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INTRODUCCION 

En la actualidad, advertimos cómo dentro de las organizacio
nes cada dfa es más importante el desarrollo del elemento huma· 
no¡ por lo que la Inducción eficiente y efectiva del individuo al 
nuevo ambiente de trabajo, en el cual va a desempenarse, traerá 
como resultado alcanzar Ja satisfacción de las necesidades básicas 
del recién empicado para asf, lograr una adecuada integración a los 
demás recursos de la organización y al ambiente de la misma. 

El propósito de esta tesis, es el de destacar la importancia que 
tiene el proceso de Inducción, tanto para la organización como pa· 
ra el desarrollo integral de la persona dentro cle ésta. 

En primer término, se conceptualizará el área de Recursos Hu· 
manos dentro del contexto de la administración en general. Asi
mismo y considerando que es una ciencia cuyo centro de actividades 
es el hombre, examinaremos las relaciones que guarda ésta con otras 
disciplinas y cómo se relacionan para colaborar en el desarrollo in
tegral del individuo. 

En el segundo capitulo se procederá al análisis del concepto de 
Inducción, y la ubicación que tiene dentro de la Administración 
de Recursos Humanos, asf como sus principales caracteristicas a 
efecto de delimitar el universo a estudiar dándole un enfoque sis
témico a nuestra investigación, ya que estimamos que es la forma 
más adecuada para el desarrollo de la misma. 

En el tercer capitulo y dada la importancia que tiene el incluir 
a la Inducción dentro de un proceso, se procederá a determinar 
su concepto y objetivos; sobre esta base, se plantean algunas consi· 
clcraciones a nivel general, acerca de la fase de la Adrninistración 
de Recursos Humanos llamada Inducción. 

El cuarto capitulo, nos scnala el impacto que produce en el in· 
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dividuo las diferentes facetas de la Inducción del nuevo empicado 
al ámbito organizacional; ya que ésta no debe n1ancjarse como una 
acción aislada de las demás funciones de la Administración de 
personas. 

Como corolario de esta investigación y con el fin de manejar 
un ejemplo práctico, se se1,ala al J\lanual de Bienvenida como una 
de las herramientas de Inducción de mayor utilidad en las organi
zaciones, presenféindose co1no anexo un ejemplo de éste. 

La metodologfa utili7 ... 1da en el presente trabajo, fue Ja de una 
investigación documental, elaborando fich;1s y resümenes de dife· 
rentes obras asf como de la colaboración de di\'ersas organizacio· 
ncs del sector público y privado. 

Lejos de considerar este trabajo como exhaustivo, estimamos 
que es un análisis ele la importancia que tiene planear, organizar, 
integrar, dirigir)' controlar la instalación del nuevo miembro de la 
organización pan1 desarrollar una actitud positiva de éste hacia la 
empresa, 
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CAPITULO I 

LA ADMINISTRACION DE RECURSOS 
HUMANOS 

I.I DEFINICION 

I.2 CONCEPTUALIZACION 

I.3 FUNCIONES 

l.4 RELACION CON OTRAS CIENCIAS 



La evolución histórica del trabajo organizado, ya sea 
en el sector ptíblico o privado, ha traído como conse
cuencia una mayor especia1ización de las ciencias y téc
nicas que coadyuvan a la mejor realización de los 
objetivos de las organizaciones. 

Así vemos que no fue sino hasta el siglo pasado cuan
do se empezó a utilizar el término "administración" co
mo un conjunto de técnicas tendientes a mejorar las 
organizaciones y a sus miembros. 

Toda organización requiere de una serie de recur
sos, los cuales administrados correctamente le permiti
rán lograr sus objetivos. Estos recursos son de tres tipos: 

1. Recursos materiales 
Dinero, maquinaria, mobiliario, materia prima, 
etc. 

2. Recursos técnicos 
Procedimientos, software, investigaciones, etc. 

3. Recursos humanos 
La filosofla que podrfamos aplicar con respecto 
a estos recursos comprende no sólo el esfuerzo o 
Ja actividad humana, sino también otros factores 
que moldean dicha actividad, como son: conoci
mientos, habilidades, actitudes y aptitudes, etc. 
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Los recursos humanos son capaces de mejorar el di
seno y empleo de Jos recursos materiales y técnicos, Jo 
cual no sucede exactamente a la inversa. 

Se podría decir que la Administración de Recursos 
Humanos, es }a disciplina fundada en técnicas encami
nadas a lograr el desarrollo integral de los empleados y 
por ende de la organización logrando una interrelación 
en todas sus partes. 

Siempre hemos visto el área de recursos humanos 
dentro de las cuatro funciones mínimas que debe po· 
seer cualquier estructura organizacional clásica; las cuales 
son: 

Recursos humanos 

Mercadotecnia 

Producción 

Finanzas 

Podríamos decir que ésta área interactúa con las de· 
más en todas sus funciones, ya que el elemento huma· 
no lo encontramos en cualquier sitio hacia el cual 
apuntemos dentro de la organización. Es por eso que 
no podemos pensar que el área de recursos humanos de· 
sempetle todas las funciones que atatlen al personal, ya 
que cualquiera que tenga bajo su mando a "x" número 
de empleados tendrá que planear, organizar, integrar, 
dirigir y controlar al personal subordinado, es por ello 
que no podemos esperar que el área de recursos huma· 
nos sea Ja única que exclusivamente deba tener una in-
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gerencia total y absoluta en los asuntos del personal. 
Asimismo pensamos que por ser un área que dirige y 
coordina se le encuentra con autoridad de linea en mu
chas instituciones y empresas, pero a menudo descubri
mos a dicha área desempeñando funciones de apoyo, 
ya que básicamante debe ser un órgano normativo y 
coordinador de las funciones de personal, y para lo cual 
está obligado a mantener buenas relaciones con las de
más áreas. 

Byars nos dice: 

"En resumen, se debe considerar al Departamen
to de Personal como un Departamento de Recur
sos para ser utilizado por otras unidades dentro de 
la Empresa". 1 

Es frecuente que el área de recursos humanos ten
ga tanto actividades de línea como responsabilidades en 
calidad de staff; pero es innegable la autoridad que de
be poseer para considerarse como una función plena de 
organización, "la Dirección de Personal ocupa la posi
ción que la Dirección de la Empresa le atribuye, o me
jor todavia, ocupa una posición que corresponde a la 
contribución que ella misma aporta al desarrollo de la 
Empresa" •2 

A continuación veremos dos organigramas que nos 
muestran la línea de autoridad y la de staff con respec
to al área de recursos humanos. 

l BYARS, LL. L. y RUE, L. ~t. Administrdción de Recursos Humdnos. 
Ed. lnteramericana, ~ttxico, 1984, p. 12. 

2 TESTA, G. Or&dni:dción y Dirección de Persondl. Ed. Deusto, Bilbao, 
1973, p. 5Z. 
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1.1 DEFINICION 

A efecto de lograr una comunión de ideas con res
pecto a la definición de administración de recursos hu
manos, se rnencionan a continuación algunas de 
diferentes autores, con ]a finalidad primordial de encon
trar la idónea para el desarrollo de nuestra investigación. 

"Es un código sobre las formas de organizar y tra· 
tar a los individuos en el trabajo, de tnancra que 
cada uno de ellos pueda llegar a la mayor realiza
ción posible de sus habilidades intrínsecas, alean· 
zando asf una eficiencia máxima para ellos mismos 
y para su grupo, dando asi a la Empresa de la que 
forma parte, una ventaja competitiva determinan· 
te y, por ende, sus resultados óptilnos".1 

"La administración de personal se concibe con10 
esa fase de la Administración que se ocupa de la 
utilización de las energías humanas inte1ectua1es y 
físicas en e11ogro de 1os propósitos de su Empresa 
organizada". 4 

"La administración de persona] es un método para· 
desarrollar las potencialidades de los empicados de 
manera que de su trabajo deriven a1 máximo de sa
tisfacción y den sus mejores esfuerzos a 1a organi
zación" .5 

1 SPATES, Thomas C. Escrutinio objetfro de fo Adntinistración de Pcr· 
sonal. -Ar>tA- Personal series, Nº 75, New York, USA, p. 9. 

4 \VATKINGS, C. S.; et. al. The managemcnt and labor rclalions. :-.te. 
Craw Hill, Ncw York, 1950, p. 15. 

s P1GORS y r>lYERS, Ch. Administración de Personal. Ed. CESA, r>lé· 
xico, 1963, p. 27. 
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uLa Administración de Recursos Humanos es el 
proceso administrativo aplicado al acrecenta1nien· 
to y conservación del esfuerzo, las experiencias, la 
salud, los conocin1ientos, las habilidades, cte., de 
los miembros de la organización, en beneficio del 
individuo, de la propia organización y del pafs en 
genera)".6 

De las anteriores definiciones podríamos decir que 
tienen una visión distinta entre sf y algunas compren· 
den a Ja persona y otras a la organización. La última de
finición mencionada y que pertenece a) Dr. Arias Calicia 
es la que consideramos completa para el objeto de nues· 
tra investigación, ya que contempla los dos factores fun· 
damentales de la <1dministración de recursos humanos. 
Su aplicación nos permite ver el aspecto humano y e) 
organizacional, ya que a través de una adecuada meto
dología será posible que estas partes interactúen en for
ma positiva. 

1.2 CONCEPTUALIZACJON 

Hasta el momento hemos visto la ubicación de la ad
ministración de recursos humanos dentro del contexto 
organizacionaJ. 

A continuación se definen algunas denominaciones 
comunes de la administración de recursos humanos, y 
son: 

6 ARIAS CALICIA, Femando. Admit1istraci6n de Recu1'$0$ l-lumanos. Ed. 
Trillas, 1975, p. 27. 
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Relaciones laborales 

Relaciones industriales 

Personal 

Recursos humanos 

Relaciones laborales 

Esta expresión se refiere más bien a los aspectos 
jurídico-laborales, en especial de carácter conflictivo y 
vendría siendo una parte de la ad ministración de recur
sos humanos. 

Relaciones industriales 

Este término nos habla estrictamente de las relacio
nes fabriles o de transformación y no contempla las re
laciones que se dan con los empleados de organizaciones 
no fabriles o industriales como son los comercios, hos
pitales, bancos, etc. 

Personal 

Esta expresión se acerca un poco más al término co
rrecto, pero aún da la impresión de ser solamente un 
departamento de trámites para el personal y no contem
pla los aspectos de desarrollo integral del individuo, co
mo agentes de cambio en la organización. 

Recursos hu1nanas 

A nuestro juicio, es el término que más se acerca a 
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1as espectativas de un tipo de administración que redun
de en beneficio para Ja persona y obviamente para Ja or
ganización. 

Es importante que el desarrollo del individuo se pro
mueva de una manera integral, ya que muchas organi
zaciones aislan el problema que en ese momento les 
causa conflicto, es decir, le dan un tratamiento sencillo 
y no concretan una planeación efectiva para su personal. 

La actividad primordial de la administración de re
cursos humanos es contrarrestar las insatisfacciones y 
trastornos que puedan intervenir en el adecuado desa
rrollo del trabajo. 

I .3 PRINCIP.~LES FUNCIONES DE LA ADWNISTRACJON DE RE
CURSOS J-IU~IANOS 

Para el logro de los objetivos de la administración de 
recursos humanos en su aplicación completa, existen tan
tas funciones como sean necesarias para cumplir con sus 
fines. 

Sin embargo, en la práctica y dependiendo de las ne
cesidades de cada organización, se estructuran las fun
ciones siguiendo, en lo general, el siguiente esquema: 
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Planeación de recursos humanos 
* Eva1uaci6n o calificación de méritos 
• Inventario de recursos humanos 

Reclutamiento 

Selección y contratación 

Inducción 



Capacitación 

Administración de sueldos y salarios 

Relaciones laborales 

Higiene y Seguridad 

Planeación de Recursos l-Iu111anos 

Debido al cambio constante que existe en nuestros 
días es necesario que las personas estén preparadas pa· 
ra dicha transforn1ación, por lo que es indispensable que 
no sólo las funciones y Jos medios que hacen posible el 
desarrollo de una organización sean planeados, sino tam· 
bién lo que hace que esas funciones se lleven a cabo, 
es por esto que en nuestros días es necesaria la planea
ción de los recursos humanos conociendo con anterio· 
ridad los objetivos y pronósticos tanto de la organización 
como del medio an1biente en el que se desenvuelve. 
Dentro de la planeación de los recursos humanos se en· 
cuentran dos factores muy importantes: 

1. La calificación de méritos. 
't'a que como se ha reiterado el elemento princi· 
pal con el que cuenta Ja organización es el ciernen· 
to humano, es preciso que sea evaluada su 
actuación. La calificación de méritos sirve para lle· 
var a cabo ascensos, promociones, aumentos de 
sueldo, estímulos, etc. 
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2. Inventarios de recursos humanos. 
Es importante que cada organización cuente con 
un inventario de recursos humanos, el cual debe· 
rá contener las características, experiencias, ha· 
bilidades, actitudes, capacitación que requiera en 
casos de cambio de puesto, etc., de cada una de 
las personas que laboren en la organización. 

