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INTRODUCCION

Se valiente y no tengas miedo de saber que incluso si tomas una decisién equivocada, lo estas
haciendo por una buena razon
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En la actualidad y debido a la globalizacion y sus efectos en la economia
mexicana, las empresas hoy en dia estdn mas preocupadas por la venta de sus

productos y servicios que por la calidad de sus empleados.

Nosotros creemos que todos y cada uno de los trabajadores que conforman
una organizacion son una pieza fundamental para que el trabajo se realice de
la mejor manera, con calidad y sobre todo trabajo en equipo, ya que muchas
veces se presentan conflictos internos que en ocasiones ni si quiera se

resuelven o se dejan para después como ocurre en la mayoria de los casos.

Un trabajador que no conoce a detalle la informacion de la empresa, es en
cierto grado perjudicial ya que no se sentira familiarizado con la organizacion

y el valor de su lealtad se vera disminuido.

Es por esta razon que decidimos realizar el presente trabajo en el que
abordaremos la importancia de tener a trabajadores motivados y sobre todo
orientados a los objetivos, mision, vision y deméas informacién indispensable

con la que debe contar cada trabajador.
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Para ello decidimos crear un manual de bienvenida para conocer a fondo la

empresa Fatromex S.A. de C.V. en la cual se presentaban este tipo de
e

conflictos, para conocer mas a detalle cual es el tipo de problematica que se

presentaba en dicha organizacion se realizo una investigacion de campo para

conocer la opinién de cada uno de los trabajadores.

Estamos seguras que un manual de bienvenida es una herramienta
fundamental para que el empleado se sienta cogido a la empresa y a su vez
conozca toda la informacion de la misma y juntos puedan lograr sus objetivos

tanto personales como laborales.



\lgz
CAPITULO I
FUNDAMENTACION METODOLOGICA
* Donde haya un arbol que plantar, plantalo tit; donde haya un error que enmendar, enmiéndalo

til; donde haya un esfuerzo que todos esquiven, acéptalo tu.

‘é Gabriela Mistral



1.1  Planteamiento del Problema

1.1.1 Definicion

La necesidad de contar con un programa, que permita familiarizar al nuevo
empleado con la empresa, su cultura, sus principales directivos, su historia, su
filosofia, etc. Es importante, por lo cual se requiere elaborar entonces un
manual que describa este proceso, antes de iniciar el trabajo para el cual ha
sido contratada la persona, evitando asi, los tiempos y costos que se pierden
tratando de averiguar por su propia iniciativa, en qué empresa ha entrado a
trabajar, qué objetivos tiene, quién es quién, a quién recurrir para solucionar
un problema, qué sistema de valores imperan en la organizacion, cuales son
las actitudes no toleradas, etc. Este es el punto donde reside la importancia de
elaborar un manual de bienvenida que no es mas que un documento que se
entrega cada vez que se incorpora un nuevo empleado en la empresa, en él se
incluyen todas las cosas que el nuevo colaborador debe saber respecto al

conjunto de la empresa y a sus funciones.

1.1.2 Delimitacion del Tema

Teorica
Con el fin de eficientar y mejorar la calidad en cada una de las areas que
conforman la empresa se ha decidido desarrollar este proyecto de

investigacion.



Geografica
El anéalisis de la empresa se efectuara en la siguiente direccion:
Mar de la fecundidad, manzana 94 lote 9 colonia Selene C.P. 13420

Delegacion Tlahuac México D.F.

Temporal
El proyecto tendra como base para su aplicacién los meses de mayo y junio del

ano 2013.

1.1.3 Objetivos

Objetivo General
Crear un manual de bienvenida para estimular la calidad de los empleados de

la empresa Fatromex S.A. de C.V.
Objetivos Particulares
v Crear un ambiente de confianza en los trabajadores hacia la empresa.

v" Proponer un evento de integracion el cual llevara el nombre “Ponte la

Camiseta”

v' Motivar a los empleados, tanto a los de nuevo ingreso como a los que

tienen tiempo laborando en la empresa.
v' Mejorar la comunicacion entre gerentes y empleados

v' Elevar el nivel de lealtad de los empleados hacia la empresa



1.1.4 Pregunta de Investigacion
. L4 . . vV . . '
¢La creacion de una manual de bienvenida aumentara el trabajo en equipo y la

motivacion en la empresa Fatromex S.A. de C.V.?
1.1.5 Justificacidén

Un manual de bienvenida debe dar respuestas a todas las inquietudes del

nuevo trabajador, facilitindole la integracién como uno mas.

La idea de crear un manual surge de la necesidad de la empresa de contar
con un documento que respalde su imagen ante los trabajadores para asi
poder fomentar el trabajo en equipo, aumentar la motivacién, mejorar la
comunicacion y contar con una mejor herramienta en el area de recursos

humanos.

Una recepcién mal planteada o su inexistencia pueden convertir con gran
rapidez a un empleado que ha sido cuidadosamente reclutado y seleccionado

en una simple estadistica de rotacion.

Esto implica mas trabajo para la organizacidon, ya que serd necesario

empezar nuevamente con todo el proceso de seleccién.

En este trabajo se expone la necesidad e importancia de que la empresa
cuente con manuales administrativos prestando atencién primordial a los
manuales de bienvenida de personal debido a que la mayoria de nuevos
empleados llegan a su primer dia de trabajo con gran entusiasmo e inquietud,

y a este interés puede darsele un uso positivo o negativo para la organizacion.



Principalmente porque el manual de bienvenida es fundamental para causar
una buena impresion, y que ésta sea positiva durante el periodo de integracién

-
del empleado.

1.2 Marco Teorico
1.2.1 Antecedentes

Durante el periodo de la segunda guerra mundial es cuando se desarrolla esta
técnica, aunque se tiene conocimiento de que ya existian algunas
publicaciones en las cuales se proporcionaba informacién e instrucciones al

personal sobre ciertas formas de operar de un organismo.

El empleo de los manuales se cre6 como auxiliar para obtener el control
deseado del personal y las politicas, estructura funcional, procedimientos y
otras practicas del organismo para que el trabajador pueda realizar sus
funciones de manera sencilla, directa, uniforme y autorizada mediante los

manuales.
1.2.2 Teorias

La motivacion es la labor mas importante de la direccion, a la vez que la mas
compleja, pues a través de ella se logra la ejecucion del trabajo tendiente a la
obtencién de los objetivos, de acuerdo con los estdndares o patrones

esperados.

Las teorias de contenido nos ayudaran a tratar de especificar lo que impulsa

la conducta; también han sido de las de mayor difusién, por ello se les llama



también teorias tradicionales, es decir, explican la conducta con base en

procesos internos.

Debido a que lo que se pretende lograr con el presente trabajo es aumentar

la motivacion, consideramos tomar como base la siguiente teoria.

% Motivacion de grupo
Diversos autores establecen que, para motivar a un grupo, es importante

considerar ciertos factores tales como:

A.  Espiritu de equipo: el sentirse identificado con un grupo de trabajo para

lograr fines comunes, aumenta la productividad del empleado

B. Identificacion con los objetivos de la empresa: el coordinar los intereses
del grupo con los individuales, y todos con los de la organizacién, motivara al

grupo ya que este se autorrealizara con la obtencion de los objetivos.

C.  Practicar la administraciéon por participacion: lograr que el trabajador se
integre emocional y mentalmente a la situacion del grupo de trabajo y a los

objetivos de la empresa, mediante su participacion activa en las decisiones.

D. Establecimiento de relaciones humanas adecuadas: la implantacion de
sistemas adecuados de comunicacion y autorrealizacion dentro de la empresa
promueven la eficiencia del personal.

E. Eliminacion de practicas no motivadoras: para elevar la moral es
necesario eliminar algunas practicas, tales como: control excesivo, decisiones

rigidas, cambios subitos, no tomar en cuenta los conflictos, entre otros.



1.2.3 Marco legal

Las normas ISO 9000 son normas de calidad establecidas por la Organizacion
Internacional para la Estandarizacion, que se componen de estandares y guias
relacionados con sistemas de gestion aplicables en cualquier tipo de

organizacion

El Instituto Mexicano de Normas de Calidad establece que los sistemas de
gestion de calidad a los que haremos referencia se establecen dentro de las

siguientes normas:

ISO/10015:1999 la cual hace referencia a la gestion de calidad con

directrices para la formacion de personal

ISO 9001:2008 e ISO 9004:2009 gestion para el éxito sostenido de una

organizacion.

1.2.4 Aclaracion de conceptos

» Manual
Documento detallado que contiene informacion de la organizacién de una
empresa y que ayuda a la coordinacion; sirven de base para el mejoramiento
de sistemas y asi mismo delimitan actividades, responsabilidades y funciones.
»  Estructura funcional

Conjunto ordenado de elementos que exponen de manera formal los
objetivos, mision, visién e historia de la empresa asi como otros aspectos

generales de la organizacion



> Motivacion

Conjunto de variables intermedias que activan la conducta y/o la orientan
-
en un sentido determinado para la consecucion de un objetivo.

»  Productividad
Incremento que presenta la produccion al incrementar uno de los factores

que intervienen en el proceso, permaneciendo el resto invariable.

