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I N T R o o u e e I o N 

El medio ambiente en el que se de1arrollan las empresas en 

Mtxic:o, se visto influenci~do por· numerosos cambios, 

fundamentalmente debidos a la evolución cte la tecnologfa, que 

t1ar1 t1echo in1per1osa la necesidad de adaptarse a fstas para 

mantene1se a la vanguardia. 

al in9resa.r ellas nuevo personal, se requiera como parte 

ind1spe11sat..Je olel ~·,¡ ticeso de 1r1te91 cic11h1, 111vol1.1crar al 111cL11mo a 

estos r11.1evos em~ole=i 11os t:-n los af>r•ectiJ~ t..~s1r.os de la 'ompa!"da. 

Esto ... •J 1 r o , s •.t ~ ~· r 1 11 e 1 ~· ... '1. l Q s n t.• J 1.> t 1 vos , ~· n l f t l e: as , 

f1losoffa. 1J1•;a.111:<.lc1011.;1l, ~·rt,~!.i;1c1011••:i, ~~r1rJff.'s u on11s1ories •¡rte 

l• afectar d1rer.tam~11t(.' <tal es el caso de la 

conf1cter.c1al irjad <1e la SE>gr.1r1 1tld 1r1d11str1al) y todos ª'luellos 

as~·ectos qu':! ~lf' u11,. 

completa de s1J capaCt•:lad prod1.1ct1va al c.OJ1tar con una adecuada 

or·ientac1ér1 ut.1cac1~n de l .. :i P.m~·reS.3· lu.10 esto •:ler1t10 de un 

amh1entf' co1"11al y de comr•al'1ei"l':.rno. 

im¡.'.tlemer1ta i.tr1 Pro9rama de Inducc1~n en 11na Compat'ilm de 

demos t r .:rnt:io que al facilitar el proceso de 

Jnle•.;,ruc16n de los 1"11.tevoc;; empleados al ~mb1ente de trabajo, la 

product1v1da~ aumer1ta. 
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En el Capitulo se define a la Org~nizactan, es decir, su 

concepto, su compleJidad~ el porquA se considera un sijtema 

1ocial y los elementos que lo constituyen• 

E'l Capft1.1lo 11 est.~ e11t·1)C.:<1•!n esr:enct.almente al r:ec1.1rsa 

Humano, puesto que cone1dera111us que el hombre es un animal 

racional, •:tescor1certar1tf', e11l•;,¡m~t-1r.o ·~· ¡:-•or nati.irale~a complejo, 

lo que hace de su est•Jdto 1Jn tema fascinante e tnnagotable. 

En este mismo ( ''I' f tul o menL 10•1dmos al•11.1nas teorfas 

r&ferentes al comf•ortam1ento mot1v~c1~r1 humanas, las cuale1 

coadyuban al meJoram1ento de las relaciones interpersonales y 

gru¡:•ales. 

El siguiente Capitulo habla .:tel proceso de integra~i~n del 

elemento humano a las organ1~ac1ones. La e::pectat1va reciproca 

del ind1~1~uo y la 01gan1:dt16n como U1la gama de derechos, 

par·tes. 

ind•Jce •l 

obl19ac1oner;. '·/'Je ser~n observados por ambas 

E&le proteso de• 111t1;> 1:1tc1C1ón por el cual E>l empleado se 

ambiente d• adecuadamente se conoce 

~recitiamente como PROGPAMA DE INOUCCIQN. 

En el ~ltimo Capitulo ·lo este tr·abajo se resun1e toda la 

investigación que $E!' real1:ó d~ndo como resultado el disefto de 
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un progrem~ de induccian elaborado especialmente para una 

empre5a de manufactura· 

Antes de te1·m111ar es necesario aclar·ar que a pesar cte q1.1e el 

proyrama que aquf se f•fP.sent·a se d1s~1'16 bclsA11do11os en las 

caracterfc;t1r..:t'i ~•c:Htlcul.:ire~ de la emp1 esa en r:uest1ó11, lfste 

magr1 i t1.1d posibil1°Jades, logrando como ob1et1vo final el 

.-e<s.alt_~, el Pr1t•Jo::1,'1~mc• del 111.1e~·1· t-'m~·l!:'~,Jo pait'l lo·J··ar lF.1 m.!);ima 

ef le 1 en u ei su i ~fleJar~ en la 

product1v1dad de la organ1zacidn. 



CAPITULO I • OROANIZAC !l)NES 

1·- DEFINICION DE OROANIZACION 

No ea lo que sabemos sino lo que hacemos lo que cuent•· 

Vivir es hacer. Raras veces obramos por el s6lo hecho de obrar 

v nunca 'º" la esperan~a de fracasar· 

Esto es particularmente cierto er1 la vida de cualquier 

~rupo, orgar11~ac16n em¡.:•1 esa. Las orga~l~ac1ones nunca se 

forman lin uri ~·1 op6s1to y 1·1unca se or1•;,1narr es¡:_.er·r.1ndo fracasar, 

pero en real1rjad muct1as fracasan porque st1 estructura no se 

aJustabi::I. sus propds1tos, ~d~mas porque no estaban compuestas 

por la comt.1nac16n adec1.1a•:1a d& los ff.'C•11·so~ materiales y humanos 

y de los sistemas necesarios. 

El fH l t O de cualquier organización depender~ de las 

individu•l11 de sus miembros, asf como de l• 

capacidad para resolver sus propias problemas y para regular, 

r•forzar y perp•tuar la1 inte~acc1ones de grupo. 

En toda interacc1dn humana, ambas p~rtes se relacionan 

mutuamente, un• influy• 1obre la actitud que la otra ir~ a tomar 

y viceversa, por lo tanto, los seres humanos son obliqado1 a 
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cooperar unos con otro1 par·• alcanzar ciertos obJ1tivo1 que 1• 

acci6n individual separada no consegu1rta, es decir, que el ser 

humano no p•Jede v1v1r aisladamente s1r10 en contln1..1a acción con 

sus semejantes· 

Seg~n Barnard 11 La organizaci6n as un .1i1tema dt activid•de1 

conJuntam1nt1 coor·dinada1 do do• m.l1 per·sonas. La 

organtzacibn 1olam1nt1 •~i1ta cuando hay personas capace1 de 

comunicarse y qui estin di1puestas a contribuir con acción, con 

miras a cumplir un prop~11to comdn·'' <1 > 

Haas y Drabek consideran a la or·gani:aci&n com~ •• ••• un 

sistema di1cernibl1 d1 int1racti6n relativamente permanente y 

con mh que • imp l 1men te la suma de sus partes 

individuale1•" <21 

Para Dunnette y kirchner, organizaci6n es un si•tema 

"•••dedicado a crear bi•ne• y ••rvicios. Institucionea tal•• 

como agencias de gobi•rno, hospitales y clfnicas, institucion11 

•duc•tiva1 1 hot•l11, teatro••••'' Cl> 

(1 l Chiavonato ldalbor-to; ADM!N!STRACION DE RECURSOS HUMANOS¡ 
Editorial Mt• Graw Hill, Mf>:ico, D·F•, 1983, P.t.g. 7 

(2) lbldom., P.l9. 9 
CJl Dunn1tto Marvin D., ~irchnor Wayno K.;PSICOLOOIA INDUSTRIAL¡ 

Editorial Trillas, Mfx1co, D.F., 1979, P&g. 1~ 



•• 3 

Oue1t ha definido a la organización como ''•••Un grupo 

grande d• p1r1ona1 comprometida• en activid•des independientes 

que tienen un propó•ito determinado.•• <4> 

Algl1nos autores har1 def1n1do a la orgd111zac16n como grupoi de 

actividades y dt relaciones de autoridad; otros llaman 

organ1zac1ón a la sL1ma total de relaclones humanas en cualquier 

actividad de grupo. 

La1 definiciones mencionadas anteriormente, proporcionan un 

concepto teórico de lo que son las or~an1~ac1ones en sf, las 

cuales representan el cimiento sociorcon6m1co primordial de 

cualquier· ~afs. las organizaciones san sistemas fundamentales 

en el progreso y desarrollo de una sociedad. 

El f~1to fracaso de un rats depende de sus propias 

empresas u organizac1on1s y el buen funcionamiento de las mismas 

depender·& a su vez de una buena combinación de sus recursos, 

siendo el mis importante el ELEMENTO HUMANO. 

