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Sefiora Estudiante

Maria Pilar Sierra Cotoc de Fuentes
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Para su conocimiento y =fectos consiguientes, transcribo a usted

el Punto DECIMO NOVENOD {(190.) del Acta THEINTA ¥ CINCO NOVENTA Y
OCHO (35-98) de Consejo Directivo, de fecha 23 de septiembre del
afic en curso, gue copiado literalmente dice:

El Consejo Directivo conoce el expedisnte gque
contiene el Informe Flnal de Investigacidén titulado: "MANUAL PARA
ELABORAR PRDGRAMA DE INDUCCION DE PERSONAL”, de la <Carrera

LICENCIATURA EN PSICOIOGIA. realizade per:
MARIA PILAR SIERRA COTO DE FUENTES CARNET Ho. 951-14839

El pre=ente trabajo fue asesorado durante su desarrocllo por el
Licenciado Luis Rodolfe Jiménez Soldrzano y revisado por la
Licenclada Edith Rios de Maldonade.

Con base en lo anterior, el Consejo Directivo AUTORIZA LA THMPRESION
del mismo para los trémites correspondientes de graduacidn. los que
deberdn estar de acuerdo con el Instructivo para elaberar
Investigacidon o Tesis, con fines de graduacidn profesional.”

Atentamente,
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Por considerar que el trabajo cumple con los requisitos estableci
dos por el Centro de Investigacicones em Psicologia, emito DICTAMEN
FAVORABLE, y solicito continuar con los trimites respectivos,

Atentamente,

ERDM/adr
c.c. Docente Bevisora
Archive CIEPs,
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MAXNUALES DE INDUCCION DE PERSONAL", el que ha sido presentade
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En mi calidad de - Asesor, que llena lo»
requisites establecidos; Per lo quef soliciko sea aprobado para
continuar con los trdmites correspon

Atentpmente,
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Luis Rodolfe
ASESOR

Lic. JimEnez S.
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CODIP=. 254-98

APEQBACION DE PRUYECTD DE INVESTIGACION Y
NOMBRAMIENTO DE ASESOR

Marzs S1 de 12956

Sefiora Estudiante

Maria Pilar Sierra Coto de Fuentes
Eacucia de Ciencias Psicoldgicas
Edificic

Sefiora Estudiante

Para su conocimiento v efectos consiguientea. transcribo a usted el
Punto DECIMO CUARTO (140.) del Acta ONCE NOVENTA Y CCHZ (11-58) de
Congejo Directivo, de fecha 1B de marzo del! afiv en cursce, que
copiado literalmente dice:

"RECING CUARTO: El Consejo Directive conoce el expediente que
contienc el Proyecto de Investigacién titulado: "MANUAL  PARA
ELABDRAR MANUALES DE INDUCCION DE PERSONAL", de la carrera:

CISENCIATIEA TH O DEIORLOGIA, elaborado por:

MARIA PILAR SIERRA COTO LE FUENTES CARNET Ho. $1-14838

El Consejo Directivo considerandc que el proyecte en referencia
satisface loa requisitcs metodoligicos exigldoa por el Centro de
Investigaciones en Psicclogia -CIlEDs., resuelve aprobarlo y nombrar
como asesor al Licenciado Luiz Rodolfo Jiménez Solérzano.”

- Atepntamente,

* [D Y ENSERAD A TODOS “

Licenciada
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PRESENTACION

A continuacidn se presenta, el trabajo de investigacion titulado
“Manual Para Elaborar Programas de Induccion de Personal,”
realizado por Maria Pilar Sierra Coto de Fuentes, carnet No. 9114839,
para someterlo a su evaluacion y aprobacion.

la elaboracién de un Manual Instructivo de referencia, fortaleciendo
el proceso de INDUCCION DE PERSONAL, pues por medio de este,
disminuye la resistencia y el trauma al cambio; procurando asi una
mejor salud mental en el area laboral de la poblacion guatemalteca.



PROLOGO

& Todos, desde nifios, soflamos con scr grandes y trabajar. Nos visualizamos en -
diferentcs trabajos, tratando dc imitar a nuestros padres o bica a algunos
servidores pablicos, Quién no quiso scr de nifio, un bombero?o una enfcrmera?,
pero también todos desde nifios, tenemos Lemor a enfrentarnos a lo desconocido,
y es csc temor, ¢l que nos lleva a buscar respuestas a los problcmas que
cncontramos cn ¢l camino, yo por supucsto no soy fa cxcepeion.

Mec parcce que fuc ayer ¢l dia quc yo con mis escasos 14 afios, me prcsentaba a
mi primer dia de trabajo cémo vacacionista en una ticnda de discos; recuerdo que
mi mamé mc acompafié y me dio la bendicién, vaya que la necesitaba!, le puedo
jurar amigo lector, que me temblaban las picrnas, sc me quebraba la vozy cn mi
mente pasaban muchas preguntas...;Como me veo?, ;Que debo hacer?, ;Como
lo har¢?, ;Qué pensaran de mi? Y hasta, ,Qué hago aqui?,

Dos semanas antes la cncargada de la tienda, me habia contratado, y me dijo que
por [avor me prescntara cl dia 3 dc novicmbre muy temprano pues, conoceria al
gerente de la discoleca, y cllos abrian a las 8:00 a.m.. Eran aproximadamenie las
7:45 de la mafiana, yo cstaba csperando frente a la tienda, sentia el ticmpo clemo,
pero cudl scria mi sorpresa cuando vi que dicron las 9:00 de la maftanay no g
anarecia nadic.



b A las 9:45 de la mafiana, aparccié un sefior vestido con un pants, un tanto desulifiado y
con un monton de llaves, se paro (rente a la puerta y dijo: “cs Ud...... La nueva
empleada, yo soy el gerente, llameme arquitegto Chavez , qué bueno que vino, porque a
la seftora de Garcia la tuvieron que hospilalizar, y como es lunes, hay que recibir
mercaderia de Dideca y de Sony Musica, ademis hoy se hacen los cambios y se coloca
ol nuevo decorade,bueno bicnvenida pase adelanle,tienc alguna duda... a por cierlo
(Coémo se llama?. ”

Iimaginese qué pregunta... jsi tenia alguna duda!; recuerdo que le dije : “mucho guslo,
lamento lo que le paso a la sefiora de Gareda, diseulpe quisicra saber, jdonde sc encicnde
la luz 7y ,qué debo hacer exéetamente?, lucgo agregué: me llamo...” Creo que podria
escribir un libro de todo lo que me sucedio en esas dos primeras scmanas cuando tuve
que adivinar las cosas, dejé algunos clicnles insatistechos y cometi un sin fin de errores
por ignorancia.