»  Estrategias de Integracion
Conjunto de acciones que forman parte de la induccion, que seran
aplicadas de forma interna dentro de una organizacion y a su vez estan

enfocadas de manera directa a los trabajadores.
1.3 Hipotesis
1.3.1 Hipotesis de investigacion

A mayor difusiéon del manual de bienvenida en la empresa Fatromex S.A. de

C.V mayor integracion y mejor trabajo en quipo
1.3.2 Hipotesis nula

A mayor difusion del manual de bienvenida en la empresa Fatromex S.A. de

C.V. mayor integracion y menor trabajo en equipo

1.3.3 Operacionalizacién

Unidad de analisis:

Empresa Fatromex S.A. de C.V.



Variable independiente:

Difusién del manual de bienvenida

Indicadores:

>

YV V V VY

Efectividad en el proceso de seleccion

Integracion de los trabajadores a los objetivos de la empresa.
Mejora de la actitud del personal

Mejora de la productividad antes y después del entrenamiento

Contribucién del elemento humano en aspectos de creatividad en

relacion con los cursos de capacitacion.

Variable dependiente:

Mayor integracion y mejor trabajo en equipo

Indicadores:

»  Menor ausentismo

>  Aumento de las sugerencias y quejas

>  Participacion del personal en las actividades de la empresa
»  Disminucion de los conflictos internos



CAPITULOII

FATROMEX S.A. DE C.V.

En la manera de saludar se conoce a las personas, y, por el acto del saludo se diferencian

substancialmente las personas de las bestias

Carlos Gonzalez Pena.

:

L
NP



2.1 Informacion de la Empresa

2.1.1 {Qué es?

Fatromex, S. A. de C. V., es una empresa Mexicana, que inicia operaciones en
el ano de 1977 con el fin de establecerse como uno de los lideres en la
elaboracion de partes metalicas automotrices.

2.1.2 éQué hace?

Fabrica troqueles y partes automotrices para venderlos a media escala a las

empresas dedicadas a la produccion de automoviles.

2.1.3 Productos que ofrece

Partes metalicas automotrices.

2.1.4 Politica de medio ambiente

“Es un compromiso de la Direccion General y de cada una de las personas que
labora en Fatromex, manufacturar partes troqueladas y soldadas que cumplan
con los requisitos legales ambientales y los establecidos con los clientes,
creando un ambiente de prevencion de la contaminacion y de mejora continua
en todos los niveles de la organizacién y actividades del Sistema Integral de
Calidad y Medio Ambiente.”



2.1.5 Valores

» Respeto
» Lealtad
> Trabajo
> Responsabilidad

2.1.4 Principios de calidad

Enfoque al cliente
Liderazgo

Participacion del personal

Enfoque de sistema para la gestion

Mejora continua

» Honestidad
» Compromiso
> Tolerancia

» Comunicacion

Enfoque basado en hechos para la toma de decisiones

.
.
.
¢ Enfoque basado en procesos
.
.
.
.

Relaciones mutuamente beneficiosas con el proveedor

2.2 Analisis de la Corporacion

2.2.1 Historia

La empresa inicia su operacion en el afio de 1977, con el Ing. Federico Reyes

Garcia como fundador y ahora presidente de la compania. A finales del afio

& 2007, continua con las actividades que se deben desempenar por parte de la

Direccion General la Lic. Karla Reyes Peralta con el objetivo de que la empresa

continiie en crecimiento y evolucionando de manera oportuna y eficiente

Q como lo requiere el mercado de la industria automotriz.

\
g\}\‘\:/c»\_
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Durante anos, Fatromex se ha consolidado como una de las mejores

empresas de partes metalicas automotrices a nivel nacional.

Actualmente Fatromex, contintia con el proceso de fabricacion de piezas
troqueladas y soldadas; y con versatilidad e ingenio, siempre ha encontrado
nuevos campos de actividades, aprovechando las experiencias existentes de
sus trabajadores en conocimiento de materiales, técnicas de fabricacion y un
Sistema de Gestion de Calidad. Desde el ano 1999, bajo la norma ISO 9o0o01.
Actualmente, la compafiia estd certificada bajo la norma ISO TS 16949 y

cuenta con un sistema integral bajo dicha norma e ISO 14000.

Para poder lograr la excelencia que se requiere es necesario para la empresa
Fatromex, S. A. de C. V., contar con un manual de bienvenida que le permita a
sus trabajadores integrarse e identificarse con la empresa en la que trabajan,
asi mismo es necesario ya que actualmente el personal que labora en la

organizacion no conoce de manera clara la estructura.

Por esta razén nos sentimos comprometidos a que todos y cada uno de los

empleados conozcan de manera profunda a la organizacion en la que laboran.

2.2.2 Logotipo

FATRO ‘ FATROMEX, 8.A. DE C.V.

‘ FABRICA DE PARTES AUTOMOTRICES

MEX

§



2.2.3 Colores Institucionales
I.El azul es un sinébnimo de seguridad y responsabilidad, transmite un mensaje

de confianza, madurez y sabiduria.

I1.El rojo transmite fuerza y energia, simboliza generalmente el amor, pero a la

vez llama la atencion y estimula la mente.

2.2.4 Mision

“Fabricar partes automotrices que cubran las expectativas de nuestros clientes
a través de productos de calidad mediante la constante capacitacion del
personal, utilizando aplicaciones tecnologicas y la mejora continua en todas

las areas”.

2.2.5 Vision

Ser una empresa lider en el mercado mundial en el disefio y fabricacion de

herramientas, dispositivos y partes automotrices”.

2.2.6 Objetivos

Objetivos generales
# Proveer productos que satisfagan las expectativas de nuestros clientes en

base a calidad, entregas a tiempo, compromiso y servicio de clase mundial.

# Integrar equipos de trabajo con alto sentido de responsabilidad, lealtad y
respeto; que contribuyan a mantener resultados positivos en nuestros
procesos y contribuyan a la prevencion de la contaminaciéon y al cuidado del

medio ambiente.
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# Establecer y mantener un sistema integrado de trabajo empleando los&

lineamientos de ISO TS 16949 e ISO 14001 bajo un esquema de mejora

continua. -

Objetivos especificos

# Implementar el sistema y capacitacion de personal para la nueva planta de
Tlaquiltenango, Morelos

@ Certificarnos en ISO 14001 en septiembre de 2013

# Continuar con la apertura de la nueva planta en Tlaquiltenango , Morelos

# Manter los sitemas ambiental y de calidad
2.2.7 Filosofia

Satisfaccion total de los clientes; ofreciendo una excelente calidad en los
productos y servicios mediante: Trabajo en Equipo, Unidad, Respeto,
Honestidad, Compromiso Social, Lealtad Institucional, Perseverancia y
Constancia, Conviccion de Mejora Continua, Orden y Disciplina y Vision

Prospectiva.
2.2.8 Politicas Generales

“Es un compromiso de la Direccion General y de cada una de las personas que
labora en Fatromex, manufacturar partes troqueladas y soldadas que cumplan
con los requisitos legales ambientales y los establecidos con los clientes,
creando un ambiente de prevencion de la contaminacion y de mejora continua
en todos los niveles de la organizaciéon y actividades del Sistema Integral de
Calidad y Medio Ambiente.”



2.3 Estructura Organizacional

2.3.1 Numero de empleados

Actualmente Fatromex, cuenta con 250 empleados divididos en 200

laborando en la planta y 50 administrativos.

2.3.2 Estructura Organizacional

Fatromex estd administrado por la siguiente estructura organizacional:

¢ Direccidén General: Coordina todas las funciones de la compania.

¢ Representante de la Direccidon: Desarrolla todas las actividades
necesarias para implementar y mantener el sistema integral de la calidad y

medio ambiente.

¢ Gerencia de Administracion: Coordina las compras de materias
primas e insumos; las ventas de nuestros productos y logistica de materiales;

gestiona los recursos humanos, contables y financieros de la empresa.

¢ Gerencia de Manufactura: Coordina la programacion y fabricaciéon de
partes en base a los requisitos de los clientes y los propios del sistema de

gestion de la calidad y medio ambiente.

¢ Gerencia de Sistemas: Controla toda la documentacion del SICMA,
otorga soporte técnico a todas las areas; y controla y da mantenimiento al

equipo de computo de la empresa.
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¢ Gerencia de Diseno: Realiza los disefios de los herramentales,
dispositivos y gadgets; también coordina la electroerosion de componentes y

refacciones.

¢ Gerencia de Ingenieria: Coordina la planeacion avanzada de la
calidad del producto, administra toda la informaciéon técnica de los
productos y analiza los procesos de produccion para la deteccién de mejoras

en los mismos.

¢ Gerencia de Calidad: Vigila que se cumplan los requisitos establecidos
en el producto y proceso y establece controles para prevenir fallas en los

Procesos.

¢ Gerencia de Mantenimiento: Coordina la fabricaciébn y
mantenimiento de herramentales, dispositivos y gadgets asi como el

mantenimiento de maquinaria, equipo e infraestructura.