Reclutamiento 

De una manera general podríamos decir que el re
clutamiento es la forma de atraer a los mejores aspiran
tes a ocupar un puesto dentro de una organización. 

En ese punto veamos la diferencia que hace el Lic. 
Reyes Ponce con respecto a las "fuentes de abasteci
miento" y los "medios de reclutamiento". 
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uAunquc guardan enormes semejanzas son cosas 
distintas los lugares en que podré encontrar mi per
sonal y la forma de atraerlo a la empresa. La distin
ción tiene la ventaja práctica de que una fuente de 
abastecimiento puede ser buena, pero parecer ma
la por lo inadecuado del medio de reclutamiento, 
y viceversa. 

Las principales fuentes de reclutamiento son: 

J. Sindicato 
2. Escuelas 
3. Familiares o recomendados del trabajador 
4. Oficinas de colocación 
5. Otras empresas 
6. 'La puerta de la calle' 



Ahora señalaremos los medios de reclutamiento: 

l. Requisición al sindicato 
2. Solicitud de empleo 
3. Teléfono 
4. Medios masivos de información 
5. Nuestro archivo de solicitudes 
6. Folletos, etc. "1 

El reclutamiento afecta de una manera significativa 
a la organización es por eso que debe plantearse como 
un proceso continuo y permanente y no como una se
rie de hechos aislados que tienden a cubrir una vacante. 

Selección y contratación 

Se puede considerar el proceso por el cual se clasifi
ca a los aspirantes de acuerdo a las características del 
puesto a cubrir, es necesario recurrir a técnicas tales co
mo: pruebas, entrevistas, etc., para destacar aquellos can
didatos que reúnan los requisitos solicitados. 

Una vez escogida a la persona apta para desarrollar 
el puesto, se prosigue a la contratación, integrar su ex
pediente de trabajo, firmar el contrato, hacer la afilia· 
ción, etc., del nuevo elemento de la organización. 

Inducción 

Cuando se ha contratado el nuevo empleado, es ne· 
cesario que se le dé toda la información para que desde 
el primer momento se sienta integrado a la organización. 

1 REYES PONCE, Agustín. Administración de Personal. Primera parte, 
Ed. Limusa, ~féxico, 1986, p. 84. 
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Existen varias formas de lograr una inducción para 
el nuevo empleado ya sea por medio de un Manual de 
bienvenida, a través de entrevistas, pláticas, audiovisua
les, capacitación, etc., o bien un programa e] cual con
tenga todos los elementos anteriormente citados en 
forma organizada. 

Capacitación 

Es una serie de programas basados en métodos de 
enseñanza-aprendizaje, que se crean de acuerdo a las ne
cesidades de Ja organización con el fin de lograr un me
jor aprovechamiento de los recursos tanto materiales 
como humanos. 

Administración de sueldos )' salarios 

Su objeto es que sean justos, equitativos, motivado
res y externamente competitivos, así como Jograr que 
las personas que laboren dentro de la organización sean 
remuneradas justamente con base en tabuladores de 
acuerdo al mercado de trabajo que afecte a la organi· 
zación. 

Relaciones laborales 

Su principal objetivo es regular las relaciones entre 
patrones y trabajadores y las organizaciones síndicaJes 
de éstos, para que dentro de un marco de reglamenta· 
cioncs jurídicas se prevean y resuelvan Jos conflictos que 
con motivo del trabajo se presentan. 
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Higiene y seguridad 

Son las actividades tendientes a proteger la salud e 
integridad física del trabajador. Estas actividades inde· 
pendientes de ser una obligación legal, deben ser com
prendidas por los patrones como fundamentales en su .. 
elemental papel humano de proteger a su personal de 
las enfermedades o accidentes de trabajo. 

1.4 ll.ELACION CON OTRAS CIENCIAS 

l\fuchas son las ciencias que tienen relación con el 
manejo de personas. Sin embargo, en la aplicación con
creta de la administración de recursos humanos pode
mos encontrar ciertas materias con mayor relación a ésta, 
las cuales se mencionan a continuación: 

Ingeniería industrial 

Los orígenes de esta ciencia se dieron a principio del 
siglo XX muy posiblemente en la l\'lidvael Steel Com· 
pany, o en la Bethlchem Steel Company con el padre 
ele la "Administración Cientlfica" Frederick M. Taylor. 
Es él quien realiza los primeros estudios de Ingeniería 
Industrial, esta ciencia, aporta una serie de técnicas que 
han ayudado a la administración de personal a desarro· 
llarse en el campo de las organizaciones. 

Entre sus principales aportaciones están: 

• Estudio de tiempo. 
Taylor lo utilizó por primera vez en la Midvael 
Steel Company. Con este estudio se puede medir 
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el tiempo necesario para hacer una labor determi
nada. Consiste en dividir el área de trabajo en va
rios pasos y determinar cuánto tiempo se emplea 
en cada una de ellas. 

• Estudio de movimientos. 
Este estudio se hizo con el fin de complementar 
el anterior, ya que para poder medir los tiempos 
es necesario que se analicen los rnovimientos em
pleados para realizar un trabajo. 

Los esposos Gilbreth fueron los primeros en la apli
cación de los estudios de movimientos en la industria. 
Ellos determinaron los movimientos mínimos necesarios 
para realizar un trabajo, llegando a la conclusión de que 
eran solamente 17 operaciones a las cuales denomina
ron como los "therbligs", estos movimientos eran para 
buscar, encontrar, coger, transportar, colocar y pensar. 
Siempre se ha buscado la forma de abreviar éstos, para 
ello es necesario utilizar los diagramas de flujo que re
presentan por medio de símbolos el camino de un pro
ducto en proceso de fabricación. Hoy en día Ja ingeniería 
industrial sigue aportando sus sistemas como auxilio en 
la administración de personal, siendo básicamente su 
principal aportación los estudios de tiempo y movimien
tos, manejo de materiales y análisis de cargas de traba
jo. Como una de las principales aplicaciones de los 
métodos anteriores está el sistema de salarios e incenti
vos. pagos a destajo, determinación de volúmenes de per
sonal y adiestra1niento del mismo, etc. 
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·Psicología industria/ 

En realidad esta materia es aplicada en algunas fun
ciones de la administración de recursos humanos, con 
el fin primordial ele predecir la conducta del individuo 
dentro de la organización. 

Esta ciencia ha hecho varias contribuciones a la ad-
ministración en lo que respecta a: 

'°' Reclutamiento y selección 
'°' Inducción 
* Capacitación, etc. 

Sociología 

Desde la antigüedad vemos la estrecha relación que 
existe entre la sociología y la administración de las per
sonas. En aquel entonces la posición del individuo con 
respecto a su ocupación y su status de hombre libre o 
esclavo eran hereditarias. No obstante su situación, to
dos estaban atados a la finca por la tradición y la ley, 
fueran Jibres o siervos, estaban obligados a prestar su ser
vicio a un señor. A cambio de ello el sen.ar resolvía dis
putas y protegía al feudo de las invasiones y las bandas 
de merodeadores. Todos los estudios de esta ciencia acer
ca de la evolución de las sociedades y de los sistemas de
sarrollados por éstas (esclavismo, feudalismo, socialismo, 
capitalismo, etc.) han sido de vital importancia para la 
comprensión de la participación del hombre en las or
ganizaciones como molécula de la sociedad. 

Friedman nos dice que: 

"La sociologfa del trabaio puede definirse como el 
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estudio de colectividades humanas muy diversas por 
su tamafio, por sus funciones, que se constituyen pa· 
ra eJ trabaio" •8 

La sociología del trabajo ha contribuido en la inte
gración de los recursos humanos, especialmente en el 
estudio de los grupos formales e informales en Ja orga· 
nización, en el estudio de estos últimos vemos la con ve· 
niencia de aplicar entre otras técnicas, Jos sociogramas. 

1\ntropo/ogia 

La antropología se puede considerar como el estu
dio de las costumbres, ideas, etc., de un grupo social; la 
contribución que tiene a la administración de recursos 
humanos es que gracias a ésta, se pueden entender las 
formas de comportamiento del hombre en las diferen
tes culturas. 

Derecho 

Es la encargada de estudiar y normar las relaciones 
entre dos o más partes y en materia laboral deben ser 
regidas por la legislación laboral. El derecho ha estable
cido una serie de principios que rigen las relaciones 
obrero-patrona les. 

6 FRIEDMAN, Ceorge y NAVILLE, Pierre. Tratado de Socio/ogfd del 'I'ra· 
ba;o. FCE, ¡\léxico, 1963, p. 7. 
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CAPITULO 11 

LA INDUCCION EN LA ADMINISTRACION DE 
RECURSOS HUMANOS 

11.l DEFINICION 

11.2 CONCEPTUALIZACION 

11.3 PRINCIPALES CARACTERISTICAS 



En el capitulo primero de este trabajo, se estudió el 
área de recursos humanos como un aspecto de la admi· 
nistración general. Ahora vemos a la inducción como un 
subaspecto de la administración de recursos humanos, 
ya que estimamos que un enfoque de sistemas es la for· 
ma más adecuada de comprender a esta última. 

11.J DEFINICION 

En realidad son contados los autores que definen a 
la inducción de una manera estricta y pura, la mayoría 
señalan su importancia y nos muestran sus conceptos 
acerca del tema. Si nos remitimos a su significado vere· 
mas que tiene dos rafees; una de origen anglosajón y la 
otra proveniente del latín. El sentido latino de la pala
bra nos habla de la acción de persuadir, la cual, se acer
ca al interés de nuestro trabajo. Sin embargo, este mismo 
término, pero tomado de la rafz anglosajona, nos señala 
más directamente la introducción e instalación en un 
puesto determinado. Incluso Stoner denomina a la in~ 
ducción como ºinsta)ación y orientación" y nos dice que: 

"Tiene por objeto dar al nuevo empleado la infor
mación que necesita para desempeñarse actip 
vamente''.9 

9 STONER, Jaimes A. F. Administración. Ed. Panamericana. f\.téxico, 
1984, p. 508. 
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Ahora veremos cómo define Zerilli a la inducción pa· 
ra asf precisar con mayor claridad este concepto. 

El autor llama a Ja inducción como "acogida o re
cepción", términos actualmente en desuso y nos dice 
que: 

HLa acogida o recepción es el conjunto de inicia· 
tivas y proccdirnicntos formales programados pa· 
ra facilitar al nuevo empleado todas las informa· 
ciones necesarias para conocer mejor la empresa 
en que se ha ingresado, Ja unidad y el puesto de 
trabajo al que ha sido destinado, sus derechos y 
dcberes 77

,1t1 

Es claro que Jos dos significados anteriormente cita
dos nos hablan de la orientación que se quiere dar a cierta 
información, ambiente, recursos, etc., con Jos cuales tra
bajará en primera instancia el nuevo empleado. 

De acuerdo al objetivo del presente trabajo; que es 
el de resaltar la importancia que tiene Ja implementa
ción de un adecuado programa de inducción en las or
ganizaciones, definiremos a Ja inducción de Ja siguiente 
manera: 

Es una introducción de los aspectos del trabajo, que 
se consideran de sun1a importancia para que el nue· 
vo empicado pueda integrarse adecuadamente a la 
organización, a sus superiores y al puesto; asimis· 
mo, debe lograr satisfacer tanto sus necesidades bá· 
sicas como las de Ja empresa, a través de su trabajo. 

10 ZF.RRll.l.1, A. Hcclutd1t1icnto, sclccci611 )' acogidd del pcrso11a/. Ed. 
Dcusto, Bilb.10, 1973, p. 348. 
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Pensamos que en esta definición cstan1os nianejan· 
do los dos aspectos fundamentales en el proceso de in
ducción; uno ele ellos es el impacto de la inducción en 
Ja organización y el otro el producido en el individuo 
con10 parte de la misn1a. Posteriorn1cnte nos detendre
mos a analizar más dctalladan1ente este tan importante 
punto. 

fl.2 CONCEPTUALIZACION 

~'lucho se discute si la inducción es una técnica autó
noma. o si por el contrario, es un clen1ento adjunto a 
otras funciones como reclutamiento y selección o capa
citación. T~1mbién llegamos a ver en n1uchas organiza
ciones (pequeñas sobre todo}, que la inducción es 
solamente el procedimiento de poner al nuevo cn1plc.a
do en nómina, y generalmente en Jos esquem;is organi
zacionalcs no incluyen un área específica de inducción 
al personal, sino que esta función la asimile1 otra que por 
tener denominación diferente pudiera p;1recer secun
daria a sus responsabilidades. 

