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I NTRODUCCION. 

EL POR OUE DE ESTA INVESTIGACION. 

EXISTEN VARIAS RAZONES DEL POR QUÉ FUE OBJETO

DE INTERÉS ESTA INVESTIGACICN, PERO CONSIDERO QUE LA

MÁS IMPORTANTE ES EL SENTIMIENTO QUE VARIAS VECES HE

TENIDO AL INGRESAR A UNA ~WEVA ORGANIZACIÓN, LA NE--

CESIDAD DE PERTENECER A UN NUEVO GRUPO Y LA FALTA DE

INTERÉS QUE REPRESENTA PARA LAS ORGANIZACIONES SATIS

FACER ESTA NECESIDAD, 

ESTA INVESTIGACIÓN PRETENDE UNA UTILIDAD QUE-

SIRVA DE PAUTA PARA LA ELABORACIÓN DE PROGRAMAS DE--

INDUCCIÓN QUE SEAN ADECUADOS A LAS NECESIDADES Y Po-

LfTICAS DE CADA ORGANIZACIÓN, QUE PERMITA CONOCER DE

QUIÉN O DE QUIÉNES ES RESPONSABILIDAD REALIZARLA• y-

EL POR QUÉ DE ESTA NECESIDAD DE PERTENENCIA TAN POCO

SAT!SFECHA POR LAS EMPRESAS MEXICANAS Y DE VITAL IM-

PORTANCIA EN LOS GRUPOS HUMANOS, 

EL SABER QUE ALGUNAS EMPRESAS SÓLO SE CONFOR-

MAN CON DAR ALGUNAS REGLAS INDISPENSABLES COMO: EL-

LUGAR DE TRABAJO, EL MONTO DEL SUELDO Y LINEAMIENTOS

GENERALES DEL TIPO DE TRABAJO A REALIZAR. SIN !NTE--

RESARLES CONOCER SI EL NUEVO EMPLEADO SE DESENVOLVE-

RÁ SATISFACTORIAMENTE, 
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ÜTRAS ORGANIZACIONES. DESCONOCEN POR COMPLETO

ESTAS TÉCNICAS, SE BASAN EN EL CRITERIO DE QUE EL---

NUEVO EMPLEADO SE ADAPTE A LA EMPRESA POR sí SOLO. rw 

SABEN QUE ESTÁtl DESTRUYENDO SU 1 NTERÉS POR LA ORGAtH -

ZACIÓN YA QUE SI ÉSTE HA TENIDO DESEOS DE COOPERAR EN 

LA EMPRESA, POR FALTA DE INDUCCIÓtl ADECUADA SÓLO REA

LIZARÁ SU TRABAJO SIN INTERÉS ALGUNO, 

POCAS ORGANIZACIONES EN MÉXICO TIENEN Utl PRO-

GRAMA DE INDUCCIÓN QUE SATISFAGA LAS NECESIDADES DEL

NUEVO ELEMENTO, 

UNA BUENA INDUCCIÓN. REALIZADA BAJO UN PROGRA

MA ES DE SUMA UTILIDAD PARA LA ORGANIZACIÓN. LE AHO-

RRARÍA TIEMPO, DINERO Y OBTENDR{A QUE EL NUEVO ELE--

MENTO RINDIERÁ LO ESPERADO RÁPIDAMENTE, ESTA TÉCNICA 

ES POCO CONOCIDA Y NO HA SIDO APLICADA PARA OBTENER-

FRUTOS ÓPTIMOS. YA QUE DE NADA SIRVE ATRAER EXCELEN-

TES CANDIDATOS SINO SE SABEN ENCAUSAR, NI DARLES LA-

CONFIANZA NECESARIA PARA QUE SE DESARROLLEN EN BENE-

FICIO PROPIO Y DE LA ORGANIZACIÓN, 

DURANTE LA ELABORACIÓN DE ESTA INVESTIGACIÓN.

LAS PRINCIPALES LIMITACIONES FUERON, EL POCO CONOCl-

MIENTO TÉCNICO Y PRÁCTICO QUE SE TIENE DEL PROCESO DE 

INDUCCIÓN Y EL POCO MATERIAL ESCRITO PARA CONSULTAR--



07, 

EN NUESTRO PAfs, YA QUE EN LA MAYORfA SÓLO SE ENUN

CIA, 



ANTECEDENTES HISTORICOS. 

AL SURGIR EL CAPITALISMO, CON LA REVOLUC!ÓN---

INDUSTR!AL A FINES DEL SIGLO XVJ!, APARECE LO QUE HOY

CONOCEMOS COMO ÜRGAN!ZAC!ÓN INDUSTRIAL Y JUNTO CON---

ESTA NACE LA NECESIDAD DE CONOCER LA MEJOR FORMA DE--

EMPLEAR LOS RECURSOS HUMANOS, LA FORMA COMO PROCEDEN.

LA MANERA DE ELEGIR AL MÁS CONVENIENTE EN EL PUESTO--

ADECUADO. EL PROCEDIMIENTO PARA ADIESTRARLO Y DESARRO

LLARLO. PERO SOBRE TODO LA MANERA DE LIGARLO A LA OR-

GAN!ZAC!ÓN Y MANTENERLO SATISFECHO COMO INDIVIDUO y--

CON SU GRUPO DE TRABAJO, 

LA EXPLOTACIÓN DE TRABAJO, TRAJO CONSIGO CAM--

B!OS EN LAS RELACIONES SOCIALES, YA QUE ANTER!ORMENTE

EL TRABAJO ERA CONSIDERADO COMO MERCANCÍA: LOS OBRE--

ROS TRABAJAN HASTA lo HORAS DIARIAS, 

CON ESTO, EL PROCEDIMIENTO DE INDUCCIÓN co----
MIENZA A DESARROLLARSE• AUNQUE LA EXISTENCIA DE ~STA-

SE REMONTA A TIEMPOS MUY ANTIGUOS, DESDE QUE EL HOM--

BRE POR VEZ PRIMERA SE ORGANIZÓ EN GRUPOS CON LA PRE-

SENC!A DE UN JEFE O LÍDER, CON ESTRUCTURAS Y LEYES---

PROPIAS, FUE HASTA LA REVOLUCIÓN INDUSTRIAL CUANDO SE

CONOCE. CONSISTÍA EN UN CONJUNTO DE REGLAS INICIALES-

QUE SE LLEVABAN A CABO EN LAS ORGANIZACIONES DE ESA---
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ÉPOCA. SóLO DURANTE ESTE SIGLO SE EMPIEZA A UTILIZAR 

EL TÉRMINO !NDUCCIÓN COMO TAL. MÉTODO DEL QUE ESTA--

INVESTIGAC!ÓN ES OBJETO. 
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C A P I T U L O 

TEORIAS Y CRITERIOS SOBRE LA INDUCCION. 

CONCEPTO. 

LA PALABRA INDUCCIÓN VIENE DEL VERBO INDUCIR,-

QUE SIGNIFICA: CONVENCER, PERSUADIR, 

SEGÚN EL DICCIONARIO DE LA REAL AcADEMJA ESPA-

ÑOLA 1NDUC1 R PROV 1 ENE DE LOS VOCABLOS LATINOS ( INDUC

T 10 - ONIS) ACCIÓN Y EFECTO DE INDUCIR QUE SIGNIFICA: 

CONVENCER, PERSUADIR· MOVER A UNO, INCITAR, 

SEGÚN EL DICCIONARIO ENCICLOPÉDICO ARISTOS 

INDUCCIÓN SIGNIFICA: ELEVAR EL ENTENDIMIENTO DESDE-

EL CONOCIMIENTO DE LOS FENÓMENOS HASTA LA LEY QUE---

LOS RIGE, 

Es POR ESTO QUE LA LABOR DEL PROCESO DE INDUC-

CIÓN ES CONVENCER, E INICIAR AL INDIVIDUO A INTEGRAR

SE Y ACOPLARSE A LA ORGANIZACIÓN, FORMAR DE UNA MA--

NERA RÁPIDA Y EFECTIVA PARTE DE LA EMPRESA, 
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OBJETQ DE UN PROGRAMA DE INDUCCION: 

FERNANDO ARfAS GALICIA (EN SU LIBRO "ADMINIS--

TRACJÓN DE RECURSOS HUMANOS") LA PROPIA ORGANIZA----

CIÓN DEBE PREOCUPARSE POR INFORMAR AL RESPECTO A To-

DOS LOS NUEVOS ELEMEMTOS, Y ESTABLECER PLANES Y PRO-

GRAMAS CUYO OBJETO SERÁ ACELERAR LA INTEGRACIÓN DEL-

INDIVIDUO. EN EL MENOR TIEMPO POSIBLE. AL PUESTO, AL

JEFE • AL GRUPO DE TRABAJO Y A LA ORGAtll ZAC 1 ÓN EN GE-

NERAL. 

ScoTT CLOTHIER SPREGEL (EN su LIBRO "LA DrnEc-

c1óN DE PERSONAL") EL PROGRAMA DE INDUCCIÓN, CONSJS-

TE EN PROGRAMAR LA INFORMACIÓN U OPORTUNIDADES QUE--

NECESITAN TODOS LOS NUEVOS EMPLEADOS, PARA QUE SE LES 

AYUDE A ADAPTARSE SATISFACTORIAMENTE A SU TRABAJO y-

LLEGAR A SENTIR ENTUSIASMO E INTERÉS POR LOS JDEALES

y RESPONSABILIDADES DE LA EMPRESA, 

AMERICAN MANAGEMENT AssOCIATION (EN su LIBRO--

"BooK OF EMPLOYMENT FORMS") EL PROGRAMA DE JNDUCCIÓN

CONSISTE EN PROVEER AL NUEVO EMPLEADO DE LA INFORMA-

CIÓN NECESARIA PARA AYUDARLE A SU ADAPTACIÓN, A SU--

NUEVO TRABAJO Y AL AMBIENTE QUE LO RODEA, 
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ASPECTOS GENERALES. 

Los PRIMEROS DIAS DE TRABAJO. REPRESENTAN LOS

MÁS IMPORTANTES PARA EL INDIVIDUO, LAS PRIMERAS IM

PRESIONES DE LA ORGANIZACIÓN Y DEL NUEVO GRUPO DE-

TRABAJO SON VITALES PARA LA ADECUADA ADAPTACIÓN DE

ÉSTE CON LA EMPRESA. 

LAS ORGANIZACIONES BIEN ORIEtlTADAS EN ADMINIS

TRACIÓN DE PERSONAL• DEBEN ESTABLECER PROGRAMAS DE-

INDUCCIÓN DE PROPORCIONEN LA INFORMACIÓN NECESARIA-

PARA TODO NUEVO EMPLEADO. ESTO AYUDARÁ A LOGRAR UNA 

BUENA ADAPTACIÓN CON LA ORGANIZACIÓN Y DARÁ A CONO-

CER LOS OBJETIVOS DE LA EMPRESA, APRESURANDO LA PRO

DUCTIVIDAD Y SATISFACCIÓN DEL PERSONAL, 

PARA LOGRARLO ES NECESARIO REALIZAR LAS SI---

GUIENTES ACTIVIDADES: 

l. DEFINIR LAS CONDICIONES DEL EMPLEO. 

2. FAMILIARIZAR DETALLADAMENTE AL EMPLEADO CON 

SUS TAREAS. 

3, ESFORZARSE POR ENGENDRAR ENTRE LOS EMPLEA-

DOS CONFIANZA Y CAPACIDAD PARA REALIZAR EL

TRABAJO, 



TODA EMPRESA PUEDE TENER OBJETIVOS SEMEJANTES A 

LOS ENUNCIADOS CON ANTERIORIDAD. SIN EMBARGO. LOS DE

TALLES QUE LLEVA CONSIGO SU PUESTA EN PRÁCTICA. PUE-

DEN VARIAR. NO SÓLO DE ACUERDO CON LA FILOSOFÍA QUE-

LLEVA LA ORGANIZACIÓN, SINO TAMB!é~ CON LAS DIFEREN-

TES CLASES DE PERSONAS QUE TRABAJAtJ DENTRO DE ELLA; -

CADA INDIVIDUO QUE INTEGRA LA ORGANIZACIÓN DEBE SER-

TRATADO DE MANERA DIFERENTE, 

LA CONTRATACION Y EL PROCEDIMIENTO DE 111DUCCION. 

LA ENTREVISTA DE CONTRATACIÓN INICIAL VIENE A-

SER LOS CIMIENTOS DE LOS DETALLES A SEGUIR, EN ALGU

NAS SOLICITUDES DE EMPLEO SE DA CONSIDERABLE INFORMA

CIÓN SOBRE LA EMPRESA, DURANTE EL PROCESO DE SELEC--

CIÓN, EL ENTREVISTADOR DARÁ NATURALMENTE INFORMACIÓN

REFERENTE A LA ORGANIZACIÓN, SU HISTORIA. SUS TRADI-

C!ONES Y SUS TIPOS DE PRODUCTOS QUE FABRICA, ESTO SEfl 

VIRA PARA PROVOCAR CONFIANZA E INTERÉS AL CANDIDATO.

EL PROCESO DE ORIENTACIÓN HACIA EL TRABAJO, EL INTE-

GRARLO CON LA ORGANIZACIÓN Y SUS GRUPOS CONTINÚA DES

PUÉS DE TERMINADA LA SELECCIÓN, ALGUIEN DEBE OCUPAR

SE EN DAR AL NUEVO EMPLEADO LA INFORMACIÓN DEBIDA y-

EN HACERLE CONOCER LOS PUNTOS DE VISTA QUE LOS TRANS

FORMARÁN DE CANDIDATO ACEPTADO, EN MIEMBRO DE LA OR-

GANIZACIÓN, 
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Los PROCEDIMIENTOS DE ORIENTACIÓN ESTÁN DESTI-

NADOS A FAMILIARIZAR AL TRABAJADOR. NO SÓLO CON su--

TAREA ESPECÍFICA y cor; L{,5 CONDIC!OtiES DE LA FÁBRICA. 

SINO TAMB!~N CON LA ORGANIZACIÓN. SUS PROPÓSITOS y--

POLfTICAS, EL AJUSTE EMP!Ezt1 cori LA ENTREVISTA DE--

CONTRATACIÓN Y CONT!NÜA E~ TANTO QUE EL EMPLEADO SE-

ENFRENTE CON SITUACIONES NUEVAS, 

LAS COUDIC!OrlES DEL Et',PLEO. 

LAS EMPRESAS OUE curnTAN CON UN DEPARTAMENTO-- -

DE PERSONAL BIEN ORGANIZADO, LAS CONDICIONES DEL EM-

PLEO SON AMPLIAMENTE EXPL!CAfAS EN LA ENTREVISTA DE-

CONTRATACIÓN O COLOCACIÓN, E INCLUSO EN COMPAfifAS --

DONDE LA CONTRATACIÓN LA REALIZA EL JEFE !fJMED!ATO, -

DEBEN SER EXPLICADAS CLARAMENTE LAS CONDICIONES DE--

TRABAJO AL NUEVO EMPLEADO. 

LA RESPONSABILIDAD DE LLEGAR A UN COMPLETO EN-

TENDIMIENTO CON EL NUEVO EMPLEADO. Y OUE ~STE ACEPTE

SU PUESTO CON PLENO CONOCIMIENTO DE LAS CONDICIONES-

EN QUE HA DE ACTUAR ES DEL DEPARTAMENTO DE PERSONAL. -

DARLE INFORMACIÓN DEFINIDA EN CUANTO A HORARIO, PRO-

BABILIDAD DE HORAS EXTRAS· INDEMNIZACIÓN POR ENFERME

DAD, DEBE SER INFORMADO CONCRETAMENTE SOBRE EL SUELDO 
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A GANAR, CUÁNDO Y EN QUÉ FORMA LO COBRARÁ. ASIMISMO, 

DEBEN INFORMÁRSELE SOBRE LAS REGLAS DE CONDUCTA DE-

LOS EMPLEADOS, DEBE CONOCER DE ANTEMANO LAS SANCIO-

NES CORRESPONDIENTES A INFRACCIONES A DICHAS REGLAS. 

A PESAR DE QUE SE HAYAN TRATADO ESTOS PUNTOS-

EN LA CONTRATACIÓN, EL JEFE DE éSTE DEBE VOLVER so-
BRE ELLOS UNA Y OTRA VEZ. NO SÓLO CUANDO DESTINE AL

EMPLEADO A SU TRABAJO, SINO ALGÚN TIEMPO DESPU~S---

PARA ASEGURARSE DE QUE SE HA ENTERADO COMPLETAMENTE

DE ÉSTOS, 

CONFIANZA AL NUEVO EMPLEADO. 

EL NUEVO EMPLEADO SUELE YA TENER IDEA GENERAL

SOBRE LA REPUTACIÓN E INTEGRIDAD DE LA EMPRESA AN--

TES DE PRESENTAR SU SOLICITUD DE EMPLEO, SI LA EM--

PRESA GOZA DE BUENA REPUTACIÓN EN LA COMUNIDAD, YA-

ESTARÁ HECHO PARTE DEL TRABAJO TENDIENTE A INSPIRAR

ESA CONFIANZA, 0UIEN SOLICITA EMPLEO DESEA SABER--

LAS POLÍTICAS Y PRESTACIONES PARA EL PERSONAL· CONO

CER LAS POSIBILIDADES DE EMPLEO CONTINÚO Y CUALES -

SON LAS POLÍTICAS DE LA EMPRESA EN ASCENSOS Y AUMEN

TOS SALARIALES, LAS CONDICIONES DE TRABAJO, ETC, 



Es MUY CONVENIENTE QUE CONFÍE EN LA CAPACIDAC-

OE LA ORGANIZACIÓN PARA PROPORCIONARLE BUENAS CONOJ-

CIONES DE TRABAJO, LAS RELACIONES SOCIALES QUE PUEDE

ESTABLECER Y LAS CUALIDADES DE MANDO QUE POSEE EL JE

FE DEL DEPARTAMENTO DEL PUESTO QUE VA A CUBRIR, 

EL NUEVO EMPLEADO SE SENTIRÁ CONTENTO Y SATIS-

FECHO EN SU PUESTO Y EN LA ORGANIZACIÓN AL DETERM1--

NAR LA PRESENCIA DE FACTORES COMO LOS QUE ACABAMOs--

DE MENCIONAR, 

Es NECESARIO ESTABLECER UNA COMUNICACIÓN ABIER

TA. YA SEA ORAL O ESCRITA. ENTRE EL EMPLEADO Y LA OR

GANIZACIÓN DESDE EL PRIMER MOMENTO PARA BRINDARLE AL

EMPLEADO CONF 1 ANZA, A MEtlUDO, EL NUEVO EMPLEADO SE-

S l ENTE MÁS PREOCUPADO POR SU FUTURO QUE POR EL PRE--

SENTE, Y UNA DECLARACIÓN DEFINIDA SOBRE LAS OPORTU--

N!DADES DE DESARROLLO Y ASCENSO PUEDEN HACER MUCHO--

PARA CREAR EL DESEO DE ACEPTAR UN CARGO. QUE QUIZÁ--

HUB!ERA RECHAZADO DE CONSIDERAR ÚNICAMENTE LA ACTIVI

DAD Y RETRIBUCIÓN INMEDIATA. 

