleccion de personal mientras que Pino y Arthur &
Scott coinciden con: el control de gestidén y la organizacion del personal. Por otra
parte cada uno de los autores menciona segun ellos las funciones importantes

para realizar en el departamento de recursos humanos.

Cada autor tiene definido su punto de vista donde se puede indicar su mayor
importancia en ciertas funciones, asi también cada una de ellas tienen valia para
el departamento, lo cual todas las funciones que se mencionan se relacionan
entre si solo que se pueden definir de diferente manera. Sin embargo lo que
busca el departamento de la organizacion es que se pueden especificar
exactamente las funciones de los empleados para que puedan acercarse a ellas
obteniendo asi un mejor control y permitiéndole de esta manera un mejoramiento

en ellas para lograr los objetivos.

2.2 Manuales administrativos

Los manuales son necesarios en cualquier organizacion, ya que pueden mostrar
informacion relevante para los empleados, donde se expone informacidén general

de la empresa e informacién de procesos en alguna actividad.

2.2.1 Concepto

Duhalt, citado por Rodriguez (2002), un manual administrativo es un documento
gue consiste, en una forma ordenada y sistematica informacion y/o instrucciones
sobre historia, organizacion, politica y procedimiento de una empresa, que se

considera necesario para la mejora ejecucion del trabajo.

Cita también a Terry al decir que un manual es registro inscrito de informacién e
instrumentos que conciernen al empleado y pueden ser utilizados para orientar los

esfuerzos de un empleado.
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Amador (2009), dice que un manual son documentos que sirven como medio para
encontrar solucion y coordinacion que permita registrar informacién de la

organizacion.

Segun Rodriguez (2002) y Amador (2009), coinciden en decir que los manuales
administrativos son un documento que les permite tener informacion relevante de
la empresa. Rodriguez menciona que el manual administrativo puede tener
informacion sobre la historia, organizacion, politica y procedimientos de la
empresa. Por otra parte Terry indica que un manual es el registro inscrito de
informacion que conciernen al empleado y pueden ser utilizados para orientar los

esfuerzos de los empleados.

Los autores describen que los manuales administrativos son un documento por
escrito que posee informacion importante de la empresa, lo cual se consideran
significativos para informar y/o dar instrucciones para que el empleado, ayudando

de la misma manera el mejoramiento de la realizacion del trabajo.

2.2.2 Objetivo

Segun Rodriguez (1992), sefiala que los manuales administrativos representan un
medio de comunicacion de las decisiones administrativas, y por ello, que tiene

como proposito sefialar en forma sistematica la informacion administrativa.

De acuerdo con la clasificacién y grado de detalle, los manuales administrativos

permiten cumplir con los siguientes objetivos:

e Instruir al personal, acerca de aspectos tales como: objetivos, funciones,
relaciones, politicas, procedimientos, normas, etc.

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

e Coadyuvar a la ejecucion correcta de las labores asignadas al personal, y
propiciar la uniformidad en el trabajo.

e Servir como medio de integracion y orientacion al personal de nuevo
ingreso, facilitando su incorporacion a las distintas funciones

operacionales.
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e Proporcionar la informacion basica para la planeacion e implantacion de

reformas administrativas.

Séalico (2006), menciona que todas las organizaciones tienen como de sus
principales objetivos la creacion y distribucion de algun producto. Todos los
organos aplicados directamente en la creacion y distribucion de este producto o

servicio, lo cual definen los siguientes objetivos:

e Crear, mantener y desarrollar un contingente de recursos humanos, con
habilidad y motivacién para realizar los objetivos de la organizacion.

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

e Alcanzar eficiencia y eficacia con los recursos humanos disponibles.

Segun la informacion de los autores anteriores se puede distinguir los objetivos de
cada uno de ellos, lo cual Rodriguez (1991), sefiala sus principales objetivos: el
poder tener informados al personal donde conozcan aspectos generales como:
objetivos, funciones, procedimientos, etc. que le permita al trabajador estar bien
enterado sobre el departamento, otro de ellos es poder indicarles al personal sus
funciones a realizar asi como también la relacibn que existe en la unidad
administrativa, también menciona de que tienen que cumplir con sus labores y

servir para la integracién y orientacion al personal de nuevo ingreso.

Basada a la informacién de dicho autor su objetivo general es poder integrar y
orientar al nuevo empleado informandole sobre los funciones, procedimientos, etc.
gue le ayude a tener un amplié conocimiento sobre las funciones y actividades a
realizar, permitiéndole desempefiarse de una mejor manera para el cumplimiento

de los objetivos.

Por otro lado el autor Séalico (2006), menciona solamente tres objetivos como:
Crear, mantener y desarrollar un contingente de personal, las condiciones
organizacionales de aplicacion y alcanzar la eficiencia y eficacia con los recursos
humanos disponibles. Dicho autor tiene como objetivo poder mantenerse y poder

desarrollarse en capital humano alcanzando la eficiencia y eficacia de los
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recursos con los que cuente actualmente la empresa, permitiéndole de esta
manera realizar las actividades correspondientes para el alcance de los objetivos
del personal como de la empresa.

2.2.3 Clasificacion de los manuales administrativos

Rodriguez (2002) Segun Franklin (2004) |

a) Por su contenido. a) Por su naturaleza.
De historia del organismo. e Micro-administrativos.
De organizacion. e Macro-administrativos.
De politica. e Meso-administrativos.

De procedimientos.
b) Por su contenido.
De contenido mdltiple (cuando

incluye politicas y procedimientos, e De organizacion.
historia y organizacion), de o
adiestramiento 0 instructivos De procedimientos.

tecnicos. De calidad.

b) Por su funcién especifica. De historia de organizacion.

De politicas.

e Produccion.

Compras. De contenido multiple.

Ventas. De puestos.

Finanzas. De técnicas.

Contabilidad. De venta.

Crédito y cobranzas. De produccion.

De personal. De finanzas.

Generales (los que se ocupan de De personal.
dos O mas funciones De operacion.
operacionales)

De sistemas.
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c) Por su ambito.

e Generales.

e Especificos.

Fuente: elaboracion propia (marzo 2012)

Ambos autores pueden mostrar su informacién en particular, que se pueden
apreciar distintas clasificaciones. Rodriguez (2002) y Franklin (2004), solo
coinciden en la forma de como se clasifican por su contenido que son manuales
gue contienen historia de organizacion, politica, procedimiento, etc. mismo que
Franklin  menciona en la misma clasificacion los manuales de produccion,
compra, venta, finanzas, etc. mientras que el autor Rodriguez (2002), lo clasifica

como por su funcion especifica.

Franklin menciona otras dos formas de clasificacion que son: por su naturaleza
gue son manuales  micro-administrativos, macro-administrativos y meso-
administrativos, asi como también por su a&mbito que son manuales especificos y

generales.

Como se pudo mostrar anteriormente cada uno de los actores estan clasificando
los manuales administrativos de diferentes formas, mismos que se pueden
presentar clasificados de esta misma manera o de forma distintas siendo iguales

en cuanto a su contenido.