Se puede considerar a este concepto con10 una téc· 
nica autónoma que no se da en un n101nento cletermi· 
nado, sino que se imparte desde que el nuevo empicado 
tiene su primer contacto formal con Ja organización y 
durante su desarrollo en la misma. 

"Taylor se percató que no bastaba con estructurar 
un procedimiento sino que se hacía forzoso el se· 
leccionar al trabajador más adecuado para esa la· 
hor e inducirlo }' capacitarlo, prccisan1cnte sobre 
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el trabajo a desarrollar, a fin de que cumpla con los 
estándares preestablecidos'' .11 

Arias Calicia dice: 

"En sentido directo, no es posible determinar cuán
do se inicia y dónde termina la inducción del per
sonal de nuevo ingreso; de hecho ésta se inicia 
desde el momento en que es recibido para prescn· 
tar su solicitud y se Je proporciona información so .. 
bre la vacante que se pretende cubrir" .1z 

Comúnmente la inducción es parte final de la con· 
tratación y parte inicial de la capacitación, sin embar· 
go, la inducción independientemente de cómo se 
denomina dentro de la organización, no tiene una eta· 
pa final ya que siempre hay necesidad de ensenar al cm· 
pleado los nuevos métodos. por Jo que es necesario que 
la inducción siempre sea efectiva y actualizada para un 
mayor éxito tanto del empleado como de la organización. 

11.3 PRINCIPALES CARACTERISTICAS 

Para comprender la importancia que tiene el proce
so de inducción en las organizaciones consideramos ne· 
cesaría conocer cuáles son las principales características 
de esta fase de Ja administración de recursos humanos; 
ya que a través de el1a proporcionaremos a} nuevo em· 

11 RIOS SZAUY, Adalberto. Orlgencs y pers¡wctfras de la admit1i:d1a· 
ción. Ed. Trillas,· ~léxico, 2983, p. 80. 

1: ARIAS CALJCIA, Fernando. Administr1Jdón de RecurJos flumanos. 
Ed. Trillas, :\léxico, O. F., 1975, p. 287. 
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pleado un sentimiento de identidad con la organización 
siendo este un factor que creemos se deteriora cada vez 
más, conforme se ha deshumanizado la administración 
de personas y Ja rapidez con que se efectúan los cam
bios tecnológicos y Jos métodos de la administración mo· 
derna. Pensamos que la función de integrar a través de 
un adecuado programa de inducción, es de gran impor
tancia para la administración de recursos humanos, ya 
que como señala Reyes Ponce; 

.. Integrar es obtener y articular elementos materia
les y humanos que Ja organización y la planeación 
seiialan como necesarios para el adecuado funcio
namiento de una organización" .u 

La inducción: 

"Crea una buena impresión inicial en Jos em
pleados en perspectiva. 

Asegura a través del primer contacto personal 
con Ja Institución que recibirá un trato cortés, 
considerado y mutuamente respetuoso en un 
ambiente agradable. 

Le indica al nuevo elemento los deseos y requi
sitos que pide el jefe, sus derechos y ohligacio· 
nes, sus privilegios y sus responsabilidades, en 
forma justa, completa, ordenada y comprensible. 

11 RE\'ES PONCE, Agustrn. Administr11ci6n de Person11l. Ed. Limusa, 
l\féxico, D. F., 1973, p. 92. 
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Pern1ite al nuevo emp1eado una rápida aprecia
ción recíproca antes de que la relación jefe
en1pleado se sitúe en una base más per
manente".'~ 

El contenido de cada programa de inducción depen
derá primordialmente de Jos objetivos establecidos por 
la organización, su tamai'lo y c1 tipo de estructura, son 
factores determinantes en cJ diseft.o del programa que 
se utilizará en la inducción de los trabajadores; no exis
te un modelo exacto de aplicación general, sino que tie
ne que desarroJJarsc a 1a medida de cada caso. 

'" BLFJCKEN. Blcick V. Aforrua/ para el Cldicstramicnto de pcrso11r1/. Ed. 
Herrero Hermanos, ,\léxico, D. F., 1960, p. l6i. 
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CAPITULO III 

EL PROCESO DE INDUCCION 

111.1 CONCEPTO 

III.2 OBJETIVOS 

111.3 CONSIDERACIONES SOBRE EL 
PROCESO DE INDUCCION 



Como introducción al presente capítulo, hablaremos 
de manera general acerca de) término 41 proceso", ya que 
es importante conocer al trascendencia que tiene este 
concepto para las diversas áreas del conocimiento hu
mano debido a su utilización por un sinnúmero de dis
ciplinas, por ejemplo, se habla de procesos biológicms, 
físicos, económicos, administrativos, etc. Arturo Elizondo 
nos dice al respecto: 

"Las diversas disciplinas del conocimiento univer
sal, estudian y aplican su teoría a través de la adop· 
ción de un método, que a Ja vez que facilita su 
análisis y comprensión, les confiere carácter cien
tffico, pues para cumplir su cometido, Ja mayoría 
de los científicos avanzan mediante una serie de eta
pas sistemáticas a fin de ir dando solidez a su 
tarea" . 15 

.. El concepto de proceso es uno de los más genera
les y centrales con que nos encontramos en el cam
po del conocimiento. 
Desde el punto de vista histórico, la aparición de 
la noción de proceso es antiquísima. La primera for-

li ELJZONOO LOPEZ, Arturo, El proceso contable. Ed. ECASA, f\féXÍ• 
co, O. F., 1980, p. 81. 
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mulación concreta aparece con la afirmación cate
górica de Heráclito de que todo está en flujo 
constante. 
A partir de este momento las concepciones de pro
ceso van variando constantemente, ya adaptándo
se, ya dando lugar a diversas visiones de la 
realidad" .16 

Para el objeto del presente trabajo y de una manera 
más simple podríamos decir que un proceso es el flujo 
de eventos interrelacionados, que están dirigidos ha
cia un objetivo o fin determinado. En esta definición 
simplificada del concepto proceso, podemos identificar 
tres elementos que consideramos fundamentales y son: 

Flujo: Implica el movimiento de los eventos 
enfocados a una dirección predeter
minada. 

Interrelación: Implica la vinculación entre los diferen· 
tes elementos que intervienen. 

Objetivo o fin: Es a donde se pretende llegar, además, 
implica alguna consecuencia. 

Dentro de la propia teoría de la administración de 
recursos humanos, se contemplan diferentes procesos, 
como son los referentes al proceso de reclutamiento y 
selección, el proceso de capacitación y es tema de esta 
investigación el estudio del proceso de inducción. 

16 Diccionario de cicncfos sociales. Instituto de estudios polfticos. Vol. 
JI, Redacción UNESCO, ~fadrid, 1976, p. 598. 
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III.J CONCEPTO 

El proceso de inducción nos debe sugerir general· 
mente una interacción con otros procesos, ya que co
mo vimos anteriormente, se deben programar actividades 
para dar información que le sea útil al nuevo empleado 
antes de la contratación, durante la contratación y des· 
pués de la misma. Es decir, estamos relacionados con 
los procesos de reclutamiento y selección de admisión 
y de capacitación. (Véase ilustración pág. 52). 

Con la planeación, organización, integración, direc· 
ción y control de una serie de actividades estructuradas 
para cumplir con la función de identificar de la forma 
más adecuada al individuo con la Institución, estaremos 
hablando del proceso de inducción. 

Conceptualiza ndo: 

Es el flujo de eventos interrelacionadps entre si que 
están dirigidos a cumplir una función que propi· 
ciará una adecuada integración del individuo a la 
organización, a sus superiores y al puesto. 

III.2 OBJETIVOS 

Según se ha hecho notar en puntos anteriores del 
presente trabajo, la estructura y extensión de un pro
grama de inducción deberá ser de acuerdo a las necesi
dades y tamafio de la organización, pero consideramos 
que no obstante estos factores, los objetivos a alcanzar 
son similares en todo tipo de organización. 

Como objetivo muy en particular del proceso de in
ducción se plantea el siguiente: implementar un adecua
do programa de inducción que nos permita 



PROCESO DE INDUCCION 

<Reclutamiento 

< Admi•iónj 

Capacitación) 



Ayudar al nuevo empicado a llevar a cabo una 
estancia productiva en la organización. 

Explicar las políticas y prácticas de la organiza· 
ción, prestaciones, orientación hacia el puesto, 
al superior y a sus compañeros. 

ºProporcionar al nuevo en1pleado inforn1ación 
correcta y útil, que le per111itirá desarrollar su 
trabajo sin sentirse en desventaja con sus co1u
pat1eros que tienen 1nás antiguCdad" ,1 7 

"Ilustrar a los nuevos cn1plcados acerca de los 
diversos aspectos de la empresa (historia, acti· 
vidades principales, estructura organizativa) de 
forma que se suscite en ellos una impresión ini
cial favorable y tengan la sensación de que han 
ingresado en una c1npresa sólida y pres
tigiosa" . 1" 

"Acelerar la integración del invididuo en el n1c· 
nor tic1upo posible, al puesto, al jefe, al grupo 
de trabajo y a h1 organización",l'> 

Con los objetivos antcriorn1cntc citados nos da1nos 
cuenta que es sumamente importante la forma en la cual 
vamos a fusionar al nuevo micn1bro de la organización 

17 PICOlt!'., P. y :\IYEllS, Ch. /..d Adtninistració11 de Petsorial. Ed. CEC· 
SA, :\léxico, D. F., 1963, p. 298. 

1" ZERIULLI, A. Heclutc1n1ie11to, sclecció11 )'acogida del personal. Ed. 
Deusto, Bilbao, 1970, p. 362. 

1" ,.\Jtl:\S C.\UCI.\, Fernando, Adn1iniilrtJció11 de Recursos HumtJrios. 
Ed. Trillas, p. 276. 
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al ambiente de la misma; podría decirse que depende 
de la habilidad con que esté planteado el proceso de in
ducción, se tendrá éxito en la consecución de los objeti
vos anteriormente expuestos. 

111.3 CONSIDERACIONES SOBRE EL PROCESO DE IN
DUCCION 

Como ya hemos visto, las personas son uno de los 
elementos más dinámicos dentro de las organizaciones, 
es decir, se desplazan de un puesto a otro o salen de la 
misma y se contrata a nuevo personal; ya sea para cu
brir dicha vacante o puestos de nueva creación, producto 
del crecimiento de Ja misma estructura y de las necesi
dades de ésta. Con base en lo anterior, se puede decir 
que el proceso de inducción a nivel macro, desde el re
clutamiento y selección; pasando por la contratación, de
be ser llevado a la práctica con los métodos y el personal 
adecuado para que el tiempo, dinero, esfuerzo y demás 
recursos invertidos en el nuevo empleado; desde su con
tratación hasta el momento de cumplir con sus obliga
ciones ya como parte integrante de la organización nos 
sean inútiles, por lo_ que si se tiene interés en contar con 
un personal identificado con los principios de ésta se de
be pensar en plantear los métodos, programas y presu
puestos para propiciar una estancia frucUfera del nuevo 
empleado en la Institución. 

Sin embargo, son muchas las organizaciones que pier
den de vista la importancia que tienen los primeros días 
de trabajo de sus nuevos empicados, no sólo para estos, 
sino para la misma organización. 

El concepto que tenla Taylor del trabajador era el 
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de un ser irraciona I; so lamen te era un recurso más, y no 
veía el sentido humano, "para él, los trabajadores no 
eran sino engranes de la máquina" .20 

Este tipo de mentalidad ha evolucionado afortuna· 
<lamente para el individuo y favorablemente para las or· 
ganizaciones. 

Bleicken comenta que: 

"La primera impresión de un empleado acerca de 
la empresa la crean las circunstancias bajo las cua
les se le instale en la misma, Ja labor en si, los supe· 
riores y sus compafieros de trabajo. Esta primera 
impresión tiene una gran influencia sobre el grado 
de lealtad y cooperación que muestra después co· 
mo empleado. La lealtad de un empleado se gana 
o se pierde dentro de las primeras horas".11 

Podrfamos decir que la inducción es el desarrollo de 
una actitud del individuo hacia la organización y vi· 
ceversa. 

:ro R1os SZALAY, Adalberto. Origenes y perspectfras de la administra· 
ción. Ed. Trillas, ~1éxico, D. F., 1982, p. 82. 