INFORMACION SOBRE SU NUEVO TRABAJO. 

AUNQUE EL EMPLEADO ESTÉ INTERESADO POR LAS CON-



DICIONES DE TRABAJO, LO QUE MÁS LE PREOCUPA SON LAS

EXIGENCIAS QUE IMPONE EL NUEVO PUESTO, NO EXISTE AM

Bl ENTE NI TRATO AMISTOSO CAPAZ DE MODIFICAR ESTE HE

CHO• EL EMPLEADO SABE QUE HAY Ull TRABAJO QUE REAL¡ -

ZAR· SU ACEPTACIÓN DEL PUESTO ES SE~AL DE QUE DESEA

HACER EL TRABAJO EXIGl!JO, TAIJTO EL ENTREVISTADOR DE

COLOCACIONES COMO EL SUPlRVISOR DEBCN COMUNICARLE LA 

NATURALEZA DE S~ TRABAJO, 

[s NECESARIO QUE EL NUEVO EMPLEADO LEA CUIDA-

DOSAMEIJTE LA DESCRIPCIÓN DEL TRABAJO A REAL! ZAR, [S 

PRUDENTE OUE CUENTE CON EL TIEMPO SUFICIENTE Y OPOR

TUNl~AD PARA ANALIZAR LA DESCRIPCIÓN Y ASIMILAR SU-

CONTEtll DO, 

POSTERIORMENTE. EL NUEVO EMPLEADO TENDRÁ QUE-

HABLAR CON EL JEFE DEL DEPARTAMENTO, TAL ENTREVISTA

FORMA PARTE DEL VERDADERO PROCESO DE INDUCCIÓN, [s

RESPONSABILIDAD DEL JEFE DEL DEPARTAMENTO DAR LA IN

FORMACIÓN MÁS FIEL Y EXACTA SOBRE EL TRABAJO QUE HA

BRÁ QUE REALIZAR• ES CONVENIENTE REPETIR UNA Y OTRA

VEZ LOS DERECHOS Y OBLIGACIONES QUE IMPONE EL PUF.STO 

HASTA QUE EL EMPLEADO PUEDA TRABAJAR CON LAS NORMAS

ESTABLEC l !JAS, 



SE PUEDE INICIAR EL PROCESO DE INDUCCIÓN. CON---

UN RECORRIDO POR LAS INSTALACIONES. DURANTE ESTA PAR--

TE DEL PROCESO SE LE INFORMA AL NUEVO EMPLEADO LO ----

SIGUI ENTE: 

ft HORARIO DE TRABAJO 

* MONTO Y DfA DE PAGO 

* PUESTO DEL NUEVO EMPLEADO Y SU LUGAR DENTRO----

DE LA ORGANIZACIÓN 
6 PRESTACIONES PARA EMPLEADOS 

* PLANES DE SEGUROS Y SERVICIO MÉDICO 
6 PROGRAMAS DE CAPACITACIÓN Y DESARROLLO 

* MANUAL DE POLfTICAS SOBRE EL PERSONAL 
6 DAR A CONOCER EL LUGAR Y HORARIO DEL COMEDOR 

ÜTRA FORMA DE INICIAR EL PROCESO SOBRE TODO EN-

EMPRESAS EN QUE EL NÚMERO DE PERSONAS CONTRATADAS Lo-

AMERITE, ES EL MÉTODO DE LA CONFERENCIA O LA REUNIÓN.

ES EL MÁS EFICAZ, SE UTILIZAN PELfCULAS Y PROYECCIO--

NES, 

EL MATERIAL ESCRITO ES EL MEDIO MÁS COMÚN DE---

DAR INFORMACIÓN A LOS EMPLEADOS. PUEDE ESTAR REUNIDO-

EN UN LIBRO O SEPARADO EN VARIOS FOLLETOS CADA UNO---

SOBRE UN ASUNTO CONCRETO, COMO POR EJEMPLO EL DE PRES

TACIONES, 
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Los FOLLETOS PUEDEN ~ER ENTREGADOS TODOS A LA

VEZ O DE PREFERENCIA EN OCASIONES DISTINTAS. CUANDO

SEA OPORTUNO, A VECES SE HACEN RECORRIDOS POR EL--

ESTABLECIMIENTO. PARA DAR AL EMPLEADO UNA VISIÓN DE

COIJJUIHO DE LA ORGMd ZAC I Ótl, SE PUEDE Et/TREGAR A TO

DOS LOS EMPLEADOS RECIÉN LLEGADOS UNOS CATÁLOGOS 

ILUSTRADOS ESPECIAL:·'.ENTE PREPARf1DOS PARA ELLOS, ---

ÜTRA COSTUMERE. CONSISTE EN UTILIZAR TABLEROS DE --

EXHIBICIÓN. MUESTRARIOS Y EXPOSICIONES DE LOS PRO--

DUCTOS QUE SE FABRICAN. ESTO ES UNO DE LOS MEJORES-

MEDIOS PARA FAMILIARIZAR AL NUEVO EMPLEADO COtl LOS-

PRODUCTOS DE LA EMPRESA, 

[S CONVENIENTE ílUE EL NUEVO EMPLEADO SEA ACOM

PA~ADO A SU DEPARTAMEtlTO POR CONSEJEROS, ESTOS---

CUENTAN AS{ CON UNA EXCELENTE OPORTUNIDAD PARA CONO

CER AL RECIÉN LLEGADO. 



CAP 1 TU LO 11 

LA IMPORTANCIA DE Uil PROGRAf-iA DE IiWUCCIO!I. 

DEsPués QUE EL IhDIVIDUO YA HAYA PASADO POR LOS 

DIVERSOS CRITERIOS SELECTIVOS, Y YA OUE SE HAYA DE--

TERMINADO SU COLOCACIÓN EN UN PUESTO DEFINIDO. ES DE

ESPERARSE QUE PRONTO EMPEZARÁ A PRODUCIR, SIN EMBAR

GO, SALVO OUE QUEDE INTEGRADO RÁPIDO Y ADECUADAMENTE

EN SU AMEIENTE DE TRABAJO, PUEDE AFECTARSE GRAVEMENTE 

LA APLICACIÓN COMPLETA DE SU CAPACIDAD DE PRODUCCIÓN, 

[N MUCHAS COMPAÑÍAS SE HA HECHO CASO OMISO DE ESTE -

PROBLEMA. SE HA PERJUDICADO LA MORAL DE LOS TRABAJA-

DORES, Y SE HA CONSEGUIDO UNA ROTACIÓN EXCESIVA, 

ALGUNAS EMPRESAS SÓLO SE HAN PROVISTO DE UNA -

EXPLICACIÓN BREVE DE POLfTICAS DE TRABAJO Y LAS CON-

DICIONES EN QUE SE DESEMPEÑA PARA LOS EMPLEADOS NUE-

VOS, DE ESTA MANERA BUSCAN PRESENTAR LAS VENTAJAS DE 

TRABAJAR CON ESTA COMPAÑÍA Y A LA VEZ AYUDA A ORIEN-

TAR Y ACOMODAR A LOS EMPLEADOS NUEVOS, 

ÜTRAS ORGANIZACIONES HAN INSTITUIDO UN PROGRA-

MA COMPLETO DE INDUCCIÓN, CON OBJETO DE INTRODUCIR AL 

NUEVO EMPLEADO A SU NUEVO TRABAJO, A SUS COMPAÑEROS Y 

AYUDARLE A OUE SE fCOMODE DENTRO DE lA ORGANIZACIÓN, 
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Los PRIMEROS DÍAS EN EL TRABAJO SON CRÍTICOS Y

POR LO TANTO ES IMPORTANTE ORGANIZAR UN PROGRAMA. --

PARA AYUDARLE AL NUEVO EMPLEADO A QUE SE AJUSTE CÓ--

MODAMENTE, 

EL NUEVO ELEMENTO SE ENCUEr1TRA Er:TRE CARAS DE,S

CONOC IDAS y rn urJ AMBIE11TE EXTRAf.o, Ef1FREriTÁfJúOSE ¡,--

SITUACIOtJES lfl\JSITADAS, y LAS PRIME~r,s Ir\PRESIOfl[:S--

TIENDEri A SER DURADERAS, [UM•!JO llO SE PRESEtlTA BIUl

AL EMPLEAE'O AllTE SU NUEVA S 1 TUAC I Ófl, SE PUEDEN DES-- -

TRUIR SUS Al1LICIONES Y SUS IMPULSOS CREATIVOS, 

PUEDEN CONVERTIRSE SIMPLEMENTE EN UN TRABAJA~OR 

ORDINARIO OUE SE SATISFACE COH LA TAREA MÍNIMA QUE SE 

LE PIDE. Muv FÁCILMENTE PIERDE TODO llJTERéS y SE SE

PARA DE LA ORGANIZACIÓN, 

A TRAVES DE Uíl PROGRAMA DE INDUCCION SE BUSCA: 

A. ESTABLECER LAS RELACIONES QUE MANTENDRÁN EL

NUEVO EMPLEADO Y LA ORGANIZACIÓN, 

B. AYUDARLE A QUE SE AJUSTE A SU NUEVO AMBIEN-

TE DE TRABAJO, 

[, INFORMARLE DE LAS POLÍTICAS. LOS REGLAMEN--

TOS, LOS BENEFICIOS, ETC. DE LA COMPA~ÍA, 
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D. CREAR UNA ACTITUD FAVORABLE HACIA LA EMPRE--

SA. 

E. REDUCIR LA ROTACIÓN. PUESTO QUE LOS ESTUDIOS

SOBRE ~STA DEMUESTRAN QUE LLEGA A SU PUNTO--

MÁX I MO EN LOS PRIMEROS MESES DEL EMPLEO, 

F. AHORRARLE TIEMPO Y TRABAJO AL EMPLEADO, Y A-

LA COMP Af:i A, 

SI EL NUEVO ELEMENTO NO ESTÁ PIEN INFORMADO, --

CONSTANTEMENTE ESTARÁ PREGUNTANDO A SU SUPERVISOR y--

COMPAflEROS, 

COHTENICO D[L PROGRAMA DE INDUCCIO~. 

EL CONTENI80 DE CADA PROGRAMA DE INDUCCIÓN. DE-

PENDERÁ PRIMORDIALMENTE DE LOS OBJETIVOS ESTABLECIDOS

POR LA COMPA~ÍA Y ENCIERRA UN GRAN NÚMERO DE T~CNICAS, 

EL TAMA~O Y TIPO DE LA ORGANIZACIÓN SON FACTORES 

DETERMINANTES, EN EL PROCEDIMIENTO QUE SE UTILIZARÁ EN 

LA INDUCCIÓN. No EXISTE UN PROGRAMA GENERAL SINO QUE

TIENE QUE DESARROLLARSE A MEDIDA DE CADA CASO, 

EN COMPAÑÍAS PEQUEÑAS. AL INGRESAR UN GRUPO PE-

QUEÑO DE NUEVOS ELEMENTOS, UNO DE LOS EMPLEADOS DE MÁS 



ANTIGUEDAD PUEDE ASUMIR LA RESPONSABILIDAD DE PRESEN-

TAR A LOS NUEVOS ELEMENTOS Y DE EXPLICARLES LA PAACTl

CA ESTABLECIDA DE LA EMPRESA, PoR OTRA PARTE, SI SE-

CONTRATA A0 UN GRAN NÚMERO DE EMPLEADOS PUEDE ECHARSE-

MANO DE MATERIAL IMPRESO; PLÁTICAS DE GRUPO, RECORRI-

DOS Y CONFERENCIAS. 

AL DELINEAR EL PROGRAMA. ES NECESARIO BUSCAR EL

EQU!L!BR!O ENTRE LA EXTENSIÓN DE LA ORIENTACIÓN Y EL-

COSTO EN T~RM!NO DE HORAS EMPLEADAS POR EL NUEVO EM--

PLEADO, 

A LA VEZ ES ACONSEJABLE TOMAR EN CUENTA HASTA -

QUE PUNTO SE PUEDE ABSORBER Y RETENER LA INFORMACIÓN Y 

EL PLAZO QUE SE TENDRÁ QUE DEDICAR AL CUMPLIMIENTO DE

LA PRESENTACIÓN COMPLETA, 

LOS PUNTOS MAS 1 MPORT /\NTES DE UN PROGRAMA DE Jt:OUCC ION 
SON LOS SIGU!Er:TES: 

A. ANTECEDENTES Y POLÍTICAS DE LA COMPAÑÍA, 

B. PRODUCTOS QUE PRODUCE LA COMPAÑÍA, 

c. ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES DE LA COMPAÑÍA. 

D. POLÍTICAS DE PERSONAL. 

E. SERVICIOS Y PRESTACIONES PARA EMPLEADOS. 



F. LUGAR FfSICO DEL TRABAJO, LA ENTRADA QUE DEBE 

RÁ UTI L 1 ZAR, CASILLEROS, ETC, 

G. roLf T 1 CAS DE SEGURIDAD. 

11. PRESENTACIÓN AL JEFE Y COMPAAEROS DE TRABAJO, 

!. DESCRIPCIÓN DEL TRABAJO, DEBERES Y NORMAS, 

l!NA VEZ QUE SE HAYAN ESTABLECIDO ESTOS PUNTOS,-

SE PODRÁ COMPLEMENTAR EL PROGRAMA MEDIANTE LAS SIGUIEN

TES TÉCfl 1 CAS: 

l. t'.OTI F 1CAC1 ÓN POR ESCR !TO DE CotlTRATAC 1 ÓN, DE

TALLANDO SUELDO, HORA Y LUGAR DE PAGO. 

2. (ONFERENC!AS, DISCUSIONES DE GRUPO, JUNTAS, 

3, rELÍCULAS DE AYUCA. LÁMINAS FOTOGRÁFICAS CON

SOfi!DO. EXH!BICIOtJES ESPECIALES DE PRODUCTOS, 

DIAGRAMAS DE LA D!SPOSICIÓri GEIJERAL DE LA --

PLANTA, 

4, DISPONIBILIDAD INMEDIATA DE LAS HERRAMIENTAS, 

IDENTIFICACIÓN. ROPA ESPECIAL, ETC, PARA EL-

TRABAJADOR NUEVO Y ACCESIBILIDAD INMEDIATA DE 

SU SITIO DE TRABAJO, 

5, VISITA A LA PLANTA ENTERA, YA SEA ANTES O DE! 

PUÉS DE HABERSE ENCARGADO DE TRABAJO, 

E. LITERATURA IMPRESA DE LA COMPAílfA: GUÍAS PA

RA EL EMPLEADO, LIBRETAS ESPECIALES DE INDUC

CIÓN, APUNTES QUE DELINEAN LOS PROGRAMAS DE--

PRESTACIONES, ETC, 
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7, ACOMPAÑAMIENTO PERSONAL DESDE EL DEPARTAMEN--

TO DE PERSONAL HASTA EL DEPARTAMENTO DEL TRA-

BAJO, 

SEA CUAL FUERE EL MÉTODO GUE SE UTILICE. LA META

SIGUE SIENDO EL ENTENDIMIENTO VERDADERO POR PARTE DEL-

EMPLEADO RESPECTO A LA ORGAtlIZACIÓf;, SU LUGAR DENTRO--

DE ELLA. LOS BENEFICIOS QUE PUEDE ESPERAR· Y CÓMO PUEDE 

MEJORAR SU POS 1C1 Ófl, DEBERÁ EllCAM 1 NARSE TODO PROGRAMA

DE INDUCCIÓN PARA DARLE AL NUEVO EMPLEADO EL SENTIDO DE 

QUE PERTENECE A LA ORGAN 1ZAC1 ÓN, GRAN PARTE DEL ÉX JTO

DEL ENTRENAMIENTO Y EL RENDIMIENTO POSTERIOR DEPENDE DE 

LA BUENA INDUCCIÓN, Y EL FRACASO SE MIDE EN TÉRMINOS DE 

INSATISFACCIÓN• PRODUCCIÓN DE BAJA CALIDAD Y UN FACTOR

ELEVADO DE ROTACIÓN. 

EL DEPARTAMENTO DE PERSOt/AL. 

EL DEPARTAMENTO DE PERSONAL. JUEGA UN PAPEL MUY-

IMPORTANTE EN EL PROGRAMA DE INDUCCIÓN PARA LOS NUEVOS

EMPLEADOS, ESTE DEPARTAMENTO SE ENCARGA DE DARLE LA--

BIENVENIDA AL SOLICITANTE, LAS PRIMERAS HORAS DENTRO-

DE LA EMPRESA LAS HA PASADO EN ESTE DEPARTAMENTO, lAs
IDEAS DEFINIDAS QUE PUEDA TENER ACERCA DE LA COMPAÑÍA-

ES A TRAVÉS DE ÉSTE. 
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[L DEPARTAMENTO DE PERSONAL FORMULA Y PREPARA EL

MATERIAL IMPRESO. PLANEA EL HORARIO DEL PROCESO DE ---

ORIENTACIÓN, SELECCIONA. ENTRENA y DIRIGE A LOS OTRos-

PARTICIPANTES DE PROGRAMA Y EN GENERAL ESTABLECE LA PO

SIBILIDAD DE INGRESO A LA COMPAÑIA DEL NUEVO EMPLEADO. 