2.3 Programa de induccion

Los programas de induccion ayudan a que el nivel de ansiedad descienda mucho
entre los trabajadores de la empresa, hecho que contribuye a la mejor

concentracion en la labor de aprender las nuevas tareas que los esperan.
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2.3.1 Concepto

Werther y Davis (2003), dice que el programa de induccién es un método que
sirve para familiarizarse a los nuevos integrantes con sus funciones, la
organizacion, sus politicas y otros empleados. Por otro lado Ivancevich (2005),
define un programa de induccién como el que constituye un intento por enviar
mensajes claros y ofrecer informacién de confianza sobre la cultura de la

empresa, el puesto y las expectativas.

Es necesario que se realice el seguimiento, ya que en algunas ocasiones los
empleados no admiten que en las primeras sesiones se les haya informado de

dicho programa. Asi como también muestran desconocimiento de su informacion.

Para la realizacion del programa de induccion se puede utilizar varios métodos
como los cuestionarios y entrevista o la elaboracion de un manual de induccion

gue contiene todos los puntos tratados en el programa de induccion.

2.3.2 Actividades del programa de induccion

A continuaciéon se presentan algunas de las actividades del programa de

induccion:

Arias Galicia (1990) Robbins, Stephen y| George Bohlander vy
coulter Mary (2005) Scott Snell (2008)

e Evaluacibn (mediante]e Recorrido por las Presentacion con los
cuestionario).
Visita a la planta, o a

las instalaciones, a fin
de que los nuevos Una presentacion en capacitacion.

instalaciones de otros empleados.

trabajo. Esquema de

empleados power point Expectativas respecto
familiaricen  con

. e describiendo la historia a la asistencia,
disposicion fisica de los

locales. de la organizacion y conducta y apariencia.




Presentaciéon ante los
presentantes

una reunién breve con

representantes del
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Condiciones de trabajo.

(horario y fechas de

sindicales, en su caso.
Presentacién con parte
del personal de la recursos
organizacion,
especialmente con
aquel de otros
departamentos con los
cuales tendra contacto
o relaciones.
Informacién  otorgada
por el gerente de éarea,
jefe de departamento
y/o seccion, o]
supervisor de area.
Presentacion del nuevo
elemento a los demas
miembros del
departamento.
Informacioén acerca de
los detalles propios
para la elaboracion del
trabajo.

Llenado del listado de
verificacion.

Entrevista de ajuste (Al
vencimiento de su
primer contrato o a un
cierto plazo).

departamento de pago).

humanos, Explicacion de los

quienes informan sobre

deberes del puesto

los  programas de (estandares y criterios

prestaciones de la de evaluacion).

organizacion,

Reglamento de
seguridad.

Lista de la cadena de
mando.

Explicacion del
proposito y las metas
estratégicas de la

organizacion.

Fuente: elaboracién propia (mayo 2012)

Arias (1990), menciona algunas actividades como son: la visita a las
instalaciones, la presentacién con los empleados, informacion de cémo elaborar
sus actividades en el puesto, con el fin de que se pueda familiarizar de una forma

mas rapida.

Por otra parte para Robbins (2005), es mas importante un recorrido sobre las
instalaciones y una presentacion en power point donde se dé a conocer la

informacion de la empresa como son: mision, vision, historia, entre otras.
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George (2008), resalta algunos de los puntos que mencionan los autores
anteriores como las actividades que se deben de realizar para que el nuevo
empleado pueda tener un conocimiento de la empresa, lo cual indican el
recorrido a las instalaciones e informacidn sobre el puesto que va a desempefiar.
Por el contrario George (2008), sefiala algunos puntos importantes que los
autores anteriores no toman en cuenta como son las prestaciones, esquemas de

capacitacion, lista de cadena de mando y el reglamento de seguridad.

2.4 Manual de induccion

Es de gran importancia que una organizacion cuente con el manual de induccion,
ya que a través de él se obtendra informacion importante de la empresa y que
sera de gran utilidad para el nuevo empleado, asi como también dicho documento

puede ser practico y facil de comprender la informacion.

2.4.1 Concepto

Mercado (2001), dice que un manual de induccién es un proceso dinamico, el cual
consiste en impartir programas de orientacidon a los nuevos elementos de la
organizacion, con el objetivo de elevar la productividad. La eficiencia, la calidad de
sus relaciones con su nuevo trabajo y su desarrollo personal.

Para Grados (2001), un manual de induccién es una etapa que se inicia al ser
contratado un nuevo empleado de la institucion, en la cual se le va adaptar lo mas
pronto posible a su nuevo ambiente de trabajo, a sus nuevos comparieros, a sus

nuevas obligaciones y derechos, a las politicas de la empresa.

Segun Arias (2006), plantea que un manual de induccién tiene como finalidad que
cada nuevo integrante de una empresa, conozca aspectos importantes de la
misma como su misién, visién, funciones, los servicios que se ofrecen y las

politicas que le afectaran, etc., informacion que le servira como base fundamental
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para que de esa forma, se integre rpida y adecuadamente a la organizacion y

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

Cada uno de los autores antes citados mencionan sus propias definiciones acerca
de lo que es un manual de induccion, los cuales coinciden en que su importancia
radica en proporcionar informacién para que el nuevo empleado pueda conocer
bien la empresa y pueda ejecutar bien sus actividades, y con esto sentirse
identificado con el personal y la organizacion.

Sin embargo, para uno de ellos un manual de induccién es la base fundamental
para que el nuevo empleado se integre mas rapidamente a la organizacion,
mientras que para otro es un programa de orientacion que le servira al nuevo
empleado con el fin de elevar su productividad y eficiencia. Y por ultimo el
siguiente autor menciona el manual como un documento de manera sistematica

en el cual se contiene instrucciones o procedimientos.

2.4.2 Importancia

Segun Rodriguez (2002), la importancia del proceso de induccion radica en los

siguientes cuestionamientos:

e Ayudar a los nuevos empleados de la organizacion, a conocerse y auxiliar
al nuevo empleado para tener un comienzo productivo.

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

e Ayudar a los nuevos trabajadores a introducir un sentimiento de
pertenencia y aceptacion para generar entusiasmo y una alta moral.

e Es importante y necesario, porque el trabajador debe ser adaptado lo mas

rapido y eficazmente posible al nuevo ambiente de trabajo.

Para Reyes (2002), la importancia de la induccion es necesaria para el trabajador,
ya que necesita ser adaptado lo mas rapido y eficazmente posible al nuevo
medio, aun por meras consideraciones del orden de eficiencia: los primeros

recuerdos son los mas persistentes y habran de influir en su actividad y, si son
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desagradables por la incertidumbre y ansiedad que provoca lo nuevo, lo
desconocido, las correcciones criticas o0 regafios que se hagan al nuevo
trabajador, etc. Aun inconscientemente, afectaran su moral, estabilidad y hasta su
lealtad a la empresa.

Por otra parte el autor Wayne (2005), sefiala que la importancia y propoésito de la

induccién son:

e Facilitar el ajuste del nuevo empleado a la organizacion: ayuda al nuevo
empleado a ajustarse a la organizacién, tanto formal como informalmente.

e Proporcionar informacion respecto de las tareas y las expectativas en el
desempeiio: los empleados desean y necesitan saber o que se espera de
ellos.

e Reforzar una impresion favorable: ayuda al empleado a calmar los temores
gue pudiera tener acerca de su habra tomado una buena decision de
empleo.

e Lograr estabilidad.

e Lograr lealtad.

