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"" "rieine e:. 13. importcnciu c¡ue existe en lue ~rree!!s ~,, Pª.! 

+.iculnrn'!."1t~ ::.~t1.ell"J.'.' dedicadaG a l~ indn:::tria de los Tr&.cto-

ca~!cn~s, de indu~!r al persono.! de nuevo ingreso contratado -

i''.lra 001.1._::i:.r ur.. ,!'.'Uesto dentro t!e l::i cinpresa. 

La experi enci:o ha de:nostrado que e~isten prácticas <¡ue -

dan c0!'Co res•tl te.do de!bienciae en la inducción del personal -

de reciente inereso, l~.s cualea nos dan \llla rauta para elubo-

'.:':>.r tl!l tipo ~e ~:anual de Inducción, que cubra todo a loa reque-

!'i:Jient1Js n~cesarios ~2.ra c¡ue ese !l11evo recurso se inte¿;re ad.! 

cuade. y eficazmente a la "Elnpreaa, 

Zl h•cho de contratar peroonal y asignarle loa trabajos -

que 1ebe realizar, no representa que se le este aprovechando -

como debe ser, puesto que aleunos de lno propósitos de la In-

<tucci6n, son :¡ue este personal se llegue a sentir parte de la

~presa a la que se está uniendo y, es que de hecho todo nuevo 

e'.l!'le.:do r~sa a ser !'Brte de la personRlide.d· de ln flnrrrAsa, -

oor.r;r;?c•J.C!!'.t~r::er.te, la adopci6n de un méto1o pe.ra ori.~tnrlo e -

integr!U"lo, pernitirá que onnozca en un verÍodo de tiempo más-

":orto: 



- 8 -

Lu Hietorin d~ la :lnpreea, 

!.os Obj eti ""ª ::hrreaarial?.s, 

!·as rolÍticcs :hpreonri!!les. 

La Estructura Orct!l'lizacio~el.. 

los Re&la:neittos. 

Los Beneficio~ y Pr~staciones, 

Las Eur.ciones del J'ueoto. 

Je est3s Últimas, se deriv30 lus neoesidades d9 Cgpacitu

oión que permitirán obta-,er el ~ejor desempe~o de sus íunoio--

nes. 

La metodoloeía ado~tada paxa la docu:na-,tuciór. ~· lu corre.;¡ 

pondiente formulación de este trabajo de investigación, oe en

ouentr¡¡ apo;¡rada en una I~vestigaoión de Cupo, que consiste an 

la aplicación de U.'la encuesta por mejio de un erupo de cueati2 

nartos aobre esta materia, mismos que se han aplicado a un gl'J! 

po d ~ Empresas del mi ¡,,¡¡o rwno, con objeto de encontrar un ;tu-

nual de Inducción, que satisfaga las necesidades de una de 

ellas. 

Desde luego, el nombre de esta Compa~ía se hu omitido por 

petición expresa. 
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C:on l.:- t--"lteriort s~ ha podido ·mnli~:ir y e·1:1lu:·.r ~l con

te.'lido de l<'s ~!cnuales de Ind;;.cción, entreviste.ndc e les per

sonuz invcln-:rade.::> en su manejo y for:nulución. 

1?1 ~st.e tr9.b'1jo t?.'llbién se oncontr,.rá ia¡ilÍCl ta ".t.~:: In-

vestigución de ti~o Documental que tratará sobre este tema, -

lo cual ¡ier11i tirá oeleccione.r y forll!ar lo ml~ c,decu!!do c este 

tipo de ·!nduotria en nuJatro pa!a y, udoptar un criterio p~ra 

determinar ventaj:i.o y dea•1entajas de la a:<istencia e i:'lpl!!llt.= 

ción <le !!anual.ali do Inducción en lu Flllpreaaa, as! como sus -

beneficio• 1 repercusioneü. 

El tipo de !Ae.nual de Inducción que aquí oe incleye, se -

elabora pensando 111 la :&apresa que tiene la necesidcd de im-

plantar un doc11m8nto de eata naturaleza, para el pereonnl de
' 

nuevo ingreso 'J particul<irmente dedicada a la Uanui':ictura y -

Jllatri bución de 'l'ract.oc...tonee. 

Con esto se pretende ademáa, obterier el T!tulo de la --

Licenciatura ~'l Administración, as! como ofrecer un beneficio 

a la Fllpresa qua tan gnatoa111ente noa ha proporoionado au --

ayuda 1 cooperación. 
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CAPITULO I 

ASPIDTOS Gllill!ALES Y TIDRIC05 

1.1.- Aatece41eatu Hhtérien 4le la Aui•htrlieiéa. 

Oea ebj•t• 41• •••preader el erigen 41e lea aaauale1 y, c•n•! 

eu•t•mte hl llaaual 4le la411.11eiéa, H aecea•ri• pnHabr 1.11a

bre•• bi1teria •• la e•tl1.11iéa 41• la Auiniatra11ién a traYéa iel 

~.,., para que una Ytz aaeat••• lt ~ut eata •18111f1ta, •• pr1-

1Ña a Hiia.lar lH paate s•eralea a trnéa ie lta ou..J.u ae 11! 

n • ••be, 1• c¡ut pr .. haaentt lta aaaualta ae ieapreaiea •• uu 

it •mt••· 

Para •Piiar, u Havu1uie Hiia.lar c¡1te la Au1a1atrac1Ú

tal 7 •••• la •••••••• h17 ea tía, •• ha exiat141t 11•pre¡ a1n

•barp, •••• lta tleapea •'• r•ttta, tl b1abr1 ba aaaiteatua 

aa ••Mi•u ,.r u1r na tatuerzta bu•aa•• ua prepéa1 tt teti

aUo, le aaal ba rt!lltrUe 411 la partlaipatié• •• variaa perM-

••• • feraa azwéa11a1 aa'11ral.a•t• aataa priaera• pr'8t1ea• 41e

•••1ae1Ú 7 trabajta • gru.p1, aueatraa 1.111• tira• ru'1autar1a

•• Htriiaar av.• recurttt 7 per lt taaU •• aie1nhtrar. 

Cta 11 traaacur .. itl t1eap• la Aiainietr~ción ae YUel•e -

aáa 01apl1ja, lt oUlll 11 i•utotra eatr• etraa teraaa, aed1aate-
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el céaig• ae Haaurabi~l)que nee ilu•tra el graao ae ieekrrelle 

iel oeaeroie ea B~bileaia, alguaae eper1<Cienee oreiitieiae y -

el aaneje ie una !oraa ie arohi••· 

rihtea taabiéa algwiu iecuaentH t1U1te ie lü "lltigua -

China eoae de la aatigua Greeia, que n•M revelan un,. ¡;r..i.n pre! 

eupa1ién per la eeeraiaaeiéa 1 la hábil iir .. eiéa ie la• erga

nizacionee, 

Peeterieraente, el ie•arrelle ece11éaioe 4el oeaeroh en -

gran eeoala, eriginé que la eHaoaía f4iliar ee traneteraara

en uaa eeHeah • ., ciuiai • •• pa:(e, badea .. lleeaparecer ea -

!eraa grallual lH aat.iguae prlÍotiaas lle ergwaizaciéa c1ao per

ej .. ple la eerYill1111br1 1 la e110l&Yitua. 

lláe tarde, el gran au,;e del lleearrell• i.nllu•trial, que r.! 

Yeluaioné teaee le• ooaoeptee practicall•• anterieraeate, ne• -

preperci .. a un te1tiae11ie aáe reciente ae la práotioa ••la A! 
aiahtraeiéa, 1• que al lllU'gir la pre•11Ceiéa ea •eri e 1 la ea

peoializaaiéa, aua .. ta la ... plejiid iel trabaje, i11111le lugar 

este a un aaneje a'8 aefiatica•• lle le• prebl .. ae a .. iaietrat! 

(1) Ap1111te• para el Cur•• •e Allaiaietraoiéa General. 
Li•, 1 .llatre. R•berte Aguilar Reuíguez. 
Uiterial Albradt, S.A. 1984. 
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La AU.in11trae1éa ha aiopta4o foraaa variataa y oaáa vez -

•~• coaplejna en laa organizacionea a aeiiia que paaa el ti~pt, 

pero hty eit tí- eeta ae hace laiiepeitaable, ya que ello iaplioa 

la oo•rdinac1Ón te reeuraoa y aotiviiaioo p~ra el logre ie cie~ 

toa objeti••• a tra•é• tel eafuerzt te grupt. 

Dcntrt áe este pr•oeoo ae pueicn iientificar cuatr• facto

re1 blÍaieoa: 

l) Dirección hacia tbjeti•••· 

2) A travéa ie la gente. 

}) ~eiiante técnieaa. 

4) Dentrt ie uaa Organizaoién. 

Laa iefinicionao aán representativas eugieren que la Aiai

lliatr&cién ea un pr1ce1t iie planificación, 1rganizlioión, direo

•ien y 11ntr1l ie aotifi.iktea. 

1,2.- Proceso ddaiaiatr~tive. 

~e~alan 110 •iatintoa t1ocionar1tt que ua pr1oe11 e1 el ºª! 

junte ie etapaa aeeeaariaa para llevar a cabe una aotiviiai. 

Si este c1ncept1 lo relaoionaata con la Aiaiaietraeiéa, p1-

cieu1 ae~alar Q<l.e: 

i:.1 Prtceat Al.'1in1etrutivo ea el conjunte ie etapa• a través 

ie las oualea &e realiza la Aiiaini•traoién y que e1tán interrel~ 
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c ... ua intente tle ietiaicién peieaea ae~ala.r que: 

Lea EJ..eiaentea Ce la Aiainiatraoién, .. u las 9artee intertlepen

ii en he, regulable• y ~eo11ueialee que taeili tan y perai tea la 

ejeouaiéa Ce la ahaa Auini1trae1:éa. 

A esta techa ne ha hebiC• iCea1 nueTaa a 11acluei1aea ••

algqa J.a·neUpei"• eoena C1 tioh•• El•mw1, q.¡e •• puaCa -

eer iiantitioaia r'piCaeeat• c .. tr1 i1 algqaa te lae olaaitic.!, 

oienee ya oeneoi•••· 

Par e1ta raEéa, 111 Sl.•111w1 bál1011 •1 la Aiainiatra--

oiéa qu1 11 han 11laeoieau1 y uept••• ea f1:raa geaeral 1ea1 

Pluaeacién 

Organhaeiéa 

Dir110cién 

Central 

Bata• SleaeatH pu.Han aer aaalizatH iailTUUlll.aante,, P.! 

re an la reali•a« l•• ACainiatradore• • lea !uno1anar1ea re•·

p1n .. bl•• Ceaoubran que la Pl!Ule~oién, la Oreaniz"'1ién, la Di

rec~i'n y el Central, est'11 !ntiaaaente relaoiGnaC•B Y n• 10 -

~- sepa.ra.r. 

111\áa taa interrelaoienal••• ,.rque al teseap•~• •e un• -
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h1enilo •el •eaeapell• •e lea etne. par le que atooienar el Pr!, 

ce .. Auinietrati•• ee práotieuente iapeeible e irreal. 

&! 011alquier •••ente •e la actiYidu •e una S.preaa, ee -

presentaa l•• •i•tintea a•peote• Ailainiatrati••• 1 •e Tan o••-

pleaentan .. 1 afectan .. 1111e• a •tn•¡ llin eabarge, •eeh W1 111-

t•q11e t!piou1Dte o•aoeptll&l 1 cen tine• •• e•t11•i•, ea práoti

H 1 a•eoude eteotuar una Urtlliéa •e lH El.••te• Hleooien~ 
•••• 

A oentiauaaiéa •• prHai& un ouaüe que aueatra la• Ute

r111te• olaeitioacien•• •el Prece .. A .. ini•trati••I eata• eursen 

b lH UterentH orUariH •• Unr .. • auwrea a tra•b '91 •• 

u.,.. 
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Henry .F~ol 1986 Prertaitn Organizaoié11 U:.u¡~9-Cee1 
dinación 

Ctntrol 

~dall Or· 1951 Prnisit2 Organizaoién Mante-CooJ: Centrel k Phne~ot n dinación 

1illiu Nt! 1951 Planeaeiú Orpniz'°ién Dirnaién central 
&ID Obtenaitn de 

Reour1111 

KHnta l •• 1955 PllUltaoiín Org1111i1ac~í11 Direooié11 Otntrel 
o•te1111e l Int'IJ'uiea 

G"rlt 'l'vr;r 1956 Planncié11 Orpnizaoitn Ejeoueién Central 

Dalt111 llo - 1958 Plu ... iú Organizacién Ctntrtl 
Parlan• 

Al\lldA R ... 1960 PrtYiliÍ2 Orpni&aoií11 Dirneiín Central 
1u Peaee Plantati n Iatlll'atiéa 

I- Guaúi 1961 PllUltUita Organizao~í11 Direeeitn Central 
Valt.iTia Iategracita Ej .. ucién 

J2:' A. Ptr• 1967 Planeaeiéa Ia,laenta-· Central 
n d.ez Arena eila 

Preattn Le - 1969 Planeaoi'• Ejetutiéll 
Bret111 

'#illiu P, • 1971 Planeaeitn Orglllli zaoién Literazge Centrel 
Leuart. 

Kat1 1 Relllll! 1974 Planeaeién Orgmizaoién ::!::~~=11 Ctntrtl 
wtil 

Dart Scanltn 19713 Planeación Organización Direccioln Ctntrol 
TtH d.e De 
thiHH -

Rebert J. -- 1913} Planifica· OrganiZ&.oién Liclera•go Control 
'l'hhrauf ció Detacién de 

Reourses 

Suuel B. -- 1964 Planeacitn Organización Influencia Central 
Otrte Detacitn de 

Reouraea 
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1.2.1.- Planeaoián. 

La Planeaoián ea una feraa de prevtolll' la t••a ie ieoi•i•

nea, per oeneeouenoia, i•plica la eleoeién ie lae alternativaa

que puede aeguir una Ellpreea .. 

Sabeaee que existen iistiatea tipea ie planea que van iea

ie un eiaple prepéaite, haata la• aá• ••fiatioaiaa actiYiiaiea. 