EL DEPARTAMENTO DE ENTRENAMIENTO PUEDE INCLUSIVE

SER RESPONSABLE DE CAPACITAR AL JEFE EN SU RESPONSABJ-

LIDAD COMO ORIENTADOR Y DE PROPORCIONARLE LOS MATERIA-

LES QUE USARÁ, 

POR LO TANTO. PODEMOS DECIR QUE EL ~-

TO A LA LARGA ES RESPONSABLE DE LA ADAPTACIÓN PERSONAL

DEL EMPLEADO, A SU IRAEAJO Y A LA COMPAÑÍA, Y EL DE--

PABTAMENTO DE PERSONAL ES RESPONSABLE DE LA ORGANIZA--

CIÓN Y ÉXITO DEL PROGRAMA DE ORIENTACIÓN, VISTO DESDE-

U!L.fUtlTO !)E Yl..s.IA_ TOTAL! TAR l O, 

UN PROCLEMA MUY SERIO DE MUCHAS EMPRESAS ES EL DE 

PROPORCIONAR EL TIEMPO SUFICIENTE PARA OUE EL PROGRAMA

DE 1r;DUCC1 ÓN SE s 1 GA CONSECUT 1 VAMEr;TE. Los JEFES DE -

PRODUCC l ÓN QUIENES ESTÁN ESPERANDO GENTE NUEVA BAJO SUS 

ÓRDENES O PARA SU TRABAJO, TAN PRONTO COMO SEA POSIBLE, 

PUEDEN INCLINARSE A PENSAR QUE ALGUNOS DE LOS PASOS QUE 

INCLUYE EL PROGRAMA DE INDUCCIÓN PUEDEN SER PASADOS POR 

ALTO O BIEN QUE SE PUEDEN DEJAR PARA DESPUÉS, ESTOS PA-
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SOS, DESDE LUEGO, PUEDEN VARIAR DE ACUERDO CON EL TA

MAílO DE LA EMPRESA Y EL TIEMPO, OUE SEGÚN EL CRITERIO 

DE LA ORGANIZACIÓN PUEDA SER DEDICADO A INDUCCIÓN y-

ORIENTACIÓN, 

EL JEFE Y LA IIWUCCION, 

EN EL DEPARTAMENTO DE PERSONAL. CADA NUEVO EM

PLEADO RECIBE EL MISMO TRATO Y LA MIS~A INFORMACIÓN.

PERO DESDE ESTE PUNTO Et: ADELANTE. LA EFECTIVIDAD DE

LA OR I EN TAC I ór: DEPEIWE DE LA CAPAC 1 DAD PERSONAL Y CR I 

TERIO DEL JEFE, SE ESPERA QUE ÉSTE. DESTINE UN TIEMPO 

SUFICIENTE PARA AYUDAR AL INIDIVIDUO A INICIARSE co-

RRECTAMENTE; EL ESFUERZO QUE ~L REALIZA EN ESTE PUNTO. 

CONTRIBUIRÁ POSTERIORMENTE A GRANDES DIVIDENDOS EN--

AHORRO DE TIEMPO Y LA POSIBLE NECESIDAD DE CORRECCIO

NES FUTURAS, EL tJUEVO EMPLEADO SE CONVIERTE EN LA--

RESPONSABILIDAD DE SU JEFE, EsTE TENDRÁ UNA PLÁTICA

OUE SE DEBERÁ HACER EN PRIVADO, ENCAMINADA A CONOCER

AL NUEVO EMPLEADO, A DARLE LA INFORMACIÓN QUE NECESI

TA PARA QUE ENTIENDA LO QUE LA EMPRESA Y SU TRABAJO-

REQUERIRÁN DE ÉL, SE ENCARGARÁ DE PRESENTAR AL NUEVO 

EMPLEADO CON LOS INTEGRANTES DEL DEPARTAMENTO. LO LL~ 

VARÁ A CONOCER LA EMPRESA Y LE E~PLICARA EN UN ASPEC

TO GENERAL LO QUE ES. SUS PRODUCTOS. SUS POLÍTICAS.--



ETC,, Y POP ÚLTIMO LE TRATARÁ DE ACLAP.AR TODAS SUS---

CNA VEZ OUE LA DIRECCIÓN DE LA ORGANIZACIÓN SE

f-'AYA COMPROMETIDO A i\AriTEtlER EL PROr;RAMA DE INDUCCIÓN, 

EL PRtr~rn P.~so PARA ESTA!::.LECEPLO ESTÁ rn DEFJll!R LAS-

RE SP01'SA!' l Ll :1AL [ SPEC Í F l u,s , LA RESPOl;SAb J Ll CAD POR-

EL f1Et!D!M!Er!TO F t::AL CAE CL;\RM1N:ETE SOERE LOS JEFES, 

<: 1 :1 [",'.'.AGGLl. St. Hr, El•COl;TRADO QUE rn LA MAYORÍA 

DE L:,s c:o:r;,;1:1z,~c líll/ES r'.[SJAl;f,S y GRM.::Es, ES ACOt<SEJA

'LC ''d'.' U1 PESPOrlSA:.JLll,AD 
0

STAFF" DEL PROGRAMA DE lt<

C'l'CCIÓI; Y Et:TRUIN".!UlTO TOTAL GUEDE Etl MAtlOS DE Uti ES

PEC!i1L1Srn, rurnE srn EL JEFE iJE PERSOllAL o iJt~ JEFE-

LE E!~TF:Ei:l\i'.!Et:TO, ?.ALVO QUE EXISTf1 J:I f!OMIJRE DE ----

"sTAFF" CUE SE OCUPE PR!MOf\[dALMEtlTE DE LA lilCUCC!Ótl,

ES ;¡uy PROr f1SLE OUE CUEDE AbAliCONADO EL PRCGRM',A POR-

PAf1TE DE LOS Fur:ctOtiARIOS DE LÍtiEA. AriTE PROBLEMAS CUE 

LES PARECEti MÁS URGEllTES, 

IGUAL QUE Et< MUCHAS OTRAS FASES CEL TRABAJO DE

PERSONAL, EL JEFE ES EL HOMERE CLAVE Eli LA APLICAC!Ótl-
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PRÁCTICA DEL PROGRAMA DE INDUCCIÓll, EL EMPLEADO NUE

VO PI DE A ÉL MÁS QUE A CUALOU I ER OTRA PERSOllA LA AYU

DA Y LA ORIENTACIÓll OUE NECESITA Et/ EL DESEMPEiiO DE-

SU NUEVO TRABAJO, EL ES LA PERSONA MÁS ADECUADA PARA 

HACER LA PRESENH.CIÓll A LOS srnAs EMPLEADOS, LOS f1RR~ 

GLOS PARA LAS llERRM1IE1Hf;S NECESf,RIAS, LOS ECU!POs,-

LA 1DENT1F1 CAC I Óll Y PAF.A Ofl 1 EliTAR AL tlUEVO EMPLEALQ-

RESPECTO AL TALLER, EL CAS!LLlRO, LOS LAVACC~ Y AL -

COMEDOR, PARA EXPLICAR LOS REOU!S!TOS DEL TRAPAJO y-

CERCIORARSE DE QUE RECIBE EL [l:TREllA!\lEIHO ll[C[.Sf\R!O

rn SU S!T!O DE TRACAJO, tli l\RE'/C ES EL MÁS Il~C!C/,[JO

PARA VERIFICAR QUE EL tlUEVO EMPLEADO ALCANCE SU MÁXI

MA EF!C!EIK!A PRODUCTIVA LO MAS RÁPIDAMEIHE QUE SEA-

POSl!lLE, 

P.ETROALI:'¡[''TAC 1 O~:. 

LA lt:DUCCIÓll ADECUADA DEL tlUEVO EMPLEADO· tm--

PUEDE SER VALUADA y se PUEDE PERDER GRAN PARTE DE su

VALOR UTILITARIO, Sl 1:0 SE PRÁCTICA ALGÚll RECOl•OCI--

MIENTO DE SU PROGRESO, S1t1 ESTA CLASE DE REVIS!ÓtJ,-

NO HAlóRÁ MAtlERA DE DESCUERIR FALL/,s rn EL PROCEDI---

MIENTO DE SELECCIÓN, rn LAS TÉCIJICAS DE !tJDUCC!Ót:, O

EN LOS PROGRAMAS DE ENTRENAM!EIHO, S!llO HASTA QUE SE

HAYAN PPODUCIDO DAt~OS cot:sII::ERABLES. PoR MÁS FAVORA-
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BLEMENTE QUE LE HAYA IMPRESIONADO AL NUEVO EMPLEADO SU 

INDUCCIÓN. ES IMPOSIBLE QUE NO SUFRA ALGÚN MENOSCABO-

SU MORAL SI SE LE ABANDONA CUANDO AÚll NO HA COBRADO LA 

COMPLETA SEGURIDAD EN TODOS LOS ASPECTOS DEL TRABAJO, 

LAS ENTREVISTAS DE REVISIÓll POSTERIOR CON Los--

NUEVOS EMPLEADOS DURNHE EL TRAl~SCURSO DEL PROGRAMA DE 

INDUCCIÓN O AL FINAL DEL MISMO. SIGUEN SIENDO lNDIS--

PEriSABLES, YA QUE DAN OPORTUll 1 DAD PARA COriTESTA AQUÉ

LLAS PREGutHAS !tlFORMATIVAS, CUE IW SIEMPRE ESTÁll DIS

PUESTOS A CONTESTAR: Y A LA VEZ EVALUAR LA MANERA EN-

QUE SE ESTÁ AJUSTANDO EL TRABAJADOR A LA ORGANIZACIÓN. 

ESTIMAR LA CORRECCIÓN DE SU COLOCACIÓN Y ESTABLECER LA 

EFICACIA DEL PROCEDIMIENTO DE LA INDUCCIÓN, EN LAMA

YORfA DE LAS ORGANIZACIONES. LA REVISIÓN POSTERIOR ES

RESPONSABIL!DAD CONJUNTA DE LOS FUNCIONARIOS DE LfNEA

y "STAFF 0
, EL PAPEL PRINCIPAL LO LLEVA EL JEFE INME-

DIATO DEL NUEVO ELEMENTO, 

LA ENTREVISTA DE REVISIÓN POSTERIOR POR PARTE--

DEL DEPARTAMENTO DE PERSONAL. TRATA DE ESTABLECER ME-

D!ANTE EL NÚMERO MAYOR DE VÍAS QUE LE ES POSIBLE. EL-

GRADO EN OUE SE HA LLEGADO LA INTEGRACIÓN DEL EMPLEADO 

A LA ORGANIZACIÓN. UTILIZA MÉTODOS DIRECTOS HASTA---

C 1 ERTO PUNTO. MED l P.NTE PREGUNTAS FRANCAS Y D l RECTAS, --
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ABARCA LOS PROBLEMAS DE ALOJAMIENTO, TRANSPORTACIÓN y

LA f/ECESIDAD DE ROPA ESPECIAL, REVISA LA Jr/FORF,ACIÓt!

OUE AÚN REQUIERE EL EMPLEADO, JUNTO CON LA INFORMA---

CIÓN OUE LE PARECE SER INTERESANTE, AUNQUE NO INDIS--

PEflSACLE, TRATA :JE DEFINIR SU ACTITUD Ar/TE SU TRABAJO

Ef< PARTICULAR Y ESTlf·:ULf,R SUGESTIOf/ES E IDEAS DE CÓMO

MEJORAR, 

LA ENTREVISTA DE REVISIÓN POR PARTE DEL JEFE,--

DEBE DE COORDINARSE COfl LA CEL DEPARTAMENTO DE PERSO-

NAL, PARA EVITAR UNA DOELE INTERPRETACIÓN; LO MISMO--

OCURRE CON LOS PROBLEr'.AS ESPECIALES QUE SURGEN Efl LA-

ENTREVISTA Y EL EriTREVISTADOR t/O LOS PUEDE RESOLVER,-

Et; TÉRl·'.11105 GEtlERALES, ESTA EtHREVISTA ESTÁ MÁS ORIEN

TADA HACIA EL TRABAJO, QUE LA ENTREVISTA DEL DEPARTA-

MENTO DE PERSONAL, 

Los JEFES NO CUENTAI/ Cüfl EL TIEMPO QUE SE RE---

QUIERE PARA RECONOCER CUIDADOSAMENTE EL PROGRESO DE--

SUS EMPLEADOS NUEVOS; POR LO TANTO, ES TAREA DEL JEFE

DE PERSONAL RECORDARLE A CADA SUPERVISOR CUÁNDO SE---

CUMPLE EL PLAZO Y DE LA NECESIDAD PARA PRESENTAR UN IN 

FORME SOBRE CADA NUEVO EMPLEADO. LiN CUESTIONARIO BIEN 

PREPARADO CONSIGUE QUE LOS INFORMES SEAN COMPLETOS y-

UNIFORMES, Y AYUDA A REDUCIR EL NÚMERO DE CASOS EN QUE 

EL INCUMPLIMIENTO DEL TRABAJO PASA DESAPERCIBIDO, 



LFCCT l \' l I:t,D DCL PROGRAMA: 

A MENUDO. RESULTA D!FiC!L MEDIR LA EFECTIVIDAD-

DEL PROGRAMA; SE HA!I UTILIZADO TESTS ORALES Y ESCRITOS 

PARA COMPROBAR LA PRECISIÓ!I DE LA IfiFORMACIÓ~I PRESEN-

TADA, PERO LOS TESTS DE "VERDADERO O FALSO" Y OTROs.

ESCR l TOS; NO SI EMPRE RESUL T A!l APTOS PARA LOS TRABAJA-

DORES. SO!I MUCHO MÁS APLICABLES AL PERSO!IAL ADMINISTRA 

TlVO, TÉCNICO. VE!JDEDORES Y OTROS. QUE NORMALME~HE --

CUEtHArl CON MAS ESTUD JOS. lJrl A!IALI SIS DE LAS rnTRE--

VI STAS POSTERIORES Y DE LAS DE SALIDA DE LA EMPRESA 

PUEDE ARROJAR LUZ SOBRE LA EFECTIVIDAD DEL PROGRAMA DE 

l!IDUCCJÓN; U!IA CONFRONTACIÓN DEL NÚMERO DE ERRORES CO

METIDOS PROPORCIONARÁ UN BUEN ÍNDICE DE EFECTIVIDAD, 



CAP I TUL O !JI 

GRUPOS DE TRA3AJO. 

EL HOMBRE EN LA SITUACIÓN LABORAL NO ABANDONA SU 

PROPIA ESTRUCTURA, SU PERSONALIDAD. SUS DESEOS, sus--
FRUSTRAC IONES, AL COIHRAR I O, GRAC I f1S A SU CAPACIDAD DE 

INTERRELACIONARSE CON SUS SEMEJANTES SE ENTRELAZA CON

LOS INDIVIDUOS CON 0UE LAEORA. FORMANUO GRUPOS DE TRA

BAJO QUE PUEDEN SER PRODUCTIVOS Y SANOS PARA LA EMPRE

SA O BIEN PUEDEN SER IMPRODUCTIVOS Y FALTOS JE ARMONÍA 

EN PERJUICIO DEL DESARROLLO PERSONAL DE CADA UNO DE--

LOS MIEMDROS Y EN ÚLTIMO GRADO DE LA ORGANIZACIÓN, 

[s POR ESTA RAZÓN, ílUE EN LA ACTUALIDAD SE LE HA 

CONCEDIDO GRAll IMPORTANCIA AL ECU!LIERIO DE LOS RECUR

SOS HUMANOS DENTRO DE LA ORGANIZACIÓN. YA OUE iSTE RE

CURSO ES EL MÁS VALIOSO Y NECESARIO PARA LA EXISTENC!A 

DE CUALQU!ER ORGANIZACIÓN, 

[STE EQUILIBRIO DEL HOMBRE EN LA EMPRESA. DEL--

HOMBRE AL TRABAJO Y VICEVERSA. DEBE BUSCARSE Y APOYAR

SE DESDE LA PRIMERA ltlPRES IÓN QUE SE LLEVA EL CANDIDA

TO AL PISAR LAS OF!CINAS DE LA ORGANIZACIÓN. AL OBTE-

NER UNA SOLICITUD DE EMPLEO. DURANTE LAS ENTREVISTAS Y 

TRÁM!TES DE SELECCIÓN, Y DURANTE EL HECHO MISMO DE LA-



CONTRATACIÓtl: PERO DEEE LLEGAR A SU CL!l·~AX ~:EDIMHE Ui; 

EFECTIVO PROCESO DE IIWUCCIÓt;, POR MEDIO DCL CUAL EL-

NUEVO MIEMBRO DE LA GRAtl FAM 1 LI A ORGAtil ZAC I OllAL DEP. E -

QUEDAR DCEIDA y SATISFACTORIA:•,ErHE ICHEGRADO A ur; GRU

PO DE TRABAJO, DESPUÉS DE HABER ASIMILADO COtWCIMIU:-

TOS •. HISTORIA. SITUACIÓtr DE LA E11PRESA. ASÍ COMO Li'. -

SITUACIÓN DE SI MISMO FRErlTE A LA COMUNIDAD. 

VESPUÉS DE QUE SE HACI SATISFECHO TANTO LAS l/EC;::

SIDADES FISIOLÓGICAS Y DE SEGURIDAD, LAS NECESICADES-

DE AFIL!ACiór; SE CCNVIERTEll EN PREDOMir;AtffES (TEORÍA-

DE NE CES I CA DES DE f1, f·!ASLO\'I), ruESTO QUE EL HOME RE ES 

UN ArdMAL SOCIAL, GUSTA DE TENER RELACIONES Y ESTAR 

CON LOS DEMÁS EN SITUACIOllES EN QUE SIEtlTEN QUE PERTE

NECEN Y SO ti ACEPTADOS, /\.UNCUE ESTA NECESIDAD COMÚtJ • -

ES MÁS FUERTE PARA ALGUIJAS PERSOllAS Y MÁS FUERTE rn--

C I ERTAS SITUACIONES. 