Los tres autores antes mencionados definen la importancia de un manual de
induccion con muchas semejanzas en cada uno de ellos los cuales sefialan que la
induccion y el manual facilitan la adaptacion al nuevo empleado, asi como
también proporcionar informacion necesaria de la organizacion y de sus
actividades a realizar. No obstante, dos de los autores mencionan un valor muy
importante que se debe de fomentar en el empleado desde su ingreso a la
organizacion, el cudl es la lealtad que se le ofrece al trabajador al momento de su

ingreso y de esa forma recibir a cambio lo mismo por parte de él.

En ese sentido, la importancia de un manual de induccién es ayudar al trabajador
al momento de ingresar a la empresa y que de esa forma se sienta mas

identificado con ella.
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2.4.3 Objetivo

Segun Mercado (2003), el objetivo de un manual de Induccién es el de
impresionar al nuevo empleado de tal manera que sienta que la organizacion
tiene un verdadero interés por su bienestar, ademas de hacerle sentir que
realmente se estd realizando un esfuerzo para ayudarle a adaptarse
satisfactoriamente a las exigencias requeridas en su nuevo grupo de trabajo y en

las funciones propias del puesto a desempefiar.

Segun Rodriguez (2000), 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 organizacion en sus politicas y su
personal. Ayudar a los nuevos trabajadores a desarrollar un sentimiento de

pertenencia y adaptacion para generar entusiasmo y elevar la moral.

Asimismo Villegas (1997), presenta la induccion u orientacion como sinénimo que
lleva a un solo objetivo, la familiarizacion del trabajador con la organizacion: “la
orientacion, la cual consiste en un proceso continuo de transferencia de
informacion, para influir de manera constructiva, tanto el conocimiento de la
organizacion por parte del subordinado, como en el desarrollo de sus capacidades

personales”.

Segun los autores citados anteriormente, consideran que el objetivo del manual
de Induccién es familiarizar al empleado con la empresa asi como también
hacerlo sentir parte de ella e involucrarlo con el logro de los objetivos previamente

establecidos.

Por el contrario, las diferencias que se pudieron encontrar en ellos es que cada
uno de estos tres autores toca puntos diferentes, aunque en el objetivo coincidan,
cada uno de ellos se diferencia por su manera de transmitirlo. Es decir, para el
primer autor lo importante es el bienestar del nuevo empleado a la organizacion,
para el segundo autor el objetivo de un manual de induccién es la pertenencia y
rapida adaptacion del nuevo empleado y por ultimo para el tercer autor lo mas

importante que persigue con dicho manual es la pronta familiarizacion del
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trabajador con la organizacion y la orientacion del mismo. Se puede observar que
en cada uno de estos puntos mencionados se trata de expresar algo distinto en el
nuevo empleado de la organizacion, es por eso que existe una diferencia notable

entre estos tres autores.

En conclusion, se puede decir que el objetivo que persigue un manual de
induccion es el bienestar del nuevo integrante de la organizacion, asi como
también desarrollar en ellos un sentimiento de pertenencia y adaptacion para
generar entusiasmo y elevar su moral, también uno de los objetivos importantes
es la familiarizacion del trabajador con la organizacién, al puesto y a sus

comparfieros de trabajo.

2.4.4 Contenido

. Historia de la compaiiia.

. Estructura de la compaiiia.

. Nombre y funciones de los ejecutivos principales.
Werther y
Davis (2000)

1
2
3
4. Estructura de edificios e instalaciones.
5. Normas de seguridad.

6. Politicas y normas.

7. Prestaciones y servicios del personal: vacaciones y dias
feriados, etc.

8 Presentacion de los comparieros de trabajo.
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1.- Deben ser amistosos.
2. Debe estar dividido en secciones, ya que el solicitante buscara
en él muchas cosas y si no las encuentra perderé el interés en el
mismo.
3. No debe sustituir la instruccién, sino solo ser un auxiliar de la
misma.
Mercado H. || 4. indice.
(2001) 5. Prélogo.
. Historia de la organizacion.
. Caracteristicas de la organizacion.

6
7
8. Su estructura organizacional.
9

. Sus productos o servicios que ofrece.
10. Objetivos generales.
11. Aspectos generales del trabajo: sueldos, horas de trabajo,
comedor y descansos, horas extras, dias de descanso,
vacaciones, premios, comunicacion, y prestaciones.

12. Politicas generales.

Historia de la organizacion.
. Su vision, su mision y sus objetivos.
Arias Galicia . El perfil de alto desempefio relativo al trabajo.
(2006) . Horarios, dias de pago, etc.
. Articulos que produce o servicios que presta.
Estructura de la organizacién, localizando el puesto o los
trabajos en cuestion.
Politicas del personal.
Pequefio plano de las instalaciones.
Reglamento interior de trabajo.

10.Medidas de emergencia.

Fuente: elaboracion propia (marzo 2012)

Segun las opiniones planteadas anteriormente por dichos autores son muy

similares, ya que coinciden en el contenido de lo que debe de contener un manual
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de induccion, asi pues, mencionan que este manual debe de contener la historia

de la compafiia, politicas, normas y prestaciones.

Por el contrario la diferencia que se pudo encontrar entre estos tres autores fue
que uno de ellos menciono que es de suma importancia agregar graficos en el
contenido ya que a través de esto se facilita la comprensién del mismo, también
este autor menciono que tiene que elaborarse de una manera amistosa, para que
asi los nuevos integrantes de la organizacion se puedan sentir agradables y en
confianza y que no deben contar con promesas de cosas que no se vayan a

cumplir, no deben sustituir la institucidn sino ser auxiliar de la misma.

2.4.5 Funciones

Werther y Davis (2000), mencionan que las funciones de un manual de induccion

son las siguientes:

e Ubicacion del puesto de trabajo.

e Labores a cargo del empleado.

e Normas especificas de seguridad.
e Descripcién del puesto.

e Obijetivo del puesto.

e Relacion con otros puestos.

Para Rodriguez (2002), un manual de induccion permite cumplir con las

siguientes funciones:

e Instruir al personal, acerca de aspectos tales como: objetivos, funciones,
relaciones, politicas, procedimientos, normas, etc.

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

e Coadyuvar a la ejecucion correcta de las labores asignadas a las personas

y proporcionar la uniformidad en el trabajo.
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e Servir como medio de integracion y orientacién al personal de nuevo
ingreso facilitando su incorporacion a las distintas funciones operacionales.
e Proporcionar la informacion basica para la planeacion e implementacion de

reformas administrativas.

Segun Wayne (2005), nos dice que la induccibn es frecuentemente
responsabilidad conjunta del personal de capacitacién y el supervisor de linea, o
en su caso la persona encargada de contratar al personal, entre sus funciones se

encuentran:

e Dar la bienvenida.

e Explicar sobre la perspectiva de la organizacion.

e Entregar le manual de induccion.

e Explicar las politicas y procedimientos.

e Sefalar aspectos sobre compensacion, prestaciones e informacién general
de seguridad.

e Conducir al nuevo colaborador por las instalaciones fisicas de la empresa.

Las responsabilidades del jefe inmediato con el nuevo empleado son las

siguientes:

e Explicar las funciones del departamento.
e Explicar las responsabilidades del puesto.

e Dar un recorrido por el departamento.

La persona recién contratada esta preocupada basicamente por el puesto, cuando
se reduce la ansiedad respecto de estos factores, se puede comunicar el mensaje

corporativo con mayor efectividad.