L



2.3.3 Organigrama
ORGANIGRAMA GERENCIAL
FATROMEX, S.A. DE C.V. »

Ing. Federico Reyes G.
Presidente y Miembro del
Consejo de Administracion

Lic. Karla Reyes
Directora General

Ing. Javier Reséndiz Clara Rioja Federico Reyes Artemio Castillo Ing. Rene Blancas Gerente Francisco Reyes Ariadna Palacios Emiliano Gutiérrez
Representante de la Direccion ~ Gerente de Administracion ~ Gerente de Mantenimiento Gerente de Ingenieria de Calidad Gerente de Manufactura Gerente de sistemas Gerente de Disefio
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2.4 Calidad y Medio Ambiente
2.4.1 Organizacién SICMA
La organizacion del comité del Sistema Integral de la Calidad y Medio

Ambiente de Fatromex, esta directamente coordinado por el Grupo

Multidisciplinario; el cual se integra por:

¢ Direccidon General DG

¢ Representante de la Direccion RD

¢ Gerencia de Administracion GA

¢ Gerencia de Manufactura GM
¢ Gerencia de Calidad GC

¢ Gerencia de Sistemas GS

¢ Gerencia de Ingenieria GI

¢ Gerencia de Diseio GD

¢ Gerencia de Mantenimiento GMT

El Representante de la Direccion planifica, coordina y supervisa todas las
actividades del Sistema Integral de la Calidad y Medio Ambiente orientadas a
prevenir no conformidades, asi como también apoya a las demas areas para el

mejor desempeilo en sus procesos.

El Representante de la Direccion coordina las funciones de:

¢ Planificacion del Sistema Integral de la Calidad y Medio Ambiente.
¢ Promocion del Sistema Integral de la Calidad y Medio Ambiente.

M
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¢ Orientacion del Sistema Integral de la Calidad y Medio Ambiente.
¢ Administracion del Sistema Integral de la Calidad y Medio Ambiente.
Este punto cubre el requisito 4.4.1 de ISO 14001:2004.

2.4.2 Enfoque basado en procesos

Este manual del Sistema Integral de la Calidad y Medio Ambiente al igual que
la norma NMX-CC-9001-IMNC-2008, (ISO TS 16949:2009 y la norma ISO
14001:2004) promueven la adopcién de un enfoque basado en procesos, para
mejorar la eficacia y eficiencia del SICMA de Fatromex; ademas de aumentar

la satisfaccion del cliente mediante el cuamplimiento de sus requisitos.

Para que Fatromex funcione de manera eficaz, hemos identificado y
gestionado varias actividades relacionadas entre si, éstas actividades utilizan
recursos y se gestionan con el fin de que los elementos de entrada sean
transformados en resultados, son considerados procesos y en algunos casos

éstos resultados se constituyen en elementos de entrada para otros procesos.

La aplicacion de un sistema de procesos dentro de Fatromex en conjunto
con la identificacion, interaccion y gestion de estos procesos los denominamos

Enfoque Basado en Procesos.

2.4.3 Aplicacion

El alcance del Sistema Integral de Calidad y Medio Ambiente (SICMA)
incluye:
¢ Todos los procesos de la organizacion Fatromex en sus dos plantas y

sus productos.

M
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¢ La fabricacion de piezas metalicas troqueladas y/o soldadas.

. Cumplimiento con las normas NMX-CC-9001-IMNC-2008, NMX-CC-
14001-IMNC-2004 e ISO/TS16949:20009.

. Cumplimiento con requisitos legales ambientales aplicables y otros que
la organizacién suscribe. La relacion de requisitos legales aplicables se
define en el Procedimiento de Revision de Contrato, codigo GA-PO-002y al
Procedimiento de Identificacion y Evaluacion de Requisitos Legales, codigo
RD-FOAM-004.

En Fatromex no realizamos el disefio y desarrollo de nuestros productos, el
diseno lo realiza nuestro cliente, y tnicamente nos proporciona los requisitos
para su realizacion, esto lo hace a través de planos y especificaciones donde se
detallan los requisitos dimensionales y los materiales a utilizar para su

realizacion.

2.4.4 Referencias normativas

El presente Manual del Sistema Integral de Calidad y Medio Ambiente esta
basado en las especificaciones Técnicas de la Norma ISO / TS 16949:2009 (E)
Tercera Edicion 2009-06-15, asi como bajo las Especificaciones de la Norma
ISO 14001:2004, Segunda Edicién, Diciembre 2004, emitida por el Instituto

Mexicano de Normalizacion y Certificacion, A.C.

2.4.5 Requisitos generales

El Grupo Multidisciplinario sigue programas de trabajo para el
establecimiento del Sistema Integral de Calidad y Medio Ambiente (SICMA)

que lo llevé a documentar sus procesos. La implementacion se desarroll6 con

M



la difusién y generacion de los registros involucrados para medir los procesos.
El mantenimiento del SICMA se practica mediante la ejecucién de auditorias
programadas. El analisis de la informacion generada en el SICMA permite
retroalimentar a los responsables de los procesos para activar los cambios

necesarios y promover la mejora continua en la organizacion.

2.4.6 Requisitos legales ambientales

Fatromex, establece, implementa y mantiene el Procedimiento de
Identificacion y Evaluaciéon de Requisitos Legales, RD-POAM-004 y el
Procedimiento de Generacion de Humos, codigo RD-POAM-005 para
identificar y tener acceso a los requisitos legales y los establecidos por
Fatromex, que son aplicables a los aspectos ambientales identificados y se
determina la forma en que se aplican dichos requisitos. Este punto cubre los

requisitos 4.3.2; 4.5.2; 4.5.2.1y 4.5.2.2 de la Norma ISO 14001:2004.

2.5 Manual SICMA

a) El alcance del Manual del SICMA se establece en el punto 2.2 y las
exclusiones en el punto 2.2.1

b) Este Manual del SICMA hace referencia a los procedimientos
documentados para el SICMA

c) La descripcion de la interaccion entre los procesos del SICMA se

establece dentro de las Matrices de Proceso, formato GC-FO-085.
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2.6 Compromiso De La Direccion

La Direccion General lleva a cabo las siguientes actividades planeadas para
demostrar el desarrollo e implementacién del Sistema Integral de Calidad y

Medio Ambiente asi como la mejora continua de su eficacia:

a) Comunica a la organizaciéon la importancia de satisfacer los requisitos
del cliente, los requisitos legales y reglamentarios mediante el establecimiento
y difusion de la Politica de la Calidad y Medio Ambiente y a través de la

documentacion que integra el Sistema.

b) Establece la Politica Integral de la Calidad y Medio Ambiente de la

empresa.

c) Establece los Objetivos de la Calidad y Medio Ambiente.

d) Lleva a cabo Revisiones por la Direccion.

e) Asegura la disponibilidad de recursos e informacién por la practica y
seguimiento del presupuesto de gastos y flujo de efectivo que apoyan la

operacion y seguimiento de los procesos.

2.6.1 Eficiencia del proceso (TS)

La Direccion General revisa los indicadores de los procesos de realizacion del
producto y los procesos de apoyo para asegurarse de la eficacia y eficiencia de
los mismos. El Grupo Multidisciplinario identifica los aspectos ambientales

significativos y los requisitos legales aplicables en Fatromex, a través del

M
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Procedimiento de Aspectos Ambientales, coédigo RD-POAM-001 y del
Procedimiento de Identificacion y Evaluacion de Requisitos Legales, codigo
RD-POAM-004 los cuales cumplen con los requisitos 4.3.1, Aspectos
ambientales y 4.3.2 Requisitos legales y otros requisitos de la norma ISO

14001:2004.
2.6.2 Enfoque al cliente

La Direccion General se asegura que se determinan los requisitos del cliente,
por medio del proceso de Revision de Contrato, cédigo GA-PO-002, y se lleva
a cabo el seguimiento de los requisitos del cliente de acuerdo al Procedimiento
de Satisfaccion del Cliente, codigo GC-PO-005 con el propoésito de aumentar

su satisfaccion.
2.6.3 Planificacion del sistema de gestion de la calidad y medio ambiente

La Direccidén General se asegura que la planificacion del SICMA se realiza con
el fin de cumplir los requisitos de la norma ISO/TS 16949:2009 e
ISO14001:2004 establecidos en el capitulo 4.1 ademas de mantener la
integridad cuando se planifican o realizan cambios al Sistema Integral de
Calidad y Medio Ambiente.

La planificacién del SICMA se define en el siguiente cuadro y los objetivos

de cada proceso identificado se definen en sus matrices respectivas. Esta

planificacion considera lo requerido en 4.3 Planificacién, de ISO 14001:2004.

M



CAPITULO III

DIAGNOSTICO DE LA EMPRESA

»

Pero, si no solamente no has hecho ningiin mal, sino que en medio de la tormenta has acertado a
g hacer algun bien, que til regocijo no tenga limites y tit alma este mas luminosa que el crepusculo.
& Amado Nervo
e
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3.1 Identificaciéon del Entorno %

Actualmente en Fatromex, se presenta una mala actitud de los empleados, *
apatia, falta de interés por su trabajo, el personal con mayor nivel jerarquico,
tiene comportamientos prepotentes con sus subordinados y demas
compafieros de trabajo, asi como una gran falta de comunicacion entre

departamentos y empleados ocasionando que:

- Existan actitudes de inconformidad y negativas por parte del personal.
- La comunicacion sea muy escasa entre departamentos y personal

- Ocurran lucha de mandos entre los empleados

- Boicot en el trabajo

- No exista una adecuada delegacion de mandos en las actividades que

corresponden a cada puesto.