STAr<ELY SCHACHTER DE LA ~l/IVERSIDAD DE MrtJESOTA

REALIZó ESTUDIOS SO~RE LA NECESIDAD DE PERTENENCIA DO~ 

DE ENCUENThA UN DESEO DE SOCIALIZARSE DEL HOMERE, ESTO 

ES CUANDO LA GENTE SE RELACIONA ENTRE SÍ ES PORQUE EN

CUENTRA UN PLACER EN ELLO. EN ALGUtJAS DE ESTAS SITUA-



C!ONES. LA AF!L!AC!ór: rw OFRECE N!NGUt;A RECOMPErlSA E'/1-

DENTE COMO DINERO O PROTECCIÓN, SCHACTHER DESCUBRió--

OUE tm S!Et:PRE ES ur; Sl!'PL!: C011FAl~ERISf·',Q LO OUE MOTIVA

BA LA AF!L!AC!ÓU, [r< r".UCllAS OCAS!OtlES LA G[rlT[ !:USCA-

LA AF!L!AC!Óri PORGUE DESEA COrIFIRMAR SUS CREEl:C!AS, 

LAS PERSOf<AS co;1 CREEtiC !AS SEMEJAriTES SE BUSCAri-

UfJAS A OTRAS. ESPEC I ALMUHE s 1 u:;A D[ sus CREEr:c 1 AS r:/,s 

F!Rr~ES HA S![JO D':STRU!DA. [ti ESTE Cf,so. TIEr:oE:1 A R[U

rl!RSE y TRATAll DE LOGRAR ur1 U;TErWIMIEr:TO COMÚrJ SOSRE-

LO QUE HA SUCEDIDO Y SOBRE LO CUE DEFE~ CREER, 

PoR orno u110. Fuo" .·:,wo rncornRó Er. su 1::vEsr1-

GAc1ór1 OUE LOS GRUPOS [[ TRAEAJO OIJE SE ESTA!.:All DESARRO 

LLArWO rn LAS FM;i.: 1 [,\S. PUDO Hf,3Ef; s 1 [·0 ur:A REACC 1 ór1 -

Ar\TE EL ABURR!M!Ef;TC. LA !riS!Gil!FICMK!A Y LA FALTA CE

COMPETENCIA OUE SC~TÍA~ LOS TRAEAJADORES. COMO RESULTA 

oo. LOS TR/1BAJADORES SE COrIGREGABMI DEB Il o ,\ QU[ conP-

PARTÍAN LA M!S~A SENSACIÓN DE ESTAR APORREADOS POR EL-

S 1 STEM/,, 

LA DISM!rlUC!ÓN DE LA Pf\'.1DUCT!V!DAD NO SIEMPRE ES

EL RESULTADO DE GRUPOS IriFOR;·~f,Lf:.'. cor·:O ALGUr1os mPRESA

R!OS SUELE~ CREER, JE HECHO, LOS GRUPOS INFORMALES PU~ 

cm cor:sT!TU!R uri MAGflÍFlCO HABER PARA LA EMPRESA. si-

LA ORGAt<l ZAC 1 ó;¡ !rHERPA ES COMPREr:D 1 DA Y UTI Ll ZADA AL --
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MÁXIMO, LA PRODUCTIVIDAD DE UN GRUPO DE TRABAJO PARECE 

DEPENDER DE COMO VEN LOS MIEMBROS DEL GRUPO SUS PROPIAS 

METAS EN RELACIÓN CON LAS DE LA ORGANIZACIÓN, POR EJEM 

PLO, SI SE ADVIERTEN QUE SUS PROPIAS METAS ESTÁN EN CON 

FLICTO CON LAS DE LA ORGANIZACIÓN. LA PRODUCTIVIDAD TE~ 

DERÁ A BAJAR, SIN EMBARGO, SI ESTOS TRABAJADORES VEN-

QUE SUS METAS SON AFINES A LAS DE LA ORGANIZACIÓN O QUE 

SE SATISFACEN COMO UN RESULTADO DIRECTO DE CUMPLIMIENTO 

DE LAS METAS DE LA ORGANIZACIÓN. LA PRODUCTIVIDAD TEN-

DERÁ A SER ALTA, 

PORQUE SE FORMAtl LOS GRUPOS, 

HEMOS VISTA QUE LAS NECESIDADES SOCIALES FIGURAN 

ENTRE LAS MÁS PONDEROSAS, LAS PERSONAS QUE INTEGRAN--

LAS ORGANIZACIONES SE COMPORTAN COMO MIEMBROS DE GRUPOS, 

Y SUS PERTENENCIAS A DICHOS GRUPOS AYUDA A DAR FORMA A

LA ORGANIZACIÓN Y A SUS LABORES, EXISTEN GRUPOS EN TO

DOS LOS NIVELES DE LA ORGANIZACIÓN. EN REALIDAD SON UN

BLOQUE FUNDAMENTAL QUE SIRVE DE CIMIENTOS PARA LEVANTAR 

LA ORGANIZACIÓN, PUESTO QUE LA DIRECCIÓN NO PUEDE CUM

PLIR CON SUS FINES SI NO ES POR MEDIO DE SU LABOR CON-

LAS PERSONAS, SE TIENE QUE TRABAJAR POR MEDIO DE GRU--

POS, 



COMPAAERISMO. 

LA NECESIDAD DE RELAC 1 ONES CON OTRAS PERSONAS Es

UNO DE LOS IMPULSOS HUMANOS MÁS FUERTES Y MÁS CONSTAN-

TES. MOVIDOS POR NECESIDADES MUY PECULIARES, POR ESO--

LA MAYORÍA DE LAS PERSONAS BUSCAN AFANOSAMENTE EL COM-

PAÑERISMO. 

ALGUNAS VECES HEMOS TENIDO LA EXPERIENCIA DE LLE

GAR AUN NUEVO E:1PLEO Y SENTIRNOS COMPLETAMENTE SOLOS, -

HASTA QUE ALGUIEN NOS HA DIRIGIDO UNA FRASE AMISTOSA Y

HA RECONOCIDO EN NOSOTROS UNA PERSONA. lo MISMO OCURRE 

CON LOS EMPLEADOS QUE NO TIENEN OPORTUNIDAD DE CONTAC-

TOS SOCIALES ESTRECHOS, ENCUENTRAN QUE SU TRABAJO LES-

SATISFACE MENOS, Y ESTA FALTA DE SATISFACCIÓN SE REFLE

JA A MENUDO EN UNA PRODUCCIÓN BAJA, EN AUSENTISMO Y EN

UN ALTO INDICE DE ROTACIÓN, 

SI RECORDAMOS NUEVAMENTE LAS INVESTIGACIONES DE-

ELTON MAYO DONDE OBSERVÓ QUE LOS EMPLEADOS DE UNA FÁBRl 

CA DE TEJIDOS QUE TRABAJABAN EN LABORES AISLADAS SE EN

CONTRABAN DESCONTENTOS Y NUNCA LLEGABAN A ALCANZAR LA-

CUOTA DE PRODUCCIÓN, LiNOS PERÍODOS DE DESCANSO ALTERN~ 

DOS ENTRE LOS TRABAJADORES AYUDARÁN UN POCO, PERO CUA~ 

DO LA COMPAÑIA PERMITIÓ QUE DICHOS TRABAJADORES TOMASEN 

PERIODOS DE DESCANSO EN GRUPO, AUMENTÓ TANTO LA PRODUC-



c1ór1 COMO LA SATISFACCIÓrl DE LOS INDIVIDUOS, 

IDEflTI FI CACIO:L 

LA D 1FEREtlC1 A PUEDE SER POCA, PERO LAS PERSOrlAS 

QUIEREN SER ALGO MÁS OUE COMPA~ERO DE TRABAJO, QUIE-

REN PERTEf,ECER A Ull GRUPO, LA SEllSAC IÓ1l DE QUE SE ES 

PARTE CE UtiA ORGA:; 1ZAC1 ÓN GRM>DE, SÓLO SE LLEGA A TE

NER EN FORMA ItiJIRECTA, PERO LAS EXPERIENCIAS COMPAR

TIDAS POR LOS COMPA~EROS OUE FIGURAN ENTRE LAS MÁS -

SIGNIFICATIVAS Y PONDEROSAS FUENTES DE SATISFACCIÓN-

POR EL TRAEAJO, 

JTROS ESTULIOS INDICAN CU[ LOS GRUPOS PEOUE~os-

TIE:•::E:• ¡, GOZ/,f\ CE ur~A MORAL MÁS ELEVADA. ~. LOS rn--

PLEAúOS OUE TR1\BAJArl Ef, GRArlDES DEPARTAMEIHOS rn LOS

CUE TO~OS HACE~ LA MISMA LABOR, LES RESULTA DIFÍCIL--

FOR::AR u:: SOLO SRUPO SOCIAL ESTABLE, Y A MENUDO TIE--

NEN LA MORAL BAJA, 

t~UtrnUE 110 EX 1 STE rn tlGÚN :·1AN 1F1 ESTO PARA AGRUPA-

Ml ENTOS ESPECIALES, LAS PERSONAS PROCURAN FORMARLOS,-

LlN EJEMPLO: LO ENCOrlTRAMOS EN LAS EMPRESAS DE NUEVA-

CREACIÓtl, EN DOt<DE TODO EL PERSONAL ES NUEVO, Y CADA-

UNO ES ur: DESCOf<OCluO PARA TODOS LOS DEMÁS; AL PRINCI-



PJO, LOS EMPLEADOS IRÁN DE UN LADO A OTRO: PERO MUY-

PRONTO COMENZARÁN A DESCUBRIR LAZOS QUE LES SERÁN c~

MUNES A ALGUNOS, Y AL F l llALI ZAR EL PR 1 ~~u; DÍ A Lt. LAi'l• 

RES. YA HABRÁ PEQUEnos GRUPOS BIEN DEFINIDOS. 

LA COMPREt:S!Orl. 

LA RUTINA DE LA JORNADA DE TRAEAJO FACILITA LAS 

OPORTUNIDADES PARA FRUSTRACIONES Y TENSIONES. POR --

EJEMPLO, SI SE CUEt/TA COU UIM MECMiÓGRAFf, POCC EFJ---

DE ¡\LGUIE1. QUE Hf,y;, TEri!DO EXPEF.!EliC!,\S PMEC!~AS '(-· 

QUE. POP LO n::To. Pc!ELA co::Pr.RTIR y co:·:PRU!SER u.s--

DIF!CULTAL;ES. 

[L GRUPO LLEf;f, Ull/. :<ECES!L:t,:: l'.~PORTM;TE AL PRO-

PORCIONARLES /, TOLOS Sl!S li!E::nos 'JI;¡\ ESPECIE :CE "GUÍA 

DE CQMPORTAM!CUTO CORF<:CTO": no¡, f'AS[ DE CIJALOUIER-

POLÍT!CA o :;CPI·'./• t.SCR!TA s1r;o A éASE DE LO QUE ES REAL 

MEl:TE ACEPTASLE, 

SE RESUCLl/Ef; Pf)OJLf:·~:;s e:. TPASAJO. 

EL NUEVO EMPLEADO PUEDE NO ESTAR SEGURO DE CÓMO-



IJO. 

MANEJAR UN PROBLEMA COMPLICADO, ENTONCES ACUDE A SUS-

COMPAÑEROS EN BUSCA DE AYUDA, 

LA SOLUCIÓN QUE EL GRUPO DA A LOS PROBLEMAS PUE

DE DISCREPAR DE LO QUE ESPERA LA DIRECCIÓN Y HASTA PUE 

DE SER ALGO MÁS EFICIENTE. SE ELIMINA EL PAPELEO; SE

ESTABLECErJ CANALES EFECTI vos DE COMUli I (,\( I óri QUE SAL-

TAN BARRERAS ENTRE DEPARTAMENTOS; LOS TRABAJADORES IN

TERCAMBIAN PARTE DE SUS LABORES PARA HACERLAS MÁS FÁCl 

LES O MÁS AGRADABLES, 

LA MAYORÍA DE LAS PERSOllAS EtiCUEIHRAtJ QUE EL TR~ 

BAJO LES RESULTA MÁS FÁCIL Y MÁS INTERESANTE CUANDo--

PUEDEN TRABAJAR CON OTRAS, EN REALIDAD. ALGUNOS OBRE

ROS TIENEN QUE COORDINAR SUS ESFUERZOS SI QUIEREN LLE

VAR A CABO LAS TAREAS QUE LES ESTÁN ErJCOMENDADAS, fiAY 

CIERTAS LABORES QUE PUEDEN HACERLAS UNOS TRABAJADORES

AISLADOS. PERO EL TRABAJO EN GRUPO SUELE DAR COMO RE-

SULTADO, UNA MOTIVACIÓN MÁS ELEVADA PARA CADA INDIVI-

DUO Y UN RITMO DE TRABAJO MÁS ACELERADO. 

PROTECCION PARA QUIEN ES MIEMBRO DEL GRUPO. 

LA SOLIDARIDAD DEL GRUPO PROPORCIONA A sf MISMo

OTROS BENEFICIOS Y MAYOR PROTECCIÓN PERSONAL. 



.,,--.,_ IJl, 

LA PROTECCIÓN MÁS MANIFIESTA PROCURADA POR EL-

GRUPO, EMANA DE LA CAPACIDAD DEL Mlsno PARA RESISTIR

SE A LAS EXIGENCIAS DE LA DIRECCIÓN RESPECTO A UN MA

YOR RENDIMIENTO, A JORNADAS MÁS LARGAS DE TRABAJO Y A 

UNA MAYOR CAL! DAD, EL GRUPO PUEDE l llCLUSO BUSCAR LA

MANERA DE DESALENTAR CUALQUIER CAMBIO EN LA D!SPOSI-

CIÓN DE LA ORGArHZACIÓll DE LA EMPRESA. QUE PUDIERA 

DESTRUIR LAS RELACIOllES SOCIALES YA ESTAELECIDAS, LAS 

ORGAN!ZACIOllES MÁS DltiÁMICAS TIEllEIJ TEi/DEIJCIA A IIHRO 

DUCIR CAMBIOS EN LOS SISTEMAS Y RUTINAS DE TRABAJO A

UN RITMO MAYOR DE AQUEL El• QUE EL ltlD!Vl;JIJO PUEDE ACQ 

MODARSE A LOS MISMOS. [L RITMO DE INTRODUCCIÓN DE T~ 

LES CAMBIOS PUEDE SER MATERIAUiENTE ALTERADO POR UN-

GRUPO DETERM l llADO DE TRABAJO, 

S!tl EL SEllTIDO EE FIDELIDAD AL GRUPO. CADA UNO

DE LOS EMPLEADOS PUEDE TAMBI~N COMPORTARSE DE MANERA

OUE AGRAVIARÁ A SUS COMPAnEROS DE TRABAJO, EL GRUPO

DE TRABAJO SUELE DISCIPLINAR A LOS MIEMBROS OUE INTEN 

TAN CONQUISTAR LOS FAVORES DEL JEFE 0 PROTESTANDo" co~ 

TRA SUS COMPAílEROS DE TRABAJO O BIEN DEJANDO DE AYU-

DAR A SUS COMPAÑEROS, 

EL PUNTO MÁS COMÚN DE LA FUERZA DEL GRUPO SUELE 

SER EL JEFE INMEDIATO. Los MIEMBROS DEL GRUPO PUEDEN 

EXPRESAR SU DESAGRADO REBAJANDO EL RITMO DE TRABAJO,-



LJ2. ,-.. 

SABOTEANDO LA LABOR (CLARO ESTÁ QUE CON DISCRECIÓN, DE 

MANERA QUE SEA DIFÍCIL PODER CULPAR A ALGUIEN), O HA-

CIENDO QUE SU JEFE QUEDE COMO UN INEPTO FRENTE A LOS -

QUE SON SUPERIORES. [STA QUIZÁ SEA LA FORMA MÁS PODE

ROSA DE PROTECCIÓN QUE EL GRUPO PUEDE OFRECER A SUS--

MIEMBROS, 

COMO SE FORMAN LOS GRUPOS DE TRABAJO. 

CUANDO SE CREA UNA NUEVA EMPRESA. LA DIRECCIÓN-

DEC 1D1 RÁ DÓIWE HABRÁN DE TRABAJAR LOS EMPLEADOS y auÉ

OPORTUN l DAD TENDRÁN DE ENTRAR EN CONTACTO, DURANTE LA

JORNADA DE TRABAJO, 

tioRMALMENTE. LOS ll;DIVIDUOS SE LOGRAN RELACIONAR 

CON LAS PERSONAS QUE VEN MÁS A MENUDO· LA REALIDAD ES

QUE LOS EMPLEADOS OUE ESTÁN EN MEJOR SITUACIÓN PARA -

CONVERTIRSE EN DIRIGENTES DEL GRUPO, SON AQUELLOS QUE

TIENEN CIERTAS CARACTERÍSTICAS PERSONALES QUE LOS DI-

FERENCÍAN DE LOS DEMÁS; AUNQUE TAMBIÉN DEBE TENERSE EN 

CUENTA LA POSIBLE EXISTENCIA DE MAYORES CONTACTOS EN-

EL TRABAJO, QUE LES AYUDE EN SU CAMINO AL LIDERAZGO. 



EL GRUPO SE CO~!VIEHTC E:: ORGA::IZ/\C!Otl. 

Los EMPLEADOS FORMAN GRUPOS DE Af\ISTAD BASADOS EN 

COHTACTOS E INTERESES QUE LES SON COMUNES; Y ESTOS 

GRUPOS NACEN DE LA VIDA DE LA ORGANIZACIÓN. SIN EM-

BARGO, ur;A VEZ QUE HAii QUEDADO ESTABLECIDOS. ESTOS -

GRUPOS VAN FORMÁl<OOSE UtiA VI[d, PROPIA QUE ESTÁ CASI -

SEPARADA DEL PROCESO DE TRABAJO DEL QUE HAii SURGIDO,

FORMÁNDOSE ACTIVIDADES Y COSTUMCRES TOTALMEtiTE NUEVAS 

COMO COMPARTIR LOS DESCANSOS PARA TOMAR CAF~ Y DESAY~ 

flAR. 