21 BLEICKEN, Bleick V. Afanual para el adiestramiento de personal. Ed. 
Herrero Hermanos, ~1éxico, D. F., 1960, p. 150. 

55 



CAPITULO IV 

IMPACTO DE LA INDUCCION EN EL INDIVIDUO 
Y EN LA ORGANIZACION 

IV.! INFORMACION Y COMUNICACION 

IV.2 INTEGRACION 

IV.3 ESTABILIDAD 

IV.4 l\•IOTIVACION 

IV.5 DISCIPLINA 

IV.6 SEGURIDAD 

~ .c.-~c ••.. _:_.., --~·' ·., ·' ·.~•- ·• ,: ' - ,:. -, .- .. ;' ' • 



Hemos hablado ya, acerca del significado que tiene 
el desarrollar a la inducción bajo el concepto de ''proce
so", también se comentó que todo proceso está dirigido 
hacia un objetivo o fin, el cual implica alguna consecuen
cia. Obviamente esperamos que la repercusión o el im
pacto que se logre implementando un adecuado 
programa de inducción, reporte beneficios a la organi
zación, pero sin olvidar que el éxito está relacionado fn· 
timamente con Ja atención que se le preste a las personas 
que la integran. El actuario Juan A. Pérez López de la 
Universidad de Harvard, dice: 
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"Toda empresa es un conjunto de hon1brcs que 
constituyen una organización. Atender los factores 
tecnológicos, financieros, administrativos, cte., es 
tarea del directivo, pero nunca debe olvidar que 
aquello que está dirigiendo es una organización hu
mana, y que de las personas que la forman depen
de el éxito de una gestión. Comprender las 
motivaciones y los resortes psicológicos, saber de
finir con claridad y precisión los objetivos de Ja em
presa y crear los canales de comunicación para que 
los propósitos definidos lleguen a todos los niveles 
de la organización es un aspecto fundamental del 
trabajo del directivo. 



Asumir el liderazgo de un equipo hun1ano no es ta· 
rea fácil,., .u 

A continuación se scfiaJan algunos elementos dignos 
de considerarse en el discfto de cualquier programa de 
inducción, ya que estos acarrearán múltiples beneficios 
tanto para eJ individuo como para la organización, es
tos son: 

Jnfor1nación y con1unicación 
Integración 
Estabilidad 
Motivación 
Disciplina 
Seguridad 

Por supuesto que la inducción puede tener otras re
sultantes, sin embargo, por considerar fundamentales las 
mencionadas, se dctallanin a continuación. 

IV.l INFOR~lACION Y CO~lUNJCAClON 

Para que en u na organización pueda haber un incre· 
mento en la calidad de sus recursos hu1nanos, es nece
sario una comunicación efectiva ya que: 

"La comunicaci6n pone en n1ovi1nicnto, inyecta dí .. 
namismo a todas las estructuras sociales del m;.is va
riado orden, ya se trate de la fainilia, la escuela, el 

"tl PEnF..7. LúPEZ. juan A. La cmprcs11 conw retJfidad hunw1111. Encielo· 
pcdia dc Dirección)' Administración de la Empresa. Técnicos Etlitoríalcs 
Arociados, N•n·arr¡1, 1986. Nº 5, p. 81. 
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club, la fábrica, el taller, la oficina o la organiza .. 
ción gubcrnamcntnt No intporta el ta1nafio o las 
funciones. Es la fuerza que dota de cohesión a Jos 
grupos para darles solidez que garantiza su perma· 
ncncia. Hace en este aspecto como scíiala un autor, 
el efecto del cemento, del concreto, de Ja goma o 
las cargas de un can1po 1nagnético".~1 

Es por esto que la inducción juega un papel muy im· 
portante en este aspecto, ya que desde el primer con· 
tacto formal con la institución se le transmite al nuevo 
empleado información acerca de su puesto, sueldo, pres· 
tacioncs, funcionan1iento de la organización, politicas 
de 1a misma. etc. 

La información en la inducción se da en sentido as· 
cendcntc, es decir, va dirigida de la organización al nuevo 
empleado ya que éste no ingresa a su trabajo dominán
dolo todo acerca de él. Esta información se debení dar 
en forma muy detallada y completa para que el emplea
do pueda conocerla desde el primer dia de labores. 

Como ya se indicó anteriormente, existen tres tipos 
de infonnación que se Je debe proporcionar al emplea· 
do de nuevo ingreso, esto es antes, durante y después 
de la contratación. l~n estas tres fases es de diferente 
índole la información a la que deben tener acceso, aun
que es conveniente manejar una idea central desde la 
primera fase; y es precisamente la que va encaminada 
a desarroll<lr una actitud positiva del empleado hacia la 
organización y Jos elernentos que la componen. 

:i f'l.ORES DECO!tT:\IU, Sergio y OnozcoGUTlt.Rl\EZ, E1niliano. Jl11· 
cfo una carr1101icaci<lt111d111i11istt1Jlil'<l intitgral. Ed. Trillas, :-.léxico, D. F., 
1974, p. 25. 
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Para que la información llegue adecuadamente y sea 
bien recibida por el nuevo empleado es necesario dis
tinguir los elementos que intervienen en este proceso: 

?21( Emisoc__. mensaje- canal -ceccploc-: ~. V t rctro<1limcntnci6n --------{¡F( 

El en1isor juega un papel primordial en la comuni
cación, ya que será la persona encargada de transmitir 
el mensaje, el cual deberá expresarse en forma clara, sen
cilla y con exactitud. Es recomendable desarrollar apo
yos didácticos, los cuales nos permitirán la compren
sión de nuestra información en el caso de un progra
ma de inducción. 

El mensaje que se quiera transmitir debe ser cono· 
ciclo con anterioridad para poder expresarlo de tal for
ma que pueda ser comprendido a todos los niveles. Es 
necesario que la información sea emitida con claridad, 
de una forma sencilla para que se entienda el conteni
do del mensaje; para una mayor captación utilizamos la 
comunicación gráfica dado que ésta facilita el acceso a 
la información y esto es elaborando formatos, ilustracio
nes, audiovisuales, etc., o cualquier otro medio de acuer
do a la imaginación y posibilidades de cada organización. 

Otro de los elementos que intervienen en la comu
nicación es el canal que se utiliza para transmitirlo. En 
el proceso de inducción, los canales que se utilizan son 
de diversa índole; ya que antes de Ja contratación el ca
nal a utilizar es un trato directo entre el nuevo emplea
do y el representante de la organización, en la que se 
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tratan puntos especfficos del puesto como el sueldo, el 
tipo de trabajo a realizar, horarios, prestaciones, etc. Este 
mismo proceso se sigue cuando se está contratando a) 
trabajador por lo que es necesario que se comunique en 
una forma ordenada y en un ambiente que no Je propi
cie inseguridad. 

En cambio, cuando la persona ha sido contratada ca
be Ja posibilidad de utilizar elementos que nos permiti
rán reforzar esta información, como por ejemplo, el 
manual de bienvenida, que más adelante lo veremos co
mo una herramienta para Ja inducción. 

De acuerdo a la secuencia que estamos siguiendo en 
este caso, el nuevo empleado que recién ingresa a Ja or
ganización; es la persona que va a recibir la información 
que el emisor a través del canal que estime conveniente 
le comunique. Para impedir que existan barreras en Ja 
información que pretendemos tenga un impacto positi
vo debemos tomar en cuenta: precisar el sentido de las 
palabras con el fin de que el significado sea el mismo 
que se quiere transmitir, tener en cuenta el nivel al cual 
estamos emitiendo Ja información, tratar de alejar Ja ti
midez o retraimiento con el fin de que puedan expresar 
sus opiniones; evitar que tanto el emisor como el recep
tor tengan barreras para poder emitir o recibir el men
saje con claridad y oportunamente. 

Después de haber analizado lo anterior se ve que la 
comunicación organizacional es un proceso que está Ji. 
gado íntimamente con la inducción y forma parte fun

. damental de ésta. 

uLo que la comunicación es para la organización, 
es lo que la corriente sangufnca al organismo. La 
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corriente sanguínea provee de oxigeno a todas las 
células del organismo; el sistema de comunicación 
proporciona información a todas las unidades (de· 
parlamentos, personas) de la organización" .H 

IV.2 INTEGHACJON 

Una definición simple del proceso de inducción 
sería: Un proceso para lograr la integración de los 
nuevos empleados con la organización. Es decir ha
blar de inducción es hablar de integración. Dándole 
un enfoque más amplio, utilizamos el término .. inte
gración" cuando un empleado se encuentra identifi
cado con Jos objetivos de Ja organización, cuando 
siente que éste le ayuda al logro de los objetivos de 
la organización, a su superación, crecimiento perso
nal y profesional. La inducción entendida como un 
proceso que ayuda al empleado a adaptarse a su nue
vo medio de trabajo, es por tanto una herramienta 
fundamental en la administración de personal para 
ayudar a la identificación del empleado con la orga· 
nización. 

Es evidente que para el nuevo empleado, la "or
ganización" no sólo es un nombre o un concepto, 
sino elementos tangibles con los que tendrá que in
terrelacionarse y adaptarse, es decir, integrarse. 

Estos elementos son básicamente cuatro: 

a. Los procedimientos que de ellos se derivan, Jos Ji. 

24 HA~IPTON, Oa\'id R. Administración co11tcmpard11ca. Ed. l\ifc Craw 
Hill, il.féxico, O. F., 1987, p. 409. 
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neamientos de operación y políticas de la institu
ción, así como las costumbres y toda aquella 
información que se dé en la organización. 

b. El puesto que va a desempeñar y las funciones 
y perfil que lo componen. 

c. Los elementos materiales que componen a la ins
titución. 

d. Las personas de la organización. 

Dada la importancia de este tema, analizaremos las 
ventajas de la inducción en cada uno de estos elementos: 

a. Ya se ha mencionado que antes y durante la con
tratación se debe explicar al candidato las pollti· 
cas de la empresa, asf como toda otra información. 
Sin embargo, ya contratado y durante el progra
ma de inducción se debe explicar y manejar tam
bién como idea central las funciones de la 
organización y su contexto, sin duda esto repor
tará amplios beneficios tanto para el individuo co
mo para ésta, ya que se parte de la premisa de que 
nadie puede integrarse a algo que no conoce. 

b. Tal vez el tener una adecuada inducción del pues
to, sea el elemento de mayor importancia para el 
éxito del empleado. Es prácticamente imposible 
concebir a un empleado integrado con su trabajo 
y que no tenga éxito en él o bien, que lo des
conozca. 
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c. El ambiente ffsico en el cual se desarrollará el tra· 
bajo. es decir, los elementos materiales que lo com
ponen son de alguna manera el lugar donde el 
empleado pasar;I la tercera parte del día, por lo 
que es fundamental que conozca a fondo su árca1 
de trabajo, ya que de esa forma, el impacto que 
representa un medio ambiente desconocido se mi
nimizará logrando una mayor i ntcgración y segu
ridad del individuo. 

d. Siendo el hon1bre un ser eminentemente social, 
buscará integrarse a un grupo. La inducción ayu
da a que desde el primer dfa de trabajo el emplea
do se "integre" con su grupo, el cual está 
compuesto por tres niveles organizacionales: 

Sus superiores 
Sus con1pañeros del mismo nivel 
Sus subordinados 

Este punto, aunque sea un factor inherente al pues
to que va a dcsempcilar, es tal vez el de más influencia 
en la mayor o menor integración de un individuo con 
su nuevo ambiente. 

Imaginémonos el caso de una persona que es con
tratada como personal que da atención al público y es 
tratada por sus superiores con despotismo, ¿podemos 
considerar que esta persona podrá integrarst. y realizar 
sus funciones adecuadamente? 

Si bien es cierto que Ja integración a un grupo no 
necesariamente se da el primer día de trabajo, también 
es cierto que un programa de inducción bien adminis-
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trado puede facilitar la aceptación del nuevo empleado 
por parte del grupo en el menor tiempo posible. 

En conclusión, a mayor información de la institución, 
del puesto y del grupo de trabajo se estará facilitando 
la mayor integración del individuo con la organización. 

IV.3 ESTABILIDAD 

En el curso de este capftulo hemos analizado las re
percusiones que tiene el llevar a cabo un proceso bien 
estructurado de inducción. Debe quedar bien claro que 
no sólo por encontrar a un empleado bien informado 
sobre la seguridad industrial que se desarrolla en un am
biente de comunicaciones abiertas, que conoce y respeta 
las normas de disciplina y que cst<-1 integrado a su em
pleo, estaren1os encontrando a un empicado estable. Es 
decir, existen otros factores que no caen en el ámbito 
de la inducción y que pueden provocar alta rotación de 
personal, tales como sueldos inferiores al promedio del 
mercado, asuntos personales, etc. 

La estabilidad de los trabajadores en sus empleos, no 
depende de la buena o mala inducción, sin embargo, de
bemos aceptar que todo lo analizado en este capítulo 
ayuda a que los empicados conserven con gusto sus 
empleos. 

IV.4 ~JOTJVACION 

La motivación representa algo semejante a un mo
tor que impulsa a la organización. En términos técni
cos, motivación es un impulso para hacer algo. En 
términos pnicticos, es lograr que un empleado se sienta 
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c'ontento con la labor que realiza, por algo que lo 1m· 
pulsa a hacerlo. 