Ne exiate niagÚa plaa real, haata que ne ae ha7a teaa .. -

una ieoieiéa. Aate• ie t•aar la ieciaién, ae oeaecta a un e•tu

ii• ie plaaeaaiéa, llll 11aál.1e1e, ete., pere •• ••un plaa real. 

El aote ie planear H ieeiiir antioipaiaaante:. 

- ~· haaer 
céae hacerle 

cuán•• hacerle 

- Quién iebe hacerle 

Sabea.., taabién, que la Plaaeacién estableo• la iiteruaia 

utre el punte itaie nea enaentraa•• 1 el punte ieaie quer ... a

••tar en el ruture 7, aunque iit!cilaeate puede preieoirae eate 

cen preciaién, iebii• a auaereaea faoter•• exteraae que 11 at112. 

taa, aieapre iebe existir Planeaeiáa para que teia aeoiáa queie 

i•tre i• uaa iirtHiéa 1 H ab11a .. aaia al azar. 

Para que el eatuer&a ie ua grupe eea efeet1Ye, laa per••-

aaa que le iategr11a iebs eaber qué ae Hpera que legre, ea --
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ieoir, que cenozoan su1 11r•peeitoe y aue objetives, las tarea• 

quo doboa ioaea11onar y he 11aráaotree que deben respetar al -

ojeoutar IJUa trabajes, l• cual so legra cen una Planeaoióa ª'.! 
cualia. 

1.2 • .2.- Orgaair.aoita. 

'l'dH laa 11ereenae que trabaJu M Sl'U1'9 ¡tara legrar uaa

aeta, deben teaer wa trabaje que io1eape~ar bien. defiailio y •.! 

truatlll' .. e, •• tal f1raa que •• 1u11ia aaegurar que la 01atrib~ 

oiéa 1ar•eaal a,.:r• al ear.erze gru¡tal. 

Le aaterier u 1uelie oatutiar ea un eafuerze ie grupe tan 

aeaeille Hae el •J •¡th lie la praparadéa lie un 1aa11aaeate ea 

1111a u¡tffieiú. Teliae laa persanaa ¡tlliríaa haoer 11 q1&1 hua

raa, aia •barge, 1alia activiliali aería •'• efilioate y algunas 

aotivilialiea taaiir!aa aea1a 11r1babiliialiea •• ••r abaali1aa&aa,

ai ae rea,.aaab111r.a a alguaa 11er11aaa ••• cierta• tarea• ••-

1•Ítieaa, 

C••• 01aeeoaaaaia, 1beervaa1a que la Or!1U1i1aoién, es el

el•eaw li• la Auinhtraeién que iaplUa Htableoer ua H--

ir11atva iat•oiaaal •• aativilidH 7 papelH que las ¡torHaH 

lie uaa .Ellpreaa iiebea lieaeapenar. 
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Se dioe que ea intenoieaal, perque bueoa as•,gurar la 'eter, 

ainlloién de tedas la• tareaa neoeuriaa para legrar aetaa y, -

que eataa tareas ee a&il!;llen a lae peraenae que lae pueian 'eee!. 

'ª"ar· 

EA re1úaen, la OrgiU\izaciéa iapliaa: 

l.- Deteraiaaoiéa J agrupaeiéa ie aotiviia'•• y tuacianea nece

aariaa para l•~ar oiart•• abjetivea. 

2.- La a~upaeiéa ie eataa aotiviiaiea en 'epartaaenta• y eec-

oianea. 

'·-La aaigaaoiéa ie eaaa aeti'fiia,~e, baje la reapeaaabiliiai

ia ua eaaargaia¡ •in al'fiiar eatablecerlaa cea u •den lé

gioo y oen~ueate. 

4.- Delegacién ie auteri'ª' para realizarla•. 

5.- Preveer uaa oaeriiaaoiéa ie aotivii•'••• ie auteri'ª' 1 ia

iateraaaién heri~••tal y vertiaal ientr• ie la eatr..twra -

•• la .Flapreaa. 

C1a1 el aaigaar laa tucieaee y rHpeaaabilUdH iaher111-

tea a cada puesta,. iapliea abteaer a la• perHaaa dM11&iaa, la 

aejar teraa ie la~ar eete, ea a travéa ie la Dataaiéa ie Reoll!: 

eea Huauee. 

Este téraia• ae refiere al prea•H o~• prepéaita ea ebt•

aer 1 articular lll 1leaent1 huau1 aeceearia, aeilante 111111 ae--
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rie ie activiiaiea oe•e sen: el reolut11&il!llte, ev~uaeién y ae

leoaién de oaniiiates, su intreiucoién y oa,acitaciéa y ••sarr!. 
lle,. 

Eetae sissaa aet1v1iadee pueden aplicarse t .. bi&a para la

ebteJleié• ie etre tipe &e rec1ll'e1a ceae paeie11. aer lea aateria-· 

lea, 

E:e eenveniente se~!il.ar 'lie•áe, <¡Ue teeaa estas aotiv"iiaiea 

en•11aiauaa hacia la DataoiéR ie Reo\U'sea, algwaea a11terea la•

hu agrupaie iutre ia Wl •l•enta q11e u es la Orgmizaciéa, -

eine al q11e han lluaie Iategraeiéa, 

1.2.3.- Dl.reeaiéa. 

La Direocién 11a11iste e11. influir e1bre las persanae para -

que trabajea en feraa valuntaria y &eoidilia ~ara el l•!l'• de -

la• aetas &e !I'UP• y lie la tlapreoa, 

Eata twaeiéa eetá relaoioaa&a 11n lee aapect1a tualiaaenta

le• iaterpersonalea, ya que la aayer!a lie 11• pr1bleaa11 iap1r-

tantes 8\lrgen lie laa pers1aas, &e aue lieee1e y lie sua aetitu--

iee, de eu oenliuata ]lerHna.1 y en aue !I'll.P••¡ de ahí la neoeai• 

iali i• que lea altos tunaienarios eeaR l:Íieree eficaces. 

Canaiderani1 q11e el li&er~zge i••lioa eegui•ienta y lae -

pera1nlle buaoan seguir a quienea conteaplan H&• un aeiie para-
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eatiafaoer eua prepiee •eeeea, aus neoesiaates y sus aepiraoi~ 

aes, se cea~rea•e que la Direeoiéa iaplique aetivaoiéa, oati-

lee y enfequee ae liderazge y aeaunioaoién. 

Final•ente, ea a travéa •e este preoeee, en •••••-se peae 

ea pr~otica el ejercieie •• la auteritat, analizan•• la feraa

oa que •ebe telegaree. 

Deatre te este a1 ... preee .. , 1e eeateoapla la •••rtina--

oiéa, el aute 1• al ajarcioie te la superYi1iéa aaeoll&aa, sin 

tejar te ••••iterar que eata ea el punte te oalaoe entre la •!.. 
r .. aiéa 1 le• ebrer••· 

l. 2. 4 • - Q!.!ll!:!!.. 

E1ta fuaoiéa ee eaearga te l• aeticiéa y la cerr .. eiéa te 

la• aeti vi tate• que 1e teeeapel!area turante un •x• perí1te te

tieape, cea ebjete te bllloar que le1 heehea ae ajuatea a lea -

plue1. 

De esta feraa ee eeapara el teseapa~• ••• aeta• 1 pl11Ae1. 

1e auestran la• teaYi~ieaee te tipe negativa y, al •f .. tuar -

a•tita1 te ti,. aerrecti•• • las teniaaieaee 111•••• 1e ayu

ta a a1egurar el legr1 te lea ,1aa1a. 
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1.3.- Planeaciía e Iniucaiín. 

1,3,1,- Pl .. eaeiía. 

C••• Y~ le ee~alaaee, ee el preoe .. q11e •• •igue para •e-

teraiaar oéae la Elapre .. puete llegar a ien(e pretenie llegar. 

Se sigue para •eterainar ea !eraa exacta le que se hará p~ 

ra aleaazar loa ebjetiv••· 

Lea ili!erente• autere• ban ••~al••• que lea aepeet•• •'• -

iapertante• •• la PlueaoiÍ• aoa lH eigld.eatH: 

Sa eoatrib~•iÍa • le• ebjetives. 

Su pri•UÍa atre w•H lH tuacioaea auiaiBtratha., 

su aa)tlitui. 

Sa efieieeaia en loe plaaea logra(o• .. 

1,3,1,1.- Etapa• ie la Plaaeaciín, 

Les planee puea"11 estableeerse a traYéa ie ciertas etapas

práctioaa que se eaueeran a eontinua1iín: 

1) Tener la c1ncieaeia ie uaa oportuni(a(, 

2) Fijar aetas ú objetiv~s. 

3) Desarrollar las pre•isae (e la Plane ... i~•· 

4) Deteraiaar lo• oursos epoieaales. 
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5) Evaluar .l•s oursea epoient1les. 

6) Seleaci•nar WI ourse 4e acoién. 

7) fil.aberar lea planee aerivadee, 

6) CUIUlti!ioar les planee per •eii• ae pre•upueetee. 

1.3,1,2.- Priaoipiee te la Planeaeiéa. 

Lee priaoipiee aá• iapertantee •ea lee eiguieate•1 

-Priaeipie &e la Ceatrib .. iéa ie Objetivea. 

Eete pria•ipie eeftala que le• 1bjetiv1a ie tela• la• áreaa, 

ieparta.entee 1 pueetee te l• Uipreaa aebea estar &e tal aaaera

a.eauzall•• J Heriiaallea,. que oentrib~aa al legre iel 0D,1eiive

Iaati tu.ieaal, 

- Priaoipie ie la Priaaeía de la Plaaeaoiéa, 

Este priaeipie aenala que la priaera !1111eiéa aiaiai•\rativa 

que ieeeapenará la Adaiaietraciéa, debe aer la Plane&9iea, que -

es la que facilita la Organizaeiéa, la Dirección y el Centrel. 

- Priaoipia •e la Flexibili•i.t ae la PlaneiMién. 

E•t• priacipie eenala que el pr•oeso de Plaaeaeiía iebe aer 

aiaptable a aan'1eiaaee eaabiant••• par eeaaeeueacia, ieDe haber 
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elaet1e1ia& en te~ea les planos &e la Eapreea, 

Principie de i•a Faotereo Liait1U1tes, 

Este principie ee~ala que lee iativi&u.s que realiz11a la -

Plaaeaeiía, •eben t••ar en euenta teiee aquellea f1M>terea que -

liaiten la realizaaiía &e aue planes oe~• pueten eer: aan• te -

ebra, diaera, aáquinae, auterialea, a•aiaistrec1Ín, etc., cen -

ebjete de eanj~arlee •e la aejer aanera en el aeaeate •e fera~ 

lar •i•h•• planee. 

l,},l.}.- Tipes ae Planes. 

Para realizar la Planeaeiín es necesario establecer UJI& a~ 

rie de plaaee que ieben eatar ceariinaiee entre e!, een •bjete

ie coniuoirnee hae1a la eeaeecueiín final te les ebjetivee. 

La naturaleza te eetes planeo es auy v~riaia iebite a que

están enc.ainaios a S>tie!acer tiferentes objetives .nneree, -

lea cuales &eberán cenaucir al objetive principal. 

filtre los iiferentee pl .. nes ?tdeus eeñalar lee aigaientes: 

- ~atra t egiaa 

- PalÍ.ticas 

- Precediaientee 

- Progruae 

- Preeupueette 
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- Estrategias, 

Durhllte .tuche tieape en el áabi te aili tar, ae ueé la Estr!, 

tegia, • sea, gr..,.dee plaaes elaberaaes baje el pensuaiente de

le que un adveruarie peería o no hacer. 

Tree ae!inioienea aueetrllll el uae ceaún ae este téraiae: 

a) Pre¡¡ruaaa generales ae aeeiéa y •1•tribucién •e reeur8ee. 

b) Pregraaa ae ebjeti••• •e una Eapreea y sua aaabiea, recureae 

gtiliza•ea en aicha pregraaa y pelÍtiea1 oorreapenaienteu. 

•) Deterainaoién de ebjetivea a larg• plaze y la aaepcién ae 

eureae ae aHién y uigaacién ae reeurne aaoeaariaa pura &! 

canzar 8888 •bjetivae. 

Laa Estrategias ne tienen la iatei1cién ae aalinear oíaa •.t 

be la l:lllpreea legrar sus ebjetives, pere erienta a lea raapellll!, 

bles ae la Pl&Deaciín. 

- PelÍticaa. 

San planee y enunciadae • acueraas generales que c&Daliz1111 

el peaauiente y la aaeiéa ea la teaa •e •eeieienee. 

Na tadaa laa pelítiaae se• enuncia•••• puesta que can fre

ouenoia que•ion iaplÍeitae ea las aoeieaea ie lee altas fwaoia•!. 

riea. 
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Laa p~lítieas liaitaa el IÍrea tentr• ee la a1U1.l se eebea -

t•aar laa tecisi•nce y aseguran que estas eeil.ll c•hereAtee O•n -

un •bjetiv• y que c•atribuy&11 a él. 

T&abiÓA ayutil.ll a percibir aeuat•~. il.lltee de que ee oeavier

tan en prebleaaa. Ea aeaúa que existaa ea tetes lee aivelee te

la er!aaizac1Ón y per le taate, varían teste a&yerea haata te-

pli&l"ta.aen tal es, 

Existen auohee tipas te pelÍtioae y, ta .. i¡ue aen !U:f'.aa, -

ea aeaesarie que tengan cierta flexibilitat, pues de etra aane

ra serían re!l••· 

~ una erglillizacién tÍpioa, las pelíticae puetOA eurgir te 

cuatre feraas: foraulaiae, censultataa, iaplÍcitae e iapuestas-

d.esdo el exterier. 

Raoer que las políticas &oan le auficientcaeate oeherentes 

e inte!Talas para legrar ebjetiv•a es difÍeil per varias raz•-

nee¡ a centinuacicÍn ee enuacrwt algunas: 

Perque rara vez se tefinea per escrito y su inter?retacién 

exacta ea pece conocila. 

Perque no aieapro es fácil contrelarlae iebil• a que ~ueden -

eer difÍciles de idcntiHcar per eer peco explÍCi tas. 
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- Precedi•ientoa. 

Lea precedi•ientee sea plaae• que eatablt1ea un aéte•e re

queri•e Plll'• el alUlejt •e aetivi•a•ea tuturaa. Sen aá• que uaa

guía para pensar, pues •etallu la teraa exacta en que Obe 11! 