;~UY PROliTO VA DESARROLLÁNDOSE UflA VI DA RICA DE

COIHOl! DO SOCIAL: LLEllA DE PEOUEFIOS INCIDEIHES Y DE -

DETALLES AL PARECER I~SIGNIFICANTES, QUE ALIVIA LAS -

PRESIONES DEL TRABAJO, 

L03 MIEMBROS VAN ADQUIRIENDO POCO A POCO CIERTO 

SENTIDO DE AMOR PROPIO AL GRUPO. CUANDO SURGE UN PRQ 

BLEMA COMÚN A TODOS ELLOS, TIENEN CIERTA TENDENCIA N~ 

TURAL A DEBATIRLO UNOS CON OTROS Y A FORMULAR UN PLAN 

DE ACCIÓN MUTUAMENTE ACEPTABLE, DURANTE CIERTO PERÍQ 

DO DE TIEMPO SE ItlTRODUCEN MODIFICACIONES INFORMALES

EN LOS PROCEDIMIENTOS FORMALES DE TRABAJO, 



Los LAZOS QUE MANTIENE UNIDOS A LOS MIEMBROS DEL 

GRUPO VAN ESTRECHÁNDOSE AÚN MÁS HASTA QUE POR FIN. EL

GRUPO SE CONVIERTE EN UNA ENTIDAD QUE ES ALGO MÁS QUE

UN SIMPLE AGLOMERADO DE PERSONAS, SE CREA UNA FORMA--

HAB ITUAL DE HACER LAS COSAS, LLEGA A SER UNA ORGANIZA

C IÓN, 

DESPUÉS DE QUE EL GRUPO HA QUEDADO BIEN ESTABLE

CIDO. LA DIRECCIÓN PUEDE IGNORAR su EXISTENCIA o Mos-

TRAR UNA OPOSICIÓN MANIFIESTA AL MISMO, 

[L GRUPO CUMPLE CON SUS FINES CREÁNDOSE UN CON-

JUNTO DE CARACTERÍSTICAS ÚNICAS QUE DETERMINAN LAS RE

LACIONES rnTRE CADA Utrn DE LOS MIEMBROS y LA SUPERVI-

SIÓN. LAS NORMAS DE CONDUCTA QUE ESTÁN APROBADAS Y QUE 

EL GRUPO HACE CUMPLIR. ASÍ COMO UN SISTEMA PROPIO DE-

RETRIBUCIONES Y CASTIGOS, 

Tonos ESTOS ASPECTOS DE LA VIDA DE GRUPO. ESTÁN

EN EQUILIBRIO, ESTÁN TODOS ELLOS RELACIONADOS ENTRE sf, 

TODO CAMBIO EN UNO DE ELLOS SURTE EFECTOS INMEDIATOS -

EN LOS DEMÁS. Y LOS MIEMBROS SE RESISTEN TENAZMENTE AL 

CAMBIO EN CUALQUIERA DE LAS PARTES DE ESTE SISTEMA IN

TERRELACIONADO, 



LIDER. 

Tono GRUPO TIENE LIDERES INFORMALES. INDIVIDUOS 

QUE Tirnrn UNA CLASE ESPECIAL DE RANGO QUE HACE QUE-

LOS DEMÁS MIEMBROS DEL GRUPO LOS SIGAN, EL LiDER IN

FORMAL ES UNA ESPECIE DE DIRIGENTE MUY DISTINTO AL--

SUPERVISOR NOMBRADO POR LA DIRECCIÓN. AL DIRIGENTE-

NOMBRADO FOr,MALMEilTE SE LE SIGUE DEBIDO A QUE TIENE-

LA FACULTAD, DIRECTA POR LA DIRECCIÓN, 

[L JEFE INFORMAL NO GOZA DE ESTA FACULTAD, LE-

SIGUEN DEBIDO A QUE LOS MIEMBROS DEL GRUPO AP~ENDEN-

QUE ~STE NO LES PROPORCIONARÁ LOS BENEFICIOS QUE BUS

CAN A MENOS QUE CUENTEN CON CIERTA JEFATURA ESTABLE-

CICA, ALGUIEN TIENE QUE TOMAR LA INICIATIVA PARA HA

CER QUE LA GENTE RECONOZCA QUE EXISTE UN PROBLEMA CO

MÚN QUE HAY QUE RESOLVER, EL BUEN LIDER PONE MUCHO-

CUIDADO EN INVESTIGAR A LOS MIEMBROS. VALI~NDOSE DE-

LA PERSUACIÓN PERSONAL Y SUGIRIENDO CAMBIOS, TAMBl~N 

SIRVE DE REPRESENTANTE DEL GRUPO PARA ENTRAR EN TRA-

TOS CON EL SUPERVISOR. CON EL SINDICATO O CON LOS DE

MÁS GRUPOS DE TRABAJO, 

EN SUMA: EL LfDER INFORMAL LLEVA A CABO FUNCIO 

NES VI TALES QUE CONTRIBUYEN A LA CAPAC !DAD DEL GRUPO

PARA SOBREVIVIR EN SU MEDIO AMBIENTE, 



46. 

h INICIA LA ACCIÓN, 

* FACILITA UN CONSENTIMIENTO, 

* PROPORCIONA UN CONTACTO O ENLACE CON EL MUNDO 

EXTERIOR, 

YA SEA CON LA GERENCIA, CON OTROS GRUPOS DE 

TRABAJO O CON EL SINDICATO, 

LAS FUNCIONES QUE HEMOS DESCRITO SUELEN ESTAR-

COMPARTIDAS POR VARIOS INDIVIDUOS ACTIVOS. QUE JUNTOS 

ABARCAN LA DIRECCIÓN DEL GRUPO, AUNílUE EL SUPERVISOR 

SE DA MÁS CUENTA DEL INDIVIDUO QUE ENTRA EN CONTACTO

CON ~L, COMO REPRESENTANTE DE GRUPO• TIENE QUE RECO-

NOCER QUE, DENTRO DEL GRUPO Y EN SITUACIONES MENOS A

LA VISTA, PUEDEN HABER OTROS DIRIGENTES TAN INFLUYEN

TES COMO EL PRIMERO, A LOS QUE LES GUSTA UTILIZAR SU

HABILIDAD EN MATERIA DE RELACIONES HUMANAS, EL LÍDER 

DEL GRUPO DEBE ESTAR DE ACUERDO CON EL CONCEPTO IDEA

LIZADO POR EL GRUPO DE LO QUE TIENE QUE SER UN MIEM-

BRO DEL MISMO, 

ALGUNOS DE LOS MIEMBROS DEL GRUPO PUEDEN ASPI-

RAR A OCUPAR UN PUESTO DE DIRIGENTE SIN LLEGAR A CON

QUISTAR NUNCA LA ACEPTACIÓN DE SUS COMPAÑEROS, LAS-

PERSONAS AJENAS AL GRUPO, PODRÁN PENSAR QUE ESTOS --

HOMRRES GOZAN DE MÁS INFLUENCIA DE LA QUE REALMENTE-· 
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TIENEN, PUESTO QUE SE MUESTRAN PARTICULARMENTE ACTIVAS 

EN ENTRAR EN CONTACTO CON LOS DEMÁS. Es MUY IMPORTAN

TE SABER DISTINGUIR LOS DOS TIPOS. PUESTO QUE EL FALSO 

RARA VEZ REPRESENTA LOS VERDADEROS SENTIMIENTOS DEL -

GRUPO QUE DICE ENCABEZAR, 

REGLAS Y NO~~AS DEL GRUPO. 

EL AFÁN DE CONFORMARSE A LAS REGLAS DEL GRUPO-

IMPREGNA LA MAYOR PARTE DE LA VIDA SOCIAL. EN LA IN-

DUSTRIA HACE SU APARICIÓN LAS REGLAS DEL GRUPO. ALGU-

NAS DE ESTAS NO TIENEN OTRO FIN QUE HACER QUE LA VIDA

RESULTE MÁS AGRADABLE A LOS QUE LO COMPONEN, 

HAY OTRAS COSTUMBRES QUE SIRVEN PARA HACER EL-

TRABAJO MÁS FÁCIL O PARA ENALTECER LA CALIDAD Y REFLE

JAN LO QUE ESPERAN LOS MIEMBROS DEL GRUPO EN CUANTO A

COMPORTAMIENTO DE UNOS RESPECTO A LOS OTROS, 

PROBABLEMENTE LAS REGLAS MÁS IMPORTANTES DEL--

GRUPO SON LAS QUE PROTEGEN A LOS QUE LO INTEGRAN CON-

TRA LOS PELIGROS EXTERIORES, QUE PUEDEN AFECTAR AL GRl!_ 

PO, lAs REGLAS DEl. GRUPO FACILITAN MUCHAS VECES LA ML 

SIÓN DE LA DIR~CCIÓN: EN CUANTO AL GRUPO TENIENDO SUJ~ 

TOS A LOS "BUSCABULLAS", HACE ílUE LA DIRECCIÓN NO TEN

GA TANTA NECESIDAD DE IMPONER SU DISCIPLINA. 



Los GRUPOS GRANDES. EN ESPECIAL LOS DEDICADOS A 

TAREAS DE TIPO PROFESIOr:1ílo TIENEN A MENUDO ESTABLEC!_ 

DAS REGLAS ÉTICAS Dt"Tit~,\l'AS A ELEVAR LAS METAS DE TQ. 

DOS LOS INTEGRANTES, 

ADEMÁS DE LAS REGLAS DE COMPORTAMIENTO DEL GRU

PO, HAY TAMBIÉN REGLAS DE ACTITUD O NORMAS. PROPIAS-

DEL MISMOl LAS PERSONAS QUE TRABAJArl EN ESTRECHO CON

TACTO UNAS CON OTRAS ADOPTAN PUNTOS DE VISTA COMUNES

QUE SE ESPERA srnAn COMPARTIDOS POR TODOS, 

(LARO ESTA OUE MUCHAS DE ESTAS NORMAS DE ACTI-

TUD CARECrn DE Url/\ BASE REAL DE HECHOS' No SOrl MÁS-

QUE MI TOS OUE HAtl SURGIDO DE LOS TEMORES O DESEOS DEL 

GRUPO, SIN EMCARGO. SU ACEPTACIÓN POR PARTE DEL GRU

PO ES UN HECHO QUE LA DIRECCIÓN DEBE TENER EN CUENTA, 

EL INDIVIDUO VA QUEDANDO UNIDO AL GRUPO COMO R~ 

SULTADO DEL TRATO Y LA SOCIALIZACIÓN CONSTANTE. LOS-

INTEGRANTES DEL MISMO COMIENZAN A PENSAR Y A OBRAR DE 

UNA MISMA MANERA. NO SÓLO PARA GOZAR DE LOS FRUTOS DE 

PERTENECER AL GRUPO, SINO DEBIDO A QUE EL SÓLO HECHO

DE VIVIR UNIDOS REFUERZA EN LA MENTE DE CADA MIEMBRO, 

CIERTOS SENTIMIENTOS Y ACTITUDES, LiNA VEZ QUE EL GR~ 

PO HA QUEDADO VERDADERAMENTE ESTABLECIDO, CADA UNO DE 

SUS COMPONENTES LLEGA A IDENTIFICARSE CON LOS ÉXITOS

y LOS FRACASOS DEL MISMO, 
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DE LA MISMA MANERA QUE SE ESTABLECEN DJFEREN-

CIAS INTERIORES EN EL TRABAJO, TAMBI~N LAS HAY ENTRE 

GRUPOS, UNA DE LAS MÁS IMPORTANTE. ES EL GRADO DE-

UNIDAD O COHESIÓN DENTRO DEL MISMO, CUANTO MÁS UNIDO 

ESTÁ EL GRUPO. TANTO MAYORES SON LAS PROBABILIDADES

DE QUE TODOS SUS MJEMfoROS SE AJUSTEll ESTRICTAMCtHE A 

LAS REGLAS DE AQU~L Y TAMBl~N LAS PROBABILIDADES DE

QUE HAYA Ull PEOUEfiO llÚCLEO D!RJSENTE 0.UE REPRESENTA, 

SIN OPOSICIÓN. EL SENTIR DE TODOS LOS COMPONENTES,-

Los GRUPOS UNIDOS SON. CONSTANTES EN CUANTO A sus ME 

DIDAD DE RANGO. Y LO MÁS PROBABLE SERÁ QUE ACTÚEN AL 

MISMO TIEMPO CUANDO SE VIOLEN SUS ESPERANZAS. YA SEA 

POR PARTE DE LA DIRECCIÓN, POR UNO DF SUS PROPIOS--

MIEMBROS O HASTA POR OTRO GRUPO, 

PRESION EXTERIOR. 

Los MIEMBROS DEL GRUPO SE JUNTAN UNOS CON OTROS 

CUANDO LES AMENAZA UN PELIGRO COMÚN, UN GRUPO DE EM

PLEADOS PUEDE OLVIDARSE DE LAS DIFERENCIAS PERSONALES 

Y ESTRECHAR SUS FILAS CONTRA UN NUEVO JEFE AL QUE SE

LE CONSIDERE COMO UNA AMENAZA PARA EL GRUPO. LA RA-

PIDEZ SIN QUE SE LIQUIDAN LAS ENEMISTADES. GRACIAS A

LA PRESIÓN QUE REPRESENTA UN ENEMIGO COMÚN, ES A VE--
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CES ALGO QUE RESULTA ASOMBROSA, 

Es POSIBLE QUE LA SOLIDARIDAD DEL GRUPO SUFRA-

ALGUNA DISMINUCIÓN CUANDO CESA LA PRESIÓN EXTERIOR.-

PERO LOS PATRONES DE COLABORACIÓN QUE SURGIERON DURA~ 

TE LOS MOMENTOS DE CRISIS PUEDEN MUY BIEN SUBSISTIR, 
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LIMA NUEVA PERSONALIDAD AL GRUPO DE TRABAJO. 

EN EL CAPÍTULO ANTERIOR SE HIZO NOTAR LA NECESI

DAD DE PERTENENCIA DEL INDIVIDUO A GRUPOS HUMANOS QUE

COMPARTEN INTERESES Y NECESIDADES SIMILARES Y QUE BUS

CAN LOGRAR UN FIN COMÚN; ES POR ESTO QUE ES NECESARIO

TOMAR MUY EN CUENTA QUE UNA NUEVA PERSONALIDAD VA A I~ 

GRESAR A LA ORGANIZACIÓN Y A LOS GRUPOS HUMANOS, EL-

JEFE INMEDIATO DEL NUEVO EMPLEADO DEBE CONSIDERAR QUE

SU GRUPO DE TRABAJO ESTÁ INTEGRADO POR INDIVIDUOS QUE

JUNTOS HAN FORMADO UNA PERSONALIDAD DE GRUPO Y AL IN-

GRESAR UN NUEVO ELEMENTO A ÉSTE, SI SUS INTERESES PER

SONALES NO SON ACORDES CON LOS DEL GRUPO, SE PUEDE PR~ 

VOCAR UN DESCONTENTO TAL QUE AFECTARÁ HASTA LA PRODUC

TIVIDAD DE LOS INDIVIDUOS QUE ESTÁN BAJO SU CARGO, 

EN LA MAYORfA DE LAS ORGANIZACIONES Y LA MAYORÍA 

DE lDS JEFES PASAN POR ALTO ESTE ASPECTO, ÚNICAMENTE-

LES PREOCUPA DEL NUEVO ELEMENTO, SUS HABILIDADES TÉC-

NICAS Y SUS EXPERIENCIAS LABORALES, NO PROCURAN CONO-

CER A SU GRUPO DE TRABAJO, PARA QUE AL CONTRATAR A UN

NUEVO EMPLEADO ÉSTE TENGA CARACTERÍSTICAS SIMILARES O

AF I NES AL GRU['O. 
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UN BUEN JEFE DEBE ACEPTAR QUE UN MIEMBRO QUE NO 

COMPARTE LOS INTERESES DEL GRUP~, PUEDE OCASIONAR LA-

DESTRUCCIÓN TOTAL DE ESE GRUPO DE TRABAJO, 

ESTE CONOCIMIENTO DEL NUEVO INDIVIDUO ES, EN--

MUCHOS CASOS POCO POSIBLE EN LA ETAPA DE SELECCIÓN y-

CONTRATACIÓN, PERO DURANTE EL PERIODO DE INDUCCIÓN y-

GRACIAS A LA CERCANÍA QUE DEBE EXISTIR ENTRE EL NUEVO

EMPLEADO Y EL JEFE INMEDIATO, ES POSIBLE DETECTAR CA-

RACTERISTICAS DEL INDIVIDUO QUE PUEDEN BENEFICIAR O--

PERJUDICAR AL GRUPO DE TRABAJO, Y AL FINALIZAR LA ETA

PA DE INDUCCIÓN EN UN PERIODO NO MAYOR DE TRES MESES.

ES POSIBLE CONOCER LOS INTERESES PERSONALES DEL NUEVO

EMPLEADO, Y SU ADAPTABILIDAD AL GRUPO DE TRABAJO Y A-

LA ORGANIZACIÓN, 

PROGRAMA DE INDUCC!OfL 

LA META DE CUALQUIER PROGRAMA DE INDUCCIÓN, ES

LA DE INCITAR Y ORIENTAR ADECUADAMENlE AL NUEVO EMPLE~ 

DO, AYUDÁNDOLO PARA QUE SE ADAPTE INMEDIATAMENTE AL--

ENGRANAJE DE LA ORGANIZACIÓN, PARA LOGRAR DE UNA MA-

NERA RÁPIDA Y OPORTUNA ESTA META, ES INDISPENSABLE --

REALIZAR UN PROGRAMA EFECTIVO Y CONTAR CON HERRAMIEN-

TAS DE CONTROL QUE PERMITAN EVALUAR LA EFECTIVIDAD ---
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DEL PROGRAMA Y DE SU ADECUADA APLICACIÓN, EXISTEN UN 

GRAN NÚMERO DE MANERAS DE APLICAR UN BUEN PROGRAMA DE 

INDUCCIÓN PERO LAS ORGANIZACIONES HAN DESCUIDADO LAS

HERRAMl ENTAS DE CONTROL QUE HACEN EFECTIVO EL PROGRA

MA, SOBRE TODO POR PARTE DE LOS JEFES INMEDIATOS DE-

LOS NUEVOS EMPLEADOS, 

LÓGICAMENTE TODA ESTA INFORMACIÓN DEBERÁ SERVIR 

NO SÓLO AL EMPLEADO SINO A LA ORGANIZACIÓN, LA EMPRÉ_ 

SA DEBERÁ REVISAR PERIÓDICAMENTE ESTA DOCUMENTACIÓN-

PARA HACER LOS CAMBIOS PERTINENTES Y DAR AL PERSONAL

DE NUEVO INGRESO UNA INDUCCIÓN EFECTIVA. 