"La motivación está constituida por todos aquelJos 
factores capaces de provocar, mantener y dirigir la 
conducta hacia un objetivo" .2s 

Es necesario tomar en cuenta la motivación en cual· 
quier tipo de proceso productivo, ya que el ser humano 
es la esencia de toda actividad productiva; por lo que 
debemos determinar qué es lo que impulsa al trabaja
dor a llevar a cabo sus tareas diarias, manejando adecua· 
da mente su comportamiento. El trabajo del hombre se 
basa en el instinto, el cual se define: 

"Corno el modo de reaccionar organizado y relati· 
vamente compleio, característico de una especie de· 
terminada y que ha sido adoptado fi/ogenéticamen
te a un tipo específico de situación ambiental".26 

La motivación es algo que impulsa a) individuo para 
realizar cierta acción, se debe generalmente a los me
dios de recompensa o sanción que emplea Ja organiza
ción con el fin de influir sobre la conducta de sus 
elementos. 

También lo que impulsa puede ser la identificación 
con su trabajo enriquecido y gratificante que lo hace más 
persona y que le proporciona un sentimiento de logro 
y autorrealización; así como otros factores intrínsecos 

2S ARIAS CALICJA, Fernando. Administración de Recursos Humanos. 
Ed. Trillas, ~léxico, D. F., 1975, p. 65. 

26 ARIAS CALIC!A, Femando. Op. Cit., p. 61. 
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al puesto que no Je provocan presiones ni insatisfaccio· 
nes y que lo mantienen satisfecho. 

La inducción, por sí sola, no proporciona motivación 
en el nuevo empleado, pero la refuerza, o sea, que nece· 
sita de los medios que utiliza la Institución-en relación 
con el tipo de recompensas o sanciones, y ayuda a las 
tareas; informando y demostrando adecuadamente las 
facilidades y servicios para el personal. 

IV.5 DISCIPLINA 

Cuando se habla de disciplina, generalmente se refie· 
re a reglamentos, leyes que regulan las relaciones entre 
los individuos o entre los individuos y la Institución con 
el fin de mantener un orden. La disciplina a que nos re· 
ferimos en este caso, es la que debe imperar en uncen· 
tro de trabajo, la cual tiene como objetivo el desarrollo 
de los reglamentos del trabajo, asf como mantenerlos en 
vigor para promover y crear relaciones de trabajo entre 
el personal de la Institución. 

Las leyes y los reglamentos que rigen en una organi· 
zación, generalmente se basan en lo que no debe hacer· 
se en el trabajo, así como la sanción que representa el 
no cumplir con las normas mínimas establecidas. Para 
que esto se lleve a cabo existe un reglamento interior 
de trabajo, el cual se define como: 

"El conjunto de disposiciones, obligatorias para tra
bajadores y patrones, en el desarrollo de los traba
jos en una empresa o establecimiento" .2' 

27 TRUEBA URBINA, Alberto. Ley Federal del Trabaio. Art. 422. Ed. Po
rróa, t..l~xico, D. F., 1975, p. 175. 
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La ley señala también algunas de las materias que 
deben ser objeto del reglamento interior del trabajo 
como: 

Horario de entrada y salida de los trabajadores. 
Tiempo destinado para las comidas. 
Periodos de descanso durante la jornada. 
Lugar y mamen to en el cual deberán iniciar y ter· 
minar las jornadas de trabajo. 
Labores insalubres. 
Permisos y licencias. 
Etc. 

El reglamento interior de trabajo deberá ser entre· 
gado en el momento en el que se contrata a un nuevo 
empleado, con el fin de que lo lea para que tenga cono
cimiento de las normas que tiene que observar, para acla
rar dudas acerca del mismo, así como el conocimiento 
de las sanciones a las que se puede hacer acreedor. 

En algunos casos las organizaciones son sindicaliza· 
das, por lo que debe existir un contrato colectivo de tra
bajo que se define como: 

"El convenio celebrado entre uno o varios sindica
tos de trabajadores y uno o varios patrones: con el 
obieto de establecer las condiciones según las cua· 
les debe prestarse el trabajo en una o unas empre
sas o establecimientos'' .2s 

28 TRUEBA URBINA, AlbCrto. Op. Cit., p. 164. 
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JV.6 SEGURIDAD 

"Es el conjunto de conocimientos técnicos y su apli
cación para la reducción, control y eliminación de 
accidentes en el trabajo, por medio de sus causas. 
Se encarga igualmente de las reglas tendientes a evi· 
tar este tipo de accidentes" .2<1 

El objetivo de la seguridad industrial es lograr el de
sarrollo y mantenimiento de las instalaciones para la pre
vención de accidentes en el trabajo. 

Para lograr que exista la seguridad en la organización, 
es necesaria la integridad física del personal, la cual ge
neralmente se ve alterada por los riesgos de trabajo. Pa· 
ra destacar éstas, es necesario conocer las condiciones 
en que se desempeña el trabajo: el material con que se 
trabaja, tipo de herramientas, donde se 1levan a cabo las 
operaciones, transporte de material, lugar donde circu
lan, etc., para poder así detectar cuáles son las prácticas 
inseguras que se cometen y en qué grado; así como lle
var un reporte detallado de los accidentes que han ocu
rrido para detectar la causa que los originó. 

La inducción juega un papel muy importante en la 
seguridad industrial, ya que a la hora de ser contratado 
un nuevo empleado, es necesario que se le dé toda la 
información acerca de las medidas de seguridad que de
be observar. 

En este punto debemos considerar que la seguridad 
es una de las necesidades primarias del individuo, por 

?'l ARIAS CALICIA, Fernando. t\drrii11istn1ci611 de Recursos 1-Iumdnos. 
Ed. Trillas, ~léxico, D. F., 1975, p. 362. 
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tal motivo debemos ser lo más expl!citos al respecto; y 
se podría decir que la seguridad es la consecuencia de 
Ja observancia y aplicación de los puntos anteriores. 

Los elementos anteriormente comentados vienen a 
satisfacer una serie de aspectos que son de vital impor
tancia tanto para el individuo como para la organización, 
ya que estableciendo los canales de comunicación ade
cuados podremos integrar, dado que estos son un ele
mento de cohesión. 

Ahora bien, integrando podemos obtener como re
sultante la articulación de Jos recursos materiales y téc
nicos con los humanos, logrando su estabilidad para la 
organización y sobre todo en el individuo, motivándo
lo, y desarrollando en él una actitud disciplinada, la cual 
será beneficiosa para ambas partes. 
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CAPITULO V 

EL MANUAL DE BIENVENIDA COMO 
HERRAMIENTA DE INDUCCION 

V.I DIFERENTES HERRAMIENTAS DE IN
DUCCION 

V.2 DEFINICION E IMPORTANCIA DEL MA
NUAL DE BIENVENIDA 

V.3 CONTENIDO 

V.4 CONSIDERACIONES PARA SU ESTRUCTU
RACION 



En el desarrollo del presente capitulo, mencionare
mos algunas herramientas que se utilizan en la imple
mentación del progra1na de inducción, como son: 
entrevistas, presentaciones, visitas, recorridos, dinámi
cas con el personal y comunicación gráfica. Ejemplo de 
esta última es el fvlanual de Bienvenida, el cual está con
siderado como una herramienta fundamental de la in
ducción ya que un n1anual es un documento que 
permitirá al empleado consultarlo cuando lo estime ne
cesario; a su vez, reportará beneficios significativos pa
ra la organización en el sentido de que tiene la 
oportunidad de proporcionar información escrita, apo
yada en imágenes que hacen a ésta más accesible para 
todos los niveles, bajo el principio de: 

ºUna imagen dice más que mil palabras" 

No descartamos de ninguna manera a las demás he
rramientas que se utilizan para la inducción de los nue
vos empleados, pero consideramos insustituible al 
Manual de Bienvenida, ya que los demás elementos so
lamente se dan a manera de eventos; en cambio este do
cumento se puede distribuir no sólo a los empleados de 
nuevo ingreso, sino que también se debe hacer llegar a 
todos los empleados, tengan o no antigüedad en la or-
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ganización, dado los beneficios que reporta y que ya he· 
mos citado en el capítulo referente al impacto de la 
inducción en la organización y en el empleado. 

V.J DIFERENTES HERRAMIENTAS DE INDUCCJON 

El programa de inducción como tal, debe proporcio· 
nar información útil para la adecuada integración del 
nuevo empleado a Ja organización y a su trabajo; para lo· 
grar este objetivo podemos utilizar como herramientas 
a los siguientes elementos: 
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a. Entrevistas y presentaciones. 
En lo que se refiere a )as entrevistas, se hacen 
antes de la contratación y después de la mis· 
ma. En muchas organizaciones se utiliza el 
método de entrevistas para seleccionar sus 
candidatos, ya que platicando con la persona 
se puede dar uno mejor cuenta de lo que en 
reaHdad es. Las entrevistas que se Uevan a ca
bo posteriormente a la contratación tienen Ja 
finalidad de dar a conocer ciertos datos o pun
tos acerca de su puesto, funciones, prestacio
nes, derechos, etc. 
Las presentaciones se hacen generaJmente con 
su jefe inmediato, supervisor y campaneros de 
trabajo, con el objeto de que el nuevo trabaja· 
dar se sienta con mayor confianza en su traba
jo y se pueda tener más unidad entre todos los 
integrantes de la organización. 

b. Visitas y recorridos. 
Una vez contratado el nuevo trabajador, se re-



corren con él las instalaciones, con el fin de 
que conozca las áreas de seguridad, servicios, 
oficinas, etc. En el caso de que sea una orga· 
nización que se dedique a la producción de 
bienes o servicios, se le mostrarán los procesos 
que correspondan al giro de la organización o 
los servicios que preste ésta. 

c. Dinámicas de grupo. 
La principal aportación de este método es que 
ayude a una mejor integración, comunicación 
y relación entre los nuevos miembros de la or· 
ganización, lo cual les permitirá relacionarse 
con los que ya laboran en ella. Existen muchas 
dinámicas que tienen la finalidad de romper la 
tensión que se genera al ingresar a un grupo. 

d. Audiovisuales. 
Aun cuando el audiovisual es una forma eficaz 
de transmitir conocimientos, nunca podrá 
substituir a la persona en el proceso de 
enseflanza-aprendizaje, es por esto que el mé· 
todo audiovisual debe considerarse como un 
auxiliar. 
El audiovisual consiste en presentar una idea 
en forma de imagen, con el objeto de obtener 
un significado real, que a su vez dará lugar a 
su interpretación. 

e. Comunicación gráfica. 
En lo que respecta a este canal de comunica· 
ción que establece la organización, se presenta 
en ocasiones, a través de un Manual de 
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Bienvenida en el que se da a conocer detalla
damente la estrucura de la organización; hora· 
rios, prestaciones, días de descanso, vacacio
nes, en dos palabras, derechos y obligaciones. 

Como se comentó en el inicio del presente capítulo, 
las primeras tres herramientas tienen la desventaja de 
que se presentan a manera de evento. 

Es decir: 

Se tiene que reforzar la información que permita 
al empleado retroaHmentarsc y actualizarse con res· 
pecto a Ja organización. Por lo que, y bajo esta orien
tación, totnaremos como herramienta idónea para 
llevar a cabo el programa de inducción e) Manual 
de Bienvenida. 

Es necesario aclarar que para los fines de esta inves
tigación no tomamos en cuenta Jos costos, los cuales es
tarán con base en el giro y tamaño de la organización. 

V.2 DEFJNJCJON E l~IPOHTANCIA DEL i\IANU1\L DE BIEN-
VENIDA 

En cuanto a la definición de "manual" es importan
te conocer las siguientes: 
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Para Reyes Ponce, 
Un manual: 

uEs un registro escrito de inforniación e instruc
ciones que conciernen al empleado y pueden ser uti
lizados para orientar los esfuerzos de un empleado 
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en una empresa. En realidad es un libro-guía es una 
fuente de datos que se cree son esenciales para la 
mejor realización de las tareas" ,10 

Es decir un manual es un documento donde encon
tramos infonnación ordenada, clara y precisa sobre deter
minados procedimientos. De tal manera que nos podemos 
dar cuenta perfectamente de la importancia de éste en 
todo tipo de organizaciones, ya que 

Simplifica el aprendizaje y la supervisión de los 
cn1plcados, logrando una adecuada integración a la 
organización de una manera gradual, gráfica y 
agradable. 