C4) Dunnttt Marvin, o., Kirchntr Waynt, K·1 Qp. Cit· P•g• 174 V 
175 
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2· COMPLEJIDAD EN LA ORGANIZACION 

A simple vista parecerla fAcil el poder formar una 

organi:aci6n con el solo t1echo de 1eun1r los recursos 

materiales. humdrros, t~cn1cas y f1nar1c1eros necesarios para 

ello, asl como Ja fijac16n de los obJet1vos. Sin embargo, 

tenenios que darnos cuenta que el t~rm1no ''organización'' va mas 

allA de esto. 

En 11 caso de ltna organ1:ac16n peque~a, donde los miembros 

se relac1ondn cara a cara, PS m~5 fAcil ül poder llevar una 

comun1cac16n entre los mismos n11embros fac1l1tAndose con esto 

la• relaciones 1nlerpersor1ales; pero no sutederJa lo mismo si 

nos Las grandes 

empresas estAn Jemasiado y los relacione• 

interper1on•le• ion mucho m's comi•leJa~, dependen de muchos 

intermediarios par·a operar. 

En cuanto •• 
organizaciones construyen 

m~lt1ples sistemas y 

estructura 

un nivel 

subsistemas. 

jerArquica, l~s grande9 

sobre otr·o, formando 

En ellas tambi~n se 

establecen rutinas patron1zadas para operar los procedimientos y 

canales de comunicacidn· 
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En otras palabras, podemos decir que tanto al tamafto como la 

e1tructura de cu~lqu1er or·gan1~ac1~n son dos variables muy 

importantes que hacen mAs ,J1flc1l su ~uen funcionamiento, ya que 

a medida que crece la ~n1pre~a, J campleJ1dad e& mAs grande y al 

volverse m~s ~~rtes exigen una creciente 

interdependencia mutua. 
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J, OROANIZACION COMO SISTEMA SOCIAL. 

Podemos det1nir a las Or9ar11zaciones como sistemas sociales, 

Y• que se encuentrar. v111culad 1 ri u11 mundo de seres humanos, de 

recursos materiales, de ~Abr1c~s y oti-os artefactos· 

Un sistema social necesita dE la entrada de energta para 

alcanzar un resultado mis prod~1ci1vo, ref1r1~ndonos a la energfa 

como las motivaciones que atraen a las personas hacia 101 

sistemas sociales y las mantienen funcionando dentro de ellos. 

los sistemas sociales son sistemas ~·laneados por el hombre, 

101 cuales estAn basados en act1tujes 1 percept1o~es, creencias, 

motivac1onE.>s 1 t1.lbitos y e::pectat1vns de los mismos. Son 

1i1temas 1mperfecto1 debido a la inestabilidad innata del hombre 

mismo, por lo que se tienen que emplear fuerzas de contr·ol para 

~educir esta imperfección, a t1·avfs de prea1011es del ambiente o 

de la tarea en relaci6n .~ las nece&1dades de la empresa, las 

exigencias de los valores y la imposición de reglas por parte de 

lA organización, cuya violación sugiere alguna penalidad 

sancidn. 

Un cl•~o •Jemplo de lo qt1e ser!• un aistema social en 

combinaci6n con la tecnolo~la es el que se conoce como Enfoque 

de Tavi1tol<• 
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3.1 ENFOQUE DE TAVISTOK-SISTEMA SOC!OTECN!CO 

Esta modelo fue propuesto por Trist, conjuntamente ion 1u1 

colaborador·es del i 11•. t 1 tu t._, !avisto~ de Londres, qu1ene& 

afirmaron q•.1e en to·:icl or ;io:ffil::'dCtón e:nste ur1a tomb1naci"ri de la 

tecnologfa y un s1sle1nd social lo~ que sa encuentrtln siempre en 

una 1nterrelaci6n reclp~uc~. 

Este sistema social tfcn1co estA constituJdo por tre1 

subsistemas los cuales son; 

i. Sistema Tfcnico o de T3reas 

ii· Sistema Gerencial o Administrativo 

iii· Sistema Social 

GERENCIAL 

Sistema sociotecnico, modelo rovistok. 
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Siatrma Itcn1co o de Tareas• Compue5to por el flujo de trabajo, 

l• tecnologfa usada, los papeles requeridos por la tare• y otra1 

variables tecnol6g1cas. 

organ1zac1onal, las polft1cas, los p1-oce•i1m1entos y las reglas, 

el s1st~ma de recompensas y castigos, lds normas mediante las 

cu&les se toman la5 dec1s1ones y un gran n~mero de otrot 

elementos para fac1l1tar los procesos adm1n1strat1vos 0 

Sistema Soc1a}_r 

01""9an i z&c ion• l, 

Est~ relacionado pr1n1~r1am~nte con la cultura 

con los valores y las normas y con la 

satistacci6n de necesidades persondl~s, asf como la organización 

informal, el nivel motivac1onal de los miembros y sus actitudes 

individuale1. 
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4• OROANIZACION-SISTEMA DINAMICO ABIERTO 

Entendemo6 por sistema d1n4mtco abierto a un conjunto o grupo de 

st. Significa ''abierto' 1 una 

totalidad que interact~a otros sistemas que se encuentran 

con su medio o su ento1no. Existen dos tipos de interacciones1 

la interna entre las partes d~l ~istema, y la e>:terna entr·e el 

sistema en 1! y su medio· Una l.l' 'Aar11:ac16n como sistema abierto 

sugiere dos tipos de 1nteracc1unes con su medio que son: las 

que llevan energla al s1stem~ e ir1le1 .:::icc1ones do 1mr·ortac16n > y 

aquella q1Je ctev1.1elven al meo:1.10 la e11er·gla < ir1teracc1one5 de 

ewportaci6n). Esta enerqla en s•.L paso tra.vfs de la 

or·9an1zaci6n su ti e 1Jn ¡:•roce so de t1 ~11sformac16n· 

A cor1tinuaci6n mostramos un esquema ger1lrico del •i•tema 

abierto. 

·-------> 
1 

RETROACCION 1-------> 

1 -------> 

RECURSOS/INFORMACION/ENEROIA 

PROCESAMIENTO 
Varios subsistemas 

especializados e~ Procesos de 
Recur•os/lnformaLi&n/Energta 

RESULTADOS 
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En un• organización, la1 corrientes de entrada o 1mportaci6n 

pueden represer1tar elementos ffs1cos: n1ater1as primas, recur·sos 

huma.nos, recursos f111~rnc1eros, tecnologfa; no ttsicos como 

informaciones de diversos tipas. 

las corrientes de salida o eH~•ortac16n representan bienes 

y/o servicios y tarnb1fn 1nforn1ac1ón, podemos mencionar que estas 

dos cor1 ientes pu~den ser funcionales al sistema, es decir, 

cumplen con los DbJet1vos de la or~an1zac1~n. Sin embargo, 

tamb1fn podrtan ser d1sf~111cionales st pus1~ran en peligro la 

viabilidad del sistema, por eJemplo: la eritrada de materias 

prima• des com1--•1-tes t.:..s t.odeo_;sa 1 pueo;te dafiar e 1 1 es to al 1 t 

•cumulado1 la cor1tratac16n rle personal que ''º cuEnte con lag 

caracterfst1cas que se~al• el pRrf1l del p~1esto, ocas1onarfa la 

baJa productividad en sus func1or1es. 

En cuanto al proceso ~e tra~sformac16n, consiste en todas 

la& activi~ades mediante las cuales se convierte toda la energfa 

y/o intormac16n de Jo que proviene de las corrier1tes de entrada 

en lo que va a ser la corrie11te de sal i·ja y allf a su vez va a 

representar el objetivo dv la empresa. 

Observamos que Jos sistemas d1n~m1cos abiertos muestran ia 

ten-lene ta a permanecer·, a sobrevivir, adaptAndose a las 
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condiciones que impone un medio siempre en cambio· Los procesos 

de 1eguimiento se van encar·gar de ~ostener al sistema p•ra 

poder sUbli1st1.- adapta1 ~ro- al me•:t10, ef>t.o es, a travfs; de Unil 

importaci6n de energl~ y/o 1nf~· ·~:1611 del medio· 

A cor.t1nt1ac16n 

dinámica abierto-

ENTRADAS PRO CE~ ¡:;""' CIMPORTACION J y OPERACION L ~TACI~ 

INF.ORMACION INf-(ll1MACIC>'I 

ENERGIA [~J[HGl/l 

RECURSOS ICONVERSIONI Re CURSOS 

MATERIALES MATERIALES 

Modelo gene'.rico de sistema abierto. 