Taree a eabe uaa aotiTi••• eepeeÍfita. 

Sen aeeueaoiae croaelégioae y er•eaa•a• •e oiertaa aeeie-

nea ea e~eracienee requeri•a•. 

Al i!Ual que etrea ti,.e de planee, le• precediaieatee ea

táa jerarquizado• •• uuer•• a w iaportancia 1 oea treeueacia

•barcaa diversee departaaeatee, eecoieaee e ua1•8'ee. 

- Preqaaas. 

Lee pregraaae Ha ua Hajuate de aeta11, ,.1íU1H, preoe'1 

aientaa, pa·11a a 11eguir 1 reoursee que •ebea eaplearae, para -· 

lleYar a 01tbe ua aurst de ueiéa hteraiaa•e. Se a,., .. 1111 lH· 

pre111p11estea aeee•aries. 

Te•e• lee pregraaae exigea eeer'1aaoiéa 1 plaae11eiéa •el • 

tieape, pueste que lee fallas ea cualquier parte •e eeta re• •• 

plaaea de epeye, aigaifican Wl retraee para el pregraaa prinoi• 

pal, así ceae oeetee a•icienale• iaaeoeeariee y pérdidas •e utj. 

lidadee, Un pregraaa de cierta iapertanaia, rara Te& •• presen

ta eéle¡ ee parte de ua ceapleje eisteaa •e pregraaaa 7, Opea

de •e Klguaea 1 afecta a etre11. 
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- Presupuestes. 

UD preaupueate ea ua eaunciaae de lee reeultades eapera4e• 

expreea•ea ea téraiaea nuaéri•••· 

Se lo pue<le aeaoaiDar tubién un pregraaa "e11 aúaerea• 

l.}.l.4.- NiTelea ae Plaaoaeién. 

Les niveles ae Planeaaiéa en uaa ElapreH, están 1&pe7ues -

en les niTelea Aiiaiai•tratiTee 1 se olasificllD oeae sigue: 

- Eatratégice, 

- TÚtin. 

- Operati'Ye. 

Par la !lllleral, la baja Gerencia ee eeupa ae la Plaaeaciéa 

Operativa, aientrae que la PlSJ1eaoiéa Táetioa y la Estratégiea, 

soa aplicaoles a la aedia y alta Gerencia, reapeotivaaente. 

El tipe de in!eraaoién para la Planeaoién que se preperci!. 

Da a lea Gerentes es una !uncién del puesto que eoupa el Geren

te aiaae, on la jerarquía de la Or!anizaoién. 

'.•,, 
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l,},l,5.- Técnioas de Planeaoién, 

Sea varias las técnioae de planeaciéa que se ceaente.n 1 e! 

tudian en les libree espeoializadee ea A._iniatracién. 

Las técaioae de 1laneacién de tipe tradioienal que ee cen-

1Uere.n de carácter au_y generlll. 1 que gu11n de una gran prete-

rencia per su aplioaeién prá.otioa tan sencilla, aoa les Manua-

lH y lea Diagraaae, 

- !!!!!!!!!.!!· 

Un aanual ea aquel doouaenw que centime iateraaoión báa!, 

ca e iapertunte aebre la eetr~otura organizaoiQnal y adainistr! 

ti va de una .Ellpreea. 

- Por eu oontenide lee Manuales 1111n: 

- De Org..ni~aaién. 

- De .Prooediaientes. 

- De PolÍ tic as. 

- Da Objetivo~. 

- De Inducción. 

- Per eu área de trabaje sen: 

- Generales. 

- Departaaentalea, 

- Indi'fi•ualee e de pueate. 
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-: Diagraaaa, 

Un diagr!llla ea la reprosentaeién grá!ioa de un siateaa 0 -

de un preoese • de un pregraaa io aotiviiadee, 

mtre lee aáa UHBd•B tenea•s: 

- Diagraaa do Or&&111izaoiin u Or&anigraaa. 

- Diagraaa •e Preoeee, 

- Diagraaa de Pluje • Fluxegraaa. 

- Diagrua •e G1111tt. 

- Diagraaa de Roies. 

Á continuación se pre~1111~a \lna breTe explioaoién aebre ca

'ª une de les aanunles anterieraento aencienaies: 

- Uanual de Or5W1iZKCiÓn. 

La &onoraliiai io l•a auteros en A .. inistr~oiin, iiaen que 

son come una !•raa do explio~ción, ;..pliaoiÍn y oosentari• de -

io lae estructuras de •r&ani?.ación. 

Eh ostea manuales se incluyen lea objetiv•s, las funoienes, 

lae pelÍtioaa, gr~ficas de orgwiizaciin, la feraa en que está -

•r&anizaia la Eapresa, etc, 

- Manu'll •e Pr•certtaientea, 

En esto aa.nual se establecen t•d•s J oaJa une de l•u pr•c~ 
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dillientos adiuiniatrativee que ~eben rlesell¡>e~arse en cad" pU9! 

t•. Debe hkceree una eeparooiín por departlillent•e y •entr• de 

esta separaoién especificar l•s precerti•ientes que cerrespon

den a cada pueete. Es cestuabre t"'9bién inolllir un catálege -

de fer•as cen su respective inetructive de us•. 

- .lfanual •e Ptl!tioas. 

Les •anuales de pelítioaa llegan a eer oe•ai•era••• oe•e 

le11 aáe i.apertantea en una Fllpreaa, J1Ues el tener cenooiden

te de estas pelíticas • nera•• de una J:Apres .. , es •••sapen .. r

l!i& aer.aas que ri!;en el funoilna.ient• de u.r, trabl\jo. 

- !liinual •e Ob,leti 'H&. 

aii e11te aanual ae haoe un eaunciad• y una •eclaracién •e 

tedo• y cada une •e lea prepe•ite• de la Elapreea, busoand• -

que pdl'll t••o el persenal. sellll 1enecid1s, ceapren•ides y a•e

ou"•llaeate persegui•es. 

- 11 ... uai de I .. uooiía. 

El. ebjetiTB de este aanulll ea la iatreduooiín •e un re-

cure• huaflllo a un erg'>lliea~ eecial, ceao le explicareaee aáe

•et&llatuente en el sig-.liente capÍtule. 
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l,},l,.5,1.- Caraoter:Csticaa hl llanual, 

Cu.Uquier tipo de Manual tiene las ei¡;uientes cuncte-

r:Csticae: 

- Durabilidad, 

Mientras no cambie la organizaci&n de la l'lnpresa el Ma

nual ·será el miB!llo dur!lllte todo. su viña¡ ya que el !fanue.l no 

es un reporte necesario u.~iforme, aL~o u.~ documento de impo~ 

tancia p!il'a la ~prua miG111a, 

- •1 exi bili dad, 

Los Manuales deben estar aujetos a cambios y modifioa-

ciones en eu estructura, conforme la necesite la :Ellpresa¡ de 

~ la necesidad de aer íleJCibl•, pues e1 natural q\l• un lla

nual experimante cambios p;..ra mantenerlo actualiza~o, pero -

aiem;re conaerva¡¡do su aepeo~o original. y básico. 

-~. 

La información <¡ue contenga el Manual debe ser real, no 

ficticia, para <¡ue as{ sea eficaz eu ueo; sería conveniente

nnntar en loe Manuales, inform~icSU·verídica.;r aflf7ada•C -

b.ecb.o• realea, 

- Univeraalidad, 

Lo• llanuales deben ser aeata4oa por toda• laa peraolla•-
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a quienes vayan dirigidee sia excepcién, cen el "fin te ebtener 

el •ejer reFultade, 

- Aaaesibilidat, 

Debe ouitarse la retaocién, la distribución y las gráfi-

oaa que ••nteAgan lea Manuales, oen el fin ce que sean de fá-

oil c••prenaién para el peraenal de la El>.preaa. 

l.3.1,5,2,- Otru Ti"e te llanualea. 

Entre ha sil.a cHunea se encuentran ha siguientes: 

- Manual eebre Historia de la Ellpreaa. 

Tiene ~plicaoión n• sólo al perHonal de la mia•a, sino 

que ~enerllliaente tiene e.plioaoién como !lanual de Relaoienea 

PÚblicaa, destinad• a preyectar una buena iaá~en de la rapres~ 

en las perconaa ajenas a la aisma, pero que tienen centact• --

con ella, 

- Manual sebre Infonación ·1eneral pare. el Pera•n"l. 

Este ~anual instruye al personal sobre div~rseb aspectaa

intornos de la ElnpresR ca.u san: hor;; de entr'<da y salida, ho

r,.rios de co,aida, etc. También habla sobre sus prestaciones, -

períodea de vacaciones, servicies a loa que tienen derecho, -

trW.i te de quejas, bugerenciaa, etc., así co;ao procediaientos

aebre la ad!linistracién ce personal. 
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- Manual de Bien venida. 

Este tipe de ~anual ee lee •a a lee eapleadoe al ingresar 

a l~ J:lapreea oon el fin de que la oenezcan, 

- llanual de Fin1111zas. 

Eh este Manual ae establecen las pelÍticae fin1111cieras, -

las funciones del centr.Uer, del tesorero y deaás per••nal del 

área financiera, 

-llanu.ü. de Preduooién. 

Eeteu ~1111u~leu .. n Útile• perque sirven para coordinar el 

oentrel d~ preduceién, !abrio"4tién, inapeootén, ate. 
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l.}.2.-Iniuccién. 

To•ando en cueni... que dentro del eleaente lle la eri;aniza

oión, tai.bién se encuentra inYeluoratla la detaoién de recursos, 

•is.a a la que el autor Agustín Reyes Pone e O) deneainaí "Inte

graoién", se encuentra el principie adaini strati ve que sirve -

tle apeye al teaa de este punto. 

!llera biea, eete principie habla te la iaportanoia de una 

Induooién adecuada, cualquiera que aea el recúl'se a que se re

fiero.. 

Haciendo una referencia al reourao hlllllano, eepeci!ioa que 

el 11011ento en que les ele3entos o recursos de este tipo se in

tei;ran a una ,.presa, adquiere una espeoialísiaa i•P•rtancia -

1, per le aieae, iebe ser euperviaaie adecuadeaente. 

Si alt;Uien ha se~alado que una Ellpresa Industrial, debe -

ser considerada 00110 una 11áquina gi~antesoa, ouya eficiencia -

dependerá de la artioulaciín de las diversas partea, con 11ayor 

razón podrá decirse que una ~presa debe conaiderarse co110 u.na 

artioulaciín social de loa individuos que la !1raan. 

Ea evidente que el •••ente en que esas partea ee van a ar_ 

ticulw.r o a introducir a esa !!apresa, kdquiere una iaportanoia 

básica. 

(3) Adllinistración de ;Japresas. 
&litorii.l Liausa. 1977, 
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;,i tr'it:Índose rle una •áquina, jauáa al recibirla se le po

ne a trabajar liln más contemplaciones;: por el contrario, se le

ajusta 8 SU Sitio, se le prueba y observa BU deaempe~e¡ cen aáe 

razón tratándose de pereenae. 

Deaafertunada~ente ea •uy freouente que al contratar un -

tr11baj ader se le •ande con una céd·.Ua, 11 su pueete de tr1&b1&jo. 

Aquí nor•al•ente el superier se limitará a se~alarle su a!. 

tio de trabaje, le dará una explicacién •u.r breYe eeore su pue! 

te y dejará que él oe 1&dapte por a! •ia•o, >yuiándole únic~,en

te en sus fracases, 

La Introducción e Inducciín, ea una de las técnicas •áe --

sencillas y de laa que •ayer rendiaiente puede iar. 

fil reeúaen, pedeaos ae~alar como definicién ln si¡¡uiente:

Es el preceso que tiene cemo pr•pÓsite articular y araenizar a

un nueve ola.ente o rocur"o a olerte !I'UP• aecial del que fer•!. 

rá parte tan adecua.da y rápiéWlente oo•o sea peaible. 

La Jatreiuooién puede tener lut;ar en des grlollldea áreaa ·~ 

tr• de la Inatitucién: el área que ceaprenue toda la Elilpresa y, 

el área que ceaprenie el l~a1 ~apec!fico de trabajo, es decir, 

un iepartaaent•, un~ aección, etc. 
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- Intreducoión Gener~l a la Eapresa. 

Suele llevarse a cabo en el Depart~nento de Personal. F.n -

él se solicita ln fir•a del candidate en wi contrato de trabaje 

Se harán las anotaciones necesarias en los re~ietroo, ce -

to•a su afiliación, etc. Después de ente paso se da la bienveni 

~a al solicitante, se le da la inforaación pertinente, ee pr•-

poroiena el Manual de Induooién y, auele co•pletaree con un re

corrido por la Planta, prenentación personhl con loe principa-

les jefes con los que ha de tratar. 

- Introducción a su Depa.rtaaento o Secctén. 

Una vez que ee haya presentad• al e•pleado y ~ue haya c•n,! 

ot•• su departaiento f!eioa y eatruotarv.l.aente, aeh>r' la expli 

cación detallada de su trabajo, co~plementada con la 4escr~p--

oién del pueete, !aoilitándole el recorrido de lee sitios en -

que habr& de aprevieienarse de ~aterial, entre!ª de productos -

terai•••••• rewúÓn de in!ermes, rendir cuentau, etc., buscando 

que el e•pleado de nueve in!Teeo se faailiarize l• •áe pront• -

pesible oen su trabajo personal, con qlrl.enee debe relacionarse

y, ce• toda el área en ~eneral, 

La Inducción se lleva a cabo de auy varlúdae for•ae en las 

t;apresae y, 1!11 ocasienea únic!l4ente en una de las dos áreas un-
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tes menoionttdae, lo cual ae conoidera como una Inducción inco11-

pleta, ya ~ue el nuevo eepleudo podrá crearse rápidamente una -

imágen de la Elnpre~a en eener~l y, encontrorse desubicado en au 

área de trabaje • viceversa¡ por tanto, lo ideal ec introducir

ILl eapleado en 11.11bas áreas, hac1end9 uso ade11ás de un Manual '" 

Inducción. 

l.3.2.l,• ~enefioiea, 

Eatea a11 el res11l tlliln de lea e!ectes 'l,:.le tiene el ?regru• 

•a, sobre la conducta de lea e11pleadea, La Induoci'n red11oe l•• 

•entisientea de a1alat1iento, temer 1 ansiedad de lea nuevo• ... 

pleedea. Pueden entrar a !ermar !'!U'te •e l.e Eapreea con •!Q'or • 

rapidez, con 11ener ansiedad y tienen aayer capacidad p!ll'& aprea 

der wa nue'Ha <i.eberes. 