A los manuales, generalmente se les clasifica por su 
contenido y en seguida por la función específica o área. 

a. Por su contenido tenemos manuales de: 
Bienvenida 
Políticas 
Procedimientos 
Contenido múltiple, etc. 

b. Por función específica o área, tenemos manua-
les de: 

Personal 
Finanzas 
Ventas 

30 REYES PoNc~. Agustín. J\Puntes de Administr1.1ci6n General. Ed. Li· 
_musa, ~léxico, D. F., 1972, p. 37. 
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Después de haber visto las anteriores clasificaciones 
podemos ubicar al Manual de Bienvenida, por su con
tenido; esto Jo concretaremos con Ja siguiente definición: 

"Es aquel que suele recoger todo lo que al emplea
do le interesa conocer acerca de la empresa, sobre 
todo al ingresar a ella"·" 

Su importancia la podemos encontrar en que es una 
de las herramientas que se utilizan con óptimos resulta
dos en la inducción, dado que el empleado cuenta con · 
la información más relevante sobre la organización, Ja 
cual podrá tener a la mano y consultarla cuando lo crea 
conveniente; además el hecho de que se edite dicho ma
nual para él, lo hará sentirse parte de la organización 
coadyuvando a la satisfacción de sus necesidades de se
guridad y pertenencia. 

La organización por su parte, contará con emplea
dos más identificados con ella, al conocer en donde se 
ubica el Mea de sus actividades y cómo se interrelacio
na con las demas, y que en un momento dado le pue
dan proporcionar los beneficios que de ellas espera, 
puesto que contará con empleados que desde su ingre
so conocen sus derechos y obligaciones, que sabrán cum
plir y exigir. 

V.3 CONTENIDO 

A continuación se presentan de manera genera), al· 
gunas consideraciones sobre Ja estructuración de un Ma-

11 REYES PONCE, AgusUn. Apuntes de Admínistrdción General. Ed. Li· 
musa, ~téxico, D. F., 1972, p. 37. 
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nual de Bienvenida; estimamos importante destacar que 
lo que aquí se expone, es la resultante del análisis de va
rios manuales que se utilizan en ciertas organizaciones; 
por lo que creemos que los puntos que se tratan a con
tinuación son dignos de tomarse en cuenta para la es
tructuración de un Manual de Bienvenida. 

a. Bienvenida por parte del Director de la organi· 
zación 
En este renglón debemos contemplar un mensa· 
je por parte de la máxima jerarquía dentro de la 
organización, en el cual se demuestre el orgullo 
que ésta tiene de contar con nuevos elementos 
como colaboradores; y no se debe pasar por alto 
comentar que el éxito y crecimiento de la empre· 
sa se ha logrado gracias al interés, empuje y capa· 
cidad de todos los que colaboran en ella. 

b. Breve historia de la organi:tación 
Desde su fundación hasta el momento actual, sin 
dejar de senalar los antecedentes, así como los mo
mentos importantes por los que ha pasado ésta 
y, por supuesto no se deberán pasar por alto los 
sucesos que la han hecho ocupar su situación y 
prestigio actuales. 

c. Organigrama 
Se dcber¿I incluir de una manera clara el organi· 
grama de la empresa, dada la importancia que tic· 
ne conocer los elementos que la componen, sus 

.. jerarquías y canales de comunicación formales. Es· 
ti; elemento nos permitirá ubicar al empleado den· 
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tro de una determinada área de la organización 
de una manera gráfica, Ja cual le dará mayor faci· 
lidad de comprensión con respecto a ésta. 

d. Servicios que presta la organización 
Se deberán anotar todos los servicios que Ja orga· 
nización presta tanto a sus colaboradores como 
a la comunidad en general y estos pueden ser: bi
bliotecas. dispensarios médicos, transportación, 
áreas de recreación, cte. 

e. Prestaciones 
Se deberá explicar en qué consiste cada una de 
eHas, qué requisitos se exigen y con quién debe
rán dirigirse para hacer uso de ellas. Dentro de este 
punto pueden encontrarse por ejemplo: présta
mos, becas, con1edor, capacitación, Jentes, despen
sas, etc. 
Es importante incluirla, ya que hay empicados que 
no las conocen y por cHo no hacen uso de las 
mismas. 

f. Normas de observancia general 
Especificar las normas y pol!ticas que la organi· 
zación tenga en cuanto a: permisos, ausencias, va
caciones, forma y días de pago, tarjetas de control 
de asistencia, etc. 
Todos estos aspectos los vivirá el empleado en su 
trabajo diario por lo que, sí desde un principio ca· 
nucc las reglas podrá evitarse malos entendidos; 
o Hamadé1S de atcncjón. 



g. Plano de distribución de la organización 
Señalar en donde se encuentra ubicada cada una 
de las áreas de la organización, para que el em
pleado conozca y pueda desplazarse con facilidad 
a cualquier punto de la misma y no tenga que es
tar preguntando constantemente. 

h. Empresas filiales de la organización 
Presen lar la ubicación de cada una de ellas y la 
fecha en que fueron inauguradas. Es también útil 
mencionar qué tipo de funciones desempeñan ca
da una de ellas o cual es el servicio que presta. 
Así, cualquier empleado podrá conocer las demás 
empresas de la organización, sabrá donde están 
ubicadas y tendrá un conocin1iento más amplio 
de todas las actividades que desempeña la orga
nización. 

1. Ley federal del trabajo 
Esta ley contiene todos los derechos y obligacio
nes que la persona tiene por ser trabajador; algu
nos artículos, los de mayor relevancia o de uso más 
frecuente, deberán ser tratados más detalladamen
te en este punto.• 

V.4 CONSIDERACIONES PARA SU ESTRUCTURACION 

Los puntos anteriormente cih1clos son los que es
timamos que co1no mfnin10 deberá contener (.!'J l\la· 

• Es nrcc~ario insistir cu la lc1..·tura de esta ley y/nen el Contrato Ca· 
lcdi\'O de Tr.1hajo parn e\ itar malos entendidos o ignorancia por parte del 
emplc<1do en caso de que incurra en alguna falta. 
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nual de IJienvcnicla . .r\ continuación se harán algunas 
consideraciones para su estructuración: 

1\daptarsc al pensamiento dcJ trabajador: redac
tar Ja infor1nación de n1ancra senciHa y clara sin 
us;1r términos con1plicados. Informar aquello que 
al ntll'\'O cnq1lcado pueda interesarle para lo cual 
dcben1os ponernos en su lugar. 

J)ebe inforrn:H e instruir: exponer la información 
de t¡1I manera que pueda ser captada fácilmente 
por el c1nplcaclo; que pueda asimilarla sin mayo. 
res co111plicaciones es decir, mediante la lectura 
~cr:.cilh1 de c11cstinncs importantes e interesantes 
para ól. 

J.la de ser \'cr;iz con el lector: el en1pleado se de
bcr;i dar cuenta de que se le está diciendo algo 
cierto y beneficioso para él; de lo contrario, adc
n1:ís ele no leerlo se crear;í una mala imagen so
hre toda aquella información que Jleguc a sus 
1nanos, por lo que es necesario ser sinceros con 
él y hablarle honesta mente. 

Dcbcni apelar más a la vista que a la inteligencia 
del lector: hacerlo lo más gráfico posible, que ca· 
da punto contenido en el manual de nlanera es
crita se encuentre representado gráficamente a 
efecto de hacerlo a111cno y atraer más Ja atención 
de Jos puntos tratados. 

Ser explícito sin verse tedioso: es decir. debe ser 



ameno e interesante sin caer en la informa1idad 
que pueda restarle imagen e in1portancia. Expli· 
car los puntos dentro de lo necesario, sin caer tam
poco en una simple enumeración de información. 

Debe ser amistoso: hacer sentir al empleado que 
el manual ha sido pensado par.1 él, hablar con un 
lenguaje de amigos, con confianza, no exponer
le Jos puntos como obligaciones que no deberá 
dejar de cumplir, sino corno inforn1ación útil que 
le interesará conocer y le permitiní adaptarse a 
Ja organización. 

Proveer al empleado de una visión general de cre
cimiento y dcsarrot1o dentro de la organización 
en forma breve e interesante: que pueda cono
cer un poco m<ís sobre la en1prcsa de tal manera 
que despierte su interés por profundizar en el co
nocimiento de la misma. 

1-la de establecer derechos y obligaciones 1nutu:;5; 
especificar las nurn1as y políticas que los empica
dos deben observar en cuanto horarios, premios, 
trabajo, seguridad, prestaciones, vacaciones, des
cansos, cte., ele una manera clara y concreta. 

Indicar oportunidades y beneficios conquistables 
con el trabajo en los intereses comunes. Hacerle 
ver al empleado que la organización lo toma en 
cuenta, no sólo en el n1omento de su ingreso, si
no que ofrece oportunidades de desarrollo inte
gral para todo su personal. 
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La actualización constante y oportuna del Manual 
de Bienvenida, es un elemento básico para que éste cum
pla su finalidad de transmitir información veraz. Con el 
afán de propiciar lo anterior se aconseja que el manual 
sea una carpeta pequefta con hojas intercambiables, las 
cuales pueden ser enviadas al personal, para que éste 
las sustituya o incluya en el mismo. 

Esto presupone que si Ja organización no cuenta con 
este tipo de documento y decide elaborarlo, deberá dis· 
tribuirlo a todos los empleados y no únicamente a los 
que vayan ingresando. Seguramente será bien recibido, 
ya que podrán recordar todo lo referente a su trabajo 
y quizá descubrir algunos aspectos que no conoc(an. 
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A continuación se presenta como anexo un Manual 
de Bienvenida, el cual, es el resultado de nuestra expe· 
riencia profesional y de la aportación a esta investiga· 
ción de diversas organizaciones. Este ejemplo se 
encuentra dirigido a una institución de educación su· 
perior; a la que denominaremos Universidad ºX", la cual 
se considera completamente ficticia. 



UNIVERSIDAD X 

1 MANUAL DE BIENVENIDA 



Mensaje 

l1odc111us 1\udr con oq:ulto qul.' 1<1 iilusuii.11111" h.i. i•npu\.;ndo n nucSIHI ot¡:1uiitaci6n a 11\cu11uu 

,._.¡ lui;•n que ocu¡1a c11 la 11c1ual\d;n\, está lmsa<l.1 en 111 fhmc c1c1mciu duque el c\t.1111c11to 

humano 1,(01\Sthuyc un hctor 1!ctcH1Hi11antu p:11a el lug10 lle tt.'sult11tlus, 1111nntio ul ambiente 

de constnmc cntrc¡:a y co\nbotnción cm1u sus intc¡~uuucs. 

Los ¡11imc1os tl!ns de trnlu1ju, cons1it11rcn un ¡..uiiot\o lmpo1t11nto {HUI\ ann\ii1H y detc1minat 

si se cstó. idcntilic11do cu11 \¡¡. ln~til\1ci6n, su.-; puHticns, su dusnttollo, sus 111cs1acioncs y su 

personal. 

Espcu1mos que 111 ¡1e1so11a que in~rcso n la uq;nni1 .• 1ci6n ¡1cunanc1cn 1u¡ut <lutuntc muchos 

n1ios; de nht nuestro intc16s en uricntntlo y asegurar su ndn¡nación. 

Atuntame111c. 

Un!vcrs\dBd ".<" 



Introducción 

Es fmra nosotros mo1h·o de gran salidncción, el contar contigo como parle del equipo de 

1 raba jo de la 

UNIVEl~SIUAI) "X" 

Con .. ¡ uropósi10 ,¡p qu~ nos conoicas mejor y puedas i111c¡;ranc fácilmente a tu equipo de 

1 rabo.jo, humos ¡Jrc¡.nrncl" Cl>tt: mnoual. Te ilwirnmos a que lo leos detenidamente, ya que 

en i!I cncnnuar.ts infu11111>dún <lt• sumo im('rés para el buen desarrollo de tw nuevas actividades. 

-\·:;•:·i,;nw r c'm.-:d, ~ll··~ ,¡, )n din.tmica ,¡., la lns1ituci6n, cspe11u11os que nos comuniques 

cualt¡uicr camhio quu ,1fune el co111cnldo d...t presente manual¡ ¡iara lo que se ha Incluido 

en In pauc Hnnl del misino, un cuestionarlo que nos servirá de retroalimentllción, por lo que 

le pedimos lo llene~ y nos lo envíes. 

Te rk•scamos lixito y esperamos filie IU estancia Sl-'a agradable y duradera. 

Eo oomb<c do 'º"º' mibo I» "''' <O«liul llllENVCNIUAI A~ 

EL Dll<ECTOI< ~NAL 
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l. FILOSOFIA 
DE LA INSTITUCION 



l.1 HACIA El. THADAJO 

Tu tni.bnjo es impcuto.nte para ti, ¡Wlra In 

orgo.nl?.Rci6n y pe.re el pnfs. Pu.ro. ti, porque 

te ptoporclona un 111edio scguto (je vida, y una 

~arantrn pata los tuyos, o.demás de darle In. 

sutisfacción de npllcnr rus. enetgfus en bien de 

la comunid!\d. 

Patd. le organliación es Imponente porque sólo a 

través lle su persol\ol puedo nlc11nt1u las metas 

que se ha 1 rllUtdo. 