4. 1 ENFOQIJE DE KATZ Y KANT 

Katz y Kant presentan a la organizac16n como un li&tema 

abierto con ciertas caractertsticast 

a) Importaci~n-Transfor~aci6n-Exportaci6n1 Como .. 
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menciona anteriormente, es &implemente la entrada de 

ener9ta, su proceso y la obtenci~n del resultado· 

b> Sistema como ciclo de eventos: Un ciclo de eventos es 

una forma simple de e~t1uct•1ra que puede combinarse 

para que resulte una estructu1·a mayor de eventos o un 

1istema de eventos, es decir, el producto que la 

organ1:ac1ón expo1·ta al ambiente, suple la~ fL1entes de 

energfa para la repet1c1ór1 ae las actividades del 

c1clo 0 

e) Antropfa negativa: Proceso mediante el cttal todas las 

or·gar11zac1ones a la des 1 r1 t egr·a. e id n, 

desa.pa1~1c1ór1. Se debe 

toma~ en cuenta que para ~uperar ~stas problemas es 

necesario mover·se y 1 f'e'"astece1·se de ener·gfa para poder 

mantener una estr•.1ct1Jr ~ urqa11\~at1una.l l:o1en def1r1ida. 

d) Informac16n como lnSllmo: Podemos decir que insumos 6Dn 

los materiales que co1)l1e1)en er1ergta, n11smos que son 

transtormados alterado~ por el trabaJO• Uno de los 

tipos m~s simples de ir1sl1mo o entrada de intormaci&n e1 

la retro-1nformaci~n n~~at1va. la cual permite al 

sistema cor~eg1r sus desvtos de la linea correcta sin 
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ab•arv•r o 9a1t•r demasiada anergta. 

Otra tipo de entrada es el proceso de codificaci6n que 

permite al sistema actuar en forma selectiva, es decir~ 

rechaza o acepta los mater lélles que pueden beneficiar o 

perjudicar a la organ12~c1ón· 

Est•do firme homeóstas1s d1n&mica1 Busca mantener 

constante el fluJo de p11trada y salida de energfa, 

evitando con esto la ext111ctón de la energta. 

01ferenciac1ón1 Se refiere a la mult1plicaci6n y 

elaboración de funcior1es 1 a una buena Jerarquizaci6n en 

la formación de la estructura. 

9> Equifinalidad1 Existen~1~ de mAs de un mttoda para 

llegar a la realización de u~ objetivo• 

h) Limites fronter~s1 B~rreras que eKieten entr1 11 

sistema y el medio· 
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5. ELEMENTOS DE LA OROANIZACION 

Toda empre&a. sin importar su tamano ni la actividad que 

dasarroll1, e~tA constituida pr, tres tipos de elementos, siendo 

1sto11 

i· Elementos materiales 

ii· Elemento humano 

iii· Sistemas 

i· Elementos materiale~: 

a> Edificio, 1nstalac1ones que er1 !ste se r~alicen, 

maquinaria, equipo e instrumentos complementarios. 

b) Matvria1 primas directas e indirectas y productos 

terminados 

e> Dinero (efectivo, acciones, obl1gacione1, valorea, 

et e. > 

ii. Elemento humano: 

Constituye el elemento pr1mord1al en toda organizaci6n 1 

es el elemento de trabajo que dirige recursos y dispone 

" la organización 

nece1a.-.io11, 

manera• 

obtener otros r·ecur101 

clasificar de la siguiente 
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Obrero11 cuyo trabajo •• ••cencialmente manual. 

Pueden 1er calificados o no talificadot de ~cuerdo 

A su1 conocimier1tos. 

b) Empleado1: cuyo tr·aibaJo ett mil.a intelectual y da 

C) 

d) 

•> 

f) 

1erv1cio· Se pueden clasificar en calitic~do& y 

no calificados· 

Superviwore11 vigilan el cumplimiento de los 

planea fijados. 

Tlcnico11 

pr·od1Jcto1, 

buscan 

sistemas 

controles, etc· 

Alto1 ejecutivos• 

crear n•Jevos di 111"101 do 

admini1trativo1, mttado1, 

predomina tune 16n 

admini1trativa sobre la tfcnica. 

Directores• fijan los obJetlvo1 y polttica1, 

aprueban plana• y revi1an re1ultado1. 
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iii· Sistemas• 

Relaciona a los elementos materiale1 con 101 humanos• 

a) Sistema de Producc1en1 patentes, mttodo•, etc. 

b) Sistema de Ventas 1 autoser·vicio, venta " 
domicilio, venta ~ cr~dito, etc. 

t) Sistema de F1r1anzas1 distintas combinaciones dal 

capital· 

d) 6i1tema de Organizaci&n y Administraci6n1 forma an 

que debe estar estructurada la empr·esa. 



CAPITULO ¡¡, PERSONAS 

l• DEFINICION DE PERSONAS 

En tiempos remotos, los griegos consider~ban al hombre 

simplemente como ''algo'', es decir, cati como una cosa entre 

todas las dem~s cosas de la naturaleza. El hombre no planteaba 

problemas ya que no era un misterio; era si, superior a la1 

dem4s cosas pero al fin un ente como los dem~s, algo de la 

naturaleza. 

Pit~9oras y sus disctpulos fue~on los primeros que empezaron 

a preguntarse por el hombre· Ellos opinaban que el hombre se 

componla de dos partes: el cuerpo, compuesto de elemento1 

naturalea, y el alma de procedencia .celeste. 

Para ProtAgoras t1ay una preocupación humanista, tl pen1aba 

que "•••&l hombre e• l• medida de toda1 las co1as 01' CS> 

Aristóteles decla que el hombre es el ser supr·emo de la 

escala de 101 vivientes y de loi que contienen todas la1 

(5) Sanabrja, Jost Rubln, ETICA, Editorial Porr~a, S 0 A0 , MAwico, 
D·F·, 1978 1 PAg· 40 
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perf•cciones, asto es a base del alma que est¡ dotada de 

entendimiento y de voluntad, es decir, tiene facultades para 

actuar. 

Con lo anterior po•Jemos decir que para los til&sofos 

gri1ga1, el hombre ~e puede resumir en tre\ conceptos• 

«El hombre es un animal rationalt 

El hombre es una unidad de cuerpo y alma¡ 

El hombre e1 un de1eo deJ bien.'' C6) 

Al in1c10 cte la lpoca moderna Descartes reduce al hombre al 

pensamiento, es decir la escencia del hombre es la razdn. 

Para 1,. Ma~xs el hombre en su realidad es el LDnJunto de sus 

relacione5 socialel• Afirmaba que el hombre 99 un ~er social el 

cual se autocrea mediante el trabajo. 

El hombre es persona• la persona es el centro donde 1urgen 

101 problemas que ~reocupan al mundo ya QY• t& la sfnte•i1 

(6) Sanabria, Josf Rub,n, Op. Cit. Plg. 41 
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mi1torio1a do materia y 01plritu, de tiempo y oternidad, do 

libertad y neceaidad. 

Sin la persona, urncillamenlt: Hu ~rabr·ta vida r~cional, par-o 

Qui es la persona~. La det1n1c16r1 cl~s1ca de Sever·1ano Boecio 

-tildsoto, hombre de e~tud10 y poeta lat•no- dice: 1'Peraon• •• 

una 1ub1tancta individual de la naturaleza racional'' <7l misma 

que ene ierra tres elementos r.01.structivos: f>:istencia 

1ubstancial, Individualidad y Esp1r1tijal1~ad· 

E>:1stencia substancial: la persona es substancia, es 

decir, realidad que ew1ste en s! misma, eJemplol una 

palabret nunca existe ¡:ior st misma nad~E.· la 

pronuncia, en cambio el hombr·e existe siempre y sdlo 

por st mismo· 

Individualidad• toda realidad exi&tente en •l misma no 

puede ser sino una. 

Espiritualidad, el hombre es cue~po y esptritu lo que 

lo con1tituye como se~ e~peclfico, es el e1ptritu o 

alma la que penetra de ~f mi&ma al cuerpo, lo unifica, 

lo vivifica. 