Luego, encontré la manera de hacer bien mi trabajo con la orientacion de la encargada
de la tienda, jal final del periodo vacacional era una experla en vender discos, en recibir
los pedidos de Dideca y Sony Musica! tanto que posicriormente trabaje 3 afios en
perfodo de vacaciones, con la misma empresa.



@ Mi anéedota querido lector, que puede verse hasta diverlida, no es muy diferente a la
que muchas personas viven el primer dia de trabajo por lo menos ¢l 80% de los
gualemaltecos. Como se sinti6 usted cn su primer dia de trabajo?, ;Cree usted, que si-
nos hubieran orientado ese dia, nos hubiéramos senlido conlundidos o a veces
frustrados, (en buen chapin) como pollos comprados, desilusionados y con deseos de
salir corriendo?.

S analizamos ¢l coslo cmocional, psiquico y productivo ,que la falta de un proceso de
induccién representa, veremos la importancia de la INDUCCION DE PERSONAL en
cualquier dmbito de trabajo en nuestra sociedad

Usted se preguntard, ;qué me llevé a cscribir este manual?, la respuesta es muy sencilla;
para mi ¢l trabajo es la posibilidad de realizarme. No hace mucho lef un libro de -
Florence Liltaucr, que en una de sus {rascs decia; “La tnica cosa que se interpone entre
un ser humano v lo que desea realizar en la vida, a menudo ¢s la voluntad de hacer ¢l
intento y la f& para creer que cs posible. ” Parte de mi suefio es dejar alge atil para
nuestro pais, que en alguna medida pueda ayudarle a usted a realizar un proceso de
inducciéon adecuado en su organizacion, del tipo que ¢sta sea, pues donde un grupo de
personas se reuna a realizar un trabajo, le scra util este manual. Serd 01l st desea
brindarle al nuevo colaborador la oportunidad de sentirse parte de clla y el apoyo
necesario, no sélo para realizar su trabajo con mayor eficiencia, sino que también la
posibilidad de realizarse dentro de ¢l.

Gracias por brindarle a su recurso humano esta posibilidad y por compartir conmigo un

Muria Pilar Sierra Coto de Fnenfes 10



INTRODUCCION .

Amiga lector/a:

Desde Lliempos inmemorablcs, cl trabajo surge como una necesidad de
realizacion y subsistcncia humana, y con cllo,la nccesidad de organizar y
administrar los recursos para mejorar dichos sistemas. Pasé mucho ticmpo,

para descubrir que ¢l recurso mas valioso que posce cualquicr fuente de
trabajo u organizacion ¢s cl RECURSO HUMANO.

Asi es como cn la década de los 80, cobra mayor importancia, ¢l estudio y
aplicacion de La Psicologia Laboral, también llamada del Trabajo, que
basicamente analiza las motivacioncs y condicioncs psicologicas de las
personas en su lugar de trabajo, su interrelacion y cl grado de afinidad, 0
adaptabilidad del trabajador a la empresa.

‘. Para cllo la Psicologia Laboral moderna desarrolla imprescindibles procesos,
cn pro de la optima administracion del Recurso Humano y la realizacion del

mistmo; uno de los procesos inhcrentes a la administracién de personal, que
tiecne mayor contcnido psicelogico, cs la INDUCCION DE PERSONAL. que
sc definc como:

11



Un Sistema con objetivos definidos, que utiliza métodos de orientacion ¢
informacién al nucvo emplcado, para integrarloy capacilarlo sobre las
atribuciones del puesto de trabajo a ocupar, brinddndole la oportunidad de
desarrollarsc, ¢ integrarse a una organizacion o cmpresa.

En nuestro pais, mas del 85% de las cmptesas y organizaciones existenles, no
poseen un sistema de INDUCCION DE PERSONAL., pues no se lc brinda la
importancia que este proceso requicre, posiblemente porque s desconoce ¢l
impacto de los resultados de la implementacion de un sistema oportuno de
INDUCCION.

Si hacemos un breve analisis y cvaluamos cudles son los faclores
detcrminantcs para que un proceso de INDUCCION DE PERSONAL sea
efectivo y procure una mejor salud mental del RECURSO HUMANO, nos
responderemos:

la adecuada elaboracién del MANUAL DE INDUCCION
la disponibilidad de implementacion del proceso

(Que depende exclusivamente do cada empresay su administracion, en lo cual no ahondaremos, pues

no cs objelo de estudio de csla investigacion)

12



El problema mas algido y frecucnte cn cl desarrollo de cste proceso,
indiscutiblementc cs, cl disciio y claboracion dcl MANUAL DE
INDUCCION, pues dicho manual, es la basc dc la cultura organizacional de
cada empresa o institucion, lo cual signilica un verdadero problema, pues en
Guatemala no cxiste bibliografia ni informacion acccsible de técnicas o
métodos especificos de como elaborar y redaclar manualges, podemos
evidenciar que la elaboracién de dicho MANUAL DE IN DUCCION

constituye cn si, un problema por si mismo.

Se considera importante y necesario desarsollar una guia para elaborar
MANUALES DE INDUCCION, que permitaapoyar dicho proceso cn los
Jefes de Personal, Gerenles, Dircclores de Proycctos, Escuclas o Colegios,
Coordinadores de O.N.G o bicn a loda persona que csté intescsada en cl
manejo efectivo de su Recurso Humano y ¢n procurar a los empleados, no
 solo la disminucién del estado psicologico de cstrés y ansicdad, sino tambicn,
un clima laboral mas cstable con oportunidad potencial de desarrollo.