Estos nuevos e.pleadoa, reqiúeren aenos atención t&11to de• 

co••a!lerea ooao de loa supervisores¡ tienen aayor readiaiente 1 

•en•• prGbabilidudea de dejar el trabajo y, por oensiguiente -· 

también se clilllllinu;re el Índice de auaenttao. 
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C.\PI'l'UIO I! 

GENERALIDADES DEL MANUAL DE lNDUCCION 

2.1,- jué ee la Inducción a las Elnoresas, 

E& la introducción del recurso humano a un Organismo ~o

cial con el objeto de que paae a !ol'!!lar parte da su Estructu

ra Organizacional; es adem'e la adaptación del trabajador a -

la Empresa y, contando con el conocimiento adecuado se inte-

graré con mayor rapidez en el desempe~o de sus tunciones, oon 

tribuJendo e.sí a alcanzar lae metae y objetivos predetermina

dos por el área de trabajo y por la miina &!pre ... 

La Induoo16a. debe hacer sentir a lo• n1l-• •pl•oa -

que son importantes para la Elapreea. 

thlalquier solicitante o candidato ad~uiere cierta orien

tación incluso ante1 de ¡¡111 ae le contrate, 

l>eap11b de contratar al empleado, ooaienea el ProgrWDa -

de Indu.,oiÓn, 

Al Programa de Induoc16n se le puede dedicll.l' deude uno -

haata cinco dÍao, según sea el caso y las posibilidades de la 

Elapreea. Loa objetivo11 b'eioo11 de un ProgrMa 4e InducoicSn, -

pueden resu:nirse de le. siguiente forma: 
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- Dar la bienver.ida a loe !lU'J''"ª empleedoa :,' bac<:rloa que se 

si en tan parte de ln :lnpresa, 

- Pruniliarizarlos con los propÓsi tos, ideología, historia, -

eotructura operativa, productos o servicios e instalacio-

nes de ln !'llama, 

- Comunicar información básica: políticas, procedimientos, -

reglas, prestaciones y períodos de pago. 

- Presen~ar las tareas y responsabilidades del trabajo pera~ 

nal. 

Para que el Prosr!ll!!a de Inducción sea eficaz., debe plu,.. 

nearae en base a eetos objetivos y debe transmitir la infor

mación adecuada. 

La fona de preaen\nr la información ee tan i•portante-

001111 la información 1118111a¡ y una de las for11na •• a travée -

de un M11.nual de Inducción, ya ~"'e además ·de facilitar la oo~ 

prensi6n de loa datoli, pe:nni te i¡µe cuali;uier in41v.1diio H -

identifii¡_ue con la .filoeof!a de la Flnpreea. 

Un buen Uanual de Inducción, puede proporcionar grandes 

beneficios a la Inetituci~n, ya que ~l hecho de que el empl8$! 

do de nueTO in,;reeo se lo¡;re !llllbi entar ril.pidwaente, desarro

lle bien w trabaJo y comience a eentirae parte del equipo -

para el que brinda su ~efuerzo dentro del menor tiempo posi

ble, se reflejaril. en un alto !ndioe de productividad. 
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L:::. import2.~ryic. rH.dica '?ll c¡ue ~l emrl-?:.:.do obt~nr;~ la info~ 

nmción necesaria deslie el I!\omento de su l:ii~-~venida, llevando -

"º1no consecuencia q~~ la estancia en su tr2.bPjo sea placentera, 

yo. 'l."'e o.l conocimiento de las polÍticae y rrocediml entes de la 

lli.[1!'85(1 le dará seeuridad en sus labor9s, entt?ntii;iré desde el -

:>rinci:1io cwiles deben ser las norm"s co>: 1".s c;ue ¡>onrc!. condu

ciroe y c6mo apo!rar esa acción; también i:~ 9retende 3lcanzo.r y 

curn;:ilir exitosamente los objetivos y satisfaeer ima neceaidad

debido a que se realiza una acción coordin&d'.l qE da como reauJ. 

t~do, niveles de cooperación y unificación de esfuerzo para el 

mi111110 fin de la Einpresa. 

2.2.- \!¡ué es un Manual de Inducción. 

Ea un instrumento cuyo contenido eeti!. encwrlnado a otor-

gar la información necesaria para introducir, orient!ll' y aa--

bientar a un elemento de nue•o ingreso a. l& :Elapresa. 

El Mruiual de Inducción está programado y preparado para -

facilitar una rápida y agradable adap~ciÓn al nuevo trabajo -

y, forma parte del Programa de Inducción, por lo que es impor

tante dar a conocer los objetivos,polÍticas, procedimientos, -

programas y organización de la Bopresa, para que pueda el tra

bajador identificarse con BllJI objetivos particula.res, 

El Manual de Inducción puede contener en fol'lla enunciati

va y no limitativa:nente la oiguiante informaoión: 
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- Breve historia de la Elnpreea, 

- Su forma de organización. 

- Lo relativo a SLU! instalaciones y edificios. 

- Sus condiaione5 laborales, como el horlU'io y prMticas simil,! 

res. 

- Lau prestaciones y beneficios. 

- Aleunas indicaciones, sua políticas y sus reglamentos genera-

le•, eta. 

Todo euto, tiene aomo prapósi to general !acili tar el obte

ner la confianza y la cooperaaión de la.u persona11 que empiezan

ª laborar en la Flllpreoa. 

2, 3 .- Pre¡>araciÓn del Manual de Inducción. 

No todas las ""1presa:i cuentan con un Departwnento de Pers.2 

n!ll. que pudiera enoarg'll"se de la preparación de este tipo do !!~ 

nual; es entonces que la responsabilidad es asi¡¡nada a otros D~ 

partwnentos para la elaboración respectiva, 

:!:iltre los Deperta~entos más usuales que aceptan esta res-

ponsabilid'.ld, junto con lo. de el:i.borar otros tipos de t.!anuales, 

se lfilo11en'tiro.n los si¿;..rl.~ntes: 

- ~rgatiiiaciÓn y llétodos. 

- 3lste~a~ y Procedimientos. 

- Jepartamento Administr~ti•ro. 
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- Contrnlor!a. 

- Auditoría In tt?:=-r:c.. 

Lo !Ulterior S•) debe a que llegan a poseer un wnplio conoc.!_ 

miento de las :íreas de la fln!'resa, lo ~"'º l~s :i~rr.:i te p.irtici-

par en el análisis y solución de loa problemas que se presentan. 

Ahora bien, oualqui era QU e sea el reaponsabl e de la prepa

raoi Ón y elaboración de estos Manuales, debo formular un progrJt 

ma de acción que cubra en formu enunciativa los sigo.ientes as--

pectas: 

- Recopilación de datos. 

- 3J.qbor~ciÓn y presentación del proyer.to. 

- Consideración del formato, papel y tipografía requeridos. 

- Organización y disposición del rnateri::.l. 

- Obtención de autoriz::.ciÓn. 

- Fncuadern?.oirSn ;' !1resentat.!iÓn. 

- Control de distribución. 

- Mecánica rle revisión y actua1.:!.~r1ción. 

Ta~bién puerl~ se~:.tli1rse f!.Ue el l)ep:trt:-171ento c-ncar¿;Y.do rl8 -

la e1'1b'~'r'.lciÓn cil3 este ti!"'º de !i'.:a::r:.rn.l, <iebe cs+~:r ~n ""?r1ord1n9.-

ción CC"!l el :>epart3rnento o fli:-rt1:rn.R rd!ipon3nblP. '1e i'Dpffrtir l.f.l -

0!"lentac1Ón e !nr1110c.tón. 
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2.4,. &nnlc<' <l~l Hanual de Inducción, 

EJ. !:2P..rtl\?.1. a P. !nducciÓn 1.o em!)lee. y usa el !)~!10..rt'lmento rle 

Personal en la l:Jnpresa o, a falta de este la Gerencia Adminis

trativ!l, con el objeto <\e Q.Ue el empleado de nuevo in¡;reao, C!l, 

nozc'Z! la Estructurll 01·g'1llizacional e identifir¡_ue los diferen-

tes nlvelee jer!Ír<:'ticoa de la mis"'"• así como a los :Ji re,~ti voz 

~· !'uncion3.rios de la :!lnpresc., laa prcst11cion.ie y los beneficios 

a q.le ¡m.:<le hlloeree acreedor sl fol'l'liir p.Arte <Je esa miama Em--

presa~ 

Esta metodoloe[e. de Inducción ti ene como fin también que

eate elemento humano conozca acerca de l~e pol{tlcas y obliga

ciones a las que tendrá qe sujetarse dentro de la Elnpresa, pu

d1 enllo sol <U'!U' la11 duda& r¡_ue se originen al reapeoto para cua

plir con el deeempello de la11 mi 11111ae. 

2. 5.. Ve tajas del lll!Qual de lMueción. 

Dentro de las finalidades del MMual de Inducoión. se ¡711J. 

den considerar lAs siguientes ventajaa: 

• Cont~r con un proceso de a~bientación para el elmiento de -

nuevo ingreso de tal foraa que en un oorto tiempo, éste PU! 

da sentirse integrado en la Dnpresa ¡los reaultadoR del d! 

aempe~o de eue funciones, se obtengan en forme inmediata, -

tangible 1 e!icer.mento, 



- 45 -

- Ahorrar tiempo y dinero a la :fupresa en la ambientación del -

nuevo empleado, ya que si se carece del !A:J11ut1l de Inducciún, -

dará. orie;en a que el emple'1do so integre có.s lentrunente ;¡ :>or 

consecuencia su conocimiento ,¡e la &presa y lae ectividades

propias de su puesto tai·de m:b en dominarlas. 

- Promover el mejoramiento de l?.s rels.c1 on~s !m'!lanas, inte¡¡rM

do socialmente al nuevo empleado, estableciendo relaoiones de 

ayuda mutua. 

- Evitar la implantación de proce1i~ientos incorrecto~. 

- Esti!llular lo. •.mifor!llidud. 

- Sl.imine.r co!lfusiones, ya que se redacta en forma ~lara Y sen

cilla para qnP. cubra todos los ni vele a dentro de la Empresa, 

2.6.- Activi:iades '.Jomplementariae del H:muel de Inducción. 

Estas uctividadee tienen la finalid~d de ayudar al ~erso-

na.l. de recie~te ingreso 3 q~e se añ~,te a su nuevo ~bia~te. 

Incht;re lo:> si¡;ui entes aspecto a: 
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- ~~cepclón. 

- ~rientación e información gen~rul, 

- ~onocimiento físico de las instalaciones. 

- Información sobre el puesto y supervisión periódica, 

- Jesión de revisión. 

- Sesión de confrontaCión. 

- Discusiones administrativa~ periódicas, 

- Evaluación y revisión periódica, 

2.7.- Gu!a l?!ll'ª la Evaluación de la Inducción del Trabajador -

de Nuevo In¡µ:eso, 

Las personas que elaboran loa Progra:nas de Inducción, es

peran que W1 nuevo empleado asiaile rápidamente toda la infor

mación pertinante e importante acerca de la llnpresa, como pue-

de ser: 

- Reglas de trabajo. 

- Prácticas de seguridad, 

- Hiatoria de la J!ltpreaa, eto. 

Si bien es importante que un nuevo empleado conozca esto

; otras cosas, debe considerarse q~e podrá obtenerse un buen -

aprendizaje si se supervisa que toda la información neceaaria

esté siendo otorgada, 

Para evitar pasar por alto puntos importantes, laa Empre

aaa dise~an liataa o gu!aa de comprobación para ser ueadas por 
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determinedoc !'U."!<>ion·.trioa ~ue se:i..'l responsables de ev!ll.uar y -

controlar el desem,e~o de la !nducoión. 

Por tal motivo, a continuación se Jresenta 1111 ejemplo de

estn g.iía o lista de verificación, la cual nos ~roporoionará -

1111 bos1uejo 1e cómo recibir e intrd·.t~ir en formo. eietem~tica

al nuevo trab:ijador. 

Dentro de las nueve actividedee de esta gu!a, ea recomen

dable marcar c~da renglón para e1tar seguro de que ue ha reci~ 

bido ~ebid!llllente al nuevo trabajador y que ae le ha proporcio

nado i~ información que neoe1ita.tener. 

Es conveniente también para efectos de control, anexar a

eota. lista una hoja oon loa datos del trabajador¡ e1toa dato•

pueden quedar integrados como sigue: 
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·J".l ;':... l •1 :r .. :. ·.,;'OOt.'.i::!<.~n. 

1,- Prcr~rese ~recibir al nuevo trabajador. 

( ) .werigüe su PXperiencia, educación y e.!l 

~ renruni en to, 

( ) Tenga a mano una descripción al d{a del 

trabajo o una lista de sus deberes y -

responsabilidades para poder discutirla 

con él. 

( ) Tenga en su lugar de trabajo herramien

ta, equipo y accesorios listos. 

2,- Recepción del nuevo trabajador. 

( ) An!TUelo, sea amable con él, 

( ) Ind!quele con quien o quienes estará r.! 

lacionado, 

( ) ,\oegÚrele un lugar de trabajo, en bue--

nas condiciones, 

3,- De:nueetre verdadero interés en el trabajador. 

( ) Determine cuales son sus aepiraoionea. 

( ) PregÚntele sobre llll situación familiar

;¡ e•1 aloja.miento, 

( ) PregÚntele sobre su medio de transpo1·te 

de llll casa al trabajo y vioeveraa. 

Fecha 
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( ) Preeúntele acerca de cual<¡'.lier pcsihle

dificultad fin9Jlciera en que se e~cuen

tre por eatar endeudado y IJUBiera fuen

tes locales de asistencia, 

4,- Expli~ue el trabajo del departamsito. 

( ) Describa la f\Ulción. 

( ) Dé un bosquejo de la ()rga.'lizaci6n. 