3.2 Investigacion Interna

3.2.1 Objetivo general

El presente trabajo, tiene como objetivo, investigar los elementos que
ocasionan algunos de los problemas de integracion del personal, la
comunicacion hacia sus directivos asi como los hechos y actitudes que hacen
que existan desacuerdos por parte del personal, y analizando esto podremos
dar solucion a este problema, implementando estrategias y tacticas de

» integracion de personal.
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3.2.2 Objetivo especifico

Identificar las causas que origina el desacuerdo de los empleados
Conocer los motivos por los cuales los empleados de Fatromex no se sienten

integrados a la empresa

Investigar las causas que afectan la comunicacién de los empleados hacia

los directivos

3.2.3 Identificacion de las variables

Variables Independientes
e Apatia
e Problemas familiares y/o personales
e Economia
e Transito
e Inseguridad

e Desinterés

Variables dependientes
= Estrés
» Presion
* Ambiente laboral
= Actitud negativa del personal
» Falta de capacitacion
» Herramientas de trabajo insuficientes

= Desconfianza



» Determinacion de la poblacion

La importancia de las técnicas de muestreo en la investigacion social se
debe a que en la mayoria de los casos no se puede investigar a toda la
poblacion, pues eso elevaria los costos del estudio en las fases de aplicacién de
instrumentos y el procesamiento de la informacién, ademas es posible que
ciertos aspectos se indagaran incompletos o sin la debida profundidad por
falta de tiempo o de recursos, por ello, de una poblacién total de 250
empleados se ha decidido establecer una muestra, a todo el personal de

Fatromex, tanto empleados Administrativos como de planta.

3.3 Muestra

3.3.1 Instrumentos de medicién

El tipo de muestreo que mas se acerca a nuestra necesidad de investigacion, es

el muestreo aleatorio simple el cual consiste en lo siguiente:

Se utiliza cuando se conocen todos los elementos que conforman la
poblacién. Cada elemento de la poblacion tiene la misma posibilidad de ser
elegido para formar parte de la muestra. Se elabora una lista enumerativa de
los elementos. Desde aqui se obtiene una serie de elementos que constituyen

la muestra.

El proceso consiste en trabajar con una tabla de digitos al azar o una

serie de nuameros aleatorios generados en una planilla de calculo y

e <A
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seleccionar alos que coinciden con el nimero al azar y el orden de la lista, o
utilizando un programa estadistico que seleccione una cantidad de elementos

aleatoriamente de una lista general que es la poblacion.

La formula para determinar el tamafio de la muestra si se conoce el tamafio

de la poblacién consiste en lo siguiente:

En donde:
N = tamano de la poblacion.
n = tamano necesario de la muestra.

Z = margen de confiabilidad o nimero de unidades de desviacion estandar en

la distribucion normal que producira un nivel deseado de confianza.

S = desviacion estandar de la poblacién conocida o estimada a partir de

anteriores estudios o de una prueba piloto.

E = error o diferencia maxima entre la media muestral y la media de la
poblacion que se esta dispuesto a aceptar con un nivel de confianza que se ha
definido.
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El muestreo se realizo con la finalidad de obtener informacién confiable,

valida y representativa a la investigacion a efectuar en la empresa Fatromex. 3

De acuerdo con lo anterior podemos determinar lo siguiente:

¢ La empresa Fatromex S.A. de C.V. esta conformada por 250 empleados
que forman la poblacién.

. El nivel de confianza que se manejara sera de 0.95, es decir, cuanto mas
grande es el nivel de confianza, mayor sera la garantia de que la estimacion

realizada a través de la muestra se aproxime a la realidad.
. El error de muestreo permitido para nuestra investigacion sera del 5%.

* La desviacion estandar seria del 4%

Esta técnica de muestreo resulta apropiada cuando la poblacion ya es
conocida y cada uno de sus elementos tiene la misma posibilidad de ser

elegidos para realizarle el estudio.

Sustitucion de la formula:

(0.47

= 25 personas
(0.05)° N (0.4)?

(1.96) 250

3.3.2 Codificacion

Femenino 1 24%

Masculino 2 76%
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Administrativo 1 40%

Planta 2 60% b

3.3.3 Tabulacidn, graficas y analisis

Se aplico un cuestionario a los trabajadores de Fatromex (Ver ANEXO I), para
saber cual es su opiniéon y conocimientos acerca de su area laboral, El
cuestionario const6 de 9 preguntas de opcion miiltiple, las cuales arrojaron los

siguientes datos:

Menos de 6 meses 3 12%
De 6 meses a 1 ailo 5 20%
De 1 a 5 anos 8 32%
Mas de 5 afios 9 36%

¢Cuanto tiempo tienes laborando en la
empresa?

36% 12% B Menos de 6 meses

B De6mesesal
afno

De1 a 5 afios

B Masde 5 aiios

Analisis: 32%

En este Grafico se muestra que la mayoria de los empleados de Fatromex,
tienen laborando de 1 a méas de 5 anos dentro de la empresa, y son pocos los

Q que tienen menos de 1 afno dentro de esta.
(@\
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Pregunta2 Total %
Si 15 60%
No 10 40%

é¢Conoces la Misidn y la Visidn de
Fatromex?

mSi

B No

Analisis:

Esta Grafica demuestra que un 40% de los empleados de Fatromex no

trabajas.

conocen la Mision y la Vision de la empresa, lo que es realmente importante
saber qué es lo que quiere y hacia donde se quiere dirigir el lugar donde
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Preguntag Total %
Si 7 28%
No 18 72%

¢Conoces las diferentes areas de la
empresa?

40%

M Si
B No

Analisis:

Este Grafico demuestra que no todo el personal, conoce las areas existentes
en la empresa, y en parte esto afecta al personal, pues no tienen un

conocimiento general de su area laboral.



Pregunta 4 Total
Si 8 32%
No 17 68%

éConoces tus derechos y obligaciones
dentro de la empresa?

32%

| Si

B No

Analisis:

*

con confianza.

Este grafico nos dice que el 68% de los empleados no conocen sus derechos
y obligaciones dentro de la empresa, lo que hace que estos mismos no trabajen
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Preguntas Total

84%

No 4 16%

¢Te gustaria conocer mas acerca de tu
lugar de trabajo?

16%

M Si
B No

84%

Analisis:

El 84% del personal de Fatromex, esta interesado en conocer mas acerca de

sus areas laborales.
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Pregunta 6 Total %
Muy bueno 2 8%
Bueno 15 60%
Malo 6 24%
Muy malo 2 8%

¢Como consideras el ambiente de
trabajo?

8%

24%

8%
|

® Muy bueno
M Bueno
m Malo

B Muy malo
60%
Analisis:

El 60% de los empleados consideran que tienen un buen ambientes de
»

trabajo, pero es 24% lo considera malo, y un 8% lo considera muy malo, lo

cual es un problema para Fatromex, ya que los trabajadores, no se sienten

comodos dentro de su lugar de trabajo lo que hace que no laboren
& adecuadamente
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Pregunta  Total %
Si 14

56%

No 11 44%

¢éTe sientes a gusto con las actividades que
realizas?

44%

| Si
B No

56%

Analisis:

El 45% de los trabajadores no se siente a gusto con las labores que realiza
dentro de la empresa y esto también afecta la productividad y desempeno de

estos.



Pregunta 8 Total %
Si 18 72%
No 7 28%

¢Las actividades que realizas son

correspondientes a tu puesto?
25%

—

75%

W Si

B No

Analisis:

El 25% de los trabajadores de Fatromex, opina que las actividades que

realizan no corresponden a su puesto, esto puede deberse a una mala
informacién de los puestos o a la constante rotacion de personal.




Preguntag9 Total %
Si 21 84%
No 4 16%

¢Te gustaria asistir a platicas, cursosy

talleres de motivacion?
21%

M Si
B No

84%

Analisis:

El 84% de los trabajadores, dicen que si les gustaria asistir a platicas cursos

y talleres de motivacion, esto es de gran ayuda, pues los trabajadores, sienten
+# la necesidad de motivarse.
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3.3.4 Resultado de la mediciéon

.
Con el estudio que se realiz6, podemos observar que los empleados, a pesar de

tener tiempo en la empresa, atin no estan integrados a esta.

Dado los resultados anteriores, se ha tomado la decisiéon de proponer a la
empresa, un manual de bienvenida a los trabajadores, en donde
independientemente de que se les dé a conocer la organizacion, también
puedan conocer, sus derechos, obligaciones, y que este manual, les brinde la
confianza de acercarse a sus jefes inmediatos, ante cualquier situaciéon que se

les presente, para asi evitar conflictos entre compaineros.



CAPITULO IV

PRESENTACION DEL MANUAL

Saldré de la vida protestando que ame la buena conciencia y las buenas ocupaciones y que no

disminui la libertad de nadie y ninguno disminuyé la mia

‘é Amado Nervo
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4.1 Manual.