En tal sentido, el objetc de estudio de esta investigacion s¢ ubico dentro del
campo dc la Administracion de Personal o de Recursos Humanos, pucs la
Induccion esta integralmente relacionada a la actitud y al cficaz descmpeiio del

Recurso Humano. "



El objeto de estudio también puede incluirse dentro de la Psicologia Laboral como
disciplina especifica, ademas de que ticne interrlacion con olras disciplinas talcs
cémo: Administracion de Empresas ¢ lngenicria Indusirial.

Es nccesario mencionar que  la Induccion como objcto de cstudio, sc ubica
dentro del area del conocimiento Social, del Pensamicnto v Natural; Social por que
el trabajo y hombre estdn socialmente integrados,cs a partir del trabajo que el scr
humano logra su evolucion y desarrollo; del Pensamicnto, por los diferentes
procesos de aprendizaje, dc construccion mental y andlisis que conlleva la
claboracion de un manual de Induccion y ¢l proceso de Induccion en si mismo; y
Natural, por la escncia Psicobiosocial que intcgra al hombre

Asi mismo, el objeto de cstudio ticne relacion con olros problemas afines, como la
inflacién y la cambiantc cconomia de nucstro pais, quc gencra un allo indice de
desemplco y rotacién de personal. Otros problemas afines son los conductluales
dentro dc los que destacan la dificultad de aceptar los cambios , poca credibilidad y
confianza en los patronos y la poca capacidad de identificacion laboral,
propiciados, en algunos casos, por nuestra propia cullura y nivel socio econdomico.

Este manual ¢s resultado de un cstudio documental con referencia cmpirica,
complementado por ¢l andlisis comparativo dc dicz manuales de Induccion de
Personal y alrededor de 20 cntrevistas estructuradas a personas claves cn cl procesg,
de difcrenies cmpresas, ¢n su mayoria, do empresas mullinacionales.



Conticne, también, la informacién dc los lincamicnlos nccesarios para organizary
desarrollar Manuales creativos de Induccion, recopilando toda Ja informacion que debe
ser transmitida al nuevo empleado.

Cabe mencionar que este manual estd disciiado dc forma interactiva, lo que permile que
usted pucda ir elaborando su propio Manual de Induccion conforme avance en su leclura,

si usted lo desea, a fin de optimizar el ticmpo y potencializar su aprendizaje.
Para cllo sc han disefiado a lo largo dc todo el manual, unas guias de trabajo y

* sugerencias, que le oricntaran en la redaccion de su Manual, que podra identificar

faciimentc con ¢! simbolo de una cstrella.

Finalmentc, cs nccesario considerar que cl presente Manual condensa cn tres capitulos, la
informacion vy crilcrios a seguir para la claboracién de un Manual de Induccion de
Personal, pucs contempla los tres Lipos existentes de Induccion:

Induccion a la organizacion
Induccion al departamento
Induccion al pucsto de trabajo

hil
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~ Antecedentes
Capi{ulo I




El proceso introductorio y de orientacion del nuevo empleado/a en la
organizacion; en el pasado era un paso ignorado; la persona era contratada y se
le asignaba una fecha para su ingreso a la empresa, el nuevo colaborador por lo
general recibia muy poca o ninguna ayuda para el desarrollo de su actividad
laboral, con el tiempo iba conociendo a sus compafieros, superiores y clientes de
la empresa.

Se le daban unas instrucciones relativamente breves y gradualmente se iba
ubicando, desistia de su empleo y optaba por retirarse al no poder adaptarse en
el medio de trabajo, muchas veces si lograba entablar conversacion y conocer a
sus compafieros, era en lugares como la cafeteria, una sala de espera, y hasta
después de un tiempo, lograba interiorizar el concepto de su importancia en esa
organizacién, asi como conocer algo mas de su nueva empresa, hasta que
finalmente después de una larga temporada se integraba al grupo y su
desempefio mejoraba al demostrar su capacidad laboral.

Como describiria el proceso introductorio en su organizaciénﬂ




Actualmente, el proceso de Induccion que en ocasiones es llamado también
Proceso de Orientacion, Ubicacién o Asimilacion, tiene como objetivo lograr
la pronta adaptacion e integracion de una persona al ambiente laboral,
igualmente a sus nuevas funciones, obligaciones y derechos, le ayuda a
conocer rapidamente, las politicas del lugar de trabajo en cuanto a conductas
positivas, sanciones, asi como todo lo que la empresa le ofrece para desarrollar
su tarea y lo que se espera de él/élla como producto, cuando logre terminarla.

La persona nueva muestra una mezcla de ansiedad, temor, prestancia y deseo
de aprendizaje, ante ésto es preciso que la persona que dirige o coordina la
induccién en el primer dia de trabajo, pueda desarrollar un efectivo proceso de
acomodacion del nuevo empleado/a a la organizacién en primera instancia, es
decir, saber ubicarle para que tenga mejores parametros de comparacion entre
lo que él/élla espera de la empresa , y lo que la empresa estd dispuesta a
otorgarle.



Luego se le debe informar de su area
de trabajo y, por ultimo, sobre el
puesto a desempefiar, todo esto se
debera efectuar tomando en cuenta
hasta el Gltimo detalle para no dejar
duda alguna, que pueda generar
zozobra en el recién llegado.

A - Cémo cree Ud....,que se sienten los
nuevos colaboradores en su pnmer
dna de trabajo"




Esa zozobra que causa el desconocimiento puede precipitar mayor ansiedad,
desaliento o desilusion, e incluso la renuncia a la carrera dentro de la
orgamzacnon esto es muy frecuente en de los primeros meses € incluso
durante el primer afio; por lo que es necesario analizar detenidamente el indice
de rotacion evaluando, cuando es mayor la frecuencia de renuncias y si se
concentra en los primeros dias 0 semanas, ya que puede incidir en ello las
caracteristicas del proceso actual de induccion, la carencia de ello o bien la
dlsonancla entre los datos ofrecidos y la realidad encontrada por el sujeto en
cuestion. Todo esto sugiere la importancia que tiene un proceso de induccion
y la valiosa ayuda que se puede obtener de él, es ante todo, un esfuerzo
deliberado por reducir la ansiedad del nuevo trabajador y lograr un inicio
productivo, en todas las facetas, de la persona recién llegada.