Cada uno de los autores antes mencionados proporcionan una serie de funciones
gue debe cubrir un manual de induccién, las cuales analizandolas en conjunto se
puede observar que cuentan con cierta similitud, ya que ellos coinciden que un
manual tiene como funcién dar la bienvenida, proporcionar informacién basica
describiendo el puesto, explicar sobre las perspectivas de la organizacion, asi

como los obijetivos del puesto, sirviendo como medio de integracién y orientaciéon
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personal de nuevo ingreso para el empleado, de esta manera sefialando aspectos

como compensaciones y prestaciones, ademas de sus responsabilidades y

derechos como trabajador.

Por el contrario, el dltimo autor hace referencia en las responsabilidades del jefe

inmediato con el nuevo empleado de su area o puesto, en donde dice que el ya

mencionado jefe debe explicar las funciones del departamento, responsabilidades

del puesto y un breve recorrido por dicho departamento.

2.4.6

Proceso para su elaboracion

Franklin (2002), menciona una serie de pasos que se tienen que llevar a cabo

para la elaboracion de un manual de induccion:

v

Disefio del proyecto: delinear todos los requerimientos, fases vy
procedimientos que fundamentan la ejecucion de la elaboracion del

manual.

Presentacion del proyecto a las autoridades competentes: esto se realiza
para depurar el contenido del proyecto, afinar sus parametros y determinar

su viabilidad operativa.

Capacitacion de la informacion: obtencion de informacion del personal que
va a participar en el levantamiento de la misma, considerando la magnitud

y especificaciones del trabajo a realizar.

Integracién de la informacién: una vez recabada la informacion del area a
estudiar se deben ordenar y sistematizar los datos a efecto de poder

preparar su analisis.

Andlisis de la informacion: se debe realizar el estudio de cada uno de los
elementos de informacién o grupos de datos que se integraron con el

propdsito de conocer su naturaleza, caracteristicas y comportamiento, sin
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perder de vista su relacién e interdependencia con el ambiente, para

obtener un diagnostico que refleje la realidad operativa.

v Preparacion del proyecto del manual: es necesario que todos los elementos
separados y desagregados se combinen en una labor de sintesis,

formando un documento integrado.

v" Formulacion de recomendaciones: convertir las conclusiones de las

propuestas especificas, es decir, en recomendaciones.

v Presentacion del manual para su aprobacion: se debe convocar a un grupo
de trabajo, con el cual deberad efectuar una dultima revision de la

documentacion que se presentara.

v" Reproduccion del manual: se debe coordinar con la unidad especializada

para que este sea reproducido para su distribucion e implantacion.

v' Implantacion del manual: representa el momento crucial para traducir en
forma tangible las propuestas y recomendaciones en acciones especificas

para elevar la productividad, mejorar la coordinacion y agilizar el trabajo.

v' Revisién y actualizacion: evaluar en forma sistematica las medidas de
mejora de la implantacion del manual, asi como cambios que se realicen

en la organizacion.

Para Rodriguez (1992), el proceso de elaboracién radica en los siguientes pasos:

a) Recopilacion de informacion: el primer paso es formular una serie de oficios,
dirigidos a los funcionarios de las unidades administrativas de las que se requiere
el apoyo y cooperacion para la elaboracion de los manuales. Algunos métodos
utilizados para recopilar la informacion son la investigacion documental,

observacion, cuestionario, y entrevista.
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b) Procesamiento de la informacion: después de reunir todos los datos, el
siguiente paso es organizarlo en forma logica mediante el desarrollo de un
esquema de trabajo, es decir, el proyecto del manual. Lo primero que debe de
hacerse es un andlisis y depuracion de la informacion, con la finalidad de facilitar

el manejo y ordenamiento de la que debe incluirse en el contenido del manual.

Para la integracion de cada manual es importante uniformar los criterios tanto en
terminologia como en la presentacion de la informacion, con el propdsito de que
se mantenga un sentido de continuidad y de uniformidad. También es importante
indicar las contradicciones a medida que se van presentando, a fin de poder
eliminarlos posteriormente; para ello es necesario realizar reuniones con los

representantes de las areas que van a ser incluidas en el manual.

Durante la elaboracion de los manuales, pueden presentarse dificultades al
determinarse funciones y actividades en forma “escrita y oficial”, ya que intereses
particulares pueden producir resistencias o desinterés por terminar con éxito tales
manuales, o bien, en que no se apliquen las especificaciones contenidas en los
mismos, en la forma debida, por ello, los andlisis encargados de elaborar los
manuales debe hacer uso de su sensibilidad, buen trato y adecuadas relaciones
humanas, para obtener la colaboracion del personal, asi como un acuerdo sobre
el formato de estos documentos y sobre todo lograr que los manuales sean
funcionales y sirvan como instrumentos a fin de evitar la falta de alimentacion de

competencias y responsabilidades entre los funcionarios.

c) Redaccion: el primer paso en este apartado es definir la materia de que se
trata, ¢de qué va tratar el manual?, ademas hay que tomar en cuenta a que
personas estaran dirigidos los manuales, con el propdsito de que el lenguaje
utilizado en los mismos, resulte claro, sencillo, preciso y comprensible, es

necesario también tener en cuenta los objetivos del manual.

Otro paso en la reaccion es establecer un programa temporal de trabajo. De ser
posible hay que dejar un periodo considerable para el proceso de redaccion.

Cuando los redactores se ven presionados, la calidad de su trabajo disminuye.

d) Elaboracibn de graficas: una gran mayoria de manuales abarcan

principalmente textos escritos, sin embargo, ciertas técnicas visuales pueden
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realizar considerablemente el manual y contribuir a que las personas entiendan

mejor su contenido.

Las gréficas visuales que se podrian utilizar son: organigramas, diagramas de
flujo, cuadro de distribucion de actividades, distribucion de espacio, formas, etc.,
su elaboracion debera hacerse utilizando las técnicas mas sencillas y conocidas
en el medio, uniformando su presentacion a fin de facilitar la comprensiéon del

mismo.

e) Formato y composicion: ya compilada y organizada la informacion para el
manual, es necesario analizar con todo el formato con el que debe presentarse
cada manual, ya que en ellos dependerd en gran medida la facilidad de lectura,
consulta, estudio y conversacion, ademas de permitir hacer referencias rapidas y

precisas, e inspirar confianza por su apariencia y orden.

En formato del manual puede presentar diversas caracteristicas, las que
dependen de la finalidad de los mismos, asi como del tipo de material que forma
parte de su contenido y de las limitaciones de los equipos de impresion o

reproduccion disponible.

Es recomendable tomar en cuenta la numeracion de las paginas, numeracion de
paginas por secciones, numeracion de las paginas de documentos, composicion y

encabezamiento de paginas.

f) Revision y aprobacion: en la revision el analista de sistemas tiene que coordinar
los esfuerzos de las revisiones y asegurarse de que se lleven a cabo las
correcciones necesarias. Ya que el coordinador con frecuencia tiene mayor
jerarquia que el analista, la coordinacion de as revisiones deben hacerse con

tacto y diplomacia.

Durante la fase de revision el coordinador de ésta se ubicara a considerar los

siguientes aspectos:

e Revision justa y objetiva del material.
e Proporcionar criticas especificas y constructivas. (mostrarse positivo en sus
criticas, es decir, indicar lo que esta bien y lo que necesita conexiones).