(7l OuzmAn 
D·F·, 

Leal, Roberto, SOCIOLOGIA, Editorial Porraa, Mfxico, 
Pag. 32 
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Concluyendo lo anterior 

1ignifica1 el ••r que existe en 11 miamo <substancial que tiene 

una ineliminabl• individualidad (individuo)¡ compuesto de cuerpo 

y a1pfritu inmortal cnaturaleza racion•l>1 es conc1ente y 11bre 1 

11t~ es, capaz de verse a 1f mismo en la interioridad de 1f 

mismo, y por 1t mismo a la acci6n. Abierto y tendiente a la 

verdad,la belleza, el bien, no conoce limites en el conocimiento 

de lo verdadero, del goce de lo bello, en la actuac16n del 

bien. 11 <8> 

181 OuzmAn Leal, Roberto¡ Op. Cit• Plg. 33 
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2· COMPLEJIDAD DE LAS PERSONAS 

Qui •• el hombre? Se Je ha definido d1 diferentes m•n•r•a y 

a1f se ha dicho• 

"El HOMBRE ES UNA IMAGEN DE DIOS" <La ·Biblia) 

"EL HOMBRE ES UNA PARTE DE LA NAlURALEIA" < PresocrAt1 cos) 

11 EL HOMBRE ES UN ANIMAL F'AC ZONAL" <Ar1stdteles> 

"EL HOMBRE ES UN ANIMAL CORROMPIDü" <Ros sea1,.1) 

"EL HOMBRE ES UN LOBO PA•:A EL HOMBRE" <Hohf•e!t 1 

"EL HOMBF'.E ES UN SER l1UE PUEDE OLIEREF" \Sctullr.r> 

"EL HOMBRE ES UNA CUERDA ENJPE El ANIMAL y EL SUPERHOMBRE" 

<Nietzche> 

"EL HOMBRE ES LIN ANIMAL QUE SE ENGAl'JA A SI MISMO" <Ernst) 

"EL HOMBRE ES EL SER QUE TIENE LA IDEA DE LA MllERlE" 

(Lacroi)( > 

El hombre, como •• puede observar·, es un animal 

desconcertante• Es un 1er enigmAtico y por naturaleza complejo, 

lo que hace de su estudio un tema fascinante e inagotable· 

Cuando decimos 1 ''el hombre es persona'', la frase no 

significa lo que ••ya es'', 1ino que debemos de tomar en cuenta 1u 

tarea esencial par-a la vH:a, es decir, 1u causa humana 
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•ncaminAndoee aiempre hacia la auto-pose1i6n y hacia 1u propia 

personalidad. 

La autonomfa de l~s personas exige relaciones con las dem¡s 

persona1; autonomfa y comunicación se implican, es decir, cad~ 

hombre presenta una ind1v1dual1dad, pero en todos los hombres 

est& siempre presente la misma humanidad, ya que existe un 

conJunto ae elementos comunes que constituyen sus esencia, su 

naturale:a, y que espec1f1c!ndolos, los d1st1nguen de otros 

1erefi creados· 

Ellos mismos advierten los beneficios inmensos que logran 

desarrollando su act1v1darj los unos en comun1dn con los otros 

con el ftn de actuar para el t 0 1en comun. Sin embargo, no es 

tac1l reunir un grupo Je per&o1las sin antes tomar en cuenta 

cu&les son sus necesidades ind1,·1rjuales, en otras palabras, la 

mera r·euni~n de personas no nos asegt1ra la mAxima ot•tenci6n de 

productividad· 

Tomando e11 cuenta las necesidades individuales del hombre, 

podemo1 mencionar que el comportamiento del mismo depende no 

1ol•mente de los factores de herencia, sino tambifn de la 

influencia que ejercer1 otro tipo de factores como son: 
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Factores internos• Capacidad de aprendizaje, d• 

motivacidn, de actitudes, de emocione&, de valores, etc. 

Factores externos: Pres101. i del jefe, influencia de 101 

compafteros de trabaJo, cdmb1os de tecnolog!a utilizados por la 

organizactan, programas de 1nducci6n, cQndiciones ambientales, 

etc. 

El hombre por naturaleza opera dentro de un campo de espacio 

social, actuando y rec1b1endo la actuac16n de los demAs, 

influyendo y siendo 1nfluenc1ado. Los seres humanos •• 

congregan f&c1l y n~turalmente, los sere& humanos v1vim~s en 

grupos, pertenecemos a grijpos y dependemos de grupos· Nuestra 

vida puede ser venturosa s1 aumentamos nuestra comprens1dn da la 

organizacidn y los procesos de grupo-

Tod11 l•• per1on•• 1Mi1ten 1n un mundo donde hay mdltiple• 

••unto! y problemas por maneJar, los cuales pueden 1er deriv•do• 

de los proce1os de envejecimiento b1oldgico y 1ocial 1 de las 

relaciones tam1l1ares o del trabajo. 
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3, COMPORTAMIENTO HUMANO. 

3.1 TEOR!A DE CAMPO DE LEWIN 

Para K1Jrt Lew1n 11 1.a compran•i6n del campor-tamiento humano 

depende de do1 1uca101 bi1icos1 

1) El comportamiento hum~no es derivado de la totalidad da 

hecho• coaxistente1. 

2> E101 hechos coexi1tente1 tienen el car·qo de un campo 

dinimico tn qut cada pa.rte d1l campo dependa d• una 

interr1lacion dinAmica con 1&1 otra1. 1
' ti> 

El campo psic0Ulg1c:o de comr•o1 i·"lmtento es el espacio de vida 

que contiene la persona y su medio ambiente, es el ambiente que 

la persona percibe 

necestdade1 actuales· 

interpreta y va rvlac1onado con su1 

Estas percepciones pueden oca~1onar do1 

tipos de influenc1a1. La po11ttva 1 que es cuando los objetivos, 

personas o situaciones ~ueden o permiten satisfacer la~ 

<9> Ch1avenato, ldalberto, Op. Cit 0 , PAg. 52 



nec11id•dts 

adi e i onar. 

•• 2S 

pra1antes d•l individuo, •• d•cir, ti1nd1n a 

La negativa, qu• •• cuando permittn oca1ionar alqun 

perjuicio o da~o, es decir, tienden al recha~o o a la fuga. 

Tanto la atraccci~n de t1.1erza dirigida hacia el obJetivo, 

como el rechazo de la misma que lo lleva a aleJarse, pueden 

actuar al mismo tiempo sobre una person•· Algunas fuerzas 

pueden ter bloqueadas o completamente impedidas por una barrera• 

El modelo de comportamiento humano puede ser representado 

e1quemAticamente con la siguiente ecuac1~n1 

C=t <" PM"> 

lh dond•I C m comportamiento 

= resultado o funcidn 

P interacción de l~ persona, caracter!1tica1 

g1n1tica1 y caracterlsticas adquirida& a trav11 del contacta con 

11 medio 

M a medio ambiente 
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J.2 TEOR!A DE LA DISONANCIA COGNOSCITIVA 

La disonancia cognoscitiva segun Fest1nger es una da l•• 

printip~les fuentes de 1ncons1stenc1a en el comportamiento, lo 

que no as tolerable por las perso11as- Cuando esto ocurre, el 

individuo estA motivado para reducir el conflicto. 

El elemento cognosc1t1vo es una especie de creencia, 

cono e im1 en to 

medio externo. 

opinidn que el individuo tiene de si mismo o del 

Con la disonancia cognoscitiva el individuo se esfuerza por 

11tabJ1c1r ~n 11t•do d1 can1i1t1nci• con el mismo y con su 

ambiente. 

Los elementos cognoscitivos estAn relacionados de tre1 

maner·a11 

ll Re laci~h1 diaonantei el individuo cr-ee que el alcohol 

•• nocivo per·o contin1.1a tomando fdo11 condicionas 

opuestas) 

2l Rolacidn conwonante1 el individuo cr-ee que tomillr u 

nocivo y entonces deja de tomar <dos condicion11 

11fin01) 
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3) Rel•ci6n i~~elevantec el individuo tan1idera que el 

tomar es nocivo y camina todo6 los dias en las maftane& 

(dos cond1c1one1 que no tienen rel~c1~n algu~a) 

esta t(,nr tcl lid ayt1<Jado a los ge-rentes a 

reconocer la 1mporta.nc1ci ,}e la autot?stima. del em¡•leado't ya que 

tsta prOJ•One que el cantlicln guryP cuando las creencias o 

sucesos se contradicen a ca1Jsa ,1e información tlucva, lo que 

provoca sentimientos de 1ncomod1dad por ~·arte del ind1v1duo. 