* ' Escriba cudl es el indice de rotacion
de personal en su organizacion? Cuan(lo es
m4ds frecuente? |
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Siendo que la induccién se puede definir como :

“El proceso por medio del cual el nuevo em pleado recibe Ia informacion
necesaria para conocer la organizacion a Ia que ingresa, conoce sus
funciones dentro de la misma y la metodologia de trabajo propin del
puesto; con el objeto de Jograr su ripida adaptacion laboral y social en Ia
organizacién, a fin contribuir eficazmente en proceso productivo.” (1)

Para cumplir con las bases de esta definicion, toda organizacion en pro dela
implementacion de este proceso, debe crear o desarrollar un instrumento
basico; “El manual o programa de induccion de personal”, material que
debera contener toda la informacion necesaria para el nuevo empleado.

Este puede ser desarrollado de diversas formas: escrita, oral, visual, auditiva o
audio-visual, asimismo puede complementarse con una visita al lugar de

trabajo y diferentes estrategias de socializacion.

i Jime A. Granados Espinoza,
Inducedn Reclutamiento y Seleecion. (México: Ed. Manual Modero S.A.de CV_, [988) Pp.263.
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- Es preciso recordar y subrayar en este punto que cuando una persona inicia
labores en cualquier empresa, exacerba su necesidad de apoyo, seguridad y
aceptacion, de tal manera que las actividades que con él/ella se realicen deben
estar matizadas de una actitud cordial; la magnitud y la seriedad que se le dé
al plan de induccién depender del tipo de organizacion asi como del puesto
a desempefiar por la persona.

La induccién se hace necesaria porque el trabajador necesita ser adaptado fo
mas rapido y eficazmente posible al nuevo medio, a fin de potencializar su

desempefio.

Los primeros recuerdos son lo que mas persistentemente habran de influir en
su actividad laboral; por la incertidumbre y ansiedad que provocan,
repercufiran gravemente  en el desempefio de sus funciones. Las
correcciones y criticas que se le hagan al nuevo integrante, por
desconocimiento de la metodologia de trabajo sin una explicacion previa,
|6gicamente afectaran su autoestima y su estabilidad emocional.

n



La Induccion puede ser creativa y dinimica pues es un proceso flexible
dentro de la Administracion de Recursos humanos, y debe ser matizada con
caracteristicas propias de la imagen y cultura organizacional.

Muchas organizaciones apoyan este proceso, con el uso de diapositivas,
fotografias, esquemas en transparencias, videocasetes, audiocasetes,
proyeccion de opacos o cualquier otro medio que se considere conveniente,
de acuerdo a la informacién recopilada en el Manual o Programa disefiado
para este fin. Dependiendo de la naturaleza de la organizacion, sucede que
para poder orientar al nuevo colaborador sea necesario llevarlo al lugar de
aplicacion como en el caso de las personas que desarrollaran actividades en
comunidades lejanas. .

“Escriba 3 caracteristicas especiales
de su organizacién:




La induccién es un proceso sistematico
que se practica con los colaboradores
nuevos desde el momento de la
entrevista de  confirmacion  de
contratacién, hasta que éste/a se ha
afianzado en el puesto. El Manual o
Programa de Inducciéon proporciona
respuestas a todas las inquietudes que
pueden surgir al recién llegado. La
informacion pretende llenar objetivos
que van desde la reduccion de ansiedad

hasta lograr la pronta adaptacion y

productividad total del sujeto.

"



Si sabemos qué deseamos lograr con el proceso de Induccion dentro de
nuestra organizacion, es facil concretar y anotar que los objetivos especificos
de un programa de induccion pueden ser:

HProporcionar al nuevo empleado la informacion que necesita para
desempefiarse efectivamente,

MReducir la ansiedad y el nerviosismo.

MDesarrollar en el nuevo colaborador la sensacion de “pertenencia” a la
organizacion, asi como fomentar su lealtad hacia la empresa.

MProporcionar al nuevo empleado una imagen clara y general de lo que
es la organizacién donde ha ingresado.

M Que el nuevo colaborador comprenda la funcion que su puesto cumple
en la organizacion.

MQue el nuevo colaborador conozca las atribuciones que le corresponde
desempefiar y la forma en que_esto contribuye al cumplimiento de los
objetivos organizacionales.



FiGenerar en el nuevo empleado confianza en la organizacion y en si
mismo.

#Desarrollar en el nuevo colaborador el sentido de identificacion con la
organizacion asi como, fomentar su lealtad hacia la empresa,

®Proporcionar al nuevo empleado una imagen veridica de lo que es la
organizacion en donde ha ingresado, que tenga claridad sobre las
atribuciones que le corresponde desempefiar y la forma en que esto
contribuye al cumplimiento de los objetivos organizacionales.

L



Finalmente Es necesario visualizar que por la naturaleza del proceso, la
induccion se puede dividir en tres areas de la siguiente manera:
4 INDUCCION A LA ORGAN[ZACION. Es ol tipo de instruccion que se basa en darle

al nuevo empleada la informacién necesaria sobre Ia empresa en general .

g lN DUCCI()N AL DEP ARTAMEN TO Es o tipo de inslroccion  en donde se explica

detalladamente el Area de acclon eu donde se requieren sus servicios dentro de Ia organizacion

4 INDUCCION AL PUESTO. Se explicn detalladamente sus Tuncioties, expectalivas de la

empresa y compromisos pata can ¢l puesto de trabajo o ocupar,

Sin embargo independientemente del area’'y la forma en la que se desarrolle el
proceso de Induccion, lo mas importante no es la rapidez con que se realiza,

sino la eficiencia con que se culmina.