¢ Revisar con detalle la primera vez y hacer todos los cambios entonces.
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e Revisar y devolver rapidamente el material dentro del periodo de tiempo
acordado.

e Evitar cambios s6lo por gustos personales.

En cuanto a la aprobacion: esta sera posterior a la revision del proyecto el manual
y debera someterse a la aprobacién de las autoridades correspondientes, con el
proposito de poder iniciar la reproduccion del mismo y posteriormente su
distribucion.

g) Distribucion y control: una vez que el manual ha sido elaborado, revisado,
aprobado e impreso, el siguiente paso es su distribucion. Para ellos se
recomienda realizar una serie de platicas de difusién y de instruccion sobre su uso
personal encargado de realizar las funciones, actividades y/u operaciones
indicadas en el mismo. Asi pues, Los manuales tienen un costo, es por ello que

no se pueden distribuir innecesariamente.

Control de los manuales: se recomienda que las unidades organicas responsables
en la racionalidad administrativa, elabore una seleccidn y registro de funcionarios
y unidades administrativos que deben contar con ejemplares de los manuales,
con el proposito de proporcionarles de manera permanente la informacion

necesaria para mantener actualizados los ejemplares distribuidos.
Existen dos razones importantes para retener los manuales:

1. Por seguridad, es decir, evitar que los manuales pasen a manos de los
competidores. Mucha gente que sale de una empresa seguramente ira con
la competencia.

2. Por costo, es decir, el manual tiene un costo de elaboracién. Es poco
pertinente dejar que salga de la empresa un documento que cuesta dinero.
Si desaparecen los manuales habra que entregar otros ejemplares a los

nuevos empleados.

h) Revision y actualizacion: un manual no concluye nunca. Es mas posterior a la
distribucion, que dara mucho por hacer. En ocasiones sucede que, en la etapa de

impresion, ciertos aspectos de su contenido resultan obsoletos.
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Revisiones periddicas: la utilidad de los manuales radica en la veracidad de la
informacién que contienen, por lo que se recomienda mantenerlos

permanentemente actualizados por medio de revisiones periddicas.

Haciendo una comparacién entre los dos autores citados anteriormente, se puede
decir que cada uno de ellos expresa lo mismo, solo que en diferentes contextos
ya que uno de los autores trata de ser mas amplio en su explicacion. En si, los
dos autores coinciden en que el procedimiento para la elaboracién del manual
radica en hacer una recopilacion de informacion, procesamiento de la
informacion, analisis de la informacion, forma y composicion, revision, aprobacion,

distribucién y actualizacion.

Sin embargo, analizando la informacion se encontré una diferencia entre estos
dos autores. La cual se presenta en el primer escritor. Quien ademas de los
puntos ya mencionados anteriormente, agregd otros aspectos importantes a
tratar, esto se basa en la formulacion de recomendaciones y capacitacion de la
informacion. Otra de las diferencias encontradas entre estos dos autores es que el
segundo de ellos trata de ser mas amplio en su explicacion, proporciona mucho
mas informacion que el primer autor, siendo esta una gran ventaja para los
lectores ya que a través de su amplia explicacion se puede entender mejor lo que

quiere trasmitir.

En ese sentido, el proceso para la elaboracion de un manual de induccién radica
en 11 pasos importantes que se tienen que llevar a cabo para su completa

composicion.



CAPITULO III

METODO

En la presente informacion que a continuacion se expone se dan a conocer
mediante tres aspectos a quien se estudio durante el trabajo de investigacion,
cuales fueron los recursos materiales que se utilizaron para desarrollar dicha

accion y por ultimo el procedimiento que se siguio para llegar al objetivo deseado.

3.1 Sujeto

En el presente el sujeto de estudio fue la empresa Inter-Con Servicios de
Seguridad Privada S.A. de C.V. ubicada en Cd Obreg6n Sonora, Lago Superior
No. 1065 zona comercial Norte, prestando principalmente servicios de seguridad y
resguardo en las siguientes empresas: Home Depot y Volvo con una totalidad de

17 empleados.
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3.2 Materiales

El material que se utiliz6 como herramienta para obtener informacién importante
de la empresa fue el método de entrevista semi-estructurada, misma que se le
realizé al empresario dentro de un tiempo de duracién de una hora. En dicha
entrevista se pudo obtener la informacion que se requeria mediante una previa
serie de anotaciones en donde se indicaba la informacién que se deseaba
obtener de la empresa, ya que no se llevé a cabo una guia de preguntas.

Por otra parte fue importante anotar las ideas principales de la informacién que se
obtuvo durante la entrevista para evitar dejar de lado aspectos que pudieran ser
de mucha utilidad.

3.3 Procedimiento

Para la recopilar la informacion, fue necesario solicitar una cita con el encargado
de sucursal con el fin de obtener informacion viable e importante para lograr el

objetivo deseado.

Siguiendo con el proceso, se utilizo la entrevista semi-estructurada como principal
método para reunir todos los datos necesarios. Como pueden ser: su historia,
estructura, objetivos, su plataforma filosofica, politicas, prestaciones, reglas,
servicio que ofrece, medidas de seguridad e higiene, entre otros puntos

importantes a tratar dentro del manual de induccion o bienvenida.

El siguiente paso fue organizar los datos en forma I6gica mediante el desarrollo
de un esquema de trabajo, es decir, el proyecto del manual. De tal manera que se
pueda extraer los resultados mas relevantes y la informacion mas importante
para integrar el manual de induccion, apoyandonos en la eliminacion de aquellos
datos que se consideraron innecesarios, con la finalidad de facilitar el manejo y

ordenamiento de lo que debe formar parte del contenido del manual de induccién.

Para la redaccién y elaboracion del manual, se tuvo que identificar a que

personas se estaria dirigiendo el manual de induccién, con el propésito de que el
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lenguaje utilizado en los mismos, resulte claro, sencillo, preciso y comprensible
por personas de diferentes disciplinas dentro de la organizacion. Por lo cual se

considerd necesario utilizar un lenguaje con estas mismas caracteristicas.

Después de definir la redaccién del manual se procedid a la elaboracion de
gréficas (organigramas) y aplicacion de imagenes a fin de facilitar la comprension

del mismo y asi contribuir a que las personas entiendan mejor su contenido.

En cuanto a su formato, una vez reunida y organizada toda la informacion para el
manual, fue necesario analizar la formalidad con la que debe presentarse, asi
también se tomo en cuenta el nimero de paginas del contenido del manual a fin

de que se realizara de una forma préactica para los usuarios del mismo.



CAPITULO IV

INTRODUCCION

En el presente capitulo se puede mostrar los resultados obtenidos respecto al
manual de induccion que se realizd6 en la empresa INTER-CON de Ciudad
Obregdn, Sonora. Mismos que se llevé a cabo la aplicacion de herramientas para

poder obtener informacion viable sobre la organizacion.

RESULTADO Y DISCUSION

4.1 Resultado

En base a la investigacion que se realizé en la empresa y los resultados obtenidos
se propuso el disefio de un manual de induccion, mismo que se elaboré con el fin
de que el nuevo miembro pueda integrarse a la organizacion de una forma mas
rapida, ya que cuenta con los principales elementos como: historia, mision, vision,
reglas, politicas, prestaciones, servicios, etc. lo cual se pueden describir a

continuacion:
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INTRODUCCION

El manual de induccion de la empresa INTER-CON ayudara al trabajador a
identificarse mas facil con la empresa y a sentirse parte de ella, a su vez es de
gran utilidad para conocer sus derechos y obligaciones.