A CONTINUACIÓN PRESENTO ALGUNOS EJEMPLOS DE CO

MO PUEDE SER UN PROGRAMA DE INDUCCIÓN, 

HOJA DE ORIENTACION PARA EL NUEVO EMPLEADO U OBRERO. 

EL DÍA QUE EL NUEVO EMPLEADO FIRMA SU CONTRATO, ES -

CONVENIENTE DArlLE A CONOCER LOS DATOS INDISPENSABLES

PARA SU PRIMER DÍA DE TRABAJO, 

LA DIRECCIÓN COMPLETA DE NUESTRA EMPRESA ES ----
CALLE 

NúMERO COLONIA ZONA ENTRE CALLE Y CALLE 
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TELÉFONO (s) DE LA EMPRESA. ___________ _ 

LAS LfNEAS DE CAMIONES QUE PASAN POR LA EMPRESA SON_ 

EMPIEZA USTED A TRABAJAR Erl LA SIGUIENTE FECHA __ _ 

FAVOR DE REPORTARSE EN EL DEPARTAMENTO DE PERSONAL, 

Su NÚMERO DE TARJETA ES ------------

EL HORARIO ES Di: A LAS -------

TRABAJAMOS LOS Dí AS LúNEs__J·1ARTEs__!·11 ÉRCOLES __ 

JuEVES ___ v l ERNES __ SÁBADo _ ___JloM 1 NGO _____ _ 

LA HORA DE COMIDA ES A LAS _____ _ 

Sus PERÍODOS DE DESCANSO soti DE A LAS __ _ 

LisTED TRABAJARÁ EN LA: 

SECCIÓN DE _____ _ 

DEPARTAMENTO DE ___ _ 

Dtvtsóti DE _____ _ 

Los SUPERVISORES SON: 

________ SUPERVISOR 

-----~----'JEFE 
_ _______ ____.:GERENTE 

Su SUPERVISOR INMEDIATO ES ___________ _ 

SEA USTED BIENVENIDO EN NUESTRA EMPRESA. HAGA

USTED TODAS LAS PREGUNTAS QUE CREA CONVENIENTE PARA-

ENTENDER SU TRABAJO Y PODER RENDIR EFICIENTEMENTE, 

JEFE DE PERSONAL· 
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ACTIVIDADES DE UN PROGRAMA DE INDUCCION. 

Los PROGRAMAS DE INDUCCIÓN PUEDEN VARIAR EN su
CONTENIDO PERO LA FINALIDAD DEBE SER LA MISMA. PROCU

RAR UNA RÁPIDA INTEGRACIÓN Y DESARROLLO DEL PERSONAL

DE NUEVO INGRESO, 

UNA FORMA DE REALIZAR UN PROGRAMA DE 1NDUCC1 ÓN

ES LA SIGUIENTE: 

HORARIO 

lER, DÍA 

9:00 '.l:30 PERSOtJAL 13 FIRMAR CONTRATO, 

9:30 11 :UD PERSONAL 13 ÜRIENTACIÓN y---

MANUALES DE BIE!:! 

VEN IDA, 

11:00 11:30 ENTRENAMIENTO 12 RECORRIDO POR 

LAS OFICINAS. 

11:30 12:00 AUDITORIO P.B. PELÍCULA "BIEN--

VENIDO A BORDO", 

12:00 12:30 CAFETERÍA P.B. DESCANSO, 

12:30 13:30 AUDITORIO P.B. AUDIOVISUAL (Hl~ 

TORIA DE LA EM--

PRESA), 
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13 :30 15:00 COMEDOR MEZZANINE COMIDA. 

15:00 16:30 AUDITORIO P.B. PoLfncAs v 

SISTEMAS DE 

SEGURIDAD. 

16:30 18:00 AUDITORIO P.B. ESTRUCTURA-

DE LA ORGA-

NIZACIÓN---

(QUIÉN ES--

QUIÉN), 

2oQ, PÍA 

9:00 11:30 DEPTO. QUE PRESENTACIÓN 

SE ASIGNÓ Y ENTREVISTA 

CON EL GRUPO 

DE TRABAJO, 

11:30 12:00 CAFETERÍA P.B. DESCANSO, 

12 :00 13 :)O AUDITORIO P.B. EXPLICACIÓN-

DE LOS PROCs 

SOS Y PRODU~ 

TOS QUE SE--

FABRICAN, 

13:30 15:00 COMEDOR MEZZANINE COMIDA. 

15:00 16:30 AUDITORIO P.B. PRESTACIONES 

Y BENEFiCIOS 
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16:30 18:00 AUDITORIO 

3.ER, DÍA 

*9:00 EN ADE- 0EPTO,QUE 

LANTE SE LE ASIG-

NE, 

P.B. 

57. 

DEPTO.STAFF OUE

LO AUXILIEN PARA 

REALIZAR SU TRA

BAJO, 

ltHEGRACIÓN AL-

GRUPO DE TRABAJO, 

ENTRENAM 1 E ti TO DE 

SU TRABAJO, COl~Q_ 

CER SU DESCRIP-

CIÓN DE PUESTO Y 

ORIENTACIÓN DE-

PUESTO Y ORIENT~ 

CIÓN HASTA QUE-

SE SIENTA PARTE

DE LA ORGANIZA-

CIÓN Y SU PRODUC 

TIVIDAD SEA LA-

DESEADA, 

*NOTA: ESTA ACTIVIDAD ES CONTINUA HASTA LA PERFECTA

ADAPTACIÓN DEL NUEVO ELEMENTO A LA ORGANIZACIÓN, A SU 

DEPARTAMENTO, A SU GRUPO DE TRABAJO A LA ÓPTIMA REALl 

ZACIÓN DE LAS FUNCIONES A LAS QUE FUÉ ASIGNADO, ESTA 



ETAPA DEL PROGRAMA DE INDUCCIÓN ES DE VITAL IMPORTAN

CIA Y EL JEFE ltlMEDIATO ES EL RESPDrlSABLE DE VERIFI-

CAR QUE ESTAS ACTIVIDADES SE LLEVEN A CABO, 
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DERECHOS Y OBLI GACIO!IES DEL ~:UEVO EMPLEADO. 

Es IMPORTANTE QUE DENTRO DEL PROGRAMA DE l~DUC

CIÓN. EL NUEVO ELEMENTO CONOZCA CUALES SON SUS DERE-

CHOS Y OBLIGACIONES CON LA EMPRESA Y SE LE EXPLIQUE-

QUE PRODUCTOS FABRICAN, ASÍ COMO SUS APLICACIONES, 

SI EXISTIERAN DIFERENTES CENTROS DE PRODUCCIÓN. 

QUE CONOZCA DONDE ESTÁN UBICADOS Y CUAL ES EL REGLA-

MENTO INTERIOR DE TRABAJO, LiNA FORMA DE INFORMAR AL

PERSONAL RECIÉN INGRESADO DE SUS DERECHOS Y OBLIGA--

CIONES ES LA SE PRESENTA A CONTINUACIÓN: 

•
1 AD! ESTRAMI ENTO Y DESARROLLO. 

LA COMPAÑIA TIENE UN PROGRAMA DE ADIESTRAMIENTO DE

PERSONAL QUE LE PERMITIRÁ A USTED CAPACITARSE PARA

DESEMPEÑAR SATISFACTORIAMENTE SU PUESTO ACTUAL, 

EXISTE TAMBIÉN UN PROGRAMA DE DESARROLLO DE PERSO-

NAL CON EL QUE SE BUSCA QUE USTED DESARROLLE PLENA

MENTE TODAS SUS APTITUDES. PARA QUE POSTERIORMENTE

PUEDA OCUPAR PUESTOS DE MAYOR IMPORTANCIA DENTRO DE 

NUESTRA ORGANIZACIÓN, 
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" SUS RELACIOrJES EN EL TPABAJO. 

TODOS DESEAMOS SER TRATADOS COMO PERSONAS. COMO IN

DIVIDUOS. S¡ USTED TIENE ESTO PRESENTE EN LAS REL~ 

C!ONE3 CON SUS COMPA~EROS DE TRABAJO, FOMENTARÁ LA

CAMARADERÍA Y VIVIRÁ EN UN AMBIENTE MÁS AGRADABLE, 

" DIAS DE PAGO. 

SEMANALMENTE SE EFECTÚA EL PAGO DE SALARIOS A LOS-

TRABAJADORES Y EL PAGO DE SUELDOS A LOS EMPLEADOS.

SE LLEVA A CABO LOS DÍAS 15 Y ÚLTIMO DE CADA MES, 

S¡ USTED CONSIDERA QUE EXISTE ALGÚN ERROR EN EL PA

GO DE SUS SALARIOS. NOTIFÍQUELO A SU JEFE• PARA QUE 

A TRAVÉS DE ÉL SE HAGAN LAS ACLARACIONES NECESARIAS 

Y SE LE CUBRA CUALQUIER DIFERENCIA, 

" PLATI OUE COIJ SUS JEFES. 

USTED DEBE PLATICAR CON SUS JEFES SOBRE CUALQUIER-

PROBLEMA QUE SE LE PRESENTE EN RELACIÓN CON SU TRA

BAJO, PUEDE PEDIRLES QUE LE ACLAREN DUDAS O QUE LE 

AYUDEN A RESOLVER PROBLEMAS PROPIOS DE SUS LABORES, 

ELLOS SIEMPRE ESTARÁN EN LA MEJOR DISPOSICIÓN DE E~ 
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CUCHARLO Y LO ATENDERÁN CON TODA CORTESfA Y CORDIA

LIDAD, POR SU PARTE. USTED TAMBltN DEBE TRATARLOS

DENTRO DE LAS MISMAS NORMAS DE CORDIALIDAD Y RESPE

TO, 

* CAL! DAD E:J UUESTROS PROflUCTOS, 

PARA LOGRAR PRODUCTOS DE LA MÁS ALTA CALIDAD· ES 1~ 

DISPENSABLE QUE LA IDEA DEL TRABAJO BIEN HECHO NOR

ME LAS ACCIONES DE TODO EL PERSONAL, 

* HERRAMIErlTAS. 

ALGUNOS TRABAJOS REQUIEREN DEL USO DE HERRAMIENTAS. 

LAS CUALES LE SERÁN PROPORCIONADAS POR LA EMPRESA.

CUÍDELAS, PUES EL VALOR DE LA HERRAMIENTA QUE SE -

PIERDA O QUE NO SEA DEBIDAMENTE CUIDADA LE SERÁ DEª 

CONTADO DE SU SALARIO, LAS HERRAMIENTAS DEFECTUO-

SAS TAMBl~N PUEDEN CAUSAR ACCIDENTES; AVISE A SU 

JEFE CUANDO SU HERRAMIENTA EST~ DEFECTUOSA. PARA 

QUE SE REPARE O SE LE SUBSTITUYA POR OTRA EN BUENAS 

CONDICIONES, 

;, DIAS DE DESCAMSO, 
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SEMANALMENTE SE DISFRUTARÁ DE UN DÍA DE DESCANSO. 

SI USTED TRABAJA EN LABORES DE DÍA, SU DESCANSO SE

MANAL SERÁ EL DOMINGO, PERO SI LABORA EN TURNOS, -

DESCANSARÁ EL DÍA EN QUE LE CORRESPONDA EN LA SEMA

NA, DE ACUERDO CON EL CALENDAR l O DE SU DEPARTAMENTO, 

LOS TRABAJADORES QUE LABOREfl EL DOM!tlGO TENDRAfi DE

RECHO A LA PRH~.A ESTABLECIDA EN LA LEY FEDERAL DEL

TRABAJO U: VIGOR. 

USTED TIENE DERECHO A DESCANSAR, ADEMÁS DE LOS DÍAS 

QUE ESTABLECE LA LEY, AQUELLOS QUE ESTÁN CONSIDERA

DOS COMO DESCANSO OBLIGATORIO EN SU CENTRO DE TRAB! 

JO, 

CUANDO LABORE USTED EN SU DfA DE DESCANSO SEMANAL U 

OBLIGATORIO, RECIBIRÁ ADEMÁS DE SU SALARIO ORDINA-

RIO, EL PAGO ADICIONAL QUE LE CORRESPONDA POR ESTE

TRABAJO, 

"VACACIONES. 

DESPUÉS DE UN AÑO DE SERVICIOS, USTED TENDRÁ DERE-

CHO A DISFRUTAR DE UN PERÍODO DE VACACIONES CON GO-



CE DE SALARIO. (ON TODA ANTICIPACIÓN A CUANDO LE-

CORRESPONDAN, SU JEFE HABLARÁ CON USTED PARA SEÑA-

LAR LA FECHA Y LA FORMA EN QUE LAS DISFRUTARÁ, 

* PREMIO A LA PUNTUALIDAD. 

EN LA SEMANA DE NAVIDAD, LA EMPRESA ENTREGA A CADA

TRABAJADOR, UN PREMIO EN EFECTIVO, POR LA PUNTUALI

DAD AL TRABAJO QUE HAYA OBSERVADO DURANTE EL AÑO, 

USTED DESEARÁ RECIBIR EL MÁXIMO DE ESTE PREMIO; EN

TONCES LE RECOMENDAMOS NO FALTAR A SU TRABAJO SIN-

AUTORIZACIÓN DE LA EMPRESA, PORQUE EL MONTO DEL PRE 

MIO DISMINUIRÁ. 

Los EMPLEADOS TAMBIÉN RECIBEN EN EFECTIVO su OBSE-

QUIO DE NAVIDAD POR EL MISMO CONCEPTO, 

* SISTEMA DE SUGESTIONES. 

Sus CONOCIMIENTOS PRÁCTICOS o PROFESIONALES y su E~ 

PERIENCIA, LE HARÁN CONCEBIR IDEAS PARA MEJORAR LOS 

SISTEMAS, M~TODOS DE TRABAJO, MODIFICAR O ELIMJNAR

EOUIPO; COMO REDUCIR COSTOS DE OPERACIÓN, MEJORAR-

LA CALIDAD, AUMENTAR LA PRODUCCIÓN O ELIMINAR RIES

GOS DE ACCIDENTES O DE INCENDIOS, 
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LAS SUGERENCIAS LE PODRÁN SER PREMIADAS EN PROPOR-

CIÓN A SU UTILIDAD. 

*SUS FAMILIARES. 

LE SUPLICAMOS AVISE AL DEPARTAMENTO DE PERSONAL AL

OCURRIR CUALCUIER CAf!BIO EN EL NÚMERO DE PERSONAS-

QUE DEPENDAN DE USTED. 

* REPARTO DE UTILJrADES. 

(ADA AílO, LA COMPAílÍA LO INCLUYE A USTED CUANDO HA

CE LA REPARTICIÓN DE UTILIDADES, LA PARTICIPACIÓN

DE USTED EN DICHAS UTILIDADES ESTÁ DETERMINADA POR

LOS DÍAS LABORADOS, ASÍ COMO POR EL MONTO DE LOS -

SUELDOS QUE HAYA DEVENGADO DURANTE EL AílO, DE ACUER 

DO CON LAS DISPOSICIONES QUE LA LEY ESTABLECE. 

* DEPORTES. 

LA EMPRESA VE CON SIMPATÍA Y FOMENTA EL DEPORTE --

ENTRE SU PERSONAL, 

EL DEPORTE BENEFICIA LA SALUD DE QUIEN LA PRACTICA

y DESARROLLA LA DISCIPLINA Y EL ESPÍRITU DE GRUPO, 



" COMEDORES. 

EXISTEN LOCALES DEBIDAMENTE ACONDICIONADOS EN DONDE 

USTED PUEDE TOMAR SUS AL!MEl:TOS, ESTAMOS SEGUROS-

QUE NOS AYUDARÁ A CONSERVARLOS EN BUENAS CONDJC[O-

NES DE LIMPIEZA, 

* RIFAS. COLECTAS. SUBSCRIPCIONES. 

PARA BENEFICIO DE TODOS. NO SE PERMITE EFECTUAR RI

FAS, COLECTAS. SUBSCRIPCIONES, ACTOS DE COMERCJO,-

ETC,, AS{ COMO TAMPOCO TRATAR DURANTE LAS HORAS DE

TRABAJO, ASUNTOS SINDICALES. POLfTICOS, REL!GJOSOS-

0 AJENOS A LAS LABORES, 

" CASI LLEROS . 

S! LA EMPRESA LE PROPORCIONA UN CASILLERO EN DONDE

PUEDA USTED GUARDAR SU ROPA Y ARTÍCULOS DE SU USO-

PERSONAL. NO SE HACE RESPONSABLE POR LA PÉRDIDA DE

ARTÍCULOS GUARDADOS ALLf, 

ESTE CASILLERO• DEBE CONSERVARLO LIMPIO Y EN BUEN-

ESTADO, 
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* DISTINTIVO Y DIPLOMA DE SERVICIOS. 

ESTAMOS ORGULLOSOS DE AQUELLAS PERSONAS QUE TIENEN-

YA VARIOS AÑOS DE SERVICIOS COtJ LA COMPAÑÍA, EN RE

CONOCIMIENTO RECIBEN DISTINTIVOS AL CUMPLIR 5, 10,--

15. 20 o MÁS AÑOS DE SERVICIOS. Nos DARÁ MUCHO GUS

TO PRESENCIAR CUANDO NUESTRO DIRECTOR GENERAL O EL-

GERENTE DE LA PLANTA LE ENTREGUE A USTED SU PRIMER-

DISTINTIVO. O CUANDO SE LE ENTREGUE SU DIPLOMA POR-

ASISTENCIA PERFECTA A SU TRABAJO, 

1 HIGIENE Y LIMPIEZA. 

[s AGRADABLE TRABAJAR EN UN LUGAR HIGIÉNICO, LIMPIO

y ORDENADO. 