Cuales serlan los objctivos ideales para

el proceso de Induccién en su or ANIZACION: (Escriba

uno por area):
INDUCCION ALA
ORGANLZACION

INDUICCION AL
DEI’A l{'l'AM ENTO

INDUCCION AL, PURSTODE .
TRABAJO____ . 7 i E




Criterios Generales Para La
Flaboracion De Un Manual De
Induccion En Su Organizacion

Capitulo 11




2.1 NOMBRE DEL MANUAL O PROGRAMA

Al elaborar este documento basico, es necesario tomar en cuenta que
a este tipo de manuales o programas se les han designado diferentes
nombres y se han desarrollado de diferentes formas, de las cuales
usted puede tomar la que mejor se adapte a sus necesidades o bien
asignarle a su manual un nombre creativo, que concuerde con la
naturaleza de su organizacion:

=»Manual de Induccion

=»Manual de Ambientacion

=»Manual de Socializacion

=»Manual de Socializacion Organlzacional
=>Manual de Asimilacion

=>Manual de Introduccion

=>Programa de Introduccion



-»Seminario de introduccion al personal
nuevo de la organizacion.

=>Entrenamiento y orientacion
organizacional,

=»Programa propedéutico al nuevo empleo.

~>La empresa “X” su organizacion y usted.

»>Bilenvenido a...

Ahora amigo lector, inicie su
manual o programa
escoglendo o ¢reando el

nombre que concuerde con
las necesidades de su

‘organizacion:




No importa cdmo se titule este manual, lo importate es que debe tener un
propésito bien definido, éste es que el trabajador nuevo se adapte
adecuadamente a la organizacion en un ambiente agradable y de confianza a
través de la familiarizacion con la organizacién y su socializacion con los
compaiieros de trabajo.

Es necesario recordar que un Manual o Programa de Induccion correctamente
estructurado debe contemplar los tres tipos de induccion.

& Induccién a La Organizacion.

& Induccion Al Departamento.

= Induccion Al Puesto De Trabajo.




2.2 INDUCCION A LA ORGANIZACION

La induccién a la organizacion es practicamente dar a conocer al nuevo empleado
aspectos historicos de la empresa o institucién, lo cual se puede realizar de las formas
mas comunes de transmision del conocimiento hasta las mas singulares, de acuerdo a
la innovaciéon que el inductor quiera realizar. Es importante desarrollar toda la
creatividad del inductor acorde al presupuesto que el Administrador de Recurso
Humano disponga; éstas pueden variar de las formas mas sencillas como la narracién
y la lectura conjunta de documentos sueltos, pasando por papelografos, folletos o
intervenciones de personas quienes ya trabajan en la empresa, o bien la participacion
espontanea de otros colaboradores que estardn relacionados directamente con la
actividad laboral del recién llegado.

Como se indico al principio la induccion a la organizacion parte de lo general a lo
complejo, por lo que en esta primera fase de induccion se iniciara con la historia de la
empresa desarrollando, luego, otros temas claves. :

A-continuacién se le brindan, amigo/a lector/a los
* siguientes lineamientos de trabajo, si desea puede ir -

' desarrollando los items a fin de optimizar la realizacién

de su manual o programa de Induccién.
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2.2-1.- ORIGEN Y FUNCIONES DE LA ORGANIZACION.
2.2.1-1. Origen de la empresa (nacional, internacional, transnaci onal).
2.2.1-2. Fecha de fundacion.
2.2.1-3. Nombre de los fundadores.
2.2.1-4. Lugar de fundacién.
2.2.1-5. Epocas por las que ha pasado en su desarrollo.
2.2.1-6. Distintos nombres, si los ha tenido.
2..2.1-7. Distintas ubicaciones, si las ha tenido.
2.2.1-8. Direccion y teléfonos actuales.

2.2.1-9 Productos o servicios con los que se inicid, su evolucion y
desarrollo en el mercado.




2.2.1-10 Numero de personas con las que se inicio, si la
empresa ya tiene mas de cinco aiios o bien ha reducido el
nimero de los que la iniciaron en cualquiera de las areas de
trabajo, nombre a quienes todavia permanezcan dentro de la
empresa, haciendo énfasis de aquéllos quienes a través de
su trabajo se han podido desarrollar dentro de la
organizacion, nimero de personas que actualmente trabajan

para la empresa.

2.2.1-11. Naturaleza de la empresa (de servicios, de manufactura, de
produccion industrial, agro industrial, de comercializacion,
de exportacion, etcétera).

La naturaleza de su empresa debe describirla de manera'

. |clara y objetiva a fin de no distorsionar la imagen
organizacional que tendra ¢l nucvo colaborador.




2.2.1-12 Filosofia de la Organizacién: es la que se basa en
las politicas orgnizacionales y el sistema Gerencial
de la misma, pretende informar al nuevo
colaborador sobre cudl es el tipo de sistema
administrativo por ejemplo: administracion por
objettvos o valores, Calidad Total, flexibilidad de
tiempo,etc. Se debe explicar las expectativas de la
empresa en cuanto a la calidad de vida en el trabajo,
su enfoque en cuanto a el servicio al cliente; ademds
se debe explicar la misidn, la vision y los objetivos
de la empresa, el perfil del  cliente externo, quienes
son los clientes internos del nuevo empleado,
parametros de calidad de los productos que se
comercializan,etc..

2.2.1-13.Empresas afines con las que existe una interrelacién
especificar los limites de comercializacion y
administracién que hayan establecido.
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2.21-14 Bienes o servicios que produce , divisiones de
los productos, aplicaciones en el mercado,
posicionamiento en el mercado, necesidades que
satisface, proyectos a corto y mediano plazo en
cuanto a la intervencion en el mercado.

2.2.1-15 Organizacion: Descripcion del organigrama
de la empresa, descripcion de la autoridad vertical y de
los grados de responsabilidad en el sentido
horizontal; ubicacion del nuevo colaborador,
descripcion de las funciones de cada uno de los
departamentos ajenos al de la persona que recibe
la induccion, subrayando la funcidn del Staff
Gerencial y de los mandos medios.
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2.2-2 POLITICAS DE TRABAJO.
Las politicas de trabajo en cuanto a:
Seguridad e Higiene Industrial.
£¥Administracion en general.
¢3Administracion de personal (normas y reglamentos).
‘¥Horarios de trabajo y disponibilidad del trabajador.
#3Fechas de pago y compensacion salarial.