IMPORTANCIA

El presente manual de induccion para la empresa Inter-Con servicios de
seguridad privada es de suma importancia ya que a través de él los trabajadores
de nuevo ingreso obtendran toda la informacion necesaria de la organizacion para

poderse adaptar rapida y facilmente a ella.

OBJETIVO

Ayudar al nuevo integrante de la organizacion a establecerse rapidamente a ella,
proporcionandole todas las bases necesarias para que tenga un amplio

conocimiento de lo que sera ahora su nuevo trabajo.
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BIENVENIDA

La empresa INTER-CON de Ciudad Obregdn, Sonora, te da la mas cordial
bienvenida al gran afortunado (a) al entrar a colaborar en la organizacion. En el
presente manual podras encontrar informacion de utilidad que te ayudard a
integrarte como nuevo miembro de la empresa, mismo que menciona la mision,

vision, valores, politicas, reglas, objetivos, etc.

Dentro de la organizacion podras encontrar un buen ambiente y equipo de trabajo,
donde lograras desarrollarte, ya que en gran parte depende de tu disposicion de
cooperar y de compromete con la organizacion para cumplir con los objetivos de

la misma.

Ahora ya eres parte de nosotros y sobre todo recuerda que la meta es tuya, tu

empefio, energia, las ganas y dedicacion hablaran por ti.

Bienvenido y suerte...

e CON.

AN O
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ANTECEDENTES DE LA EMRPRESA

Inter-Con fue fundada en 1973 para cubrir las necesidades de la seguridad de
operaciones comerciales y gubernamentales sofisticadas las cuales requerian
servicios de calidad superior, integrados eficientemente y con eficacia, y con un

alto nivel de profesionalismo.

Inter-Con sirvié a su primer cliente la NASA, y su primer negocio fue ejecutar un
programa comprensivo de la seguridad que incorporaba una variedad de
disciplinas de la seguridad en un ambiente clasificado. Este lugar que comenzaba
criticamente diverso y con esfuerzos especializados de seguridad - ha formado
Inter-Con un crecimiento y el desarrollo de la organizacién, lo cual distingue a

Inter-Con del resto de las compafiias importantes de la industria de seguridad.

Mientras que la gran mayoria de compaifias de seguridad vende servicios
genéricos en la planta de mejor fabricacion, Inter-Con se centré en el cliente
especifico - adaptando programas de la seguridad para cubrir necesidades
especificas, y organizaciones constructivas dedicadas a manejar los programas
eficazmente. Con esta estrategia, Inter-Con ha tenido un alcance global, fuerza
financiera y la direccidén de la organizacion para emprender con éxito los desafios
mas complejos, mas multidimensionales de la seguridad, en cualquier parte del

mundo.

IC INTER-CON

el Security Systems, Inc
NS




ORGANIGRAMA

Direccion general

Sub direccién general
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Direccion de R.H.

Direccion de finanzas

Direccion de logistica y
compras

Direccién de mercadotecnia

Direccion de servicios
generales

Direccién del juridico

Direccién de operaciones
nacionales

Direccién de operaciones
metropolitanas

Gerente de zona de
operaciones nacionales

Gerente de zona de
operaciones metropolitanas

Gerente de proyectos

Gerente de proyectos

Gerentes regionales

Gerentes de zonas

Supervisores regionales

Supervisores administrativos

Jefe de servicio

Jefe de servicio




ORGANIGRAMA sucursal obregén

Gerente de proyectos

Gerente

regional

Supervisor regional

Jefe de

servicio

Jefe de turno

Guardias de seguridad
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MISION propuesta

Poder ofrecer un servicio de alta calidad a las 24 horas del dia los 365 dias del
afo, logrando una mayor proteccibn de su empresa, dandole asi una mejor

satisfaccion y construir relaciones de lealtad a largo plazo.

VISION propuesta

Ser una empresa reconocida a nivel internacional y que a través de nuestros
clientes se pueda expandir la calidad de nuestros servicios para qué a corto plazo

logre ser una empresa lider en su ramo.



Superacion
Solidaridad

VALORES

Etica: es la disciplina que estudia la moral, es decir, el comportamiento
responsable de un individuo al poder discernir entre el concepto del bien y del

mal.

Profesionalismo: es la cualidad que una persona o empresa ejerce en su trabajo

con relevante capacidad y aplicacion.

Calidad: es el conjunto de condiciones que contribuyen a hacer agradable y
valioso nuestro trabajo y por consiguiente nuestra vida, haciendo las cosas bien y

a la primera.

Honestidad: es una cualidad de calidad humana que consiste en comprometerse
y expresarse con coherencia y autenticidad (decir la verdad), de acuerdo con los

valores de verdad y justicia.

Integridad: es una a cualidad de la persona que la faculta para tomar las

decisiones sobre su comportamiento por si misma.

Discrecion: el ser discreto, es cultivar la tabla de los valores éticos y morales, es
ser sensato para formar juicio y fundado tacto para hablar, actuar y emitir

opiniones sobre los otros seres.

OBJETIVO

Promover una actitud positiva hacia el trabajo, con el fin de adquirir un

compromiso hacia la calidad del servicio que se otorga a nuestros clientes.

(5131
ey r i
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POLITICAS

En Inter-Con tenemos como prioridad por sobre todas las cosas trabajar en un
ambiente seguro, saludable y libre de lesiones, en armonia con el medio ambiente
y bajo el marco legal del estado, inculcando en nuestros trabajadores que la
seguridad es una responsabilidad individual y compartida que merece nuestra

principal atencion.

Nuestra meta es tener “0” lesiones y “0” incidentes, para ello desarrollamos vy

aplicamos los siguientes principios:

1. Las direcciones, gerencias y coordinaciones de areas y contratos, tienen la
responsabilidad del liderazgo en seguridad: estan comprometidos a mantener un
ambiente de trabajo seguro y saludable mediante la orientacion y difusién de la

politica y normas de seguridad al personal a su cargo.

2. Trabajar en forma segura es una condicion de empleo: cada persona tiene la
responsabilidad y la obligacion de trabajar en forma segura con aquellos que lo
rodean, para si mismo y para con sus familias, haciendo uso debido de las
herramientas y equipos asignados de acuerdo a su condicion de trabajo y

respetando las normas de higiene y seguridad de su entorno laboral — familiar.

3. La identificacion oportuna de una condicion insegura debe ser reportada a
tiempo: cada trabajador tiene el deber y la responsabilidad de reportar y de ser
necesario accionar de forma segura y oportuna, todas aquellas condiciones
inseguras o desviaciones de seguridad, contribuyendo a prevenir lesiones e
incidentes que pongan en riesgo nuestra seguridad y la salud del entorno. Todo
incidente debe ser investigado y reportado de forma inmediata, utilizando las
herramientas previstas para ello y originando acciones que motiven la

erradicacion total de las causas que lo originaron.

4. Las lesiones e incidentes pueden y deben evitarse: cada trabajador tiene el
deber, la obligacion y la responsabilidad de observar su entorno laboral y

garantizar un ambiente de trabajo libre de lesiones e incidentes.
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5. En caso de un delito cometido por un guardia INTER-CON tiene la politica de
proceder legalmente y hasta las Ultimas consecuencias. NO HAY
EXCEPCIONES.