( ) IndÍquele eu poeioión en el departamen

to. 

( ) Explíquele la relación de su trabajo -

con respecto al de otros trabajadores, 

( ) DÍgale a quien debe informar y quien d.J! 

be informarle a él, 

5,. Preséntelo al jefe de usted y a eue oompa~e

ros de trabajo, 

( ) Indique a cada quien las funciones del

nuevo trabajador. 

( ) Explíquele las obligaciones de cada \Ula 

de las persona.e que le ha presentado, 

6,- Muéstrele la diatribuoión y las facilidadee

existentea, 

Fecha 
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( ) ExplÍ<;\1ele la dl stribución rlel departa

mento. 

( ) 1:•1éstrele loB elevo.d0res, S"-bineteo, b.J! 

~?edP.ron, 'Jtc, 

7. - :;,:plÍ :¡uel e lao costumbres ,, los reslr:mentoa. 

( ;ion e de tr:>bajo. 

( ) Puntualidad y asistencia. 

( ) Tie~po para comer, 

( ) Períodos do deocaneo, 

( ) Uso del teléfono, 

( ) Permisos. 

( ) Otras práotioao o procedimientos del -

dep~rtamento, 

'3,- Instrú;,·alo en cu trabajo o asÍtlllele a un in~ 

tructor oulificado, 

( Déle instrucciones paso a paso, 

( ) BxplÍquele las normas de trabajo en ---

cuanto a calidad y cantidad, 

( ) AaÍgnele en lugar de trab<tjo. 

( ) IndÍ<;11ele la disponibilidad de una oor-

sonu para ayuda futura, 

Fecha 
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( ) rrocúrele medios de ::.pr~nrli~~1je tnles

como: manuales, instrucdones de trabo!: 

jo, procedimientos, lista de voc>'.blns

especialc$ o téanicos, etc. 

( ) Expl!quele el uso y cuidado 1le las he

rrwnientas y equipo. 

( ) Insista en la necesidad de trabajar 

dentro de las normas de ce¡;u.ridad. 

9,- Continuidad, 

( ) Reviso su trabajo frecuentemente, 

( ) Inv!tele a hacer preguntas, 

( ) Haga oorrecciones y aliéntelo, 

Fecha 



- 53 -

2.s.- ?ro'>ueab rle !ndic~ del !!anual de Inducci6n, 

!ntrodu~'!iÓn .. , .......... , ... , .• ,,,, ..•••. 

1) 3ienvenida ... ,, .... , ... ,,,.,., .. , ..•• ,,,,. 

2) :iistoria 'J I'ropÓsi toe E:npresariales,,,,,,, 

3) Est.ructure Organizacionul de l9. E:npresa,,, 

4) 3erencio. Adl!linistrativa.,,,,,,,,,,,,,,,,,, 

5) Inet3lacionee, .... ,.,,,, •. ,.,,,.,,,,.,.,., 

6) 31 Trabajo Personal. •• ,, ••• ,,,,,,., ••••• , •• 

7) Las Rel::.~ionee de Traoajo ................ , 

S) Horario de Trabajo, , , , , , , , , , , , , , , , , ,.,., , , , , 

9) Uso del Teléfono,,,,,,,, .. ,, .... ,,,,.,,,,, 

10) Acoeso a loa Departamentos dentro del ---

Area de Taller .. , ... ,,,., .... ,,, ...... ,,, 

11) Determinación, Asienación de :;ueldos y P,! 

go de loa mi saos.,.,.,.,,, ..... ,., •. , •.•• 

12) Permisos y Ausencias del Trabajo,,,,,,,,, 

13) Vucaoioneo y Días de :\sueto,,.,,,,, •. •,. • 

14) ::ervicio de Comedor .. , .......... , ....... • 

15) Capo.citación y Desarrollo del Personal,,, 

16) Qr:lti!icaciones y Participación de Utili-

d~'1es ............ , ......... ,., .. , ••..••. • 

17) Comunicación Interna., .............. "•" 

18) Higiene y Seguridad ............ , ........ " 

19) Caja de Ahorros y Préatwnoa,,,,,,,,,,,,,, 

?O) llecas ....• , . , .•. , , , .. , , , , , , , , , , , , , , , , , , , , 
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C.\PITUL() III 

APLIC.\ClCN PRACTICA 

},l.- Prácticu de '.:amno y Propuesta del Contenido del L!e.nuul de 

Induoción. 

A contiml!l~ión se expone la propuesta anteriormente mend,e 

nada, de có~o puede quedar el contenido del mwiual¡ esta propo

sición se hace en base a los resultados obtenidos en ln lnvest1 

gación de Ca:npo que ee realizó a~ algunas Empresas, 

Los resultados de dicha Investigación se muestran al final 

de este Capítulo, dan~o 1118ar a la elaboración de un manual cu-

10 oontenido se ha considerado que es la forma idónea para el -

tipo de .Elapreaa en oueetión, 

3,2.- Cont..nido del M!illual de Inducción, 

3,2,1.- Introducción. 

En eate rubro ae establece la justifioaeión del dooumento-

1 101 propósito• del 111111110. 

Por ejeaplos Este manuel ha sido preparado para facilitar

la reallc~o1Ón de una pronta y agradable adaJ:l 

tación a su trabajo en la J:mpresa "X", S.A.,

el c1.i.al forma parte de nuestro Programa de I!!, 
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ducoión, por lo que muchas de Jae secciones 

que estilli contenidae aquí, serán ampli~das

en forma paulatina. Un mejor conocimiento -

de eata Ellpreea la permitirá identificarae

con aua objetivos, 

Con éate rubro se pretende dar confianza al nuevo emplea

do, aa! como situarlo dentro de la Elnpresa, 

El contenido de su redacción puede ser como sigue: 

• Deseamos que su ingreso a la Elnpreaa sea el pri!J. 

cipio de una serie de satisfacciones y logros per

sonales y, estamos seguros de que su colaboración

eerá valiosa para el desarrollo de la Elnpresa mis

ma, Eata ha llegado a la etapa deseada por todos -

nosotros y, ésto se debe ~l elemento humano, ya -

que el esfuerzo constW1te y voluntad de superaci6n 

ha sido y seguirá siendo definitivo. Deseamos que

el trabajo que desarrolle sea una real1zaci6n ple

na de eua propias capacidades y no un suceso in--

trascendente. El reconocer el valor de nuestros r! 

cursos numonos es orientar y regul~r nuestras rel~ 

ciones de trabajo. Puede estar seguro que la J:}npr! 

ea lo ayudará en eu desarrollo económico y social" 
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'}.2.'}.- Histol'it! y l'l'opÓsitoe <le l:! 'lnF~ª"· 

f.stos dato e le dal'án un~ irl~~ rle la !mpol't~n.oi a que tiene 

la flnpl'esa como fuente de tl'ahejo y ~omo facto?' rle pl'oducción

del p•:Ís, 

Su redac~ión puede ser: 

"Con objeto de pl'opol'cional' un panel'.\'_ 

ma de la impol't~ncia de nuestl'a Ull-

pl'eaa, nos pel'mltimos pl'esental'le -~ 

los sucesos más impol'tantes de este

Orgw1i smo Social. 

1< 16 de Septiembl'e de 1946, Wl e;ru

po de personas encabezadas por el Sr. 

Gregario Ram{l'eZ ·:<onz9.le2, unió su -

interés para crer::i.r una nueva tuente

de tl'abajo en nuestl'o país. Nueatra

Sucureal empezó a labol'nr con 8 em-

pleadoa y, actualmente se encuentran 

laborando 40 empl eadoa, <::~e han lo-

g?'ado que nuestro producto satisfae;a 

las neceeidadea del consumidor". 
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3.2.4,. Eaitructura Organ1"&0ional do la llllproea. 

AHJ1blea de ~ooionistao ----1 Ce:aio•rio 1 

C•noejo de Adnlin!otrllCiÓn 

Direocién General 

Gerencia General de Suour•al México 

Vendedo
r•• Unid. 

Gerencia 
Refao. 

Gerencia 
Adnlva. 

iJeneajero 

/\Utoridad Lineal: ------·--
A~toriiad ~tuft: 
Vigencia: ___ :..::-__- - -19_::_:_· 

Secretaria 

Gerencia Créd. 
y Ceb. 

'Jobr-:1.dor 

Gerench 
Servicio 

Jefe lie 
Td.ller 

:Jeo.ónico • 
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Este punto ea conveniente para que el elemer.to humano co

nozca como está integrada nuestra Elnpreaa, quiáiea son las pe~ 

senas que forman el "Gruoo Directivo" y, el lugar que ooupa 

el departamento donde laborará dicha persona. 

Por ejemplo: 'l'ratando siempre de lograr la máxima eficiE!Jl 

cia en nuestro trabajo, la Elnprea" se preoo.l/; 

pa por taner una organizsci6n moderna y din,! 

mica¡ ee deoir, se preocupa porque lee áreas 

de reeponeabilidsd y lee funciones estén bien 

definidas y a cargo del departamento corree

pondiente. 

Cada una de lea áreas tiane funcionee deter

minadas para lograr la máxima e!icienoia an

su deeempet'to. 

La Gerencia Administrativa está a la diepoa,!. 

oi6n de usted para escuchar cualquier suge-

renois o darle la oriantsci6n necesaria rel,! 

tiva a la forma de organizsci6n, loe siste-

mse y loe prooedimientoe en la !Dpreea. 

3.2.5,- Gerencia Adminietrativa (Funciones Relativas a Personal) 

Entre lae distintas funciones que deaempet'ta 'ate depsrta

manto, se anouentran la de establecer y administrar un eietems 

de sueldos y salarioe. Eh detalle cubre actividades como la de 

reclutar y seleccionar el personal neceeario. Proporcionar el-
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adiestramiento y la capacitación requerida. Mantener un clima -

adecuado de negociación y relación entre Elnpreea y Sindicato. 

Por ejemplo: A través de ésta función de personlil, eotamoe 

diapueetoe a ayudarlo con loe problemas de t!_ 

pe laboral. que se le preeenten, 

No dude en recurrir a nosotros, ya que desde

el momento en que usted inioió sus trámites -

de ingreeo a nuestra .Elapreee, ha utado en -

contacto oon persono.e que laboran en éota se~ 

ción. La Gerencia Administrativa por medio de 

la función de Personal, busca alcanzar loe o}!_ 

jetivos correspondientes de la a.presa. 

}.2.6,- Instalaciones. 

Otra de las funciones que se cubre en este Departamento -

Administrativo ea el dar información al empleado de nuevo ingr~ 

so, sobre el lugar donde se localizan loe diversos departamentos 

y servicios de la Empresa. 

Por ejemplo: Un plano de la Elnpreea donde se localizan nue! 

trae instalaciones, para facilitar las labo-

res de todos aquellos que trabajan en ella. 

}.2.7.- El Trabajo Personal, 

Se refiere a lo que será su trabajo dentro de la &:!pre~&. m_!! 

diante cierta remuneración. 
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La labor que usted desempeña er. lu 1'lnpresa al -

igual que la de todos los que aquí trabaj&111os,

es muy importhllte, g1 trabajo en sí debe llegur 

a ser una satisfacción, más que una oblig~ción

y la i'lnpresa procura que así sea, proporcionan

do salarios atlecuados y dando la seguridad d~ -

un empleo const:111te e interesante, pero sobre -

todo es necesario recordar que todo beneficio -

r,ue se procure en favor de la Elnpresa, es a tr! 

v&e del tiempo; beneficio para los ~ue labora-

moa en la Elllpreaa, ya que nosotros creoemoe JU!l 

to con las flapresas, tanto para satisfacciones

personales como económicas; tambi~n se le pro-

poroionará una ''Descripción del Puesto" que va-

ya a ocupar, 

~.2.6,- Laa Relaciones de Trubajo. 

Las relaciones que deben existir entre jefes, subordinados y 

empleados deben ser de tal calidad y buena voluntad, que permitan 

y faciliten que el trabajo se desarrolle en un umbiente de compa

ñerismo y cordialidad, a fin de que todos se sientan unidos. 

Por ejemplo: La Elnpresa ~r ha distinguido por el ambiente de 

compu~erismo y fraternidad; para seguir logran

do esto debemos tomar en cuenta que nos desarr,!!. 

llames dentro de un medio donde existen jefes y 
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subordinados. Como jefes aabomos que nuestros 

subordine.dos son seres humanos con necesida-

des y problemas propios y, que como tales de

be de tratáreales, ya que debemos pensar que

para ellos somos guÍas y nuestro ejemplo debe 

ser digno de imitación. 

Como subordinado se le debe considerar e.l je

te como Wlligo¡ buscar siempre su consejo y a

yuda con el propósito de mejorar nuestro tra

bajo. 

Con nuestros compalleros, debemos recordarle -

que todos estW11oe en la mejor disposición de

ayudarnoa mutuamente y, que simpre se senti

riÚI satisfechos de hacerlo. 

La unidad de loa esfuerzos de todo el perso-

nal que labora en esta l'lnpreaa, es el crunt.'lo

mi,s corto al éxito. 

3.2.9,- Horario de Trabajo. 

Es import3Jlte que todo el personal &e entere de su horario 

de trabajo, ya que muchRe veces el horario no es el mismo den

tro de algunas .:ln:iresas. en algunas ocasiones las tlnpresas dis

ponen de dos horarios por contar con dos tipos de trauajadores: 

empleados sindicalizados y tllllpleados no :.in.licalizndos, lo cual 

requiere de esa diferencia de horarios. 



i'or ejemplo: 

- 62 -

La puntualidad con que usted a~ presente en au 

trabajo le evitará problemas y sanciones como

ae indica en el Reglamento Interior de Trabajo. 

Debido al divdrao personal que ae tiene en la-

1'lnpres11, el tiempo establecido para tomar "ª" 
mentoe ea de media hora para cualquiera de loa 

trabajadores, sobre todo si .11encionamos la V"!l 

taja de contar con un servicio interno de oom~ 

dor en l~s instalaciones de la ~~presa, 

ril l1J8ar oonveniente del ~ea de trabajo, usted 

encontrará un tablero con un reloj checador, -

en el cual usted debe 111arct.i· la hora de entra

da y salida, uaendo para ello una tarjeta de -

asistencia. 