4.1.1 Concepto

Los manuales administrativos son documentos que sirven como medios de
comunicacion y coordinacion que permiten registrar y transmitir en forma
ordenada y sistematica informacion de una organizacion, asi como las
instrucciones y lineamientos que se consideren necesarios para el mejor

desempeiio de sus tareas.

4.1.2 Objetivo

¢ Precisar las funciones asignadas a cada unidad administrativa para
definir responsabilidades, evitando tener errores

¢ Ahorrar tiempo y esfuerzo en la realizacion del trabajo

¢ Determinar la responsabilidad de cada unidad y puesto en relacion con

el resto de la organizacion

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

4.1.3 Importancia

o Son una fuente permanente de informacion sobre el trabajo a ejecutar

o  Evitar discusiones y malos entendidos sobre las operaciones



> N
d)

o Asegurar la continuidad y coherencia en los procedimientos y normas
o Posibilitar una delegacion efectiva ya que las instrucciones son escritas y

se les da seguimiento por un supervisor.
4.1.4 Clasificacion

Por su contenido:

1)  Manual de politicas

2)  Manuales departamentales

3)  Manual de bienvenida

4)  Manual de organizacién

5)  Manual de contenido multiple
6) Manual de procedimientos

7)  Manual de técnicas

8)  Manual de puesto

4.2 Manual de Bienvenida

4.2.1 Concepto

Documento administrativo creado con el fin de agilizar el estudio de la
organizacion, asi como facilitar el reclutamiento, seleccion e integracion de
personal, sistematizar la iniciativa, aprobacién, publicacién y aplicacion de las
modificaciones necesarias en la organizacion.

Permite identificar las responsabilidades de cada unidad y puesto, en
& relacion con el resto de la organizacion; establecer claramente el grado de

f-
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autoridad y responsabilidad de los distintos niveles jerarquicos que lo )
componen, asi como promover el aprovechamiento racional de los recursos

humanos, materiales, financieros y tecnolégicos disponibles. -

Estos manuales generalmente contienen una breve historia de la empresa,
desde su fundacion hasta su realidad, incluyendo ademas la mision, la vision y
el objetivo de la misma. Generalmente contienen un extracto del Reglamento
interior de Trabajo, para que los trabajadores conozcan sus principales

derechos y obligaciones.
4.2.2 Objetivo

¢ Ofrecer una descripcion actualizada, concisa y clara de las areas y
actividades de una organizacion

¢ Precisar las funciones de cada unidad administrativa

¢ Agilizar el estudio y conocimiento de la organizacion.

4.2.3 Importancia

- Ayuda a institucionalizar y hacer efectivos los objetivos, las politicas, los
procedimientos, las funciones y normas entre los trabajadores.

- Son instrumentos ttiles en la capacitacion de personal

- Proporcionan informacion respecto a las tareas y las expectativas en el

desempeno de las actividades a realizar

& 0 Refuerzan una impresion favorable respecto a la empresa



45 9 \),
4.3 Proceso de Elaboracion del Manual

. . -
La primera etapa para preparar el manual es determinar lo que se deseamos

alcanzar. Para ello, daremos respuesta a las siguientes preguntas:

¢Cual es el objetivo de la empresa al crear el manual?

La direccion esta de acuerdo en que es el momento de introducir un nuevo
sistema de organizacion, asi mismo sera para asegurarse de que todos los
gerentes de area y jefes de departamento y los empleados en general conozcan

adecuadamente la estructura organizacional.

¢Qué beneficios proporcionara el manual a los usuarios?

El manual permitird a los usuarios comprender con rapidez y facilidad el
nuevo sistema de organizacion de la empresa, del mismo modo servira de base

y/o fuente de consulta inmediatas para cualquier duda del personal.

¢Qué se espera lograr con este manual?

La meta sera que todos y cada uno de los empleados que laboran en

Fatromex S.A. de C.V. conozcan a detalle la empresa.

La segunda etapa para realizar el manual serd una serie de pasos a seguir

# Jos cuales detallamos a continuacion:
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Pasos a seguir:

1. Recolectar informacion

En el capitulo anterior se realiz6 una investigacion detallada de los
elementos necesarios que nos daran la pauta para poder realizar el manual, es
decir, los datos obtenidos de dicha investigacion nos daran la pauta para
seguir con el proyecto que es crear un manual de bienvenida para la empresas
Fatromex S.A. de C.V. con el cual aumentaremos no solo la motivaciéon sino

que a su vez se mejorara el trabajo en equipo.

2. Procesar la informacion obtenida

Una vez recopilados los datos, el siguiente paso es organizarlos en forma
l6gica mediante el desarrollo de un esquema de trabajo, el cual consistié en
graficar cada uno de los resultados obtenidos y los cuales como ya se ha

mencionado anteriormente se encuentran en el capitulo anterior.

De acuerdo con los graficos podemos determinar que los empleados de la
empresa no conocen debidamente la estructura de la misma por lo cual la
decision de crear un manual de bienvenida es la opcion maés viable para que la

conozcan a detalle.

3. Redaccion: una vez recopilada y organizada la informacién
procederemos a definir é¢a quién va dirigido?, ¢qué lenguaje debemos usar?,

para que resulte claro, sencillo, preciso y comprensible.
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El manual va dirigido a empleados de la empresa de todos los niveles para

que estén informados de como esti organizada, asi mismo, el tipo de lenguaje
sera directo y claro pero al mismo tiempo sencillo de explicar para que sea -+

comprensible para todos sin importar su nivel académico.

4. Formato y composicion: Es necesario analizar el formato con el que se
presentara el manual, ya que de ello dependera en gran medida la facilidad de
lectura, consulta, estudio y conservacion, ademas de permitir hacer
referencias rapidas y precisas, e inspirar confianza por su apariencia y orden.

Con relacion a lo anterior podemos decir que el formato del manual sera

dindmico y se presentara de la siguiente manera:

I.  El material para su elaboracion sera papel opalina, ya que dicho material

ademas de ser resistente le dara una presentacion mas formal.

II.  Se respetaran los colores (azul y rojo) ya que son institucionales y por lo

tanto no deberan cambiarse

III.  El manual estara presentado en forma de folder con el logotipo de la

empresa en la portada.
IV. Enla parte interna estara el contenido mencionado en el punto anterior.

V. La presentacion del contenido serd en hojas del mismo material que
contaran con pestanas las cuales iran de forma ascendente comenzando por la
« introduccion del manual y finalizando con los derechos y obligaciones de los

trabajadores.
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acomodar las pestafias por orden formaran una escalera que simboliza la

A
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VI. El motivo por el que se eligid6 esta presentacion se debe a que al \’
ascension del empleado al mayor conocimiento de la empresa. 3

VII. Elsignificado de los colores es por las siguientes razones:

+ El azul es un sinénimo de seguridad y responsabilidad, transmite un

mensaje de confianza, madurez y sabiduria.

+ El rojo transmite fuerza y energia, simboliza generalmente el amor, pero

a la vez llama la atencion y estimula la mente.

Es recomendable utilizar formatos de hojas intercambiables a fin de facilitar

la revision y actualizacion de dichos manuales.

La composicion por otro lado se refiere a la distribucion del texto sobre la

pagina. Una adecuada composicion, facilita su lectura.

5.  Revision y aprobacion: la revision consiste en analizar y coordinar los
esfuerzos de las revisiones y asegurarse de que se lleven a cabo las
correcciones necesarias.

v La revision debe ser justa y objetiva del material

v Proporcionar criticas especificas y constructivas

. v’ Evitar cambios solo por gustos personales.
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La revision del proyecto del manual debera someterse a la aprobacion de las
autoridades de la empresa con el proposito de poder iniciar la produccion del
mismo y posteriormente su distribucion, por lo que se realizara una junta la
cual contara con la presencia del dueno y la Directora General de Fatromex
S.A. de C.V. los cuales revisaran y aprobaran si el contenido del manual es

adecuado para poder entregarlo a los trabajadores.

6.  Distribucién y control: Los manuales tienen un costo por ello no se

pueden distribuir innecesariamente.

Cuando se utilizan adecuadamente los manuales, puede lograrse un

importante ahorro de costos mediante una distribuciéon adecuada.

Es importante hacer hincapié que las personas directamente involucradas
en el uso de los manuales conozcan con detalle su contenido, con el objeto de
que tengan el conocimiento suficiente del mismo y puedan consultar tales

documentos, por tanto solo a ellos hay que proporcionarselos.

En el control se recomienda que la unidad organica responsable de la
racionalidad administrativa (organizacion y métodos, sistemas y
procedimientos), elabore una selecciéon y registro de funcionarios y unidades
administrativas que deben contar con ejemplares de los manuales, con el
propoésito proporcionarles de manera permanente la informacién necesaria

para mantener actualizados los ejemplares distribuidos.

9
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Cabe mencionar que el manual sera entregado a aquellos trabajadores que

ya se encuentren laborando en la empresa o bien aquellos nuevos empleados
que cumplan con los requisitos de contratacion.