Por eJempJo, 11 el estilo adm1n1stiat1vo de ~Jn supervisor no 

motiva realmente los empleado•, el ~erente vueJe ton1ar la 

igno~ar las ev1denc1as 

co9noscit1va explica la tendencia q~Je los 5er·es humanos tiGne1l 

de ocultar los datos desa~radables-
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3.3 PERSONAS COMO M!CROSISTEMAS 

Lortch y Mor5e resaltan que '1 como una orq&nizaci6n, un 

individuo puede ur vi1to como un si&tema de partes 

int1rr1lacionada1 que int1ract4an en &u ambiente''<10l, es decir 

como micro 1istemas 0 

Exi1te una variedad enorme de tuerzas o factore1 que actuan 

podero1amente sobre el individuo como pueden sert 

i· Factores e~ternos tamb1entales>• Son las tuerzas 

exter·nas que invalucr·an al individuo, lo que 'il refleja 

en su comportam1ento. 

ii• Factores internos. Características de la personalidad 

del individuo que •• 
1xperiencia1, 

etc. 

informacidn, 

canalizan a de 

percepci6n, compren1i6n, 

(10) Chiavenato, Idalber·to, Op. Cit., PAg. SS 
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111· Factor•• dinAmico1 interno&• Son 101 qua v•n a ejarc•r 

una fuerza motivadora p•ra activar y mantener el 

proceso y re9istro de la intormacidn· 

No1 concretamos ~ decir que el factor interno directiva 

eMplica ''cdmo' 1 es procesada la informac16n que conduce a las 

per1ona1 a un comportamiento, en tanto que el factor interno 

din&mico e1 el que e~pl1ca el "por qqf" de e1e proce&am1ento, e1 

decir, cu,les son lo& aspectos motivadores de la personalidad 

humana que impulsan al individuo a cada uno de 101 pasos del 

proca1amiento de la intormac1dn. 
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4· MOTIVACION HUMANA 

La motivaci6n puede d1f in1r1e como ''el 11tado o condici6n 

que induce • hacer algo• En lo fundamental implica necesidad•• 

que axi1ten en 11 individuo a incentivos u objetivos qua •• 

la1 nece11dadea pueden con1iderarse como 

algo en el individ~o que lo obliga a dirigir 1u conducta hacia 

el logro cte incentivos u objetjvo1 que f l cree que pueden 

1ati1facer sua necesidades''· <11) 

El diagrama s1gu1ente muestra la secuencia de eventos que 

forman el proceso motivacional= 

Necesidoa 
ltensiónl 

Conducto 
dirigido 01 

objetivo 

.... Incentivo 
lóDjetivo 
1ogrodol 

Tensión 
reducido 

Ps1c6logos industriales han real1~ado 1nvest1qac1ones en el 

campo de la motivaci6n del trabaJo par~ determinar cuiles 

factores de la situación de empleo satisfacen o no satisfacen al 

trabajador y de que manera se relacionar, con la cantidad y 

calidad del trabajo ejecutado. 

(11) Cruden Herbert J.¡ Sherman Arthur w. Jr., ADMINISTRACION DE 
PERSONAL, Editorial Continental, S.A., Mfxico, O.f., 1980, 
pag. 263 
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Anteriormente, la mayorfa de los gerentes treta que al 

hambre comdn no le agradaba el trabajo y que se le tentá que 

obligar a trabajar mediante la amenaza, se consideraba que eran 

necesarios el control y la d1recc16·~· 

Hoy en dfa se ha llegado a obse~var que influyen otros 

••pectas mAs importantes para lograr un mejor comportamiento en 

•l hombr·e y fito es a trav~s de una buena motivación· 

Dasafortunadamente la comprens1dn de la motivaci6n no es tan 

fAcil, la motivaci6n de los empleados en la industria eg uno de 

101 aspectos mAs importantes para el óptimo desarrollo de 

cualquier· organizacidn. En otras palabras, un empleado puede 

e1tar dotado con todo ei equipo tls1co, las capacidades y la 

maquinaria necesarias para realizar una tarea, pero fsto no 

oarantiz~ que la eJtcutar•· La cualidad que lo impul1a a 

emprender la accidn para ejecutar la tarea, es el proceso de 

motivacidn humana en la industria. 

Debemos tomar en cuenta que el término motivación es muy 

complejo y por tanto puede interpretarse de muy diversas formas, 

por ejemplo: al hablar del dinero como incentivo, opinamos que 

1e debe dar una buena remunbracidn económica a los empleados por 

el trabajo realicen Sin que f •ta llegue a &er 

•Htraordinaria, ya qye ••to producirla que 101 tr•b•Jador11 •n 



lugar de sentirse motivado1, asuman una actitud neutra hacia al 

tr•bajo. 

No obstante que el hombr·e a lo largo de su vida vaya 

logrando satisfacer· diversos t1pos de necesidades, llAmense 

fatas sociales econ6m1c~s, s1empr·e tendrA que sentirse 

motivado a conseguir nuevas metas puesto que lo que busca todo 

ser humano es poder alcanzar si! autor·real1zac1dn, aspecto que 

nos atrevemos a decir es inalcan1able ya qiJe siempre aparecerAn 

otras necesidades por satisfacer cuando las que se hayan fijado 

con anterioridad est~n conseguidas· 

Esta tendencia de autorreal1zación puede ser considerada 

como el deseo de ser m~s y mAs de lo que se es, de convertir1e 

en todo lo que uno es capaz de conv~rtirse· 

4.1 TEORIA "X" V TEORIA "Y" 

Tradicionalm1nt1 tl ••tilo qui 11co9fa el gerente para 

dirigir dependfa de c6mo vela a la gente en general, pero 

Dou9las Me Gregor fue uno de los primeros que desafió esto, ya 

que fl e1taba convencido de que la administraci6n debe~!a 
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b•1•r1e en 1&1 percepcione1 de la conducta. DividU las 

actitudes que asumen los gerentes hacia 101 empleados 1n do1 

partes, cada una de las cY~les presupone una filosofta &obre el 

comportamiento humano. Estas act1 •Jdes se conocen con el nombre 

de Teorta ''X'' y Teorta ''V''· 

TEOR!A "X" 

Es la percepcian convenc1onal de los humanos comprometidos 

en una 11tuacidn laboral, 1eg'1n esta tilosotJa, el hombre tiende 

a evitar en lo posible el trabaJo, poi· lo tanto el gerente debe 

ejercer el control y la amenaza de castigo para obligar a los 

empleados a hacer un esfuerzo aunque fste sea mediocre. Dice 

que la persona prefiere ser controlada y mandada va que tiene 

poca amb1cidn y desea tener seguridad m~s que otra cosa. 

TEORIA "Y" 

E• el reverso de la Teorta 11 X''• Olee que si los empleados 

son flojos y negl1gente1 no as porqye a1f sea su naturalez•, 

sino q~e posiblemente la administracidn empleada crea su propio 

aburrimiento mediante un control excesivo. la persona tiene 

necesidad innata de motivarse y controlarse por sf misma, lo que 

el gerente debP de saber reconocer y aprovechar· para que el 

empleado aprenda de esta manera a aceptar y buscar la 

r·espon1ab1l idad· 
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Dau9la1 Me Orogor tuo quion di& una viai&n optimiota y 

hum•ni•ta del hombre en el trab•Ja. 

4.2 TEDRIA DE LAS NECESIDADES SEDUN ABRAHAM H· MASLDW 

Apoyando la Teorta ''Y'' de Oouglas Me Oregor estA el trabajo 

d• Abraham MasJow. Sus investigaciones 1nfluveron no solamente 

en la Teorfa ''Y'' de Me Oregor sino tamb1tn en la evoluci&n de 

las ciencias de la conducta dentro de la industr·ia. Formul6 una 

Teorf• que llam6 Jerarquta de las Necesidades, basad~ en el 

hecho de que la motivacidn se or19ina inter·namente y no se puede 

imponer• 

Organizd v clasif ic& a las 1lece11dades humanas en cinco 

categorfa11 

Nece1idades Fisiol&gica11 Se encuentran entre Astas el 

agua, la comida, el sue~o y todas aquellas que se requieren 

para mantener el cuerpo en un estado de equilibrio. 

Nece1idade1 de Seguridada Es la necesidad de ser protegido 

de rie1901 externos a nue1tro1 cuerpOI• Por ejemploa la 
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mayarf• dt 101 empleado• tratan de trabajar en pue1to1 que 

est•n libres de riesgos tlsico& y psico16gicos. 