Recordamos que ea importente que el personal -

se entere de su horario de trabajo, pues gene

ralmente difiere de una 1'lnpreaa a otra. 

Su horario es el oiguiente: 

&ltrada: 8:30 A.M. 

Salida a comer: 13:30 P.M. a 14:00 P.M. 

Salida: 18:00 P.M. de lunes a viernes con una

tolerancia en la ma~ana de oinco minutos. 

3,2,10.- Uso del Teléfono. 

Ea indudable que el servicio telefónico ea de t111111a import!l/l 
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cia, y por ebo e~ neoesario que su uso y utilizanión &ea para ,._ 

suntos relucionados con el trabajo. 

Por ejemplo: Ea necesario que usted comprenda lo importante 

que es el servicio tel sfÓnioo pi.re la i'Í!lpresa, 

por lo cual le recomendamos hacer sus llBllJudas 

personulea fuera de las horas oe trabajo. 

Al contest&r el teléfono identifíquese plena-

mente usted y su departamento, para evitar P¿!: 

didus de tiempo y confusiones, Sea usted lo -

más br'eve posible. 5Ólo se permitirán llaaadas 

de l crga di stanoia, cunndo se trate de asunto a 

de la Elnpresa. 

3.2.11.- Acceso a los ::JepartBlllentos dentro del Ares de Taller. 

Con el fin de c¡ue no se ab•mdone el área de tr,.bajo 1 se e

viten ~ccidentea por entrar a lUBarea peligrosos se estableció -

éste inoieo. fu ésta forma logr1<remos que se cumpla llllB de las -

normas del Reglwnento Interior de Trab>tjo: "No abandonar el &rea 

de trabajo, oin la autorización del Jefe Inmediato•. 

Por ejemplo: Debido a la labor que se realiza dentro del ta

ller l>t visita de personal ajeno al miem.o, se

parmi te únicB1JJente a la persona que vaya a tr~ 

tur asuntoa de trabajo o considerados de tipo

importante <JUe eetén relacionados con el trab! 

jo, Con el pro¡¡Óeito de ll11Var un control se -
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eetablece un sistema do pasee o gafetes que -

usted debe pedir a eu jote inmediato cuando -

tenga necesidad de pasar al taller. 

No• peniitiaoe recordarle la oonvenioocie. de--· 

respetar lee medidae de seguridad, en virtud

de que puede usted no estar f11111iliarizado con 

el área a la cual tiene usted aooeeo. 

3.2.12.- Deterai~aoión, Asignación de Sueldos y Pago de loa Mis 

!2!.• 

llg11J1•• llllpreHI. pagan por decena• y otra• por qu1uc111aa1,

oon eae :r111 ae uplioa aquí la toma de pago, ad ooao loa aue!. 

dos oorraspondientee mediante el puesto que ocupa en la Elnpre

ea. 

Por ejemplo: Para. 1111pezar le informaremos que nosotros pa

guoe por •maana. 

Loa sueldos a todo el personal son liquidados 

loa d:Íaa viernes de cada semana de las 16:00-

P.M. en adelante. 

Descuentos: loe descuentos se herén contorme

lo marce le Ley. 

a) Impuesto sobre productos del trebejo. 

b) Cuotea del Seguro Social, 

e) Ceje de ahorros. 

d) Otros conceptos autorizados. 
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La remuneraci6n correspondicntF. a cada emple_!! 

do va en relación a la importancia del puesto 

que ocupa y, para determinar esta importancia 

relativa entre las distintas actividades de la 

Empresa, ee cuenta con un tabulador para el -

caso de loe trabajadores eindioalizadoe. 

Para el caso de los empleados no sindicaliza

doe, o sea loe Administrativos, un sistema de 

política• ee~ala que ee lee incrementará su -

salario cada a~o, .1111,un porcentaje que va de

scuerdo a las variaciones de loe Índices de -

inflación, para poder nivelar eu percepción -

económica y que no ee vean af ectadoe en eu p~ 

d er ad qui ei ti vo. 

Este elemento de juicio sirve de apoyo, junto 

con algunas encuestas, para fijar loe sueldos 

correspondientes dentro del mercado de traba

jo local. 

3,2,13.- Permisos y Ausencias del Trabajo. 

Este inciso ee crea oon el fin de evitar el ausenliemo y -

las faltas injustificadas al trabajo, ya que todo el esfuerzo -

que hace la Empresa, ea para reducir las faltas del personal. 

Por ejemplo: Las prestaciones y el ambiente que existen en 

la Empresa van encaminadas a evitar que el ea. 
pleado o trabajador ea ausente con frecuencia 
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y sin necesidad del trabajo, Se consideran -

Permisos Eapeoielee en la forma aiguieilte: 

1.- Permlaos Peraonelea que serán concedidos 

cuando el •plftdo requiera auaentarse -

temporalmente por causas ajenas a au vo

luntad. Beio•. PG'IÚ808 puede .... OOD o

•in gooa de sueldo por lo cual se deberá 

aolarar debiduenta en 111. Germcia .ldai

ni11tr11.tiv11. lllnando preYiaaente una !or

.. c .. peoial p~ eate eaunto. 

2.- Pel'lli80• llédioos: ee otorgan cuando le -

per•ona H enouentr• tí•io••h .;Uiaapa

oi teda para 11.•iatir a eu trabajo. 

Estos permisos son conosdidoe únicamente 

por Jetas de DepartB1Dento con el VoBo de 

la Gerencia General, o cuando están emp_!! 

rados por la incapacidad que mcpide el -

I.M.S.S., do lo contrario se considera-

rán oomo faltas injustificadas y sin go

ce de sueldo, 

Los permisos otorgados por médicos parti 

cularee no tienen validez de principio y 

deberán ser considerados a criterio del

Jefe Inmediato con la Gerencia ;\d:ninis-

trati va, 
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SUCURSAL /!fXICO 

PERl'ISOS Y AUSENCIAS 

PERI.' ISO ~ JUSTIFICAD.~ 

INJ UST IF ICADA ftl OTROS 

CON GOCé.' DE SUE'LDO g 
SIN GOCf DE SUf.'LVC ~ 

CONó'EPTO _________________ _ 

NOllBRE J' F IRl.'A 

E/.IPLEADO 

GE8ENCIA ADMJNIS1'f,,\Tll'A 

Jl:FE 

INIJEDIATO 
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3.2.14.- Vacaciones y Días de Asueto. 

5on los descansos que •e les dan a los empleados que han Cll!!! 

plido a~os en el trabajo, o que por la nat\ll'aleza miama están co~ 

siderados como de descanso obligatorio por las respectivas Leyes. 

Por ejemplo: La Elnpresa ha oreado como política, que todo el 

personal tiene derecho y obligación de disfru-

tar de vacaciones anuales, después de haber Cll!!! 

plido cada ano de servicios ininterrumpidos, 

Estos son obligatorios y no acumulables. 

Loa dÍaa que ea conceden por vacaciones son oo

ao aigu.e1 

~ Días de Prima por 
~ ~ Antigüedad 

1 e 6 12 25-

7 13 25.' 

8 a 12 14 25;6 

13 15 25,i; 

14 16 25;6 

15 a 18 17 25~ 

19 a 23 18 25~ 

24 a 28 20 25:' 

29 ó más 22 25;6 

Además de loe dÍae festivos que marca la Ley o~ 

rrespondiente, por ser una "Eapreea mexicana re.!! 



- 69 -

p.;ta las tradiciones que exist•Jn en nuestro -

país y suspende las labores en los siguientes 

días: 

lo. de mero; 5 de Febrero; 21 de Marzo; lo.

de ¡,:ayo; 16 de Septiembre; 20 de Noviembre; -

lo, de Diciembre cada 6 a~os¡ 25 de Diciembre; 

2 de Noviembre¡ Jueves Santo¡ Viernes Santo;

Sábado de Gloria, 

Sistema.- el ciclo de vacaciones es el siguien 

te: empieza en Dici embra y termina en Semana

Santa del siguiente ano. 

&! semana de Navidad se descansN1 6 díae a -

cuenta de vacaciones, sin pago de prima, 

&! Semana Santa se descansan 6 d!as restante• 

de vacaciones y ss paga el total de la prima¡ 

los días excedentes de acuerdo a la antigüe-

dad, los descansan de común acuerdo con eu J~ 

fe Inmediato y serán pagados dentro de la qui,!! 

cena o semana en que ee diefrute esas vaoaoi2 

nes restantes. 

Por lo mismo, el Jefe de Departamento, debe 02 

munioar con 15 días de anticipación a la Geren 

cia Administrativa para el pago reepaotivo, 

El.personal de nuevo ingreso, dependiendo de -

su fecha de contrataoi6n tiene derecho a gozar 

de loe períodos de común acuerdo con "'" Jefe, 
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3,2,15,. !:iervioio de Comedor, 

Uno de los objutivos de la l:mpresa es brindar comodidad y

bienestY.r a los emple&das y, por ello crea el serVicio de· come

dor y cafetería q~e opera con las normas de higiene ~ue establ! 

ce la :.ecretaría de ~alud, 

Por ejemplo: c6mo hncer uso del servicio de com.idor: 

Usted tendrá derecho al serVicio de comedor

median te el uso de la tira de cupones que ti! 

ne un valor rle ~300,00, la cual será descont!!_ 

da por nómina cada semana. La diferencia del

costo de la comida será cubierta por la Elnpr! 

ea. Cada tira de cupones consta de 6 boletos

que alcanzan para 6 comidas respectivamente. 

Eh caso de no utilizar los cupones por sepa-

raree el empleado de la l'lnpreaa deberán can--

j earse por el importe efectivo oorrespondi ent&. 

Si usted no desea hacer uso del comedor, puede 

slll.ir a comer fuera de la Dnpreaa, aVisando a

su superior, ohecundo su tarjeta de asistencia 

y teniendo únicamente media hora para comer. 

El uso del servicio de comedor, debe ser excl~ 

sivamente an el horario establecido. 

3.2.16.- ~apacitaoi6n y Desarrollo del Personal. 
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La J;ñipresa re .uiere que su personal se desarrolle oon ella 

por lo cual ha es~ableoido una serie de PrOKrttlllélb de Capacita-

ción, preViamente autorizados y de acuerdo con lo que aenala la 

ley. 

Por ejemplo: La Elupreoa hr. creado y establecido J'rogr:unas

de :apacitación y Desarrollo para el perso--

nal, con lo que muestra su deseo de autodesa-

rrollo y, es a la vez una forma de que usted

ee prepare p~ra acunar un mejor puesto en el

futuro. La Empresa absorbe los costos de lo•

curcos que a juicio de la misma deban recibir 

aue 111pleedos. 

3,2,17,. Gratificaciones y Participación de Utilid~dea, 

Es necesl'1?'io proporcionar información suficiente al perao

nel, acerca de el aguinaldo y reparto de utilidadea. 

i'or ejemplo: Loa 111pleudos que hayan laborado el a~o oom-

pleto, se le• otorgará una gratificación nav! 

dena conocida como aguinRl.do, 4ue será equiv~ 

lente a un mes de 8Ueldo, Lo• 911pleadoe qu• -

hayan trabajado menos de un al\o, ae le• liqU! 

dará oomo aguinaldo la parte proporcion"1, 

La li~uid~ción de ese aguinaldo, será entre!!! 

da a má• tlirdar el día 20 de Jlioiembre. 
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En lo referente al reparto de utilidades, es 

una participación de lo& e.nple•do& en el de

aarrollo de la Elnpreba; tlSto se compena .. con 

una gratificación cµe &e c"1cula soure laa -

utilidadea de cada ejercicio fiaolll conforme 

laa diapoaicionea de la ley aobre la 11uteri ... 

~ata cantidud estará en relación directa con 

el número de dÍaa trabaj .. doa y con loa ingr~ 

aoa percibidoa en cada ejercicio fi<oal, 

},2,18,- Coaunicaoión Interna. 

Eata comunioaoión ee apoya en loa boletinea, reviataa, f2 

llatoa, inatruotivoa y oircularea, que tienen como función prin 

oipal, ayudo.r a coordinar la reali,.ación y logro de laa 11etaa -

empreaarialea a travéa de au desarrollo, aua proyecto• y lanza

mier1to de nuevo& producto• o eervicioa y aobre todo con el pro

greao de su propio paraonal. 

Por ejemplo: A travía de loa periódico• internos ae desea

coo perar con la identifioaoión de grupo¡ tam

bién con diatribuidorea, proveedorea y todaa

laa personas o inatituoionaa relacionada• con 

la l:llorear.. 

Le invitamoa a uated piu·a que colabore con la 

elaboración de eatae publioacionea, enviOi.lldo

a la Gerencia Adminiatrntiva aua artíouloe, ~ 
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fotografías, cniates, etc, y, todo tipo de -

información que con•idere que pued• public~~ ... 
3.2.13.- 'ligiene v Seguridad, 

~· importante dli.1' a conocer al personal, la1 diaposicio-

nee exi 1ter!tes acerca de au aegurido.d dur<il1te "" ot ... ich on -

la ;'m,:reaa. 

Por ej e:1plo: La ~~preaa como una pre•tación a todoe loa -

empleadoa, cubre el coito total di laa cuo-

taa bl Seguro Social. 

En enfermedad general, accidenta de trabajo

º en tránai to, la i'llpresa cubre el 100;6 del

aueldo, por todo el tiempa que duran 11tas -

circum1tancia1, con la única obligación del

empleado de pre1entar la incapacidad corr11-

pondi ente del I.M.s.s., a la ilerenoia Admi-

ni1trativa en donde •• quedlll'á tata, 

La Ellpreta tiene c1lebraoo "ll convenio con -

el miao I.ld.S.S. en virtud óel cual, da es

te aervicie a au& empl1ado1. 

A1Ímimo, con el proµÓai to de logr~r un ma-

yor rendimiento y rúpida identifioación con

au trabajo y au aeguridad poraonsl, le euge-
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ri1101 lo 1i¡r,uiente: 

l, - El et,ui ¡;o de tr11bajo forma parte de au 

wiidad por lo ~ue le aolicitllllloa que lo -

cuide y proteja, 

2,- Su arreglo perbon11l ee l• i11pro1ión que -

externN1101 de la kllpresa, por lo GUe si-

ría conveniente que lo cuide, 

3.- ~e le r10011ianda que coopere, re1petw.ndo

la1 di1po1ioi1ne1 de Seguridad Induetrial 

y lo• reglS11ento1 corre1pondiente1 en be

neficio de u1ted 1111111, ee decir: 

- R11pete las indicaoienee, 

- P•rticipe en 101 eimulacro• contra in--

ceAdio, 

- Mantenga li11pia1 y ordanada• •ua área•

de trabajo. 