4.4 Contenido del Manual

4.4.1 Concepto

El presente manual de bienvenida ha sido creado para que los trabajadores de
la organizacion conozcan a detalle cada uno de los elementos que conforman
su empresa, del mismo modo se pretende que al tomar en cuenta la opinion de
los empleados estos se sientan comprometidos en la empresa y trabajen mejor
para que aumente el trabajo en equipo, disminuya el nivel de conflictos entre
las diversas areas, la rotacion de personal sea menor, la productividad

aumente asi como la calidad en los productos que ofrece Fatromex.

4.4.2 Objetivo

Mejorar la comunicacion entre las diversa areas de la organizacion
Disminuci6n de los conflictos internos
Aumentar la motivacion de los trabajadores

Fomentar el trabajo en equipo

® & & oo o

Lograr que los trabajadores se sientan comprometidos con la empresa.
s 4.4.3 Importancia

Un manual de bienvenida para toda empresa debe ser un punto importante ya

‘Q que es la primera impresion que recibe el nuevo trabajador, la cual sera una
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manera clara y sencilla sus derechos y obligaciones, que conozca los objetivos

guia para que el empleado se sienta aclimatado mas facilmente, sepa de una Q’
que se pretenden alcanzar y a los cuales ya pertenece entre muchas otras§

CcoSas.

4.4.4 Estructura del manual (ANEXO II)
Un manual de bienvenida debera estar estructurado de la siguiente manera:

Logotipo de la organizacion
Nombre oficial de la organizacion
Lugar y fecha de elaboraciéon
Unidades responsables de su elaboracion, revision y autorizacion
indice de contenido

Introduccién

Mision y vision

Valores

Filosofia

Objetivos

Antecedentes histoéricos
Principios de calidad

Politica de calidad y medio ambiente

B
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Derechos y obligaciones



Para concluir este capitulo podemos decir que, orientar al nuevo empleado \’
es parte de los cimientos para conservarlo; necesitamos estar listos, no
importa si se trata de empleados en distintas ubicaciones, diversos niveles de -«

la organizacion y, lo mas importante, con diferentes necesidades individuales.

La recompensa por estar preparados viene cuando nos damos cuenta de que
tenemos lo que necesitamos para dar la bienvenida a los nuevos empleados a
la organizacion y no debemos averiguar que necesitamos hacer cada vez. Llega
una recompensa mas grande cuando reducimos el tiempo que tarda un
empleado nuevo en conocer la organizacion y la manera de trabajar en ella;
pueden empezar a contribuir y ser productivos desde antes. Si continuamos
tratadndolos bien y obtienen lo que buscan de nosotros se quedaran por mas
tiempo, por lo cual en el siguiente capitulo se presentan algunas estrategias
para conservar a los empleados mediante la implementacion de un manual de

bienvenida.



CAPITULOV

PROPUESTA DE IMPLEMENTACION DEL MANUAL DE
BIENVENIDA A FATROMEX, S. A. DE C. V.

Piensa en todo aquello que tienes y no en lo que te falta

:



5.1 Proceso de Induccion..

Dado los resultados favorables que se obtuvieron con los empleados que ya
laboran en la organizacion hemos decidido proponer a la empresa como se

podria implementar el manual para los nuevos trabajadores.

Las personas que ingresan a la empresa, necesariamente deben ser
capacitadas y orientadas, proporcionandoles la informacion y conocimientos
necesarios para que puedan tener éxito en su nueva posicion ain cuando el

mismo ya cuente con experiencia para el puesto.

Los cursos incluyen valores de la organizacion, mision, vision, objetivos,
politicas, horarios, dias de descanso, dias de pago, prestaciones etc.
informacion que es importante conocer debido a que forma parte del proceso
de adaptacion del empleado a la empresa, asi mismo es esencial para resolver

dudas que tenga el empleado sobre la organizacion.

En el mundo laboral de hoy en dia debemos mirar los cimientos de la
retencion con los ojos de los empleados en perspectiva; son los clientes
internos de la organizacién. Sino preparamos una buena base, no podemos

esperar que se queden. Los empleados ya no toleran tan facilmente lo que no
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les gusta de situacién laboral. Conocen sus habilidades y esto les da poder;%

confian en su valor en el mercado.

La relacion laboral en el siglo XXI ejerce una enorme presion en la
organizacion para que establezca una base solida es por ello que una buena
orientacion, nos dara la pauta para que el empleado se sienta parte de la
organizacion, por lo cual trataremos en los siguientes temas la importancia de

inducir al empleado hacia donde queremos.

Para poder realizar una implementacion adecuada hemos preparado una

lista para planear una buena orientacion:

1) Realizar un mapa e itinerario de lo que el empleado pueda esperar entre la

fecha en que se acepto la oferta y el termino de la orientacion

2) Hacer una lista de verificacion de las decisiones que el nuevo empleado
tendra que tomar sobre las prestaciones durante los primeros dias y el

material que explica sus opciones.

3) Tener una lista de verificacion de la informacién que el nuevo empleado

tiene que traer el primer dia y porque.

WY
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Al prepararnos para la orientacion podemos seguir los métodos que usa el
departamento de mercadotecnia para llegar a los clientes de sus productos y/o

servicios y asi poder conservarlos, tales acciones consisten en lo siguiente:

4+ Considerar el punto de vista del cliente

4+ Especificar objetivos

4+ Desarrollar mensajes clave y métodos para comunicarlos
4+ Estar preparado para responder a lo inesperado

#+ Mantener el flujo de la informacién

#+ Asignar responsabilidades

Tomando en cuenta lo anterior hemos creado una lista a seguir que consiste
en los puntos mas importantes a tratar durante la orientacion y los cuales

serviran de guia para una mejor orientacioén de los empleados.

Puntos importantes a tratar durante la orientaciéon
En general:
¢ Bienvenida al personal de la directora general
¢ Discurso del gerente de recursos humanos

‘é ¢ Presentacion del manual de bienvenida
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¢ Recorrido por las instalaciones

Al inicio:
o Mapa de las ubicaciones de la organizacién e indicaciones para llegar
o Presentacion de los productos
o Organigrama
o Fotografias de los lideres mas importantes
o Expectativas de asistencia

o Directorio teleféonico

Informacion sobre el trabajo:
0 Descripcion del puesto
¢ Servicios sobre oportunidades en la vida laboral
¢ Servicios de desarrollo individual
¢ Plan de compensacion de incentivos para el empleado
¢ Catalogo de capacitacion

. ¢ Proceso de administracion del desempeio

WY
L
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Orientacién respecto al lugar de trabajo y sus alrededores
» Politicas de flexibilidad de tiempos
» Caracteristicas de la zona
= Instalaciones para acondicionamiento fisico cerca de ahi.
= Servicios del lugar
» Instalaciones de recreacion familiar cerca del lugar.

* Funcionamiento del comedor de la empresa.

Por esta razon el manual de bienvenida serd la pieza fundamental para
tener éxito en el proceso de induccidn, el cual se desarrollara en los siguientes

puntos.

5.2 Presentacion de la empresa

La conservacion de cualquier empleado comienza mucho antes de su primer
dia de labores, todo lo que hacemos antes de sus primeros dias de trabajo

influye en la capacidad de la empresa para conservarlo una vez que este aqui.
. Para ello necesitamos crear una buena impresién para influir en el nuevo
empleado y asi integrarlo a nuestra organizacion; por esta razon llevaremos a

cabo la siguiente accion una vez que el empleado ha sido aceptado por el
& departamento de recursos humanos:

&L?/‘\D/Cu\.



50
59 \f

Al nuevo trabajador se le ensefiaran todas las instalaciones de su nueva
empresa para que se identifique con ella, asi como las diferentes areas con los
que se va a relacionar durante su trabajo; esto para que se sienta identificado™
con todos los departamentos conozca su ubicacion y las funciones que tiene
cada uno de ellos y asi mismo conozca a los que seran sus nuevos compaineros

de trabajo.

5.3 Filosofia de la compaiiia

Una vez que el nuevo empleado se sienta identificado con la empresa el
Gerente de recursos humanos sera el encargado de entregar personalmente el
manual de bienvenida, asi como explicar el contenido el cual consiste en:
historia y cultura corporativa, estructura organizacional, politicas de
desarrollo y procedimientos, la cultura de la empresa, objetivos, etcétera. Es
muy importante que el trabajador sepa que sus jefes le van a valorar por la
consecucion de sus objetivos (eficacia) y por la rentabilidad de sus medios de
promocion (eficiencia), todo ello derivado de la puesta en marcha de sus

diferentes tareas encomendadas segun la politica de la compania.

5.4 Reglamento laboral

Se le especificara y aclarara, en caso de duda, los siguientes acuerdos: Sueldo
bruto, programa de incentivos, calendario laboral, permisos y vacaciones,
beneficios sociales, seguro de vida y accidentes, programa de incentivos no
monetarios (premios) y otras normas de caracter interno.

;
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Es decir, se les explicara detalladamente que en Fatromex S. A. de C. V., lesﬁ
pagamos por desarrollar nuevas capacidades y por alcanzar objetivos,
tenemos planes de incentivos anuales los cuales son otorgados por lograr™,

metas de la organizacion y al mismo tiempo, contamos con reconocimientos

inmediatos por esfuerzos individuales.