“*Incentivos y premios.

w*Capacitacion.

“¥Desarrollo dentro de la empresa.

t3Prestaciones.

% Conductas no deseadas del personal.

wSanciones.



2.2.-3 SISTEMA DE SEGURIDAD E HIGIENE LABORAL.

Seguridad e Higiene, en este rubro se deberan incluir temas tales como:
“»Funcionamiento de la Comision de segundad de:
"»Manejo de desastres o emergencias
" Produccion y Planta
“>Brigada Industrial de Bomberos.

% Riesgos a los que se expone el trabajador por el puesto que
desempeiiara.

“» Areas de seguridad.
“» Areas de alto riesgo.

> Dispositivos de seguridad; como activarlos.

% Equipo de proteccion personal, uso y cuidado.
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~Es importante incluir todas las acciones de |
~ seguridad a seguir dentro de las instalaciones para
™\ - los casos de emergencia. | SR

t, Brigada Industrial de Bomberos, quienes la integran, como
reportar un incidente o accidente, como formar parte de la
brigada. (Si lo tiene la empresa)

1, Planes de evacuacion segin la naturaleza del siniestro.

"» Incendio:

% Terremoto.

U Inundacion.

", Evacuacion por amenaza externa.
', Evacuacion por amenaza interna.

4, Seguridad perimetral y vigilancia, sistemas de deteccion de
robo, asalto, nombre de la persona a quien se reporta
cualquier sospecha de amenaza externa.



2.3 INDUCCION AL DEPARTAMENTO

En este rubro se debera incluir todas las generalidades e informacion formal de la
Division, Departamento y Seccion a la que pertenecera el nuevo compafiero de
trabajo:

*, Debe tomar en consideracion que cada puesto de trabajo
pertenece a un departamento especifico. Con fines d e -
aprendizaje, desarrolle el esquema del departamento S

donde usted labora. -

2.3-1 INFORMACION FORMAL.:

Tiene como objeto ubicar al nuevo colaborador en su departamento o area de
trabajo; exponiéndole de manera formal, la estructura organizacional de su
departamento, secciones de trabajo, normas y politicas propias del
departamento.

A



Ejemplo:.Division,
“Mision.
“Objetivos.

+Actividad principal,

»Nombre del dircctor,
*Nombre dc los jetes de mandos medios
2.3-2 OBJETIVOS Y FUNCIONAMENTO :

Este rubro se desarrolia con el fin de indicarle al nuevo

empleado cual es el objetivo principal del departamento, trabajo y
las principales funciones de cada seccion del departamento al que
pertenecera,cxplicando el funcionamiento general de Cste.

Ejemplo:. Departamento.
B Objctivo Principal.
@ Activ.dades que realiza cada una de las sceciones

que lo componen



B Actividad principal de cada seccion
] Empleados que componen cada una de éstas

J Se describe cual es la importancia de las funciones que se
realizan para la organizacion,

2.3-3 ACTIVIDADES PROPIAS:

Se estructura la informacion de manera que sirva para orientar el
trabajo que se realiza dentro de la seccion a la que el nuevo
colaborador se integrara , desde 1a ubicacién del area fisica hasta
las actividades sociales del departamento, explicando también
cOmo y quiénes son sus compaifieros de trabajo.

,—:/\\-mnmnn.mmnmmm»'mmmw
(\\/ 1 Muchas veces es necesario el apoyo del jefe de ' l
departamento o el jefe.de seccion para esta parte del

‘ ‘w -
proceso de Induccion.
h . i
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Ejemplo:Seccion.
«Objetivo de la Seccion.
Trabajo conjunto que se efectua.
»Actividad que realiza cada uno de sus miembros.
«Cémo es la relacion laboral etc..

Cuando usted efectioe la visita a los lugares antes mencionados debe mostrar,
ademas, los lugares donde se pueden obtener implementos de seguridad, las zonas
de restriccion, los lugares donde se puede tomar un extintor, localizacion de la
estacion manual de incendios, localizacion de los lavabos, y tomas de agua, asi
como de otras areas que de acuerdo a la naturaleza de la empresa sea necesario que
el nuevo empleado conozca.




7.4 INDUCCION AL PUESTO DE TRABAJO.

Esta es la Gltima y la mas importante etapa del proceso de induccion, ya
que es el momento en el que el sujeto recibira las atribuciones de su puesto,
conocers la tarea a efectuar, su lugar de trabajo, las personas con las que se
comunicara y con quiénes deberd tener una relacion estrecha para poder
realizar las actividades para las que fue contratado, asi como su forma y
periodos de evaluacion, esta actividad es aconsejable y mas efectiva que la
realice el jefe inmediato del nuevo colaborador, esto permitira un
acercamiento mas rapido en ambas direcciones lo que estimulara 1a
adaptacion y permitira obtener lo esperado en un plazo mucho mas corto.

?
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L\( " El documento a utilizar puede tener un formato como el
que a continuacion se presenta, sin embargo, no debemos
olvidar las particularidades de cada puesto y tener a la vista el
manual de andlisis de puestos de la empresa de ser posible.
(a continuacién hagamos la descrlpcmn de nuestro puesto de
trabajo).

24.1 DESCRIPCION DEL PUESTO

(Ejemplo:)

PUESTO DE SUPERVISOR DE VENTAS

Datos Generales:

Nombre del puesto: Supervisor de Ventas
Otro nombre que suele darsele: Supervisor

Ubicaeidn: Depto. de Mercadeo y Ventas



Puestos a su cargo:

Puestos de Apoyo:

Jefe Inmediato:

Puesto al que reporta:

Ejecutivos de Ventas Comerciales.

Ejecutivos de Ventas Industriales.
Ejecutivos de Ventas Agricolas.
Ejecutivos de Ventas Junior,
Vendedor de Sala.