- Evite d11perdicioa y acumulacién de ba-

1ur11.. 

- U1e 11 equipo de eeguridad y pr1teoción 

peraonal. 

- No invada ni obetruya la• zonae de ••!>l! 
ridad o donde ae encuentre el equipo de 

1egur1 dad, 

3,2.20.- Caja de Ahorros y Pré1tamo1, 
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th este renglón ae~al""101 el manejo y beneficio• de la c~ 

ja de ahorl'os, como una prestación má1 de la Enr.res;;. 

?or ejemplo: 

3.2.21.- ~-

Entre el per•on1tl eindicali2.ado y no &indio,!! 

liz1do •• tiane formada una caja de ah1rroa

y pré1tamo1 que ee rie;e de acuerdo " lo Ht,! 

blecido en el reglamento vigente. 

El període de operación de lu caja de aho--

rroe ea del lo. de Diciembre al 30 de Nevie~ 

bre áel aiguiente a~o. 

Se garantiza un porcentaje de ganancia con -

un interéa 11bre el capital ahorrado de un -

15.' como 11Íni111 Hbre 111 aaldoe inaolutu. 

Esta prestación se refiere ~l apoyo económico que la .Eln-

pr••• otorga a au1 empleado•, y cuya normatividad ae encuentra 

disouesta en el reglW111nto de becaa correspondiente. 

J'er ejemplo: Otra de laa preetaoiones a 111 e11pl1ado1 ea

el otorgamiento de becas, cuyo costo anual -

ee de: l 30,500.00. 

De igual forma, otorga la ~opresa a todos -

loa hijos de loa upleadoe <;ue estén utu--

diando prillaria y aec•:..idr,.7ia, lea si¡:uiente1 

Útil•• eacolarea: 



- 76 -

Primaria: 5 libretas y 5 lápir:cla, 

Secundaria: Juego de libro• ofioi~leu. 

Esto tendrá lugar cada aoo y, deoerá llenarse 

una solioi tud re•;uiriendo estos Útileij eaool.!!. 

rea en la IJerencid Admini•trativa. 

Deben presen tur 14deináe los docUJ11ento11 corres

pondientes donde acrediten que eetán eatudia¡¡, 

do eus hijos. 

Las beoaa podrán aer para re~lizar e1tudioa -

en laa s1¡¡uientea áreas: 

- Preparatoria. 

- Carrera Coaercial o Secretaria!. 

- Perforiatas o Progrwn~dores. 

- Técnicos en el área automotriz. 

- Profesionales en Ad11iniatraci·Ín o Contadu--

ría. 

Para esto deberá llenarae otra aolioitud en -

la Gerencia Adminiatrativa, adjuntd.lldO laa C! 

lifio&.ciones del \U ti110 ""º o semestre cursa

do, así oou10 1!1 lnaortpct~<n :il nuevo Qtl.r¡iO v! 

¡¡;ente. 

~amo rné.x ii!lo s-5lo se podrful otor31Ar tres becas 

por e~rlsaqo. rn. centrol de ••tau beoae por -

lo que s~ refiere ~ ~provech~~iento, asi•ten

cia a los curso u que en inati tuoionea fuer~ -
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de la E:n.preen mioma :ie otorguen, estará Oü.!!, 

dioionado a los reoul tados y Hproveoui<Jaien

to que so V!iyan obteniendo. 
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Cuestionario de Existe129.!.!:..__Uso ;¡ Aplicación de un MbllU!.'1 de -

Induooi&n. 

Nomhre ~presa 

Dooicilio~-------

Responenble Información ____ ~---

Giro 

Sírvase responrler lae siBUientes cuestiones. 

r'echa ____ _ 

l.- fu su :lnpresa se tiene establecido algÚn tipo de M&nual de 

Inducción? 

sí __ _ No __ 

2.- Si eu respuesta es afirmativa, le agradeceremos nos propor 

cione un ajemplar y responda a las siBUientes preguntas: 

2.1.- (,uién lo elabora?-----------------

2.2.- cómo se m"'1tiene actualizado? -----------

2.3 •• <;¡uién es el Responsable?-------------

2,4,. Cómo se dietribuye o difunde? -----------

3,. Se le agradecerá respondu sobre los siguientes teu.a en la 

forma más concreta posible: 

3.1.- Cómo se realiz··1 J.~ Bienvenida a 'nuevos empleados? 
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3.2.- Se les da a conocer l~ histori" y propósitos de la ~ 

presa? 

;:,3,. ~e da a conocer la Estruotur!i Org&.nizucional'? ----

3,4,. (0<.1é depurta:11ento •• reeponaabiliz;. sobre lo.e funcio-

nes de Administración da Peroonal? 

3,5,. Se les muestra a los nuevos empleados todas l~s inst! 

laciones? ---------------------

3,6,- Quien u encarga de inf1r:lll1rle al empleado 4e nuevo -

ingreao aobre laa relaoienea 9e trabaje? ------

3.7.- Quién ae anc8rga de dar la inferaacién necesaria ao-

bre el trabajo per91nal? 

3.3,- Se da información clara y completa sobre el horario -

de trabajo? 

3,9,. ExiGte alguna política definida sobre el uso de los -

teléfonos? ---------------------

3.10.- Existe alguna reglamentación sobre la comunioaciÓn y 

acceso antre los departamentos de oficinas y talle--

res o pl!l.lltas? _________ , 

3.ll.- Quién •e anc«ri;:a ele utablecll' lo• si1temas de •uel-

doa y aalariea? ------------------
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}.12.- Se tiene establecida '11.guna pelÍtica sobre peui&u y 

ausencia•? ~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~-

}. l}. - Se tiene eatableciaa alg'1lla p1lÍtic• sabre vaoacio--

nea, diatintli de lo que marca la ley reeoeotiva? 

},14.- Exi1te .. 1gún 1ervici1 lle c111ed1r plil'a e11ple;sdo1? __ 

}.15.- Se rel<lit.a alguna práctica aebre oapacitaoién y de1a

rralle del pereonr.l? De ser a1í, quién la llev~ a º! 

be? ~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~ 

3.16.- Existe alguna pelÍtic~ 01bre gratifioacienes y parti

cipaoién de utilidade•? ~~~~~~~~~~~~~

},17 .- Eltiate alguna publicacién interna • 11eai11 1iailares

plil'a aantener • establecer aiecuadae rellioienes huaa-

nall? ~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~-

} .18. - Se ti .. e establecida alguna pelÍtica 1obre higiene y

aeguriiad? 

}.19.- Existe alguna etru práctica o preatacién que ne 1e h! 

ya 111111cieaad1? ~~~~~~~~~~~~~~~~~~-
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TABULACION DE LOS RESULTADOS 

Presunta e Altern~tivu Oburv1<cieneu 

"A" "B" ''C" "D" "E" SI NO 

1,- 50;~ 50.6 

2.1.- 50.ll 50,i 

2.2.- 30-' 20:' 50.h 

2,3,. 30.' 20;& 50:' 

2.4 •• 30:' 20.' 50;¡; 

3,1.- 70,l\ 20;& 10.oa Mellianh plát! 
ca1 y preeent~ 

3,2.- so,; 20.b cien••· 

3,3,. SO:' 20;& 

3,4,. so;& 20;6 

3,5,. 70'!. 30,l\ 

3.6.- 40:' 50;& 10:' 

3,7,. 40:' 50;& 10,h 

3,s.- so.., 50;& 

3,9,. 100.~ 

3,10.- 50,-b 50:;; 

3.11.- 60" 20;& 

}.12.- so .• 20¡,; 

3,13,. 80;<> 20,h 
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PreS!!!!tu Al terna ti va• Oburvaoieneo 

''An "B .. "C" no•• ''E" SI NO 

3,14,- 60,i> 40.1> 

3,15,- 50~ 50,i. L .. realiza 
el Depte. 

3,16.- 100 .• lle Perwonal 

3.17.- 100,o 

3.16.- 70~ 30~ 

3,19.- 100;6 

C'llige, 

"A" -------------------- Departaaente •• PerHaal. 

"B" ----------------·-·· Per aeUe •• un mi•teaa pr•Pi• del --

llaaual. 

"º'' Per aedie a• la Gerencia General. 

"D" Segur• de Vida. 

"E'' Otr•• ••partaaent••· 
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REPHE.:;Ei/TACION GRAFICA DE 10~ RiiSUL~'ADOS 

l.iJ-. 

' 

'~ 30.• ' 

15.J o 

'~ , 

2 •• l.-

50,; 

so.~ 

'·· 30.ó . 

50,.; 

,.~ 2 ' 
JI) 

3,(:\ 

~ 

2.2~.-
. 

. 

,.~ 20 .. 

70,ó 

'·~ 20,o 

:JO,ó 

37:\ 
~ 
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'·~ 20 . 

JO,o 

'·'~ 
50 

50.~ 

3.1~ 

~ 

'·'~ 
dC.v 

'~~ 
100,b 
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Código. 

Por medio del Dep~rtamento de Personal. 

Por medio de otros üepart~~entoa. 

No ae realiza. 

lllllllllllll lilll 
Seguro de Vida, 

Sí ee realizo.. 

·~ 

Per iaelli• de un eiste11a prepie del Manual. 

¡· ....... ! 
.:·.·: .·º; :·::-:•: .. 

Per 11edio de la Gerencia Gener•l. 
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CAPITULO IV 

INDUCCION Y CAPACITACION 

4.1.- §tapaa de la Induooión. 

La aeleooión de una persona para un pueato es aólo una eta

pa para integrar un equipo. CUa.ndo una El!!pres9. realiza cierto ti 

po de actiVidades. durllllh el prooe10 de reolut-,\,~~o y 1elec--

ción, puede llegar .. a i1'!orar laa neceeidade11 de los nuevo• em--

pleadoa aún de1pué1 de que se lee ha oontratado, ~ m&e aún cuan

do todos aabemos que los primeros d!a1 pueden ser críticos para

integrar a una persona nueva en la Elnprua. 

La orientación que para este asunto se requiere, se refiere 

a la presentación, aabientaci6n, ubioaoión, reoepoión de 1.rlformll: 

ci6n, etc., para una adecuada actuación como miembro de la Orga

nización, Esto conduce a una identificación que se logra auando

Ve'!los que ese nuevo empleado ha empezado a familiarizarse con -

la Elllpresa y, esta ha aceptado retenerlo. 

Por la importancia que reviste integrar al el9'Dento humeno

de nuevo ingreso a su ambiente de trabajo y al puesto que va a -

desempe~ar, ascgura..-ido los estímulos que fome!ltan la cooperaciÓ::, 

es nocese.rio pro;iorcionar u.-i conocimiento en '-'-'1 lapso :iínimo <,.ue 

permita la interelación y adaptación 1el person:il., al mismo ti8El 

po que yaya obteniendo un co!loci!!liento !'eal de la2 políticas, .:lÉ_ 



- 87 -

todos y sfate:nas de trabajo en lu ~~!'esa, dando usto co'!lo resu,l 

tado, dar alcwice a loe objetivos dese~doa. 

Loo !lrocedi!l!ier..to~ pura. realizar le. i11ducción 1 varían de -

acuerdo ..l loo niveles jerárquicos ael p..iesto ;¡, a los rec,uisi +,os 

del puesto :ni6111o, es decir, !lJ. Ín1ice de eocolaridad y experien

cia req·.:.erida, etc,; sin embargo, es posible establecer con anti 

cipución, aq..:.ellaa :.oti via•,des nece5'<ri~s po.r11 conduoirno~ a los 

fines untes mencionados y, 381'UPl'1"l~s en tres principal.es etapas 

las cual.ea son: Recepción, Visita en la :Empresa e Inducción De-

partamental, Dichao etapas abarcarán toda la información perti-

nmite, la oual además se iril. otorgando en forma paulatina, 

4.1.1.- Recepción. 

La oficina encargada de la función de personal u otra co-

rreupondi ente según aea el oaao, designará a una peruana a fin -

de que imparta un11 plática de bienvenida, orientación e informa

ción, proporcionando udemil.s el Munua.l de Inducción y, acl•irando

dudas si es que las hay, reopeoto a lo establecido por la .E)npre

sa en forma general, 

4,1,2.- Visita en la Jilnpresa. 

Esta vi si to. se eataiolece con el fin de q.·.¡e el c:::~leado ten¡;a 

conoo1miento de donde están ubioadoc todos y cada uno de los de-
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pa.r·•amentoa que integr<~-i la l'.lnpresa. 

Ademán, ae considera necesario que el emploado de nuevo -

inl>?'eao conozca el movimiento de trabajo de lo~ demác departa

:nento3, para lograr una imagen integral de la E::i;iresa. 

4.1.3.- Inducción Deoartamental, 

La peroona desi¡;nada pura efectuar la orientación, es el

.eno~¡.~do de presentar al nuevo empleado con el jefe departa-

me.~tal y, en au oaso con el jefe inmediato, quien recibe el -

aTI.ao de preaentao1Ón de aae nuevo el•ento, 

Ya ubicado dentro del departwuento que le corresponda, el 

jefe inmediato prooederá a proporcionarle las indicaciones del 

pueoto que ocupará, bacie.~do incapié en los aiguiei:teo puntos: 

- Ubicación del departamento en la fln)resa, 

- Organigrallla del departame..~to y la ubicación que tiene su ---

puesto dentro uel miSI:lo. 

- Conocimiento del material y eq.iipo con el que realizaril su -

trabajo. 

- Descripción de laa acti vi do.des que debe realizar en el pues-

to. 

- Relacionarlo y ¡ireser. t'.lrlo con los de::iás e::ipleados ñel de¡ial: 

tamento y con los que pueda tener aleún tipo de relación o -

coordino.ción. 