A continuacion presentamos una lista de razones para recibir uno de los

pagos antes mencionados:

Sueldo base:

Concepto Descripcion

Salarios Pago por estar en el trabajo

Pago por aptitud Demostrar y usar una nueva aptitud

Pago basado en capacidades Demostrar y wusar una nueva
capacidad

Avance en el trabajo Ascender en responsabilidad dentro

de un area técnica y profesional
Incentivo Por resultados obtenidos

Aumento por merito Resultados cuantitativos y
cualitativos obtenidos de forma

individual

R
o
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Tiempo extra Por trabajar mas de 40 hrs a la
semana.
-
Pago por disposicion Por estar disponible para el trabajo

aunque no se le haya llamado

Pago de primas Por trabajar en vacaciones, fines de
semana u otras circunstancias

especiales.

Entre las condiciones de trabajo que se le especificaran al nuevo empleado
esta la descripcion de su puesto el cual consistira en identificar los recursos
especificos del trabajo que se necesitaran conocer para que el empleado lleve a

cabo su labor de la mejor manera.

5.5. Presentacion de Instructores

Para poder realizar una adecuada inducciéon es necesario contar con
capacitadores certificados los cuales trabajaran con los empleados de la

siguiente manera:

Al comienzo del curso de induccion se presentaran a las personas
responsables del mismo asi como la forma en que se trabajara en el curso y lo

que se desea alcanzar en dicha formacion.

’-\
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Las sesiones de induccion seran de aproximadamente dos horas y en el cual

se trataran temas clave y las cuales estaran enfocadas para los empleados que
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han sido contratados actualmente, al finalizar se realizara una pequena™

evaluacion para medir resultados segtin lo decida el instructor.

Una parte fundamental y a la que se le pondra la mayor atenciéon sera
cuando los empleados formulen preguntas para lo cual hemos decidido que las
mas importantes y a las que el instructor habra de dar respuesta seran las

siguientes:

¢Cuando sera el proximo periodo vacacional?

¢Si tengo automovil tengo derecho a lugar de estacionamiento?
¢Cuanto dura el horario de comida?

¢De qué manera se mide el desempeno?

¢En qué lugar recibo mi sueldo?

¢Cuales son las posibilidades de venir a trabajar cuando el clima es

verdaderamente malo?

¢Qué actitud tendrian los demas si dejo mi trabajo por ir a ver a mi hijo

enfermo?

¢Cuanto estan dispuestos los departamentos entre si para compartir

informacion?
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A estas y otras preguntas se les dara respuesta en la capacitacion para que

no queden dudas y el trabajo a desempenar se realice de la mejor manera.

5.6 Horarioy duracion de la instruccion

Como es logico, cada programa tendra su agenda en cuanto a hora de
comienzo y finalizaciéon de la jornada, asi como la fecha de terminacion del
curso, como ya se ha mencionado anteriormente el curso de capacitacion para
los nuevos empleados sera de dos horas diarias y tendra una duracion de una
semana y en la que al finalizar se evaluara tanto a los empleados como al

instructor.

Cuando se evalaa la orientaciéon se tiene la oportunidad de ver si estamos
actuando correctamente y que podemos cambiar; esta estara formada por dos
partes particularmente valiosas. Una primera evaluacion inmediatamente
después de la orientaciéon formal nos indicara que podemos cambiar de
inmediato, después una segunda sera aplicada después de tres meses, esta nos
indicarda cuan bien funciona la orientacion para integrar a los empleados

dentro de la organizacion.

5.7 Entrega del material de apoyo correspondiente

Para que los nuevos empleados puedan desempenarse adecuadamente en su

capacitacidon es necesario que cuenten con los recursos necesarios para un

g
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mejor desenvolvimiento en las actividades destinadas a la orientaciéon para lo
cual se les distribuira por parte de Fatromex el siguiente material al que le

daremos por nombre paquete de reclutamiento:

% Manual de bienvenida de la empresa Fatromex S. A. de C. V.
% Playera con el logotipo de la empresa
% Programa de trabajo de la orientacion

X / . . . ., .
«» Pluma lapiz v una libreta para cualquier anotacién que quiera hacer

durante su induccién

» Invitacion a la cena de fin de ano
5.8 Entrevista final

Como culminacién del programa de formacion, es conveniente para la
integracion en la empresa y para la motivacion personal del trabajador, que se
establezcan las siguientes entrevistas y por el consiguiente orden: Director
General. Jefe directo, esto sera con el fin de determinar las dimensiones que

seran importantes para la satisfaccion del empleado en la organizacion.

Las dimensiones tipicas a evaluar son:

‘é v Su opinién acerca de las prestaciones

. 4
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Oportunidades de crecimiento personal

Comunicacion de la organizacion

Compensaciones

Respaldo de los companeros de trabajo

Diversidad(interna)

Equidad

Flexibilidad

Sistemas de comunicacion

Orgullo por la organizaciéon

Reconocimiento y recompensas

Respeto

Seguridad

Supervision en general

Comunicacion del supervisor

Imparcialidad del supervisor

Trabajo de equipo

Capacitacion y desarrollo

A N N N N Y U N N N N N VD N U N N

Confianza

Entre los lineamientos para establecer las preguntas sugerimos los

siguientes:
‘é 1. Un tema por pregunta
(6R
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2. Preguntas que se relacionen con la dimension

3. No realizar ninguna pregunta contradictoria.

La informacion anterior es una sugerencia de como debe realizarse una
adecuada orientacion al trabajador cuando es nuevo en la organizacion y como
el manual de bienvenida sera la herramienta para aumentar los objetivos que

quiere lograr la empresa, es decir, tener trabajadores comprometidos.

5.9 Propuesta de integracion del manual de bienvenida a los

trabajadores activos.

Para fines practicos y como parte de una estrategia se propone realizar una
actividad de introduccion del manual de bienvenida a los empleados activos,
considerando esto necesario para el buen funcionamiento de dicho manual
dentro de la empresa Fatromex S. A. de C. V., y a su vez incentivar a todos y

cada uno de los empleados.

El evento consistira en una reunion en el parque acuatico ex hacienda de
Temixco, el cual se encuentra ubicado a 85 km del D.F. sobre la carretera

Cuernavaca — Acapulco, Temixco Estado de Morelos.

Debido a sus caracteristicas es un lugar familiar en el que se pueden divertir

sanamente, ya que cuenta con 130,000 metros cuadrados en medio de



hermosos jardines con exuberante vegetacion ademas de refrescante y%

cristalina agua en todas sus albercas y juegos acuaticos.

Cabe senalar que en dicho lugar también se celebran eventos de todo tipo

por lo que es el lugar ideal para realizar la integracion.

e Organizacion

El evento para dar a conocer el manual debera ser planeado de la siguiente

manera:
Cita: 6:30

7:00 — 7:30 Arribo de los empleados y acomodo en los lugares asignados para

cada uno en el transporte.
7:30 — 10:00 Salida rumbo al evento en el estado de Morelos.
10:00 — 10:30 Arribo al lugar y aclimatacion de los empleados.

10:30 — 11:00 Discurso de Bienvenida de la Directora General para dar a

conocer el motivo de la reuniéon

11:00 — 12:00 Discurso por parte del personal de Recursos Humanos y

presentacion del manual de bienvenida y su contenido.
12:00 — 12:30 Entrega del manual a cada uno de los empleados

12:30 — 13:30 Recorrido por las instalaciones del lugar

‘Q 13:30 — 15:00 Comida con los empleados y sus familias

M



15:00 — 18:00 Tiempo libre

18:00 18:30 Organizacién y ascenso al transporte

18:30 — 19:00 Entrega del cuestionario de satisfaccion (Ver ANEXO III)
19:00 — 21:30 Partida del lugar y arribo a las instalaciones

21:30 — 22:00 Recibo de los cuestionarios y despedida a los trabajadores.

En este capitulo hemos explorado la nueva relacion laboral, los factores
sociales y economicos que influyen en el lugar de trabajo, asi como las
herramientas que podemos usar para retener a los empleados que queremos
conservar, esto con la finalidad de ser la mejor eleccion como empleador ya

que sera una ventaja competitiva para atraer y mantener empleados.

Todo lo anterior exige un esfuerzo concertado y mucho trabajo arduo tanto
de supervisores como de empleados. La recompensa para la organizacion es
que todos trabajaran orientados hacia las mismas metas. El beneficio para los

empleados es que pueden ver el valor de su trabajo.
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CONCLUSION

Si de verdad quieres algo, lucha por alcanzarlo sin importar lo que la gente piense, ser feliz es lo

Q Unico que importa.
(&R
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La presente obra fue un trabajo en equipo con grandes resultados, entre ellos
el haber creado un manual de bienvenida que le sirvi6 a la empresa Fatromex
S.A. de C.V. para mejorar la comunicacion de los trabajadores con cada una de
las areas que la conforman, asi como, optimizar la identificacién de los

empleados con la estructura de la misma.

Cabe mencionar que el resultado obtenido fue en beneficio no sé6lo para la
organizacion sino para cada una de las personas que conformamos el equipo
de trabajo ya que se obtuvieron conocimientos nuevos y al mismo tiempo se

reforzaron otros que se habian aprendido con anterioridad.