Necesidades de Pertenencia un Grupo y de Amor• Todo 

individuo desea tene1~ 1 elaciones afectuosas con las per·sona1 

en general y contar con un sitio r.espetable dentro dv un 

grupo. 

Ntc11idades de Estimacian• Es el deseo de auto-respeto, 

poder, logros, 1abidurfa y competencia, de confianza en la 

faz del mundo y de independencia y libertad· Tambiltn 

incl~ye obt1ner reputación, pre1tig10, respeto y estimación 

de otras personas. 

N1c11idad dt Autorreelizacidn• Es la tendencia a estar 

autorrealizado con respecto a lo que fl es potencialmente. 

11 Lo que un hombre putde 1er, deber 1•r· E1t• tendencie 

11 11, da conv•rtir1• en todo lo qu• uno •• cap•z d• 

conv•rtir•e"· (12> 

<12) Crud•n Herbert 1 J. y Sherman, Arthur Jr. Op. Cit., Plg. 265 



•• Jb 

4,3 TEORIA DE HERZBERG 

Frederick Herzberg formuld junto con &us colaboradores, una 

Ttorf• on la que se habla de la satistacci6n y de la 

inconformidad dtl ampl••do, e1ta Teorfa ae conoce como Teorla de 

los Dos Fattor·es o Teorfa Dual. 

Dentro de los factores hiqifnicos, uno de los dog a 101 qua 

se refiere Herzberq, se incluyen las polfticas, salarios, 

1egyr1dad y condiciones laborales de la empresa que evitan o 

promueven al d119usto del empleado per·o que ~o proporcionan 

1ati1faccidn, como ejemplo de este tipo de factores podemos 

citar a las pre1tac1ones, los empleados com~nmente se quejan si 

no tienen pre1tacione1, pero las prestaciones no producen por 1! 

mismas 1at11faccidn. 

El otro fattor que menciona Herzberg en su Teorfa Dual es el 

factor motivacional de logro que incluye el reconocimiento, 

101 loqro1, mejoramiento, las respon~abil1dades y el trabajo 

intere1ante, fsto es a travts del cumplimiento de un proyecto, 

l• re1oluci6n de 101 problemas y la evidenci~ vi1ual de 101 

resultados en el trabajo. 



Los e1tudto1 d• proceden de la Teorfa de 

Nec•sidade1 de Maslow. Las motivaciones de Herzberg <o 1ea, 101 

factores que proporcionan al empleado un sentido de orgullo y 

logro) corresponden a las necp dades ''superiores'' de Maslow, 

mientras que los factorus hi~1ln1cos son equivalentes a la1 

nece1idades ''1nfer1o~es'' de seguridad y supervivencia. 

Los factores hi9iln1cos 

adecuadamente para que •1 

deben 

hombre 

de 

pueda 

proporcionar 

e><perimer1tar 

posteriormente la 1ati1faccidn de Jos niveles 1uperiore1 de 

motivacidn y autorreal1zación. 

4,4 MODELO CONTINOENCIAL DE VROOM 

Se ha demostrado que las per1ona1 reaccionan de diferente 

manera de acuerdo • la 1ituaci6n en que 1e encuentren colocadas, 

p•r• Vroom la motivacidn individual depende de los objetivos 

p•rticulares y de la perc•pcidn del desempe~o que nos llevan a 

•lcanzar dichos objetivos. 

Seg~n Vroom, al nivel de productividad individual parece 

depender de 3 tuerzas b4sicas que act~an dentro del individuo• 



1·- "Los obJ1tiva1 individu•l••• a 11a, la fuerza d1 d1110 

da alcanzar 101 obJttivo•· 

2·- La r1lactan percibida entre productivid•d y el alcance 

da 101 obj1tivo1 individu•lel• 

3.- La capacid•d d•l individuo par• influir su propio nivel 

de productividad, 1n la m1dida •n que •1 crea que pu•dt 

influenciarlo''· <13> 

LO 

motivación 

de 

producir 

es 

funcion 

de 

Fuer za del des so de 

olconzor objetivos individuales 

Relación percibido entre 
productividad y ole once de 

ot>jetlvos lnd1vid'uo1es. 

copocidod percibido de 

influir su propio nivel de 

p roducf ividod 

Expectorivas 

Recompenso 

Re1ociones 
entre 
expec rotivos 
y 
recompensas 

Los tres dimensiones bÓsicos de 10 motivación según vroom. 

(13) Chiavenato, ldalbu·to, Op. Cit·, P.lg• 69 
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1.- Obj1tivo1 lndividua1111 E1to1 pu1d1n incluir din1ro, 

••guridad en el cargo, aceptacidn IOCial, 

reconocimiento y trabajo interesante. 

2.- Relacidn Perc1b1da entre Pr·oductiv1dad y el Alcance da 

101 Objetivos Part1culare¡: La. productividad que una 

persona pueda tener en sus actividades depende del 

objetivo que la misma persona se haya traza~o y de la 

importancia que fata le dt. 

3.- Capacidad del Individuo para Influir su Propio Nivel de 

Productividad& Si el empleado ve que el esfuerzo 

realizado tiene poco efecto ~obre el resultado, tenderA 

a no esforzarse mucho, es decir, que al no sentirse 

motivado, su nivel de prodyctividad bajar&· 

La Teorfa de Vroom con1idera que el individuo busca obtener 

un resultado a pri~er nivel -como podrfa 1er la productividad-, 

y lo hace a travls de ciertos medio& para alcanzar en realidad, 

T"e1ultados del nivel final, tales como dinero, beneficios 

1oc1ale1, apoyo del supervisor, promoción o aceptacian dw grupo, 

etc., es decir, el empleado sabe que s1 su productividad no e1 

alta, nunca con11guir~ alcanzar su objetivo final al cual llama 

valencia· 



•• 40 

Una valencia positiva es el deseo de alcanzar determinado 

re1ultado tinal y una valenci• negativa es el deseo de huir de 

determinado resultado final· 

EXPECTATIVA 
o valores de 

aicpecrotivo 

Aclivldolles 

del 

Individuo 

ºEsfuerzo 

ºcopocldod 

RESULTADO 
DEL 
PRIMER NIVEL 

Modelo de expectotlvo opllcodo. 

FINALES Dinero 
RESULTADOS' 

/ .. B_e_n_e_f_lc_i_os _ __, 

~ soc101es 

Apoyo del 

supervisor 

Promoción 

Aceptación 
del rupo 

La relación causal entre el resultado del primer nivel 

<productividad> y el resultado final robjetivo al que se quiere 

llegar), 1e denomina instrumentalidad. 

La instrumentalidad presenta valores dependiendo de la 

importancia que a fsta se le va a dar, por ejemplo• si la 

persona quiere ' obtener como resultado final dinero, su 

productividad deberA ser m4a elevada para poder con&eguirlo 1 par 

otro lado, 1i el objetivo final de una p1r1ona 11 11 11r 



•• 41 

aceptada por el grupo, su productividad debe estar al mismo 

nivel qua la de 101 dem&s miembros -nunca superarla- para evitar 

cu•lquier tipo de friccidn o envidias que pudieran surgir entre 

allDI• 

''La T•orle de Vroom •• denomina ~odelo Contingencia! de 

Motivacidn porque re1alta las difarencia1 1ntr1 las peraonaa y 

101 cargo1, 11 nivel dt motivacidn de una persona ea conting1nt1 

bajo do1 tu1rza1 qu1 actdan en una 1ituaci&n de trabajo• la• 

dif1r1ncia1 individual•• y las formas de op1racionarla1». (14) 

4,5 TEORIA DE LA EXPECTATIVA 

Lawyer 111 pensaba que el dinero 11 era importante para que 

al empleado tuviera un buen desempe~o, ail como una dedicaci&n y 

estimacidn para con 1u trabajo, pero que la1 organizaciones no 

han sabido manejar al dinero como factor motivacional. 

La relacidn entre el dinero y el desempe~o de una persona 

no e1 con1i1tenta por la1 1iquiente1 razones• 

(14) Ch!avonato, ldalborto, Op. Cit., Plg. 71 



El hecho de que 101 aumentos se realic•n en torm• 

periódica y en un porcentaje bajo, hace 1uponer al 

empleado que el incremento del miamo r10 es directamente 

propor·cional a su esfuerzo~ es decir, que no obstante 

que fl eleve o disminuya su nivel de productividad, de 

cualquier forma recibirA su aumento· 

Actualmente en muchas organizaciones los gerentes no le 

dan la debida importancia a las evaluaciones de 

de1ampe~o -cuyo resultado se verla reflejado en un 

aumento de salario- para evitar cualquier tipo d• 

triccian en las relacione• con sus subordlnadoi· 

Necesidades 

"º + 
soristechos 

DCreencio de quo el dina· 

ro sotlsfoceró loa nece­
sidades. 