Secretaria de Ventas.

Gerente de Producto.

Gerente de Ventas

Gerente de Mercadeo,Ventas y
Gerente de Area
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242 DESCRIPCION GENERAL:

Se pretende describir, en rasgos generales, la importancia del puesto de
trabajo.

Ejemplo:

Posicién administrativa de apoyo a la Gerencia de Mercadeo y Ventas, cuya
principal labor es el manejo del recurso humano de ventas, se encarga de
ejecutar y cumplir el presupuesto general trazado en ventas de los productos
fabricados en la empresa, esto en el territorio nacional, El Salvador y
Honduras, asi como otros que se le asignen, apoyara a todos sus
subordinados en su funcién de ventas, actividad de la que rendira informes
y resultados en forma semanal, mensual, trimestral y anualmente.




2.4-3 DESCRIPCION ESPECIFICA:
Esta puede realizarse por funciones, o bien, por procesos.
Ejemplo:El supervisor tendra a su cargo las actividades siguientes:

v Ejecutar las ventas del presupuesto de los productos que le sean
asignados en los paises de Guatemala, El Salvador y otros que se le
designen.

v'Seguir con ¢l personal a su cargo, las politicas, normas y estrategias
de venta delineadas por la Gerencia de Mercadeo y Ventas.

v Planificar, organizar, ejecutar y controlar el trabajo del Departamento
de Ventas en la oficina y en el campo de ventas (ruta, region, pais).

vInformar a la Gerencia de Mercadeo y Ventas de las actividades
programadas, su planificacién y los resultados obtenidos para cada
proposito.

v Estudiar, confirmar o redisefiar las rutas para que éstas sean mas
eficientes propiciando un mejor aprovechamiento del tiempo, mayor
cobertura, mejor distribucion, mayor rentabilidad para cada vendedor.



vPreparar informes de actividades y precios de la competencia,
efectividad de cada vendedor, ventas por vendedor y producto
mensualmente; asi como, de aquellos rubros que considere pertinentes.

v Coordinar con la Jefatura de Capacitacion, la preparacion técnica en
ventas del personal bajo su cargo, con cursillos, clinicas, seminarios, y
cualquier otra modalidad que se adapte a las necesidades.

vRecomendar a la Gerencia de Mercadeo y Ventas, acciones que
tiendan a beneficiar la posicion de la compaiiia en los diferentes
mercados que se atienden con cada uno de los productos.

.f:f‘/\'-m—u_ I I L
\\//l Idealmente se deben describir
todas las funciones que el a
" nuevo colaborador debe.
desempeiiar, delimitando su
campo de accion,a fin de

" evitar duplicar esfuerzos.
Fownens B  UEERGUEE W NARARGE & Gamsow)




2.4-4 RESPONSABILIDADES:
Ademas de lo anterior es responsabilidad del supervisor:
#El buen estado del equipo y mobiliario que se le asigne.

«El manejo confidencial de la documentacion e informacion que
asi se considere para lo que se demanda y exige lealtad y se apela

a su ética profesional.

2.4-5 EVALUACION DE DESEMPENO:
' El supervisor sera evaluado con base a
. .- Planificacion y ejecucion de su trabajo.
- Resultado de venta por presupuesto en cada linea de productos.
- Conocimiento y desarrollo responsable de su trabajo.

«Resolucion de inconvenientes propios del cargo.

« Colaboracion con su superior inmediato y compaiieros de trabajo.

N



2.4-6

>Cumplimiento en tiempo de sus reportes.
= Buenos modales y presentacion.
=»Relacion con sus compaiieros.

e Grado de eficiencia.

DESARROLLO DE RELACIONES LABORALES:

Por las atribuciones del puesto el supervisor guarda relacion con:
QGerencia de Mercadeo y Ventas. "
O Gerencia de Personal.

O Gerencias de Producto.

© Contralora
O Jefe de Créditos y Cobros.
O Coordinador de Ventas-Produccion.

O Vendedores.

n



Q@ Secretaria de Vendedores.
O Analista de Pedidos-Facturador.
OProgramador de Produccion.
QJefe de Cémputo.
O Jefe de Bodega.

O Superintendente de Produccion.

13
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Usted: Amigo lector, puede agregar los criterios
que crea necesarios, a fin de recopilar la
informacion necesaria para cada puesto de
trabajo. |

Recuerde que Usted Puede formular y disedar el
manual de Induccién de personal con base en sus
necesidades y creatividad.
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2.4-7 grado de autoridad jerarquia del puesto:

(Ejemplo:)
Por ser su puesto una posicion en el rango de los mandos medios,
el supervisor de ventas tiehe autoridad para:

o Tomar las decisiones que considerc convenientes con el objeto
dec cjecutar las atribuciones asignadas a su puesto de irabajo.

@ Decidir lo que considere conveniente cn ¢l proceso de la venta.

@ Tomar las decisiones que propicien el buen desempeiio del
personal a su cargo, su desarrollo, asi como la eficiencia y
eficacia en sus actividades.

@ Girar instrucciones a sus subordinados.

& Coordinar actividades con los diferentes departamentos de Ia
empresa.

o Efcctuar gastos de representacion que conlleven beneficios para
la compailia.




2.5 CRITERIOS GENERALES DE REDACCION

Para que un Manual o Programa de Induccion constituya una verdadera
ayuda técnica y tenga aceptacion entre los nuevos colaboradores, es necesario que
ademas de consignarse los topicos antes mencionados, se tomen en consideracion
los siguientes criterios de redaccion:

{1] Debe usarse un tipo de letra moderno y claro.

L1 Tanto el titulo, como el folleto deben ser amistoso para el nuevo
colaborador. |

13 El tamaifio debe ser comodo y manuable.

{1} Es importante, utilizar papel de la mejor calidad posible.

{1} Conviene que sea lo mas grafico posible, pues cuanto mas tenga de
redaccion, es mas dificil de ser leido.

{1} De preferencia debe estar dividido en secciones,ya que el solicitante
buscara en €l muchas cosas, y si no las encuentra perdera el interés .