6. La proteccion y resguardo de todos nuestros activos es tarea de todos: cada
trabajador debe tomar las medidas previsibles y necesarias para evitar los
multiples riesgos que amenazan todos nuestros activos, desarrollando las
medidas necesarias para la correccion de las debilidades en seguridad y tomando
como principio fundamental la teoria del TRIANGULO DE LA AMENAZA, donde
controlando la “Oportunidad” minimizamos el riesgo que la amenaza ocurra o sea

exitosa.

OPORTUNIDAD INTENCIONALIDAD

JUSTIFICACION

En donde la:

ANMENAZA: Es la confrontacion de una vulnerabilidad propia con una
accion imregular o delictiva. Ejemplo: Robo, Hurto, Sabotaje,
etc.

INTENCIONALIDAD: Es la propiedad abstracta de un individuo cuyo propdésito
Unico u objetivo es llevar a cabo la amenaza, actuando de
forma premeditada, con sentido y propdsito.

JUSTIFICACION Es el motivo o razonamiento que respalda o justifica la accidn
irregular o amenaza.

OPORTUNIDAD: Es el espacio o brecha que da origen a la INTENCIONALIDAD y
ala JUSTIFICACION de llevar a cabo con éxito una amenaza.




SERVICHYS DE SEGURIDAD PRIVADA
A DE O

al INTER- CON..

REGLAMENTO INTERIOR DE TRABA)O
La empresa menciona como reglamento interno de trabajo lo siguiente:
Queda estrictamente prohibido

e Falta de reportar (uniformar), de manera objetiva y verdadera informacién
requerida en el trabajo. Hay que reportar la verdad si ningin miramiento.

e Falta de elaborar reportes requeridos.

e Violacion de las ordenes generales y ordenes de puesto.

e Mal uso en el manejo de fondos, evidencia, bienes o informacion confiados
en usted.

e Uso de lenguaje ofensivo

e Mal uso del uniforme

e Uso de drogas o uso indebido de alcohol

e Participar en juegos de azar.

e Divulgar informacion del cliente de INTER-CON a terceros.

e Falta de disciplina

e Actividades sospechosas que se puedan interpretar como la comision de
una irregularidad.

e Uso del teléfono o radio para uso NO OFICIAL.

e Sacando o usando propiedad del cliente para uso personal.

e Aprovecharse de su posicion como empleado de confianza para obtener

trato 0 mercancia no disponible para todos.
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7K
PRESTACIONES QUE OFRECE LA EMPRESA // \

/
principales prestaciones son: la jornada de trabajo, \x‘f—i"{

=D =
descansos, vacaciones, prima vacacional, aguinaldo y capacitaciones. Mismas

Segun la ley federal de trabajo menciona que las

gue se mencionan en los siguientes articulos:

Articulo 12. Intermediario es la persona que contrata o interviene en la

contratacion de otra u otras para que presten servicios a un patron.

Articulo 65. En los casos de siniestro o riesgo inminente en que peligre la vida
del trabajador, de sus comparfieros o del patron, o la existencia misma de la
empresa, la jornada de trabajo podra prolongarse por el tiempo estrictamente

indispensable para evitar esos males.

Articulo 67. Las horas de trabajo a que se refiere el articulo 65, se retribuiran con

una cantidad igual a la que corresponda a cada una de las horas de la jornada.

Las horas de trabajo extraordinario se pagaran con un ciento por ciento mas del

salario que corresponda a las horas de la jornada.

Articulo 71. En los reglamentos de esta Ley se procurara que el dia de descanso

semanal sea el domingo.

Articulo 74. Son dias de descanso obligatorio:

l. El 10. de enero;

II. El primer lunes de febrero en conmemoracioén del 5 de febrero;
lll. 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;
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VII. El 1o. de diciembre de cada seis afios, cuando corresponda a la transmisién
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. 76. Los trabajadores que tengan mas de un afio de servicios disfrutaran de
un periodo anual de vacaciones pagadas, que en ningun caso podra ser inferior a
seis dias laborales, y que aumentara en dos dias laborales, hasta llegar a doce,
por cada afio subsecuente de servicios. Después del cuarto afio, el periodo de

vacaciones se aumentara en dos dias por cada cinco de servicio.

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

menaos.
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Basado a la Ley Federal de Trabajo en cuanto a las prestaciones que se deben
de ofrecer al trabajador, la empresa les proporciona lo siguiente:

e Los empleados de la empresa Inter-Con cuentan con servicio de IMSS.

e Los pagos son quincenales, por lo cual se pagan los dias 15 y 30 de cada
mes respectivamente.

e No son acreedores a préstamos ya que la empresa no cuenta con una caja
de ahorro para los trabajadores, con lo cual, el banco les hace préstamos
de adelantos de quincenas.

e Laempresa no cuenta con prestaciones adicionales a las de ley.

e Se otorgan gratitudes mensualmente por desempefio laboral, por atrapar a

un ladron o por mas recuperaciones.



SERVICIOS

» Guardias de seguridad
> Servicios de proteccion a ejecutivos
» Servicio de custodia de mercancia en transito

» Servicio de emergencia 911

» Investigaciones
> Estudios de vulnerabilidad
» Planes de evacuacion

» Estudios socio-econdmicos de seguridad

» Instalacion de sistemas de alarmas y GPS
» Instalacion de sistemas de GPS
» Instalacion de CCTV

» Estacion de monitoreo con reaccion propia para alarmas y GPS

» Cursos de seguridad para nuestros clientes

» Entrenamiento especializado para ejecutivos
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DIRECTORIO

EMPLEADOS sucursal obregén

Raul Martin Gocobachi Gastélum Supervisor regional
Aguilar Castillo Jorge Adelaido Jefe de servicio
Gonzales Mendivil José Luis Jefe de turno

The home depot Volvo
» Aldaco Machado José Ramén » Armenta Gastélum Fabian
» Arenas Villegas Juan enrique » Esquer Cordova José Rafael
» Bucio Salazar Agustin Abraham » Villares Bueno Enrique

» Jaime cervantes Jesus Ricardo

» Labra Gonzales Jesus Efrain

» Martinez Ramirez Julian

» Rodriguez Valencia Beatriz Elena
» Solis Camacho Sergio

» Torres Reyes Javier

» Vazquez Trejo lliana Guadalupe

» Villasefior Ramos Luis Alfredo
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SEGURIDAD E HIGIENE

SEGURIDAD INDUSTRIAL
Es el conjunto de normas, reglamentos y procedimientos

encaminados a la prevencién de accidentes de trabajo.

HIGIENE

Es el conjunto de conocimientos y técnicas dedicadas a

reconocer, evaluar y controlar aquellos factores del
ambiente que provienen del trabajo y que pueden

deteriorar la salud del trabajador.

PROTECCION
Es el conjunto de conocimientos y acciones que tienen por fin
resguardar al personal y a los bienes inmuebles de la

empresa.
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ACTO INSEGURO
Son aquellos actos ejecutados por alguna persona en el
que hay riesgo de que se lesione, o lesione a un

comparfiero o bien darfie las instalaciones. (85%)

CONDICION INSEGURA

Es toda aquella falla o defecto que existe en el medio de
trabajo y que representa un riesgo para las personas y/o
para las instalaciones. (15%)
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METODOS DE EXTINCION

> Enfriamiento

Consiste en disminuir la temperatura de
inflamacion a la de ignicion.