ºCreencia de que 10 obre.!l 
clo·n da dinero necesito -
desempeño. 

rearlo de 10 expectativo. 

= 
Mol lvaclÓn 

poro 

de1tmpeñor 
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5, CLIMA OROANIZACIONAL 

El proceso motivacional depende mucho de la eHi1tencia de un 

clima adecuado en la organizac1dn, cada organizaci6n tiene un 

ambienta o personalidad que la .distingue de otras 

organizacione1, o que influye en la conducta de sus miembros1 se 

debe de crear un tipo de clima que permita alcanzar los 

objetivos pero que al mismo tiempo satisfaga las necesidades 

p1icoldgicas y 1ociales de sus miembros, esto es no solan1ente 

elaborando organigramas y detallando responsab1l1dades, sino que 

se debe de tomar en cuenta tambitn la dimensión ht1mand del 

ambiente total del trabajo. El clima de la or·9an1zacidn se basa 

e&encialmente eo que los recursos humanos demandan igual 

atencidn o mayor, que lo! recur&os mater1ale&• Los factores que 

deben de tenerse muy en cuenta en toda organizacidn son• 

productividad, eficiencia da las operacione&, sati.sfaccidn de 

las necesidades y d~1101 individuales, salud, seguridad y ajuste 

emocional del empleado y relaciones de grupo favorables. 

Un clima organizacional se puede definir como el conjunto de 

valores y tr•dic1ones desarrolladas dent~o de una 

organizacidn social y su reintJrpretaci~n a travts del sistema 

informal. 
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El clima argan1zacional tiende • ~ef leJar• 

- La& luchas internas y e):terna~ a las que ha 5ido 1ometida 

la organizacidr,. 

- El tipo de que son atratdos por la 

organizac1dr1· 

- La estr·uct1.1r·a interna de la or-ganizacidn, 

procedimientos de trabajo y la distribución f tsica interna 

de lo"' elemento•• 

- Las formas de comYnicac1an de loi d1stinto9 miembros. 

- El aJerc1c10 de la autoridad dentro de la organizaci6n. 

El clima organizac1onal es la 1'personalidad del sistema 

&ocial 11
, y &tita personalidad debe ser transm1t1da a los nuevo& 

elementos miem~ros de toda organ1~ac1dn mediante un buen 

PROGRAMA DE INDUCCION. 

El clima 

motivacionales 

organ1zacional se ref 1ere a lat propiedades 

del ambiente de la organ1zacian, e• decir, 

aquellos a1pectos del clima que provocan diterente1 tipo• de 

motivacidr1• 

Seg~n Litwin y Stringer,el clima or·ganizacional depende de 

seis dimensiones, que san1 



1.- Estructura Re1pue1ta de las 

trabajadores sobre las re5tricc1ones en su situacidn da 

tra~aJo, como reglas, procedim1e~tos, etc. 

2.- Respon1abilidad. 5ent1m1ento de ser propio jefe· 

J.- RiOlgOI• El sentimiento de enfrentar desatfo1 en 11 

ca~go y en las situaciones de trabajo. 

4.- R1compen1as• 

hecho· 

El ser recompensado por un trabajo bien 

5,- Apoyo• 

mutua. 

Sentimiento de buena camaraderta y de ayuda 

b·- Conflicto. Sentimiento de que la admtnigtract8n no 

toma diferentes opiniones o conflictos. 

Queremos enfatizar una vez mA1 que toda empresa debe 

transmitir a 1u1 elemento1 humanas 1u filosofta, su personalid•d 

y su clima organizacional, lo que se puede lograr a travf1 de 

una buena comunicacidn· 
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5.¡ COMUNICACION 

El ten4meno que no1 permite el acceso al mundo de la 

cult1Jr·a, 11 el tendmeno de la comunicaci6n· Nada hubier·an 

&ignif1cado por ~f m1sma1 las habilidades del hombre si no 

tueran1os aptas para transmitir nuestra forma de pensar, nuestros 

sent1m1entos, creenci•1, ate. 

Cabe destacar la manera en que la comunicación se extiende y 

alear.za todos los obJetivos relacionados con el hombre, es 

decir, como es ti. apan1Jada lnd1salublemente nuestra 

ewi•tencia, al mantenernos como grupos y al poner en movimiento 

al conjunto de organismos e inst1tuc1ones que forman al mundo 

contempor~neo en el cl1Al la falla o la ausencia de la misma 

comurdcacidn no1 conducen a la 1nc;omprensi6n, la tr1tolerancia y 

la ~manaza de la desintegr•cidn no muy lejana de nuestra 

saciedad· 

Una buena comunicacian es esencial par·a el funcionamiento 

efectivo de cualquier organizacidn, es como la cadena que une a 

todos 101 miembros y actividades de una empresa la cuAl estA en 

continua acctan con lo• mismos· 

Toda comunicactan incluye por lo menos a do1 person•s, la 
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que envf• y la qu• r•cib1, 11 decir, que 1olamente pu•d• hac1ra1 

mediante una receptora que pueda completar el acto de la 

comunicacidn. 

El logro del entendin1iento m~tuo dentro de una empresa, 

requiere que el personal gerencial ~onezca la naturaleza 

din,mica del proceso de comun1caci~n para que haya un continuo 

intercambio 

miembros. 

de informacidn 

Si lo& gerentes 

y de ~entimientos entre sus 

los super·visores conocen la 

naturaleza de la comuntcacidn, entender~n meJor las actitudes de 

lo& empleados hacia 101 puestos y viceversa, la efectividad del 

trabajador estar& determinada en cierto grado por su habilidad 

para comunicarse con •u supervisor, con sus com~aneros, y con 

todos los dem&a. La comunicaci6n et&ct1va es responsabilidad de 

todo individuo u organizacidn· 

El verbo ••comunicar'' viene de la voz latina '1 comunicar1e 11 

-puesta o poner en ~om4n, es la acci6n o efecto de hacer a otro 

participe de lo que uno tiene, descubrir, manite1tar o hacer 

saber a uno alguna co1at consultar con otro1 un asunto tomando 

su parecer. 

11 L• comunic•citn puede conc•bir11 con 11 proc110 dinAmica 

qu• fundamenta 1• eMist1ncia, progre10, cambio• y comport•mi1nto 
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de tada1 la• 1i1tema1 vivient11 en individual u arganizacian••· 

camunicacidn puede Hr 1ntendida cama l• funci6n 

indi1p1n1abl• de 1•1 p1r1ona1 y de l•• organizacione1 m•diant1 

la cuAl la organizact6n 11 or9ani1mo 1• relaciona con1igo 

interno• uno con otro''· r1s1 

En stntes15, "···hombr1, 1oc11dad, cultura, civilizaci6n y 

pro9r110 ion concepto1 que r1ctprocamente se convalidan 1n una 

prowimidad indi1olubl1t pero la interacctdn, la fuerza que pon• 

en movimiento 11to1 proce101, a par·tir del hecho fundamental de 

la ewi1t1ncia, tal y como 11 flutdo 1an9utneo permite la vida 

del hombre fi1iol6gico, e1 l• comunicaci&n''• C16) 

El P~oceso de LomYnicacidn se compone de los siguientes 

cir1co elemer1to11 

1·- Emisor Fuente• pvrsona, co~a o proce10 que emita el 

C15) Cruden, Herber·t J. y Sherman, Arthur w. Jr-., Op. Cit., 
Plg· 111 

Clb> Flore1 de Oor-tari,Sergio y Orozco Gut1trrez, Emiliano, 
HACIA UNA C.OMUNICACION ADMINISTRATIVA INTEGRAL, Editorial 
Trillas, Mt•ico, D·F•, 1905, Plg. 21 



2.- Tran1ml1or o Codificador• equipo que uno la fuonte al 

canal· 

3.- Canal• parte del si9tema referente al tran•porta da 

alguna forma de mensaje en 1 , e puntos distantes. 

4.- Receptor o Oecod1t1cador 1 equipo situado entre el canal 

y al desti.no. 