Paro. el ¡1;1fs pot quo es una fuente permanente 

de ingresos para más do veintiún mil m.0:11.kanos 

que cclnborttn en el desanol!a cultural, clemj 

lico y 1ecnoldgico del puís. 

--, . 



1.2. llACIA EL JEFE INMEDIATO 

En la Universidad "X", como en cualquier olra 

organización exlslen jefes y subordinados. Los 

jefes, deben ayudar y orlen1ar en el momento 

en que se te presente cualquier problema de 

trabajo. Como subordinado, se debe ver al jefe 

como a alguien 11 quien la• lnstltuc:ión le ha 

confiado esa responsabilid11d por su capacidad, 

esfuerzo y experiencia. El debo estar siempre 

dlspues10 a orientar nuest 10 trabajo y el subordi

nado a 111 vez, debe siempre c:olnborar a que 

el jefe cumpla con el suyo. 

Comunícate 
0

írecucntemente con tu jefe; 

1ecue1da que entre más comunlc:ac:i6n exista, 

mejores resultados se obtemhán en el trabajo. 



1.1 11/\CIA LOS Cl)~IP,\Nli1tos U!:: TUABAJO 

T\15 r;o111¡1.:111.1Hus de uabajo :somos tudos los que 

IAboto.111us en la lnsthuci6n. Lns buemis rela

ciones cnue ll'I pcu:onol, basadas en el respeto, 

el comp.111)crismo y ha col11.00raci6n; hacen que 

c¡uJo 1.1110 de nosoUol' pcrmaner.camos ugusto en 

d u::.b11jo y prot:uremos uu ambiente positivo, 

que Cavorccc la obtención tfo mejores resulta
dos, l.a or ... r111cldn personal, parn propidtu 

cst\! l\lnloientu es muy impouante ¡mm todos. 



U.HABLEMOS 
DE NUESTRA HISTORIA 



Lª Universidad "X" es una sociedad civil dedicada desde 1970 a la educación superior. Ubicada en 

la Delegación PoUtica de Tlalpan, Inició sw actividades con lns carreras de: Contaduría 

y Administración, Derecho, Odontologrn y Pslcologrn; en estas disclpllnas básicamente está 

constituido el pilar de nuestra Universidad. ya que fueron és1as, las que aportaron los prime

ros resultados de excelencia académica. 

No apartándonos en ninglln momento de la necesidad que tiene el pals de contar con nuevos 

y mejores profesionlstas, In Universidad "X" en el año de 1974 amplia sus Instalaciones, para 

así, abrir las carreras do Comunicación, Administración de llotclcrfa y Arquitectura. En ese 

año, obtuvimos satisfactorios resultados, se gradünn l11s primer11s gcncrocloncs de las carreras 

de Admlnisttnci6n, Contndurra, Derecho, Odontología y Psicología, lo cual permitió a estas 

escuelas obtener su lncorporacl6n a la UNAM. 

El 12 de lebrero de 1980 se Inauguran los edificios del Centro de Medios Audiovisuales y la 

nueva escueln de Diseño Cráfico, para nsr aumentar las opciones académic11.!I de nuesun Jnstltución. 

En realidad la historia de nuestra Universidad es breve pero prodiga a la vez, y no.!il podremos 

dar cuenta que desde su fundación la tarea fundamental hn sido la de servir do crisol de 

nuevos profesionista.!il que vendrán a forjar el futuro con un espíritu auténtico de servicio a 

la patria a travós de su profesión¡ para lo que ofrecemos en In actualidad las slguien1cs 

opciones: 



CAIU{EHA 

Cm11adurfa 

Adminisl ración 

Ocrccho 

Psicología 

Odon1ologfa 

Ar<¡ui1cc1ura 

Disciiu Gráfico 

Informática Adrnl11is1ri11iv11 

Di1.lornano r.n J.cnr.uns 

Comunicaci(m 

Admi11istraciún rlc Holelcría 

Nucs1 ros rccturcs han sido: 

Lic. kodolfo Molina :tufüga 

C.P. Edunrdo Molinn 'forrl?s 

C.P. y L.A.E. lgnuclo Our¡_.:os Munroy 

Lic. Adnlbcrto Dclgndillo Morales 

Dr. Junn de la Lunu 

Dr. S11h.,1do1 Fucn1cs Sdnchci: 

i\rq. Eduurdo Scrvfn Pineda 

0.G.José Antonio Becerril Chl\vci 

lng. 1\lbcrto L6¡1ci l'oo 

Lic. Scrgiu Lu11glct l\:obch 

Lic. Ala. Lui Vcgn Vchi11 

Lic. julio Albarrán .lnld1var 

1970-1974 

1974-19i8 

1978-19b2 

i9b2-l9d6 

Lic. Aguslfn de la Mora 1{odrígur.i 

C.P. y L.A.E.. Ignacio Dur~os <\~onror 

Lic. Alfonso Murnles Dávntos 

Nuestro nctunl Hcctur es el L.A.li:. Augusto Pérei Monión catedrático funriador cil;! llUl;!sltn 

Uuiversidad. 



111.NUESTRA 
ORGANIZACION 



UNIVERSIDAD X 

IUNT,\IJECOIUtl\.._O 1-----1- - - - -1 CONSF.JO\JNl\!&RSrfAIUO l 

COU:CJO Dt: 
OlllliClOiU:S 

CO!>!St!O ASt:..'>OR. f1F. 
CO;\ll'trlO 

J 

R.tCTOR 

COMIS!ON IN'Tt:ltl>IA DE 
llDMINISTIV.CION 



L.e.s telocioncs laborales enue la Unlveu/dad y los 
uabojadotes admlnlsua.tlvos a su servicio se rigen 

por las di!lvaslcloncs del Contrato Colectivo de T1Dbajo, 

pot el apnrtllda "A" del 1u1rcu\o 123 Consdtui:lon11.I 

y (.Or la Ley Federal del Trabajo. 

Independientemente da ltlS p1cstaciones que 11 tu 

fnvot se es\iP\llDn en la ley. 

Oíshutards de los bene!ldos que otorga In Universidad 
a sus co!nborndores, los cuales se verán en Jos 

siguientes rubros: 

ll llll!! lill!Ll 

ººoºººººº ,------.-----'í?OO 0QQQOO 
IV PRESTACIONES 

IV.1 Ecandmlca 
IV.2 Saclalea 
IV.3 Cultural•• 



1v.1 Pll.ESTACIONES gcoNOMICAS 

Puntualidad 

A los tu1bnjndores que duranle un uimcstrc 

no lncu1111n en fnhns de nsistendn, ni retn.!. 

dos, In Universidad "X" les otorgnrá unn 

grntificnci6n nnunl de $32,0UO.OO 

Antigüedad 

El sueldo tnbu\nr de los rniembros del ¡ier~ 

sonnl ndminisuntivo se inc1m11L'fltnrá en unn 

compcnsnci6n por nntigúudnd pot c:adn nfio 

de servicio cumplido, de In siguiente maneta: 

entre el quinto y vigésimo año 1.5%, n 

pnrth del vigésimo primero 2%. El p11go 

de esu1 ptestnd6n será automático y 

se incluirá en el cheque correspondiente. 



1 V .2 PltEST ACJONES SOCIALES 

Aportaclone. al IMSS 

Lll Universidad "X" se obligo. ll cubrh ni 

IMSS, lns aport11cloncs que correspontlan n 

la Institución, igual a los que previamente 

s11 dcscuflnlcn y couespondnn n los u11b11-

jador11s, para que éstos reciban los servicios 

y prestncione' de dicho Instituto. 

De la vivienda 

Para cumplir con el compromiso de ~ropo.! 

clonar a sus colaboradores casas económicas 

e higiénicas, la Universidad "X" cubrird ni 

fondo de la vivienda In cuota del 5% 
para los unbajadores en los términos de 

In Ley respectiva. 



Scguto do vicia 

Un soguto de vida de grupo de $960,000.00 

seguro l'ROVIDA durante nños por 

$1,000,000.00 

Un seguro de retiro de $2,000,000.0ú 

Gratuidad de 1U1teoJ01, aparatDI ortop6dlco• y 
11uditlvos, pr6tesi1 y sillas de ruedu 

En todo~ los cnsos en que los ~édicos del 

•HSS prescriban anteojos, npnrnton ortop~~ 

dicos, auditivos, sillas de ruedas y los 

qu~ so rcquicrnn con motivo do la enfer

medad del trnbnjador. Ln Univcrsidnd "X" 
no oblign a proporcionarlos gratuitamente. 



Pago de marcha 

LB Universidad "X" se obliga n cubrir 11 los 

deudos de los trabajodores follecidos, por 

concepto de gasto de defunción 9 meses de 

salario, 

Aguinaldo 

La Institución se obligo n pagnr a sus trnbaj.! 

dores un aguinaldo anual en las siguientes 

condiciones: Al personal que se encuentra 

laborando lninter1umpidamente cuando 

menos 6 meses, se le otorgará 40 días de 

sueldo. 

Al personal ciuc no se encuentre laborando 

a la fecha de la gratificación, se le cubri

rá en forma proporcional a los meses lnh:!? 

radas. 

El aguinaldo se ·cubrirá entregando In mitad 

a más tardaf el 10 de diciembre y la otra 

ml1ad a más tardar el 10 de enero. 



Despensa 

Con olije10 de proporcionar a los trabajad~ 

res anrculos de primcrp necesidad n partir 

del 111 de noviembre de 1986, In Unh·ersidad 

"X" se compronicti6 n cmregnr unn despensa 

al mes fior cada tralinjndor con valor de 

$IS,ooo.oo 



IV.3 PRESTACIONES CULTURALES 

Ingreso a acliridades culturales, deportiYaS y 

recreativas 

Para el Ingreso de los 1r11.baj11.dores 11.dmini_! 

tuuivos a las distintas actividades cultura

les, recreativas y deponivas que la Unlver

~irlnd organice por sí mism11 se dnriS.n hasta 

200 boletos n los unllajadores que uc.mb.•, 

en el transcurso de la mañ11na a la 1aquilla 

el día d~ la runcl6n. 

Promoción turfstica y cultw&I 

La Universidad gestionará ante el CREA, 

la promoci6n de un programa turístico y 

culturnl que beneficie a Jos trabajadores y 

sus familiares. 

1 

~-
&. 



V. CAPACITACION 
V DESARROLLO 



V. CAPACITACION V DESARROLLO 

Es preocupación de la fnstilución promover el 

dosarrollo profesional de su personal. Para ello 

cucnla con una Subdirección de Capacitación y 

Desarrollo, cuyo objetivo es ponen a tu alcance 

los medios necesarios para firopicillr 1u super!!. 

ción, partiendo del principio de que el llnico 

dcsar rollo posible es el autodesarrollo. 

r:n este sentido, contarnos con cinco in, Js y 

todo el material d_idáctico necesario para la 

impartición de Jos diferentes cuuos que la 

lnslitución lm elaborado i'ilfll sus lrabajHdorcs 

adrninlst tal h'Os. 



VI.NORMAS DE OBSERVANCIA 
Vl.1 Permiso• 
VI. 2 Ausencia• 
VI. 3 Formas y dia• da pago 
VI. 4 U•o del teléfono 

' 



VI, 1 PERMISOS 

En los casos de enícrmcdad de los hijos 

has111 de 12 ai\os de edad, las madres tendrán 

derecho a que se les conceda permiso con 

goce de salario. 

Cuando los trabajadores se encuen11en inc!_ 

pechados para laborar 1endrán derecho a 

percibir su salario tntegro seglln las dls~· 

slclones de lo. Ley del IMSS, 

i 1 

i t1•8&NOIAI .. i 



Vl.2 AUSENCIAS 

El trabajador no podrá tener sin causa J~ 

ti!icada más de tres faltas consecutivas de 

asistencia a su trabajo, o seis no consecu

tivas en un periodo de 30 días, 



\'l.3 DIAS Y FORMAS DE PAGO 

Todoa recibimos nuestro cheque quincenal do 

,ago los d!as 10 y 25 de cada meo, pero si 

estos d!as caen en fin de &elllllna, lo recib! 

remos un d!a h6bil antes de lns fecha11 1111ñ.!!. 
lt1da11. 

_JL 



Vl.4 USO DEL Tt;LE:FONO 

fü1 índudal.>Je <¡'11! en una ln1Hitud6n díni!.mica. 

coml'> Ja nucslra, el se1vltio telefónico es de 

vital in1pon11m:ia, por lo que i.s ncccsati<' GUI! 