> Sofocacién

Consiste en reducir el porcentaje de oxigeno a
una cantidad menor de un 16%.
> Separacion

Consiste en retirar el material apagado del que

se encuentra ardiendo.

PREVENCION DE ACCIDENTES

e Comision de  seguridad,
higiene y ecologia.

e Brigada de emergencia.

e Asesores externos.

e Programas de seguridad.

e Capacitacion especifica.

e Campaiias, concursos.
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SEGURIDAD FiSICA

Cctv

Equipo contraincendio

- f A

[

Sistema contra incendios
Control de accesos

Detector de metales Alarmas

| =
v
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DESPEDIDA

Esperamos que el presente manual haya sido comprendido y célebre como una
herramienta para que los nuevos empleados tengan informacion util sobre la
empresa, siendo asi de gran utilidad para tener conocimiento de sus actividades
laborales y beneficios como trabajador de INTER-CON de Ciudad Obregon

Sonora.

Invitandote a contribuir tus mejores esfuerzos, actitudes, conocimientos y trabajar

con responsabilidad.
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4.2 Discusién

El siguiente manual de induccion fue creado bajo las bases tedricas de diferentes
autores expertos en el tema, tomando en cuenta la aportacién que ofrecia cada

uno ellos y lo més importante que debe contener un manual de este tipo.

Los principales autores que fueron seleccionados para la elaboracion del trabajo
fueron: Rodriguez (2000), Franklin (2004), Reyes (2002), Wayne (2005), Arias
(2006), Por mencionar algunos. Cada uno de los distintos autores proponia
diferentes aportaciones, unas con demasiada informacion y otras con lo esencial
e indispensable de contener en un manual. Lo que se realizd en este caso fue
tomar las bases que se adecuaran a la organizacion y los temas que por

costumbre debiera llevar un manual de induccion.

Asi pues, ya con la informacion obtenida por la empresa y bajo las bases tedricas
investigadas por diversos autores, se pudieron analizar los elementos que se
debieran integrar en el manual de induccion, con lo que se llegd a la conclusion
de proponerle una misién y una vision ya que con la que se contaba actualmente

no estaba del todo bien estructurada.

También se le realiz6 el organigrama de sucursal Obregdn ya que no estaba
estructurado por escrito. De igual manera se fueron haciendo pequefios ajustes

en los demas elementos de la empresa.

Como punto adicional que se agregd y que los autores citados no lo mencionan
como tal, es la estructura de un directorio de los empleados que actualmente
laboran en la organizacion. Se crey6 de suma importancia incluirlo ya que a través
de él se llegara a una mejor y pronta interaccion entre los empleados asi como el

rapido reconocimiento de los mismos.



CAPITULO V

En el presente capitulo se muestra lo que se realizé con la creacion del manual de
induccion de la empresa INTER-CON servicios de seguridad privada de Cd.
Obregdn, Son., si realmente se cumplio con el objetivo y si se considera necesario
la elaboracion e implementacion del mismo. También se muestran una serie de
recomendaciones que se pueden tomar en cuenta para una mejor ejecucion en el

desarrollo de dicho manual.

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

5.1 Conclusiones

El presente trabajo fue realizado en la empresa INTER-CON servicios de
seguridad privada, mismo que se obtuvo informacion real que permitié detectar la

necesidad con la que contaba actualmente la empresa.
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Debido a la informacion obtenida de la organizacion se pudo proponer un manual
de induccion, mismo que se elaboré con lo mas conveniente para la empresa y

empleados.

En base a los resultados obtenidos en el presente estudio se lleg6 a la conclusion

siguiente:

e El objetivo planteado al inicio de la investigacion fue logrado.

e La induccion es valiosa en esta etapa, donde le trabajador tiene sus
primeras impresiones con sus supervisores y sus compareros de trabajo,
es ahi donde parte el entusiasmo y la voluntad para desempefarse bien en
su trabajo.

Aparte de cumplir con el objetivo, le ayudar a la empresa a tener todos los
documentos necesarios en un solo archivo, de tal manera que se tendra la
informacion a la mano para que sea mostrada al nuevo trabajador, mostrandose

de una forma mas practica, facil y rapida de comprender.

Es necesario e importante que se esté realizando la induccion cada vez que
ingrese una nueva persona a la organizacion, lo cual dicho manual sera como un
apoyo para que se lleve a cabo la induccion, ayudandole a los empleados a
integrarse de una forma mas rapida, asi como también hacerlos sentir con mayor
comodidad al colaborar dentro de la organizacion que conlleva a cumplir los

objetivos de la empresa.

Asi pues, se concluyo el manual de induccién como la herramienta mas apropiada
dentro de la empresa INTER-CON, para que su personal adquiera un mayor
conocimiento de la estructura de su empresa, y al mismo tiempo les permita

sentirse parte integral de la misma.
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5.2 Recomendaciones

Derivado de lo anterior se sugieren algunas recomendaciones las cuales se

pueden tomar en cuenta para un mejor funcionamiento dentro de la organizacion.

Primeramente que la empresa Inter-Con servicios de seguridad privada
implemente el manual de induccion ya propuesto. Esto con el fin de mejorar la
instancia de los trabajadores, se integren de una manera mas rapida a su puesto

y asi poder reducir el amplio indice de rotacién de personal.

Es muy importante la llegada de un nuevo empleado a la organizacion, es por eso
gue se recomienda se tome con seriedad la llegada del mismo y que se le brinde

la induccidn adecuada para que este se sienta acogido por su nuevo empleo.

Ya implementado el manual, darle un seguimiento al mismo y que se den nuevas

aportaciones para un mejoramiento y buena ejecucion dentro de la empresa.

Se propone que se realice la induccién no solo a los empleados de nuevo ingreso
sino también al personal que ya esta laborando en la organizacion, pues esto les
ayudaria a recordar el objetivo principal que persigue la empresa asi como su

plataforma filosofica.

Es recomendable a su vez que el manual de induccion se presente
periodicamente a los empleados de la organizaciébn para que estos conozcan
cambios que se pudieran realizar en la empresa, y asi sepan de inmediato cual

es la nueva informacion que les compete saber.

Se realice una capacitacion periédica sobre como se debe actuar en caso de una
emergencia situada en horas de trabajo, en caso de encontrar a una persona

agrediendo a otra o tomando posesién de algo que no le pertenece.

Que el manual de induccion se presente de una forma escrita para que al paso de
los afios esté siga su curso en manos de nuevos directivos para su consecutiva

implementacion.



APENDICES

INSTRUMENTO PARA RECOPILAR INFORMACION
PARA EL MANUAL DE INDUCCION

. ¢, Cuales son los antecedentes de la organizacion?
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. ¢ Cudl es la mision de la organizacion?

. ¢ Cudl es la vision de la organizacion?

. ¢ Cudles son los valores que se aplican en la organizacion?

. ¢ Cudl es el giro de la empresa?




6. ¢Qué productos o servicios ofrece la organizacién?
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7. ¢ Cuéantos empleados conforman la organizacion?

8. ¢Cuales son las politicas de la organizacion?

9. ¢Cudles son las reglas de la organizacion?

10.¢ Qué prestaciones ofrece la organizacion?

11.¢La organizacion cuenta con alguna sugerencia?
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