USTED PUEDE AYUDARNOS EN LA CAMPAÑA DE LIMPIEZA Y OR 

DEN, MANTENIENDO LIMPIO Y ORDENADO SU LUGAR DE TRAB~ 

JO, 

UTILICE LOS DEPÓSITOS PARA DESPERDICIOS Y BASURA, 

* IMPUESTO SOBRE PRODUCTOS DEL TRABAJO. 

DE ACUERDO CON LA LEY DEL IMPUESTO SOBRE LA RENTA, Y 
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LA DEL SEGURO SOCIAL, SE LE REDUCIRÁ DE SU SUELDO O 

SALARIO EL IMPUESTO AL PRODUCTO DEL TRABAJO Y LA -

CUOTA POR SEGURO SOCIAL QUE A USTED LE CORRESPONDE

PAGAR. PoR LA CUOTA QUE USTED CUBRE AL SEGURO So-

CIAL. LA EMPRESA PAGA DOS V[([S Y M[D!A Y ADEMÁS LO 

CORRESPONDIENTE POR CONCEPTO DE GRADO DE RIESGO, 

POR LOS ACCIDENTES QUE EN EL TRABAJO, O CON MOT!VO

DE ÉL, LLEGASE USTED A SUFRIR, 

*SU DOMICILIO. 

Es MUY IMPORTANTE QUE CONOZCAMOS SU DOMICILIO EXAC-

TO, 

Nos SERVIRÁ PARA COMUNICARLE CUALQUIER NOTICIA o HE 

CHO DE INTERÉS, 

* SEGURIDAD, 

FUNCIONA EN CADA PLANTA UNA COMISIÓN PERMANENTE DE

SEGURIDAD E HIGIENE, FORMADA POR IGUAL NÚMERO DE Rf 

PRESENTANTES DE LOS TRABAJADORES Y DE LA EMPRESA, 

ESTA COMISIÓN DESARROLLA UN IMPORTANTE PAPEL EN LA

LABOR DE EVITAR ACCIDENTES, PERO NECESITA LA COLABQ 

RACIÓN DE USTED, 
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" PROGRESO PERSONAL. 

Su PORVENIR EN LA EMPRESA DEPENDERÁ DE SU TRABAJO.

SU INICIATIVA Y SU !NTER~S EN CONOCER SUS LABORES Y 

LOS SISTEMAS QUE SE S!GUEtl PARA EL FUfK!OtlAM!ENTO-

DE SU DEPARTAMENTO, DE LA PLANTA Y DE LA COMPAílfA.

LO CUAL SE TRADUCE EN LA CAPACIDAD PARA DESEMPEÑAR

SUS OBL! GAC l OflES' y POR rnDC LA OPORTUll l DAD DE LO-

GRAR ASCErlSOS OUE LO IlEtlEF l C 1 ARÁfL 

LA COMPAíl(A TIENE UN BUEN PROGRAMA PARA EL DESARRO

LLO DE SU PERSONAL· E INDUDABLEMENTE USTED ESTÁ COtl 

PRENDIDO EN ESE PROGRAMA. Su ~X!TO DEPENDERÁ DE u~ 

TED MISMO, 

1' REGLAMErlTO DE TRABAJO, 

LEA CON INTERÉS EL REGLAMENTO INTERIOR DE TRABAJO.

PUES EN ~L DEBERÁ NORMAR SU CONDUCTA, POR LO QUE SE 

REFIERE A SUS RELACIONES DE TRABAJO, 

R EXAMEN MEDICO. 

Su EXAMEN MÉDICO PARA INGRESAR A LA EMPRESA. TUVO--

POR OBJETO CONOCER SU ESTADO DE SALUD Y CONDICIÓN FÍ 

S!CA PARA TRABAJAR, 



Es IMPORTANTE OUE LA INFORMACIÓN QUE PROPORCIONE EL 

M~DICO EN RELACIÓN CON SU EDAD, CONDICIONES FÍSICAS 

Y ENFERMEDADES ESTÉ APEGADA A LA REALIDAD, 

*EQUIPOS Y UTILES. 

DEBE USTED PROCURAR CONSERVAR EN BUENAS CONDICIONES 

TODA LA MAQUINARIA, EL EQUIPO Y LOS 0TILES QUE SE-

LE ASIGNEN PARA EL DESEMPEno DE su TRABAJO. CUAL-

QUIER DESPERFECTO QUE NOTE EN LOS MISMOS, DEBERÁ RE 

PORTARLO INMEDIATAMENTE A SU JEFE, PARA QUE SE CO-

RRIJA, O PARA SU RESPOSICIÓN, 

* EDUCACIOll ESCOLAR. 

LA EMPRESA SE PREOCUPA POR LA EDUCACIÓN DE LOS Hl-

JOS DE SUS EMPLEADOS Y TRABAJADORES. Y CON TAL FIN, 

AYUDA ECONÓMICAMENTE CON FUERTES CANTIDADES· 

BECAS. 

SE HA ESTABLECIDO UN PROGRAMA DE BECAS TANTO PARA-

PERSONAL. COMO PARA LOS HIJOS DEL MISMO, Su JEFE O 

EL DEPARTAMENTO DE PERSONAL, PUEDEN DARLE AMPLIA I~ 

FORMACIÓN DEL FUNCIONAMIENTO DEL PROGRAMA DE BECAS. 



ESTUDIOS POR CORRESPONDENCIA. 

TAMBIÉN EXISTE UN PROGRAMA DE CAPACITACIÓN, A BASE

DE LLEVAR A CABO ESTUDIOS POR CORRESPONDENCIA SOBRE 

ALGUNAS TÉCNICAS O RAMAS PROFESIONALES QUE LO AYUDA 

RÁN NO SÓLO EN SU TRABAJO, SINO QUE LO CAPACITARÁN

MEJOR PARA SU DESARROLLO PERSONAL, 

* PAQUETES Y MATERIALES. 

CUANDO USTED NECESITE SACAR DEL EDIFICIO O DE LA--

PLANTA ALGÚN OBJETO O PAQUETE. OBTENGA DE LA PERSO

NA AUTORIZADA PARA EXPEDIRLO EL "PASE DE SALIDA CON 

MATERIALES" Y ENTR~GUELO AL VIGILANTE, 

ESTA MISMA PRÁCTICA SE APLICA CON MAYOR RAZÓN PARA

SACAR DE LA PLANTA CUALQUIER MATERIAL. EQUIPO O HE

RRAMIENTA PROPIEDAD DE LA EMPRESA, 

*TARJETA DE RELOJ, 

ES MUY IMPORTANTE NO OLVIDAR MARCAR LA TARJETA CADA 

VEZ QUE USTED EtffRE O SALGA DE LA PLANTA. FAC!LITAti_ 

DO ASÍ A LA OFICINA DE NÓMINAS HACER LOS CÁLCULOS-

PARA CUBRIRLE sus SALARIOS. CADA PERSONA SOLO DEBE 



?'l. 

MARCAR SU PROPIA TARJETA. PARA NO APARTARSE DE LA

PROBIDAD, QU~ DEBE REGIR LOS ACTOS DE TODO EL PER

SONAL. 

*TABLEROS DE AVISOS. 

Los TABLEROS DE AVISOS EN su DEPARTAMENTO SIEMPRE

TIENEN INFORMACIÓN DE INTERÉS E IMPORTANCIA PARA-

USTED, LE SUGERIMOS QUE LOS VEA CON FRECUENCIA P~ 

RAQUE ESTÉ AL TANTO DE LAS REGLAS. DISPOSICIONES-

0 NOTICIAS DE LA EMPRESA, 

" SAL! D/\S DE LA PLMTA. 

PARA SALIR DE LA PLANTA Efl HORAS DE TRABAJO, DEBE

RÁ USTED OBTENER EL PERMISO CORRESPONDIENTE DE SU

JEfE, QUIEN LE EXTENDERÁ EL uPASE DE SALIDAu QUE-

LE ENTREGARÁ USTED AL PORTERO, ANTES DE SALIR DE

BERÁ TAMBIÉN MARCAR SU TARJETA DE TIEMPO EN EL RE-

LOJ, 

* PERDIDAS Y HALLAZGOS. 

$¡ ENCUENTRA USTED ALGÚN OBJETO AVÍSELO A SU JEFE Y 

ENTRÉGUELO A VIGILANCIA. ELLOS TRATARÁN DE ENCON-

TRAR AL PROPIETARIO, 
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SI PIERDE USTED ALGÚN OBJETO AVÍSELO A SU JEFE Y VI

GILANCIA. ELLOS HARÁN TODO LO POSIBLE POR AYUDARLO

A QUE LO RECUPERE, 

"'SU SINDICATO. 

EL SINDICATO DE LA PLANTA ES EL REPRESENTANTE DE LOS 

TRABAJADORES MIEMBROS DEL MISMO ANTE LA EMPRESA. 

LE RECOMENDAMOS QUE LEA CUIDADOSAMENTE EL CONTRATO-

COLECTIVO PARA QUE COtlülCA LAS OBL! GAC 1 OtJES DEL S 1 tl

D l CATO Y DE SUS MIEMBROS PARA CON LA EMPRESA, Y LAS

DE ÉSTA PARA CON SUS TRABAJADORES. 

LA OBSERVANCIA DEL CONTRATO COLECTIVO. PERMITIRÁ QUE 

LAS RELAC 1 ONES EtlTRE EL S IND 1 CATO, LOS TRAllAJADORES

y LA EMPRESA. SIGAN MANTENIÉNDOSE EN UN PLANO DE AR

MONÍA Y CORDIAL!~AD, 

" TELEFOilOS y CORREsrormrnc l,\. 

CEBIDO A LO NUMEROSO DE NUESTRO PERSONAL NOS ES IM-

POSIBLE DESPACHAR LA CORRESPONDENCIA PARTICULAR DEL

MISMO. POR LO QUE SE LE SUPLICA QUE SU CORRESPONDEN

CIA PARTICULAR SEA ENVIADA A SU DOMICILIO. 



LAS POCAS LÍNEAS TELEFÓNICAS CON QUE CONTAMOS. NOS

IMPIDEN PODER DAR SEVICIOS A NUESTRO PERSONAL EN--

LLAMADAS PARTICULARES, 

LE SUPLICAMOS EVITE LLAMADAS TELEFÓNICAS PERSONALES, 

A MENOS QUE SEAN DE VERDADERA URGENCIA, 

* RELAC IOilES COii L/\ cor~u:: IDf\C' 

EL PERSOljAL DE LA EMPRESA SIEMPRE MAIHIErlE LAS MEJQ_ 

RES RELACIONES CON LA COMU~IDAD. rARTICIPA EN ACTl 

VIDADES SOCIALES. CIENTÍFICAS, DEPORTIVAS. CULTURA

LES y Ecor;ór·i 1 CAS QUE SE REAL 1 ZM<' o Ell r.uE ES PARTE 

EL PUERLO, LA EMPRESA COOPERA rn OBRAS DE 1 iHERÉS

PÚBLl CO COMO COl<STRUCCIÓI<. REPARACIÓU O CONSERVA--

CIÓI< DE ESCUELAS. CALLES. PAROUES. ALUMBRADO PÚBLI

CO, IGLESIAS. HOSPITALES. Mi::RCADOS, ETC, 

" ESTf\CIOiif\~'.IErno cr: LAS r'LAfiTAS. 

ESTACIONE SU AUTOMÓVIL. MOTOCICLETA O BICICLETA, EN 

LOS LUGARES SEÑALADOS PARA EL CASO, ÜBSERVE LAS RE

GLAS DE TRÁNSITO PARA EVITAR ACCIDENTES, 

LA COMPAfifA NO ASUME NINGUNA RESPOflSABILIDAD rn EJEB_ 
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CE SERVICIO DE VIGILANCIA SOBRE LOS VEHÍCULOS QUE-

PERMITE ESTACIONAR DENTRO DE SUS PROPIEDADES, POR-

LO CUAL CADA PERSONA DEBE PROCURAR ASEGURAR SU MOTO 

O BICICLETA. ASÍ COMO CERRAR SU AUTOMÓVIL, 

" VISITAS A LAS PLAt!T/\S. 

LA COMPAÑÍA LE DARÁ A TRAVÉS DEL DEPARTAMENTO DE Vl 

GILANCIA, LA OPORTUNIDAD DE QUE SUS FAMILIARES O A

MIGOS CONOZCAN EL LUGAR DONDE USTED LABORA, ASÍ CO

MO EL PROCESO DE PRODUCCIÓN DE SU PLANTA, HAGA US

TED LA RESERVACIÓN DEL LUGAR PARA LOS VISITANTES Y

TENGA LA SEGURIDAD DE QUE SUS FAMILIARES Y AMIGOS-

SERÁN ATENDIDOS CON TODA CORTESÍA EN SU VISITA. 

APLI CAC 1 ON DEL PROGRAMA DE lllDUCCION. 

Lo MÁS DIFÍCIL DE UN PROGRAMA DE INDUCCIÓN ES-

HACER QUE ESTE SE LLEVE A CABO; UN LISTADO EN DONDE-

SE PUEDA OBSERVAR LA EFECTIVA REALIZACIÓN DE CADA UNA 

DE LAS ACTIVIDADES QUE DEBE CUBRIR EL JEFE INMEDIATO

FACILITA ESTA LABOR, 

EJEMPLO: 

NOMBRE DEL NUEVO EMPLEADO U OBRERO~~~~~~~~-



/'), 

FECHA DE EMPLEO------~-------------
SECC l ÓN ____ . DEPTO, ____ D l V l S IÓN ____ _ 

FIRMA DEL SUPERVISOR QUE LLENA ESTA FORMA _____ _ 

FECHA ___________ ~ 

EL OBJETO DE NUESTRO PROGRAMA DE J"DUCCIÓN ES DE 

DAR LOS DATOS y OPORTUNIDADES NECESARIAS A TODOS Los-

NUEVOS EMPLEADOS PARA ORIENTARLOS BIEN A SU TRABAJO y

FOMEIH AR rn ELLOS Utl SEtn IDO DE SOL! DAR I DAD COtl sus 

COMPM!EROS Y LA [MPRE.~A, 

PLillTOS POR nATf\RSE COtl EL t!UEVO EMPLEADO 

__ PRESENTACIÓN A SUS COMPAÑEROS, 

___ARREGLAR QUE ALGUIEN LE ACOMPAfiE A COMER DURANTE 

LOS PRIMEROS DÍAS, 

__ EXPLICAR LE SU TRABAJO EN RELACIÓN A LOS OTROS -

TRABAJOS, 

__ LLEVARLE A UNA GIRA POR LAS ÜFICINAS Y FÁBRICA, 

___ASIGNARLE UN COMPAÑERO DE TRABAJO PARA AYUDARLE

DURANTE LOS PRIMEROS DÍAS, 

__ DARLE A COtlOCER EL REGLAMENTO I rnER l OR DEL TRAB~ 

JO, 

__ EXPLICARLE LA NATURALEZA DE LA EMPRESA, SUS PRO

DUCTOS O SERVICIOS Y LAS RELACIONES CONVENIENTES 

CON EL PÚBLICO• 



____J)f GALE LAS POLÍTICAS DE LA EMPRESA, LAS PRESTA-

C l ONES, ETC, 

_HAGA HINCAPIÉ rn LA IMPORTANCIA DE SU TRABAJO--

PARA LA EMPRESA Y LAS RESPONSABILIDADES QUE TIE

NEN SUS DEBERES, 
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LISTA DE ACTIVIPADES REflLIZADAS. 

PARA VERIFICAR LAS ACCIONES REALIZADAS EN EL PRO

GRN·\A DE ItiDUCCIÓN ES CONVENIENTE QUE EL JEFE ltJMEDIATO 

LLEVE UflA LISTA DE ACTIVIDADES REALIZADAS QUE LE SIRVEN 

DE GUÍA PARA Ufl BUEN PROGRAMA DE INDUCC!Ófl, 

rmMBRE DEL EMf'LE/\lJO _______ _ 

DEPART Af'.EtiTO Y SECC I 0:1 

__ PRESEtHAC IÓN corl LOS COMPAflEROS DE TRABAJO' 

___ }10STRARLE LO SIGUIEtlTE: 

Su ESCRITORIO 

PERCHERO 

BAflO 

__.DISCUTIR CON ÉL SU PUESTO, 

COMENTAR 

__.DISCUTIR, 

ÜESCRIPCIÓN DEL MISMO, 

IMPORTANCIA, 

RELACIÓN CON LOS OTROS PUESTOS DE LA 

MISMA ÁREA, 

EaUIPO NECESARIO. 

(OMENTAR LA POLÍTICA DE LOS DEPARTN1ENTOS Y PRÁC

TICAS, 



T 1 EMPO DE TRABAJO DE LA SEMANA 

l!ORAS 

TIEMPO EXTRA 

ASISTENCIA Y PUNTUALIDAD 
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REGISTRO DE TIEMPO - FIRMAS, 

IMPORTANCIA DE LA ASISTENCIA Y PUN

TUALIDAD, 

NOTIFICAR AL SUPERVISOR DE LAS FAL

TAS DE ASISTENCIA - CAUSAS, 

IMPORTANCIA DE LA BUENA APARIENCIA, 

COMENTAR CUALQUIER POLfTICA ADICIONAL. TAL COMO! 

TIEMPO DE LUtKH 

MATERIAL DEL QUE SE DEBERÁ PROVEER 

LLAMADAS TELEFÓNICAS 

CAFÉ 

AREAS DE ACCESO 

__ COMENTAR EL PROGRAMA DE LOS MÉRITOS PERSONALES -

SU EFECTO SOBRE AUMENTOS DE SALARIOS, 

__ EXPLl CAC 1 ÓN DEL USO DEL MANUAL DE SUPERV 1 SOR, 

__ EXPLICACIÓN DE LA IMPORTANCIA DE HACER REPORTES 

Y CAMBIO DE SITUACIÓN, 

DoM1c1 uo 



ESTA TESIS 
~~1tQ DE LA 

TELÉFONO 

tm DEBE 
BIBLIOTECA 

CAMBIO DE ESTADO CIVIL 

PERSONAS OUE DEPEtlDrn DE ÉL 

¡ ':J, 

__ PEO IRLE A ALGUNA PERSONA OUE FORMA PARTE DE LA

SECC 1 ÓN PARA OUE COMA COtl EL rlUEVO EMPLEADO, 

FECHA FIRMA DEL SUPERVISOR 

LISTf\ DE RESPO~lS/\BILIDJl.DES DEL PPOCESO DE J,'l['UCCJOtl. 