In u1iliui.ci6n del mismo •<Ja 1•aii1 11s1Jntos teJ!! 

dorindos <:an el 1 rnbojo. 

l'"rn '"'"" el ineja1 1cn.Jlml~·n10 d..: "'"'"' scr
•ido cxis1c11 lui; si¡;,uientcs Jl!comcnd11ciorv,:~1 

n. Al conrestnr el t<.!ltl!ono, itlcn1ific11 ..,¡ d<'!"'..! 

lnmen1n f>.1tll e1·(1<1r l•~hlida ele licinpo. 

ll. La.i llamadas e¡¡uin:ic,.tlas \11s ¡iuetks rct1e-

51u n.I comutudor nuucand<.> el núme1p O 6 

bien, r-~tles p;isar la /fomada <lilcct-1U111:nrc 

a lu c11tcnsión que cof/CS¡•onda. 

d. l..11 cottcsr11 1e\ci6rdca "s lo que h;:1kil<u1\ de 

11 f de nuestra lmtirnción. 

C?l 



UNIVERSIDAD X 
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1l11111"\11 Gr.llico 

lnlo1m!1ic~ Arlminls11•1i .. ~ 

Ol¡.lo1n~11<> en Lnillll!.S 

c~·nuniuci6n 



SIYA 
PASARON 30 DIAS ••• 

•.• NOS 
CUSTARIA 
CONOCER:1'U 
OPINION 

Estamos convencidos de 
que una comunicación 
abierta y sincera es indis· 
pensable para la buena 
marcha de la Institución. 
Por eso nos interesa que 
nos hagas saber tu epi· 
nión respecto a varios as· 
pecios relacionados con 
el tr:ibajo. Si ya cumplis· 
te 28 dias en Ja Institu
ción por Íil\'or llena el 
siguiente cuestionario, 
despréndelo de la hoja y 
en\'falo por correo intcr· 
no a la Subdirección de 
Capacitación y Desarro· 
llo de la Dirección Gene· 
ral de Personal. 

Tu colaboración nos be· 
ncficiará a todos .. , cspe· 
cialmenle a ti. 

~luchas gracias. 

1. ¿Te has sentido a gusto en la Institu· 
ción durante este primer mes de labo· 
res? sl()no() 
¿Por <¡ué?·------------

2. ¿Conoces a la mayorfa de las personas 
de tu centro de trabajo? si ( ) no ( ) 

3. (En caso de haber contestado que si a 
la pregunta anterior) ¿Cómo las has 
conocido? 
a. l\le las presentó la persona encargada 

de personal { ) 
b. l\le las presentó mí jefe inmediato{ ) 
c. 1\le las presentó otra persona ( ) 
d. Las he ido conociendo poco a poco( ) 

4. ¿Consideras suficiente la información 
que te proporcionamos acerca de la 
Institución cuando ingresaste a ella? 
,¡ ( ) no ( ) 

5. (Si contestaste que no en la pregunta 
anterior) ¿Sobre qué aspectos te gusta· 
ria tener una información más amplia? 
a. Historia de la Institución ( ) 
b. Organización de la Institución ( ) 
c. Planes de beneficio ( ) 
d. Otros ( ) 
¿Cuáles?----------

6. Fecha de tu contratación ____ _ 
7. Fecha en que recibiste el J\.tanual de 

Bienvenida-----------
8, Nombre -----------

9, Dependencia----------
10. Subdcpendencia ________ _ 
11. Teléfono __________ _ 



CONCLUSIONES 

El presente trabajo se elaboró con la inquietud de su· 
brayar la importancia que tiene el proceso de Inducción 
en cualquier tipo de organización, por lo que a este as
pecto se refiere, resumiremos esta investigación con las 
conclusiones de mayor importancia y que se presentan 
a continuación: 

l. Desde un enfoque de sistemas y considerando a la 
Administración de Recursos Humanos como parte de 
la Administración general, vemos que ésta juega un 
papel importante dentro de la organización; ya que 
siendo las personas el elemento esencial en la mis
ma, es la encargada de eliminar los factores que in
fluyen de una forma negativa al individuo en su 
trabajo. 

2. El proceso de Inducción debe ser administrado por 
el área encargada de impartir la capacitación básica
mente. Sin embargo, no debemos olvidar que las áreas 
de selección y admisión deben de intervenir en for
ma muy importan te ya que a través de éstas el em
pleado tiene su primer contacto con Ja organización.• 
Asimismo, el jefe inmediato debe ser responsable de 



inducir al empleado a su puesto y al área de trabajo 
de donde forma parte. 

3. Todo ser humano ante un medio desconocido. co
mo lo es un nuevo trabajo. requiere de elementos de 
orientación que apoyen el inicio de su relación labo
ral en Ja dirección correcta. Proporcionar estos ele
mentos hará que Ja persona se sienta desde un 
principio como una parte importante, esto propicia
rá que el nuevo empleado persiga a través de su tra
bajo el logro de Jos objetivos de Ja organización y la 
satisfacción de sus propias necesidades. 
Lo mencionado en el párrafo anterior se podrá lograr 
en gran parte a través de un adecuado programa de 
Inducción que proporcione al empleado: 

Información sobre la organización y su puesto. 
- Información motivadora de actividades. 

4. La Inducción es un proceso integral, ya que propor
ciona información al nuevo empleado desde el mo
mento en que e) aspirante solicita el trabajo hasta que 
ya, como nuevo empleado ha logrado integrarse a la 
organización, al jefe y al puesto. 

5. En la medida de Jos recursos y habilidad con que se 
cuente para diseñar un programa de Inducción, se 
podrá integrar el nuevo empleado de una manera rá-
pida y eficaz. ) 

6. El contenido de cada programa de Inducción depen
de de los recursos, objetivos y tipo de estructura. No 

11 



existe un modelo exacto, sino que tiene que des<lrro- -
liarse a la medida de cada organización. 

7. La Inducción tiene ciertas repercusiones tanto para 
el empicado como parJ la organización, las cuales vie
nen a satisfacer una serie ele aspectos ele vital impor
tancia para ambos, y que podemos enunciar de una 
manera general en los tres siguientes rubros: 

Comunicación 
Motivación 
Seguridad 

8. Para facilitar el acceso a la inforrnación que requiera 
el nuevo empleado, se utilizan diversas herramicn· 
tas que apoyan al programa de Inducción a través de 
diferentes medios, como entrevistas y presentaciones, 
visitas y recorridos, dinámicas de grupo, audiovisua
les, comunicación gráfica, etc. 

9. El Manual de Bienvenida es una hernunienta cuy;1 
utilización reporta excelentes resultados en la lndu{..'
ción, dado el impacto que produce en el individuo 
a nivel informativo y de imagen para la organización. 
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GLOSARIO DE TERMINOS 



A 

ACCION 

AC1"1VJDAD 

AD~IJNISTRACION 

ANALJSJS 

División mínima del trabajo 
administrativo. 

Una o 1n<-is acciones afines y 
sucesivas que forman parte de 
un procedimiento, ejecutado 
por una misma persona o una 
misma unidad administrativa. 

Ciencia social que persigue la 
satisfacción de objetivos insti· 
tucionales por medio de una 
estructura, a través del esfuer· 
zo humano, coordinando la 
optimación de los recursos hu
manos, financieros y mate
riales. 

Examen amplio de los hechos 
complejos para distinguir sus 
partes constitutivas, la relación 
recíproca en ellas y la relación 
de cada parte con el todo. 

VII 



e 

CONTROL Proceso cuyo objetivo es pro-
ducir resultados que permitan 
la evaluación en la ejecución 
de programas. 

CUESTIONARIO Conjunto de preguntas escri· 
tas, predefinidas, secuenciadas 
que tienen como finalidad ob· 
tener datos para una investi-
gación. 

D 

DIRIGIR Función de administración, 

• 

que comprende la gufa y su· 
pervisión de los subordinados . 

E 

EFICACIA Relación que existe entre la 
capacidad de realización y los 
efectos o resultados obtenidos. 

EFICIENCIA Relación que existe entre el 
esfuerzo y el resultado, o bien 
entre el costo y el valor ob· 
tenido. 

ESTRUCTURA Relación ordenada y sistemáti· 
ORCANICA ca de los órganos que integran 
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F 

FUNCION 

e 
CUJA 

l~tPLANTAR 

un área administrativa, ordena 
dos y codificados ·en tal forma 
que sea posible visualizar los 
niveles jerárquicos y sus rela· 
ciones de dependencia. 

Grupo de actividades afines y 
coordinadas necesarias para al· 
canzar los objetivos de la insti· 
tución, de cuyo ejercicio 
generalmente es responsable 
un órgano o unidad adminis· 
trativa. 

Texto que contiene informa· 
ción e instrucciones que son 
esenciales para la mejor reali· 
zación de las tareas, que con· 
ciernen al trahojador y deben 
ser utilizadas para orientar sus 
esfuerzos en una dependencia. 

Establecer mejoras administra· 
tivas y técnicas que permitan 
optimar el desarrollo integral y 
funcional de un órgano admi· 
nistrativo. 
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INTEGRACION 

INSTITUCION 

INVESTICACION 
DOCU~1ENTAL 

J 

JERARQUIA 

L 

LINEAMIENTOS 

X 

Reunión de los recursos huma~ 
nos, materiales y financieros 
necesarios para lograr los obje
tivos dentro del marco de la 
estructura de los programas. 

Organo público legalmente 
constituido para la consecu· 
ción de un objetivo o la pres
tación de bienes y servicios. 

Técnica de recopilación de 
datos que consiste en la selec
ción y análisis de documentos, 
que contengan información re· 
lativa al objetivo de una inves· 
ligación. 

Relación de subordinación que 
existe entre las personas que 
trabajan en una institución, así 
como entre los órganos que ~a 
componen. 

Conjunto de preceptos, nor
mas y pollticas que regulan los · 
actos y los hechos, y persiguen 
un fin determinado. 



l\·IETA 

METODO 

METODOLOCI,\ 

N 

NIVEL JERARQUICO 

o 
OBJETIVO 

Representación cuantitativa de 
los resultados a alcanzar pu· 
diendo ser intermedios y 
finales. 

Modo o manera prescrita de 
ejecutar o realizar un trabajo 
determinado, respetando el ob· 
jetivo establecido y aprove· 
chanclo al máximo los recursos 
existentes. 

Disposición lógica de pasos 
tendientes a conocer y resolver 
problemas administrativos por 
inedia de un análisis ordenado. 

Estrato de la estructura orgáni· 
ca administrativa, que com
prende todas las unidades que 
tienen un rango o autoridad. y 
responsabilidad similares, inde· 
pendientemente de la clase de 
función que tenga enea· 
mendada. 

Fin que se pretende alcanzar, 
ya sea con la realización de 
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ORCANIZACION 

ORCANO 
AOf\11N1STRATIVO 

ORGANlCRA~tA 

p 

PLANEt\ClON 

X , • 
• • 

una sola actividad concreta, de 
un procedimiento, de una fun
ción completa o de todo el 
funcionamiento de una insti
tución. 

Función de administración 
que tiene por objeto la agrupa
ción de actividades y el esta
blecimiento de relaciones de 
autoridad. 

Grupo impersonal que tiene a 
su cargo el ejercicio de una o 
varias funciones, o parte de 
e11as, que puede estar integra
do por uno o varios puestos. 

Representación gráfica de Ja 
estructura orgánica de una ins
titución o parte de ella, y de 
las relaciones que guardan en
tre sf las unidades que la in
tegran. 

Fijación del curso concreto de 
acción que ha de seguirse, es
tableciendo los principios que 
habrán de orientarlo, la se
cuencia de actividades para 



PLANE1\R 

POL!TICA 

PROCESO 

PROCEDIMIENTO 

PUESTO 

realizarlo y Ja detern1inación 
de tiempos necesarios para su 
ejecución. 

Función de la administración 
que tiende a determinar los 
objetivos de la institución y Jos 
medios para a]canzarlos. 

Gura básica para la acción que 
describe Jos lineamientos gene~ 
rales dentro de los cuales han 
de realizarse actividades o fun· 
ciones determinadas. 

Ejecución repetitiva realizada 
y programada que produce in· 
formación de utilidad para el 
usuario. 

Es la sucesión cronológica y 
de secuencia de actividades 
concatenadas entre si, que se 
constituyen en una unidad, en 
función de la realización de 
una actividad o tarea especffi. 
ca dentro de un ámbito prede
terminado de aplicación. 

Unidad de trabajo especifica e 
impersonal, constituida por un 
conjunto de actividades que 
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s 
SISTEMA 

SUPERVICION 

T 

TAREA 

V 

VENTAJA 

XIV 

deben realizarse y aptitudes 
que debe asumir un titular, en 
determinadas condiciones de 
trabajo. 

Conjunto de procedimientos, 
procesos, métodos, rutinas o 
técnicas unidas por alguna far· 
ma de interacción regulada, 
para constituir un todo orga
nizado. 

Verificar y comprobar las acti· 
vidades emprendidas en el de· 
sarrollo de un proceso 
sistemático, acordes con planes 
previamente formulados. 

Trabajo administrativo que ha 
de ejecutarse en un tiempo 
determinado por una misma 
persona. 

Criterio establecido en con
traste con el cual pueden me
dirse los resultados. 
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