- l':xplicaciÓn sobre evaluaciones que oe hnc~1 al personal, 
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Para el caso p!!rticular de ur. copleado a nivel ·}erenci:ll, 

se introducir&. al área corr~zponCi ~~t-.?, p!\ra que de l~ mismú -

m!lllera, comience a adapta.roe ~, '-- :.':'.02tar las res::--on.;i.!.t'~:!.idades 

inherentes a. su l}Lte~to. 

4,2,- Per!odo de Pruoba, 

El departwnento encargado de la Inducción, deberá ~0nsid~ 

rar el per!odo de prueba al que ~~ de ser oo~etido el e~pleado 

de nuevo ingreso, ya que ~.eberá conocer el período ·ie tie1.1po -

~áximo que tiene p:ll'a finalizar sus aotividades de Inducción. 

Este período de prueba es detero:inante para saber si el -

empleado posee lao habilidades, conocimientos y aptit11des para 

t1cupar y desempenar en forma eficiente el puesto, 

La duración de e."te perfrao, de;,erá oer eotl!blecido ~or ·· 

el departamento encargado d•J '" función de Per"onal, pP-ro Di!!!!! 

pre y cuando esté dentro ue lo establecido por la ley respecti 

va.; es decir. :r''.l'!de consicl·~raroc CC'"'.!O normal, P,l lapso de 28 -

días calendario, a fin de no incl!rrir en el otorgl!J!iento forz~ 

so de un contrato de plunta, p'lr un oimplc descuido, cuando no 

sea conveniente otorg~rlo como tal. 

e:ri caso de que se trate de u'1 contrato u. nivel Gerencial, 

ln deterninwJ!.r)'1 ·lo eu+,e ped~do deberá negocic..rse en forma 

particular. 
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El. papel que juesa una adecuada Inducci&n en el período -

de prueba, es decisivo ~ara ""ª ace~tación final en formú defi 

nitiva, ya que la ayuda que se proporcione desde el principio, 

se traducirá en un mejor desenipe~o de su trabajo, lo cual ea -

precisamente lo que se evaluará en este período de prueba, 

Dentro de este período pueden determinarse los siguientes 

aspectos: 

Observar si el !llllpleado es o no el adecuado para el pues

to: para lo cual conviene analizar los resultados durante 8\1 -

actuación, los cuales poirán ser positivos o negativos, 

El. an'1isis de las causas de tales resultadoe, pueden apQ 

yarse ~~ tres aspectos: el empleado, el supervisor o bien la -

or¡¡a~iz>1ción de la misma &presa. 

Si el e!llpleado desempe~a mal sus funciones, puede consid~ 

rarse la situación, de que no todas las personas, pueden aeim! 

lar con la misma rapidez, la información que se le está otor-

gando: misma situación que podrá salir adelante, poniendo esp~ 

cial cuida~o en la orientación respectiva. 

;::¡_ m:U !u.~:ionamiento del e~ple~do ta~bién se 2uede atri-

u~titud'?s n~¿;:.-f:iYo.s c:::i~o f..On: :..titip:.itÍ¿i,, T'}tJritc.riEmo, !'alta-

1.e c0Jtprc.:1sió::., ~maii,,ersión, etc., lo cual potirá c0rregircc, 

ll~va!:dc ~ ~:.".:lo sesio:ies de co:i!'r0ntación, la~ 1J 1.tal~: son a.et;_ 
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vidadcs típicas ~e In~acción, 

En caoo de que la ir.e!i~i~~~ia se deba a la orzanización 

de h. l'lnpresa como: ccn~icior.'?e 1e tr:.<.bsJo inadecuc.d~.o, fe.l te 

de incentivos, de motivación, sueldos inadecuados, restric--

ciÓn de toma de decisiones, etc., deberán aplicarse las medi

das correctivas correspondientes, pare. qarle o,ortu.~idc.d a -

loe empleados de desarrollar adecuad~mente su trabajo. 

Finalmente, ai la causa de que le labor del empleado no

eea correcta, ea atribu:!ble a deeconocimiento, falta de expe

riencia, de habilidad o aptitu4 l• no pueda oorregiroe, eim-

plemente ae da por tel'!linada la relación de traba~o, oomuni-

oéidole al empleado lao fal·lae por las cuales no ae le consi

dera adecuado para el puesto. 
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4.3.- Impl~>;!llt'.ición de Programan di! 'Jan?.ci taciÓ!, oo?no Co::Jple

~ento 1B la T?ld'l11ciÓ!!.. 

~eapuéa de la cont~oto~ión, el primer programa apli~~do -

eo el denoriinado: 11 de I:idu0-::ión 11
, que contie!'!ie in:f'='!'muoi-5:: rii

versn para el nu91.'o em!'lleado y, orientación a su pueato. 

Sin i?mbargo, una orientación e Indu~c!Ón aiolada, su-lle -

no ner sll.ficiente para obtener u.~ máximo rendimiento; por ello, 

se ha ooneiderado que la Inducción debe ccr complcm~~tnca a 

través de loa i1rozramaa de i:apaci tación, ya ~ne estos ¡;er..eral

•nentc significan p"!'a el empleado, obtención de logro a r.~rson~ 

lea, n.lc2.nce de ponioiones :náa elevndt.!9, etc., lo cu~ll s'! lo-

grará medimte ·.~ apri::!ndi~."!je contÍ!:uo v sistern:~+.ico, p0!" lo -

qu~ la fupresa !.v:ii:iri:Ís d~ dnr reapu~sta a las netJ~nidade.: ~e 

ambos, buscará gcnerr..r y enc::mzcr ci ert!ls acti turJ.es por ::i.e11o

de la tr•ir.a;nisión de conocimientos y el deo3rrollo de ci.;r~::s

habilid.:.de!l, con el !"in de cbte.r.er un mayor rendi!:1i~ntc. 

&J. ot~2.e .::iclebr:is, si la Inducci6r.. b·tsca q .... c- '?l em~.2 e~do-

dimiento, la cap-JCi t'.l1JiÓ!l bns".!:i '='ti"1i.:•ar este ren-H11i~r.tc y,-

o:::., 
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ror otro la~o, Al establecer e imp3rtlr r~o¡;r~~as de In-

1t.!cción o de o::-.puci tJ.ción, '.ln:J. ve~ qi.\e l~ ~pres.::. =e h::i. co~-

pro:neti.J.o con el tral>ajo.dor, WlO de los .":•sos m.ls i::iporta.'ltes, 

~e refiere a lo. usi¡;nación de responaabilid~des en la imple-

mentución de ~~bos programas • 

. \ estos progr'lr.!O.s puede darles o.poyo ya seu la Gerencia, 

o bien aleún supervisor ~el departamer;to encargado de la fWl

ción de personal. 

La labor de este supervisor en cua.lq\úer caso es impor-

tante, ye. que puede tener la dualidad de ser la persona rea-

pensable de la adecuada Inducción, y ser tambikl responsable

de la capacitación de los empleadoa que hu orientado; tn callO 

de estar dividida• dichas responsubilidadca, lo más conveniea 

te ea establecer entre ambas WlB adecuada coordinación, para

aaegurar mejores reoultadoe, 

Cualquiera que aea el departamento y el trabajo a ejecu

tar, el correspondiente supervisor estará provisto de Wla au

toridad y una responsabilidad que le permitiri impulsar e i~

fluir e..'l OU!I cole.boradoreo para realizar la tarea que le• co

rresponda, 

Aunque sus funciones son considerablemente amplias, ea -
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::ecea:irio p:-:.r3. ~odoer lleGar a los fines, orientar y ayudar a -

l~z a~rleados ~ co~prender los ,roblem~a que ce pl8ntean, p~ra 

;~e d9 es+u ::iá.!l~r:~ ir.fl'.lya en s·..i uzt:!. tad ptJrsoi:al, i~npla.ntál1d2_ 

:eo 1.l."l etpÍri tu de cola:Ocración y de productividad, 

Eoto reVi ste n'.lmerosoa problema~ de cap;.ci tc.oién ccmo lo

;~~d~~ zcr: ~e =~do, de relación hu::!.C-~1, de organización, de

:::ejoras e.'l loe r.itÍtodos de trabajo, etc.¡ sin embargo, una vez

~etectadcs, se pueden resolver utilizwido ciertos instl'lll!lentoe 

oo~o son los progr&lllas de capacitación. 

4,3,1,- Proc>ramas de Capacitación. 

Una vez c¡ue se !la llc.."1ado la atención sobre la imrort::.:1-

cia de la capacitación como factor complementlU'iO de la Induc

ción, e~ "l1J~ir, que u.'l adecuado ;/ O!lortuno curso de 'J:.!.paci tu.-

ción o vc..rios segi.t'l el caso, pueden contribuir a incrementar -

la productividad y rendimiento ya obtenidos como resultado de

la l'lisma, cabe ce~alar lo sigi.tiente: 

51 cont~nido de dichos cursos dependerá de las neoesida-

des y objetivos de cada departamento y/o área y por lo tanto -

rte la Elnpresa, oomo pueden ser el desarrollo de alfSl.llla habili

dad, el perfeccionamiento de un conocimiento o el aprendizaje-

de un n"...1'3Vo t~a. 



- 95 -

Además, debido a que los cursos deben ser contemplados en 

to1a la Finpresa y, estos no pueden ser otorgados a todos ,::ior

igu:;i.l ni en la misma ::orma, es conveniente agrupar lo:: ~tl..!'SOS 

en difere!'lte~ procri:mo.s, to:::~.::1:::o ~e::;:.: base ~l r..ivel ;¡l qu.e 

irÓ.."l üiri¡;idos; así ten•.1re·1os por ejc:::,::ilo: 

b) Prosra~as pera Jefes de Dep~rt~"lentc. 

e) Prc¿;r;.?.'Jlas fúr~ Desr..rrollo de Ejecuti110:¡ ;¡/o Gerentes, 

d) Prcgr~nas de ~apecializucién. 

a) Programas a todo el Person.U.. 

Tomando en cuenta que el propósito de una 1'lnpresa se CO!! 

vierte en el propósito de todos sus integrantes y, que la fo!: 

ma en que estos re'.llizan C'~o trabajos re;,rnrcutirii en la pro-

ductividad y rendimiento de la T;)npresa, es neoe~ario que todo 

el personal conozca ciertos tem!ls como pueden ser: 

- ~'.l.r.SO sobre T4cnicc.n a~ ComWliC:lCiÓn. 

- Curso sobre Seguridad Industrial, 

- Curso soore Relaciones ;rumanas, 

b) Programas oara Jefes de Dep&rta~ento. 

Con b~~e en la tendencia general de las Enpreaas, por 
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actUEl.izn.rse en las técnica& modernas de la Adlrlnistración, -

se h~ce nP.cesario que los jefes de departA~ento las conozco..~, 

p:irtiendo de la idea de c;:ie lo. capacitación debe impartirse -

de arriba hacia abajo, para ~ue en est~ forma pu~1an co~par--

tirse loa conocimie:::tos, ad!niniotrar adeouada.mente y, cu::iplir 

con los objetivos de cada área de trabajo y consecuente~~~te-

de toda la J'lnpresa, 

l'htre los diferente• cureoa que pueden otorgarse a este-

nivel oe encuentran: 

- Curso sobre Administración de Peroonal. 

- 'Jurso aoore Orientación e Indu~ci~n de Personul, 

- Curso sobre Sistemas, Métodos y Proceiimientoa. 

- ~urso sobre Enri~~ecimiento de Trabaje, 

e) Pro¡¡r3!llaS para Desarrollo de ~jecutivos y/o Gerentes, 

Debido " r,ue la persona :i nivel G ere!1cilil :nneju ¿;r~!'0'3-

tle t~abajo y los dirise nacia lao oetaa ~ropuestas, de 9st~ -

,~raone dep~~der~ el ~Y.ito o fra~~so qe ez~s cr~pon; por t3.l

~oti vo p1Jeñr'"! progr:!.i:i1rne cicrt::::!3 c'X!'SOO ..:i:ir:i ~l ;--?r!;'JnÜ. ~l:_ 

ve, cor. objeto de (i':,¡~ Jstc:. ~on".lci:!Jientoc 1 e p-:ir'1i "t~'1 c:ind·..i.--
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Tom~r!o en 01.lenta 1(\ ar .. te!'inr, ~l~"los de los cursos i:,.ue 

pue~~n otorgarse en ~ote nivel jerár~i:ico, aon los si&'Uien--

tes: 

- Curso sobre Influencia de los Grupos de Tr~bajo, 

- Curso ~e Administración para Ejecutivos. 

- Cu.reo sobre Dirección de 1Jonfer~ncias 

d) ProgrW!las de Especializac!Ón, 

Este tipo de progra~as, incluirá cursos que se imparti-

rán de acuerdo a necesidades específicas de perfecoionlllaimito 

en al¡¡uno de los puestos. Entre la gran diversidad de cursoa

oe encuentran los siguientes: 

- Curso sobre Técnica Diesel. 

- Curso e•peeializado de Computación, 

- Curso sobre Técnicas de :Ensamble. 
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e o N e L u s I o N E s 

1.- El Manual de Inducción es un instrumento administrativo c¡ue 

ayuda a una rápida adaptación del elemento humano a cu~l--

quier &!presa. 

2.- El Manual de Inducoión para que d¿ Óptimos resultados, deb.!!. 

rá ser revisado, mejorado y actualizado et• forma regulur. 

3.- El Manual de Inrlucoión ahorra tiempo y dinero a la Elnpresa. 

4.- La Flnpresa tiene la obligación de fijar el procedimiento a

seguir para la inducción de nuevo·s empleados a la Compallíe, 

en conjunto oon loe encargados de ceda Departwnento. 

5,. El paso que debe seguir a la Inducción, será el de dar la -

Capacitación requerida, c•1uideralia é•ta coH t'l&Cter uapl!, 

~eniari• ie la Induoei••· 

6,- La Capaoitaoión no debe darse úniownente al incorporarse -

una persona a la Empresa, sino que deberán establecerse y -

realizaree Programas de Capacitación y Desarrollo, en forma 

periódica. 

7,. Las Elnpresas en cuyo MWlual de Inducoión han inclUÍdo ilus-



- 99 -

traciones, son múa prhoticos e iluutrativos, 

8,- Las ilnpresas que no han implantado el uso de un Manual de -

Inducción, enfrentan mayores problemas para la incorpora--

ciÓn e integración del personal de nuevo inereso, 
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