VNA LISTA DE RESPONSABILIDADES DEL PROGRAMA DE

INDUCCIÓN COrlCIENTIZA AL PERSONAL OUE ESTA INVOLUCRA

DO Y PROPICIA UN EFECTIVO PROCESO DE INDUCCIÓN. 

CEP/\RTAl·1Erno DE PERSO::/\L. 

JUEGO COMPLETO DE FORMAS. 

* DISTRIBUCIÓrl DE LA LITERATURA DE LA COMPAílÍA. 

* [XPLICACIÓN DE LAS POLÍTICAS EN RELACIÓN CON TODOS

SUS DEPARTAMENTOS. 

'' EXPLI CAC 1 Óll DE LOS PROGRAMAS DE PAGO, AUMENTOS DE-

SALAR! O POR MÉRITOS PERSONALES, POLÍTICA DE ASCEN-

SOS, CLASIFICACIÓN DEL TRABAJO, ESCALAFÓN DE SALA-

RIOS, PAGO DE TIEMPO EXTRA Y DEMÁS ASUNTOS RELACIO

tlADOS CON ESTO, 



,., [XH!'!IC!Ófi :JE PELÍCJU,s. GR!-F1c;,5 '( ()Tf,CS r·:ED!OS r::

FOFV~f..T[VOS PERTEíiCCI[~~T[S !\ L/, CO~·~Pt\:;ír~ o f, LJ\ tuµ'..Js 

Ti::!A. 

tl[S ESPEC!f<LES, ETC, 

,, [XPL!CAC!Ótl :::E Lf, i1SIST['.;c1r, /,L TfU-é;f,JO y POLÍT!cr.-

PARA Lf, r;o i\S!STEllClf·. 

'" l\CLARAC l Ótl DE Lf, POLÍ T l CA lJE [l<TP[tl1\M l EtiTD Y OPORTU-

li l Df,DES DE DE'SARROLLO, 

,, Drscus1ón SOSRE LA SEGURIDAD r:r: EL TKA!'.;f1JO, 

,, SUGEREIJC!AS Pf,RA u, com,ucc1ór1 DEL ti[GOC!O. 

"' 2REVE EXPL!Cf,C!Ótl DE Lf, POLÍT!Cf, [[ COMUllICAC!Óll rc

LA EMPRESA. 

" EXPL! et,( l ÓU DE Lf, s f,SQC ¡¡,el Otff:; rE LOS EMPLE/1DOS DE

LA EnPPESA. 

1
' tXPL!CAC!Óli :JE LA POLIZA GE LA EMPRESA Etl SUS RELA-

C !OllES COtl EXrnAf:os' 

EL JEFE 

" DrscUSIÓN SOBRE EL TRABAJO; DESCRIPC!Ótl DEL TRABAJO. 

REQUISITOS PARA EL TRf\fJAJO, E'iTRErlAMIENTO PARA EL--

MlSMO Y EtiTREVISTA COfJ EL EMPLEfll)O PARA !tlVEST!GAR-

LA FOPMA COMO SE VA CE SEt:VOLV l EtlDO, 

'°' PRESEMTAC I Ótl COtl OTROS EMPLEADOS, OTROS SUPERV ! SORES 

DE LA M!St~A ÁREA Y DEMÁS PERSOt;AS COfl ílUlEtlES EL EM

LEMO ESTARÁ rn COtlTACTO, 



PRESA, 

~ L~GA¡~ re r1~~1·.;Ja (cscR1r0~10, c~3lLLfrrs. ~ic.). 

8.ECOPF!'.:·0 POF: L1\S ;;IFEF~~!lTL~~ U'.i![·¡\;·.[:, LL Lf\ EMPRES/\ 

Lf,S Hf\Y, y oué í-:UiU,s S[ [ SPU'/, CUL EL u·.PL[ALJO DE

BERA SEGll!~, CTC, 

i'M.~'T fl.C lo:: =:t:L : :LEVO [MPLf.fiI'O, 

[01.ocrn EL CiPA[,() LE r,VMICE y f\¡,'APír-C!ÓrJ DEL lfüE 

'/O Et~PLEADO ES DE GKAh lJTlLID1-\D, C07~C SE ¡,~E:lCIOUÓ At~

TEfi!DRl·~[l;TE Li1 ESTE c;,pfTULO, EL ,JEF[ l!H·'.EUJ:,TO L'EBE

TPi1TAR r:c: cc:.cCER ::;us 1 rn ERES ES p[f;so:;r,LES. =STA ET".I_ 

PA I)E cor~oc I:·~ I [;ti TO f¡Q DEP[ DUR1\R MAS DE TP.E3 :·iESCs--

PARf, PO~.ER ~;ETER:·:JllAR OUE TM; EFE.Cfl'.'.\ E~;TÁ SIE!1["ü E§. 

TA lfüEVA PE~so:J,\Ll;'A[; Ei: LA OflGA:illACIÓll y Ell su GRU

PO DE TRALAJO, co::oc l El;DO ADEl',f.S SUS C1\f'AC 1 DADES Y HA 

BJLIDADES El: REL1\CIÓ!i A LAS FUiiCJOl~ES DEL PUESTO 1\L-

QUE FUE ASIG!iADO, 



ÜL, 

I . /'. ¡; ¡- e: (\ 
' '- '" L .• ,: '-' 

CLf'.''.: --- -- --- ----·--· - '. ~ºFRT N::::TO _____________ _ 

:.;;¡i) :·r LúS Ft.CTor:~s CI 11\l'OS, ::. : ¡',~[ f; Lf.. SIGUIU:n:--

l, [QhOCIMIE~TO DE SU 
TRAfJ/'JO, 

¿, RESPCi/SAEILIJAD. 

), CA:ITIDAC· DE TRA
BAJO, 

i,, [;\LJ :JA[, [l~ TRA!' AJO, 

- " - -
r;o SATIS-
FACTOR JA, 

e - - l.', - - p, -
REGU- ~UENA ExELENTE 
LAR 



-~. 

:,, KELr,c 1 ór. CO!'i SJ: ccw.-
P/IJ:EROS 

f r t~i_,-,c 1 é•I; cnn ::·.1~ .JF-

FES 

/ CocrERt•.C JÓ•. Ch1E OTOR-

GA 

v. lOOPERAC IÓi: GUE r;[-

e rrE 
~ f i: 1 C 1 ,, T 1 ·¡ ,; , 

lu. SEcL!~IrA~.' r.·::~us1Rr1 .. L. 

ll. Co~TRCL DL cosrr~. 

lL, ;!A:OIL!DM.'E.5 1\DMIUIS-

rq;\Tt':t~s. 

1), Pos1~1L1~~0Es JE DE

SARFWLLO, 
]! 
¿•11 

15. 
Cor.srA:•c 1 A. 

Pur:ru1\L 1 ~;,\~;. 

15, rRE SEiiT f\C 1 Óii. 

o;:sEPV!;C!OilES :. 

---~--~---

---------------------------.. - .. -----

f!Oi'lERE Y F!Rf:A DEL rnLIFICADOR 



REst:;.¡F_;~ r~E.L PPOGR!1f-1/\ L[ Jr:L'UCCI OiL 

TH•[R ur. MfriJMO ;;;: ;,ccio:;cs QU[ ,\(ELEREil L1\ A[;P/,Tf,-

C!ÓTJ DCL lUDlV!DUO r, Lf, ORGAr;¡z/,CIÓ:;, 

.. REGLl\ME~iTO I tiTER IOR DC TR;'\EAJO. 

'" FoLíTicAs. 

nu~ ES LA EMPRESA. 

ESTRUCTURA 0RGAN!lAC!ONAL. 

,, rRoCESOS ;JE FA!'PICAC!Óll, 

PRESTACIONES Y SERVICIOS, 

{\GIESTR/IJ!IUITO '( SEGURICt,D. 

o CAPACITACIÓN Y DESARROLLO, 

RECORRIDO POR L/,S ftiSTt\LAC!Otl[S, 

DEPARTf\V:E\/TO DEL illi[VO Gt'LLM:'O Y F'Rir:C I Pi\Lf':Er!TE JEFE 

I :ir~::: DI f\TO. 

ó PRESTACIOr~ES AL GRUPO DE TRAEAJ01 

~ESCR!PCIÓN DE PUESTO, 



b5. 

*MATERIALES y UBICACIÓN (EAílos. ESCRITORIO). 

*HERRAMIENTAS Y CASILLEROS. 

* PRESENTAC!Óll CON LOS DEPARTAMENTOS QUE TENGA 

CONTACTO, 

1 AD!ESTRAMIEllTO PREVIO A REALIZAR SU TRABAJO, 

1 VERIFICAR ACEPTACIÓN DEL GRUPO DEL TRABAJO, 

Cormcrn sus r;ECES 1 DAD ES 1rmIV1 DUALES' 

* ACLARAR DUDAS CON RESPECTO A LA INFORMACIÓN

RECIBIDf, POR [L l'EPARTAMErno C[ r>rnsoriAL. 

" MArnrnER UtJA ESTRECHA COMUtHCACIÓri corJ EL--

NUCVO EMPLEACO. 

1 DARLE TODAS LAS FACILIDADES PARA OUE SE SIE~ 

TA EN UN AMBIENTE PROPICIO PARA SU DESARRO--

LLO, 
1 PROCURAR AYUDARLE PARA LA EFECTIVA REALIZA-

CIÓN DE SU TRABAJO, 
6 CONOCER QUE LE HACE FALTA PARA REALIZAR BIEN 

SU TRABAJO, 

1 HACERLO SENTIR PARTE DE LA ÜRGANIZACIÓN Y DE 

SUS MIEMBROS RÁPIDAMENTE. 

LAS ACCIONES DEL DEPARTAMENTO DEL NUEVO EMPLEA

DO Y SOBRE TODO LA IMPORTANCIA OUE LE DE EL JEFE IN-

MEDIATO AL PROGRAMA DE INDUCCIÓN, SON DE GRAN IMPACTO 

Y REPERCUTEN CONSIDERABLEMENTE EN EL COMPORTAMIENTO Y 



DESARROLLO DEL NUEVO INDIVIDUO EN LA ÜRGANIZACIÓN y-

CON SU GRUPO DE TRABAJO, 
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CONCLUSIONES. 

PROPONER UN PROGRAMA DE INDUCCIÓN IDEAL SERfA-

lMPOS!BLE YA QUE CADA ORGANIZACIÓN ES DIFERENTE Y POR 

LO MISMO DEBE REALIZAR SUS PROPIOS PROGRAMAS. 

ESTE SEMINARIO DE INVESTIGACIÓN MUESTRA LAS BON 

DADES Y BENEFICIOS DE UN PROGRAMA DE INDUCCIÓN OUE--

ACELERAN LA ADAPTACIÓN DEL !ND!V!DUO A LA COMPA0ÍA, 

POCAS EMPRESAS SON CONSCIENTES OUE LA RAP!DÉZ Y 

EFECTIVIDAD DEL ACOPLAMIENTO EtlTRE LA ORGANIZACIÓtl Y

EL EMPLEADO SON DE GRAN IMPORTANCIA PARA EL DESARRO-

LLO DE AMBOS, 

lAs RESPONSAB 1 LI DADES SOBRE LOS PROGRAMAS DE l fi 

DUCCIÓN SON POCO DEFINIDAS EN LAS ORGANIZACIONES Y LA 

MAYORÍA DE LOS JEFES DE LINEA CAEN EN LA CREENCIA QUE 

SOLO LOS DEPARTAMENTOS DE RELACIONES INDUSTRIALES T!E 

NEN QUE PREOCUPARSE POR ESTA LABOR, Es POR ESTO QUE

EN LOS CAPÍTULOS ANTERIORES SE DEMUESTRA QUE EL JEFE

INMEDIATO DEL NUEVO EMPLEADO ES EN QUIEN RECAE GRAN-

PARTE DE ESTA RESPONSABILIDAD, 

EL JEFE DEBE CONOCER TAMBIÉN A CADA MIEMBRO DE

SU GRUPO DE TRABAJO PARA PROCURAR SATISFACER SUS NECE 



,,J<B' 

SIDADES, CONOCER LA PERSONALIDAD DEL GRUPO Y A SU Lf-

DER, Y SOBRE TODO, NO OLVIDAR QUE EL HOMBRE, POR NA--

TURALEZA, TIENE LA NECESIDAD DE PERTENENCIA, Y QUE SI

tSTA NO SE LOGRA SATISFACER RÁPIDAMENTE, SE PROVOCA--

UNA BAJA DE PRODUCTIVIDAD QUE AFECTA CONSIDERABLEMENTE 

A LA ORGAtl I ZAC IÓN, 

DENTRO DE CUALQUIER PROGRAMA DE INDUCCIÓN ES NE 

CESARIO ESTABLECER MEDIDAS DE CONTROL PARA LOGRAR CONO 

CER LOS RESULTADOS OBTEtn DOS rn RELACIÓN A LOS ESPERA

DOS, Y PARA RtFORZAR ESTO, EN EL ÚLTIMO CAPITULO SE--

MUESTRAN CIERTAS HERRAMIENTAS QUE PERMITEN VERIFICAR-

EL ÓPTIMO CUMPLIMIENTO DEL PROGRAMA PARA CORREGIRLO,-

MEJORARLO O FORMULAR UNO NUEVO, 

DEMOSTRAR QUE LOS PRIMEROS DfAS DE TRABAJO DE-

CUALQUIER INDIVIDUO SON CRfTICOS PARA SU ESTANCIA Y Ds 

SARROLLO EN LA COMPAÑIA Y SI LA ATENCIÓN QUE SE LE --

BRINDE NO ES LA ADECUADA, OCASIONARÁ UNA SERIE DE TRAS 

TORNOS GRAVES EN LA VIDA DEL EMPLEADO, 

(ABE HACER NOTAR QUE PARA LA REALIZACIÓN DE ES

TA INVESTIGACIÓN, SE ANALIZARON VARIAS EMPRESAS IMPOR

TANTES DEL PAf S Y SE PUDO OBSERVAR DESCONOCIMIENTO SO

BRE LOS BENEFICIOS QUE OFRECE DAR A CADA NUEVO EMPLEA

DO UN PROGRAMA DE INDUCCIÓN BIEN ORIENTADO, 



CONSIDERO COMO UNA SOLUCIÓN EFECTIVA A LA FAL

TA DE CONOCIMIENTOS SOBRE ESTA TEMA, LA REALIZACIÓN

DE CURSOS, CONFERENCIAS E INTERCAMBIO DE IDEAS. EX-

PERIENCIAS Y T~CNICAS EN DIFERENTES EMPRESAS; Y LA-

NECESIDAD DE PROPUGNAR POR SU DIFUSIÓN Y APLICACIÓN

EN LOS CENTROS EDUCATIVOS ENCARGADOS DE LA ENSE~ANZA 

DE LA ADMINISTRACIÓN, 



B l B L I O G R A F 1 A 

VO!l SLF. l CKErL 

MANUAL PARA EL ADIESTRN·l!EUTO CE rrnsotJAL. 

LD ITOR !AL: HERRERO llERMANOS, 

HEPSEY í;L.AJ:Cf:f1F:D. 

LA f1DMJNISTRACIÓN Y El COMPORTAMIENTO i:UMANO. 

EDITORIAL: TtcNICA. S.A. 

FERNM:DO lifnf<S Gl\L!CII\, 

ADM ¡¡; l s TRAC I ÓIJ DE RECJRSúS HUMANOS' 

EDITORIAL: TRILLAS. 

PAUL PIGOl:S - c1:r1RLL:S ¡,, iWLRS. 

LA An:·iillISTRACió11 DE í'ERsonr1L. 

LJ¡¡ PUNTO [;E VISTA· Uií MtfOIJO, 

EDITORIAL: C.[.C.S.A. 

SCOTT CLOTH IER srn ! EGEL. 

DIRECCIÓN DE PERSONAL. 

"PRI!K!PlOS, PRÁCTICAS Y PUNTOS", 

EDITORIAL: McGRA1·1 llILL. 

DOUGU\S r~c . GRCGO R. 

EL f1SPECTO HUMAtW DE LA EMPRESA. 

EDITORIAL: DIANA, 



DOUGLAS MC. GREGOR. 

MANDO y ~OTIVACIÓN. 
EDITORIAL: DIANA. 

YODER !lAL[. 

MANEJO DE PERSONAL Y RELACIONES INDUSTRIALES, 
EDITORIAL: C.E.C.S.A. 

T 1 FFirl JOSEPll Y EPtlEST J. MC. CORM I CK. 

SocIOLOGÍA INDUSTRIAL. 
EDITORIAL: DIANA, 

r1MER 1 CA!i r·',AtlAGG:EiiT ASSOC I AT 1 or:. 
LooK OF EMPLOYMENT FoRMs. 

rnPRESAS Jr:VESTI Gf,Df,S 0.UE PROPORC 1 O!IAROM 1 tlFORMAC !Oil: 

CELMIESE MEXICMifL s.r,. 
PRODUCE FIBRAS SINT~TICAS Y PRODUCTOS PETROOUÍMICOS, 

CMKmrn. 
l tlS T 1 TUC IÓN DE BAtKA MúL TI PLE, 

BAtlCO cornrnrnTAL. 
INSTITUCIÓN DE BANCA MÚLTIPLE. 



cornf:Jl¡ 11ED!ClliAL LI\ CflMPNlt1. 
PRODUCTOS MEDICINALES. 

COMPNl l P. C[ LAS F ~.BR l Cft.S CE Pt,PEL SAtJ RAFtlf.L. 
FÁBRICA DE PAPEL. 

DI STRIBL1 IDO~A cmTRC !AL r~oCTEZU~;A. 

CERVECERA. 
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