Para nosotros fue de vital importancia que el resultado se haya logrado, es
decir, la hipétesis antes planteada resulto ser correcta y del mismo modo se
obtuvieron mas beneficios de los esperados, con esto queremos decir que los
empleados se sienten mas comodos trabajando en una empresa que los toma
en cuenta, asi mismo, esto generd6 que aumentara no solo la productividad

sino que ademas la motivacion y el trabajo en equipo se reforzo.

Por otro lado podemos mencionar que para Fatromex S.A. de C.V. ha sido
de gran ayuda contar con el manual de bienvenida adecuado a sus necesidades

ya que como se presentd en el capitulo 3, los empleados al no sentirse

8
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acogidos por la empresa tenian muchas diferencias entre si, ocasionando que
la comunicacion no se diera de forma adecuada afectando no solo la
motivacion de los empleados y su productividad si no que también la calidad .,

de su trabajo.

Asi mismo con la propuesta de implementacién del manual aseguramos que
los nuevos trabajadores podran sentirse parte de la empresa desde el primer
dia, cabe senalar por otro lado que los empleados con antigiiedad al sentirse
motivados y tomados en cuenta para la realizacion del manual se integraron

totalmente tanto a Fatromex S.A. de C.V. como a sus nuevos companeros.
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ANEXOS

'é El trabajo sin amor te hace esclavo
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MEX

ANEXO I

Cuestionario de Evaluacion del conocimiento de tu empresa

Buenas tardes, venimos de la ESCA Santo Tomas, para realizar un

cuestionario, con fin académico. La informacién de estrictamente

confidencial.
Sexo:F M Edad:
Area:

Indica la opcién que mas se acerque a tu opinion personal

1. ¢Cuanto tiempo tienes laborando en la empresa?
a) Menos de 6 meses

b) De 6 meses a 1 ano

¢) De1a5anos

d) Mas de 5 anos

2. ¢Conoces la misién y la visién de Fatromex?
a) Si
b) No

3. ¢Conoces las diferentes areas de la empresa?
a)Si
b) No

4. ¢Conoces tus derechos y obligaciones dentro de la empresa?
a)Si
b)No

. 5. ¢Te gustaria conocer mas sobre tu lugar de trabajo?

a)Si
b)No

~
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6. ¢Como consideras el ambiente de trabajo?

a) Muy bueno

b) Bueno -
¢) Malo

d) Muy malo

7. ¢Te sientes a gusto con las actividades que realizas?
a) Si
b) No

8. éLas actividades que realizas son correspondientes a tu puesto?
a) Si
b) No

9. ¢Te gustaria asistir a platicas, cursos, y talleres de motivacién?
a) Si
b) No
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ANEXO II

e

Diseno del Manual de Bienvenida

\
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BIENVENIDOS

BIENVENIDA

LA EMPRESA FATROMEX S.A. DE C.V. TE DA LA MAS CORDIAL
BIENVENIDA.

El presente Manual ha sido elaborado pensando en ti que te integras a este equipo
de trabajo, esperamos que puedas tener una grata experiencia con nosotros y asi
mismo queremos que tu estancia sea larga ya que ahora eres parte esencial de
nosotros. Recuerda que tu esfuerzo y cooperacidon son indispensables en nuestra

empresa una vez mas bienvenido, asi mismo para que tu estancia sea placentera,
gran parte depende de ti, te invitamos a que conozcas mas de Fatromex a través de
este manual.
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MiISION

“Fabricar partes automotrices que cubran las expectativas de nuestros clientes a
través de productos de calidad mediante la constante capacitacion del personal,

utilizando aplicaciones tecnolégicas y la mejora continua en todas las dreas”

VISION

Ser una empresa lider en el mercado mundial en el disefio y fabricacién de

herramientas, dispositivos y partes automotrices”.

~ Respeto ~ Trabajo

~ Honestidad ~ Tolerancia

~ Lealtad ~ Responsabilidad
~ Compromiso ~ Comunicacion
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FILOSOFIA -

Satisfaccion total de los clientes; ofreciendo
una excelente calidad en los productos y
servicios mediante: Trabajo en Equipo,
Unidad, Respeto, Honestidad, Compromiso
Social, Lealtad Institucional, Perseverancia y
Constancia, Conviccion de Mejora Continua,

Orden y Disciplina y Vision Prospectiva.

OBJETIVOS

e Proveer productos que satisfagan las expectativas de
nuestros clientes en base a calidad, entregas a
tiempo, compromiso y servicio de clase mundial.

® Integrar equipos de trabajo con alto sentido de
responsabilidad, lealtad y respeto; que contribuyan a
mantener resultados positivos en nuestros procesos y
contribuyan a la prevencion de la contaminacion y al
cuidado del medio ambiente.

e Establecer y mantener un sistema integrado de
trabajo empleando los lineamientos de ISO TS 16949
e 1SO 14001 bajo un esquema de mejora continua.
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ANTECEDENTES

La empresa inicia su operacion en el afio de 1977, con el Ing. Federico Reyes Garcia como
fundador y ahora presidente de la compafia. A finales del afio 2007, continua con las
actividades que se deben desempefiar por parte de la Direccion General la Lic. S. Karla Reyes
Peralta con el objetivo de que la empresa continde en crecimiento y evolucionando de
manera oportuna y eficiente como lo requiere el mercado de la industria automotriz.

Durante afios, Fatromex se ha consolidade como una de las mejores empresas de partes

metilicas automotrices a nivel nacional.

Actualmente Fatromex, continda con el proceso de fabricacion de piezas troqueladas y
soldadas; y con versatilidad e ingenio, siempre ha encontrado nuevos campos de actividades,
aprovechando las experiencias existentes de sus trabajadores en conocimiento de materiales,
técnicas de fabricacion y un Sistema de Gestién de Calidad. Desde el afio 1999, bajo la norma
15O 9001. Actualmente, Fatromex esta certificado bajo la norma 1SO TS 16949 y cuenta con un
sistema integral bajo dicha norma e 150 14000.

Para poder lograr la excelencia que se requiere es necesario para la empresa Fatromex, 5. A.
de C. V., contar con un manual de bienvenida que le permita a sus trabajadores integrarse e
identificarse con la empresa en la que trabajan, asi mismo es necesario ya que actualmente el

personal que labora en Fatromex no conoce de manera clara la estructura.

Por esta razon nos sentimos comprometidos a que todos y cada uno de los empleados
conozcan de manera profunda a la organizacién en la que laboran.
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PRINCIPIOS DE CALIDAD

v Enfoqueal cliente

v’ Liderazgo

v’ Participacion del personal

v’ Enfoque basado en procesos

v Enfoque de sistema para la gestion

v Mejora continua

v  Enfoque basado en hechos para latoma de decisiones

v’ Relaciones mutuamente beneficiosas con el proveedor
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POLiiTICA DE CALIDAD Y MEDIO AMBIENTE

“Es un compromiso de la Direccion General y
de cada una de las personas que labora en
Fatromex, manufacturar partes troqueladas y
soldadas que cumplan con los requisitos legales
ambientales y los establecidos con los clientes,
creando un ambiente de prevencion de la
contaminacion y de mejora continua en todos
los niveles de la organizaciéon y actividades del

Sistema Integral de Calidad y Medio Ambiente.”
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Eltrabajador serd retribuido cada catorce dias con el pago
desu sueldo

Sertratadocon respeto y dignidad tanto por autoridades
como por compafieros de trabajo

Disfrutar de 2 dias consecutivos por cada cinco dias
laborales, regularmente sabadoy domingo; sinembargo
existen excepciones de acuerdo a las necesidades de la
empresa.

Quedarinscrito al IMSS

Acudir puntualmente al centro de trabajo, registrando
debidamente su entraday su salida

Se cuenta con una tolerancia de 15 minutos, si se checa
después, seincurrird en un retardoy por cada 7 retardos
acumulados en un mes se descontara un dia,

Encasode enfermedad o accidente, se deberd dar aviso
dentrode las 48 horas siguientes y presentar constancia o
licencia medica

Hacer buenuso de los recursos materiales, destinados para
sus funciones.
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ANEXO III

Cuestionario de evaluacion de Evento de Integracion

Responde a las siguientes preguntas con honestidad
1. Consideras que la organizacion del evento en general fue:

a) Excelente
b) Buena

¢) Regular
d) Mala

2. De una calificacion del 1 — 10 tomando en cuenta que el namero 1 es el mas
bajo y el 10 el mas alto éCual es tu opinidon con respecto al manual de

bienvenida que te fue entregado?

1 2345678910

3. ¢Te gusta el contenido y el disefio del manual?

a) Sitodo

b) No todo

¢) Solo el contenido
d) Solo el diseno

4. ¢Consideras que el evento mejoro tu opinion con respecto a la empresa y a tu
companeros de trabajo?

a) Si
b) No

5. ¢Te gustaria que este evento se realizara cada afno?

a) Si
’é b) No
(&

6\{\/__\\3/\3\.



	Página 1
	3637 portADA.pdf
	Página 1