{1 No debe contener promesas de cosas o beneficios que no se van a conceder
a corto plazo, pues el efecto es contrario al que se busca.

1) No debe sustituir a la instruccion o al inductor, sino que el Manual o
Programa, no obstante es la base del proceso de Induccién, solo debe ser
un auxiliar del mismo.

ot



[.L} Es preferible utilizar estrategias de socializacion dentro de la redaccion,
como por ejemplo una carta de bienvenida del gerente general de la
empresa, carta de bienvenida del jefe superior inmediato, etc.

1} Es funcional, muchas veces, incluir mapas, fotografias, caricaturas
a fin de hacer mas didactico el manual.

{1} Esimportante que cuando se redacten las reglas o las normas de
la organizacion, se les dé un caracter de tipo informativo, nunca
ordenes, pues es contraproducente.

fid Esimportante acompafiar el Manual o Programa de una tarjeta o ficha

donde el nuevo colaborador pueda solicitar informes amplios sobre algiin

punto, o bien escribir comentarios.

- Recuerde que la redaccién del
Manual 0 Programa de Induccwn ‘
debe tener como propésito, dar una
verdadera bienvenida al nuevo
colaborador,esto lo motivari y le
ayudari a identificarse con la
organizacion y a desarrollarse dentro
de la misma.

iRedacte el suyo!




2.5-1 RETROALIMENTACION
Para facilitar el proceso de elaboracion de su Manual o Programa
de Induccion de Personal,a continuacion encontrara un ejemplo, listando
resumidamente una serie de topicos e ideas que usted. podra

incluir en éste como Bienvenida

® Bienvenida a la organizacion

(&> Nuestra historia

(2 Nuestros productos

® Cédigo de conducta de los empleados de nuestra

organizacion. ~

® Organigrama gencral y por departamentos

® Mapas de sucursales, depésitos, etc..

® Descripcion de nuestra planta y oficinas

® Presentacion de los puestos directivos y de los jefes
que los ocupan. '

@ Politicas de personal.

@ Expectativas laborales

T



®Reglas y normas principales dentro de la empresa
® Procedimiento de seleccion contratacion y empleo.
® Sistema de Adiestramiento y Capacitacién

® Politicas y sistemas de ascensos y promociones.
® Sanciones en general,

® Dias, procedimientos y formas de pago..

® Deducciones legales del salario y prestamos.

® Dias festivos y feriados.

@ Politica de vacaciones ;Qué otros rubros
® Horarios de trabajo. agregaria usted a el
© Seguros y pensiones. ejemplo que se le.presenta?

® Medios de prevencion de riesgos.

® Normas sobre seguridad industrial.
® Induccion al departamento '
® Induccién al puesto de trabajo
®;Cuiles son mis funciones y como debo realizarlas? .
® Yo y mis metas en la empresa o la organizacion.



Conclusiones y Recomendaciones
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4.1 CONCLUSIONES Y
RECOMENDACIONES

A lo largo de esta investigacion, he tenido la oportunidad de conocer muchas

empresas y organizaciones exitosas, en las que el proceso de Induccién cumple sus
objetivos y cuentan con un Recurso Humano motivado e identificado con la
organizacion y otras en donde el proceso de Induccion, no ha logrado el impacto
que se hubiera deseado, pese a tener un Manual de Induccion de Personal
adecuadamente formulado, esto y los diferentes elementos de analisis me han
llevado a compartir con usted, amigo lector, las siguientes conclusiones y
recomendaciones.




CONCLUSIONES

o

El manual de INDUCCION DE
PERSONAL es 1a base del
proceso de induccién y el éxito
o fracaso de la implementacion
del mismo, se debe en un 40% a
la elaboracion de éste.

Las estrategias de socializacion

del nuevo colaborador dentro de
la organizacion, representan un
30% del éxitoen la |

implementacion del proceso.

RECOMENDACIONES

[ Para poder implementar con €xito
un proceso de induccion es
prioridad la elaboracién técnicay
oportuna del Manual o Programa de
Induccion de Personal, por lo cual
se recomienda su elaboracion.

[ Es necesario disefiar y coordinar
una estrategia de socializacion del
. nuevo colaborador dentro de la
organizacion.
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= El 30% restante de éxito en la
implementacion del Proceso de
Induccion de personal lo
representa el inductor o el
equipo asignado para coordinar
el proceso de induccion, pues
de la adecuada transmision de
ia informacion dependera la
permeabilidad y motivacion del
Recurso Humano.

= La mayoria de las empresas que
tienen un exitoso proceso de
Induccion no solo realizan el
proceso, sino que también
establecen estrategias de
seguimiento,motivando
continuamente a su personal.

g

M Es necesario elegir y designar

personal especifico para realizar la
induccion pues el Manual o
Programa de Induccién de
personal, no debe sustituir, por
ninguna circunstancia, ala
instrucciéon o al inductor, solo se
debera constituir, pese a su
importancia en un auxiliar del
proceso.

Es necesario reforzar la cultura
organizacional, a fin de motivar
continuamente al nuevo
colaborador y al Recurso Humano
en general a sentirse bienvenido e
identificado con |a empresa .
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< El recurso Humano es cl insumo M Lo mas importante de un
mas importanle y va?mso que manual o programa y de un
posee una organizacion, y para proceso de Induccion no es la
potencializar su desarrollo es rapidez con que se realiza. sino
7

necesario invertir tiempo y L. X
desarrollar programas de induccion la eficiencia con que se culrpma
enfocados en la mision y vision de y la continuidad que se le de al
cada organizacion. proceso, contribuyendo asi al

desarrollo organizacional..

Por éstas y muchas razones mas,es recomendable realizar un Manual o
Programa de INDUCCION DE PERSONAL, sabemos que no es una tarea
facil, pero si usted, Amigo Lector, evalia los beneficios que a corto,

mediano y largo plazo un adecuado proceso de Induccion le representan para
su empresa u organizacion, estaré de acuerdo conmigo en visualizar la
realizacion de éste como la mejor inversion de tiempo que usted pueda .
efectuar. ' - :
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