5.- Destino& persona, cosa o proceso al cual se envta al 

mensaje. 

Fuente 

lnfor:oclÓn 
Transmisor 01 Receptor >B 

señal enviado 

Fuente 

de 
ruido 

señal recibido 

Dlogromo de un sistema de comunlcoclón. 
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La comunicacidn pone en movimiento, es decir, inyecta 

dinamismo a todas las estructuras sociales ya se trate de la 

familia, dt la escuela de cualquier otra organizacidn ain 

importar el tama~o n1 las funciones. Es la tuerza que dota de 

cohes1dn a los grupos para darles l~ solidez que garantiza su 

permanencia· 

La com1Jnicac16n tiende a evitar los conflictos entre los 

esfuerzos, la duplicidad de tareas la em1sidn de otras, 

robustece la confianza y estimula y motiva a los miembros del 

grupo, elimina los motivos de d1screpanc1a y facilita las 

medidas para disminuir sus consecuencias· 

5 • .2 COMIJNICAC.IONES INTERPERSONALES 

Para poder estudiar las interacciones humanas y los medios 

de aprendizaje, es necesario tomar en cuenta 101 proceso~ de 

comunicacidn, ya que con ellos se podr! producir un cambio en el 

comportamiento de los otros. 

Mediante el proceso de comunicaci6n el individuo puede hacer 

9rande1 progresos en el mejoramiento de su eficacia, pero as! 
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como puede •uceder fsto, pueden existir males 1ntendido1 y 

conflicto1 entre las persona&, entre los miembros de un grupo, 

entre grupos y dentro de la organizac1dn como 1ist•m•, que 

ocasionen malos resultados· 

El aspecto m's trascendente de Ja comunicaci6n estriba en 

que el mensaJe llegue al receptar con oportunidad y provoque en 

11 una repuesta deseada· S1n embarga, esto no es nada f4cil ya 

qua awiste un mal denominado ''Patologfa de las Comunicacionea'' 

que crea barreras, interrupciones impedimientos en la 

comunicacidn y que la convierten en mucha& ocasiones, en un 

proceso inoperante que no cumple cori los objetivos propuestos. 

Las bar·reras o impedimentos en la comun1cacidn pueden 

generarse del tran1m11or, del receptor o de la organización y se 

clasifican de la siguente manera• 

1.- Som6ntica1. Cuando 1• originan por problema• d• 

••ntido, tignificctdn, •c•pcione• del lenguaje y 1n 

gtn•r•l di 101 •fMbolo1 que 11 utilizan y dt 1u 

dtcodlflcacidn• 

2.- Fl1ica1° F•lla1, defici1ncia1 o ••l•cci6n inadecuada 

da la tu1nt1 di 101 medios utilizados par• tran1portar 

el mensaje. 
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J.- Fl1iol6glca1• 81 origin•n por malformacian••, 

di1funcion•• y otras limitantes tuncion•l•• de la1 

p•r1ona1 que intervienen en el proceso-

4.- P1lcol6gica•· Parten de la forma individual que cada 

persona posee para percibir y comprender el mundo que 

le r·odea, 1us perjuicios y la necesidad de 1ati1facar 

requerimientos emotivos. 

La estructura y el funcionamiento de 

la organizacidn y al proceso administrativo mi&ma, dan 

lugar a problemas de comunicacidn 1
'• C17> 

Entre los seres humanos e'11sten diversos criterios y 

diferencias, pero el error en es~e caso consiste en mezclarlas 

con las diferencias verbales. 

La forma mAs viable para superar estas b~rreras es mediante 

la di1minYc1dn desaparición de las s19uiente1 tendencia• o 

C17l Flore! de Gortari, Sergio y Orozco Gutifrrez, Emiliano, 
Op• Clt· PAg· 24 



Escuchar 1in oir o sdlo aquello que •• da•ee oir. 

Prejuicios. 

Influjo del estado emocional· 

Ignorar puntos de vista Je otra& personas• 

Pretender comunicacidn sin un plan· 

No revi1ar informacidn. 

No per1eguir la informacidn hasta su destino• 

Ignorar los sentimientos aJenos· 

Despertar recelos. 

Celar 101 secretos del puesto. 

Restar importancia a las drdenes. 

Confundir lo real con lo imaginario. 

Re1i1tirse a aceptar· intormacidn que contradice lo qua 

1upue1tamente ya se sabe. 

Las barreras que se presentan a la comunicacidn son 

inevitables, la minimizacidn de las mismas requiere de la 

contfnua atencidn d~ los gerente1 y supervi1ore1 en este aspecto 

1i de1ean que el proceso de comunicacidn una a todos los 

miembros de la organizacidn, la efectividad de la comunicacidn • 

e1te nivel es esencial para el bienestar de la organizacidn· 

Se debe de tomar en cuenta que el saber aprender a 

e1cucharno1 conduce a la eficiencia -mayor productividad- y no• 



brinda una 9ratificaci4n emocional con un alto contenida 

e1timula.nte. 

5,3 VENTANA DE JOHARI 

Todo ind1v1duo parece poseer una especie de filtro que va a 

condicionar la aceptaci6n y el procesamiento de cualquier 

infor~acidn, a1! como el rechazo a la misma 1i e1 que lo 

per·Jud1ca amenaz•· Existe una coditicacídn per·ceptiva, es 

decir, una defen1a par·a bloq~ear las informaciones que no se 

de1ean que no ion importantes, pero esto puede tener como 

con1ecuencia que no 1e obtengan nuevas informaciones y por ende 

1e obstaculice la r·etroalimentacidn· 

Cada persona crea sus propios conceptos para interpretar al 

ambiente externo interno y para poder llaqar a organizar eu1 

e~per1encia1 en la vida cotidiana. 

La ventana de Johari fue cr·eada por Luft e lnghan para ver 

como procesan las informaciones el individuo ur1 grupo 

y las con9ecuenc1a5 que egto trae sobre 1u determinado 

d1••mp•1'"0. La ventana d• Johari 11 un rect&ngulo dividido en 



cuatro partes que retrata la interaccidn de dos fuentes da 

informacidn• la de la propia persona y la de otros, asl comD 101 

procesos comportament•le1 requeridos para la utilizacidn de l•• 

informaciones. Puede ser aplic~~o tanto a las personas como a 

los grupo1. 

Las dos fuentes de informac1dn mencionadas, es decir, la de 

la propia persona y la de otros, est~n divididas en dos 

cateqor-f as 1 

1•· Es el contenido de intormacidn del individuo que es 

conocido por f l y otro contenido de informacibn que 

aunque es desconocido por el individuo, tambifn le 

pertenece influye activamente en su relacidn con 101 

otros. 

2a. Un conten1do de informacidn que pertenece a los otros Y 

es conocido por ellos y un contenido de informacidn 

destacada pero desconocida por 101 otros. 

Desconocido Conocido 
de los otros de los otros 

[XPOSICION 

Conocido El "yo" oculfo 2 El "yo" obierfo 1 
di 10 propio o o· 
persono evito do libre 

Desconocido 4 3 
de 10 propio El "yo" El "yo" 
persono desconocido ciego 

Lo Ventano de Johari r er individuo y sus p_orfes. 
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El YO ABIERTO representa l• personalidad conocida por la 

propia per1ona, misma que estA dispuesta a demostrar a los 

demis· Ea el Area abierta de la personalidad, es decir, 

los otros la ven eHactamente como ella se v~· 

El YO OCULTO representa la personalidad que el individuo 

conoce pero que conciente y deliberadamente intenta 

esconder a los otros, es decir, es el 4rea secreta que la 

persona intenta ocultar para protegerse-

El YO CIEGO r·epresenta el Area ciega de la per·sonalidad que 

inconcientemente 1e oculta de sf misma pero que forma parte 

del comportamiento que comun1ca a los otros, es decir, son 

101 aspectos que la per·1ona no logra pe1·c1b1r· en 1t misma 

aunque sean per·cibidos por los otros. 

El YO DESCONOCIDO representa la personalidad del individuo 

que ni ell~ ni los otros conocen perciben, como 

1entimientos o impulsos reprimidos o inconcientes, talento• 

o habilidades ine~plorados, potencialidades, etc. 

Son innumerables las aplicaciones de la Ventana de Johari, 

sin embaryo nosotros creemos que el aspecto m's importante 

reside en la aplicacidn de tita a dos niveles de 

relaciones• grupales e interpersonalet• 
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15.4 RELACIONES ORUPALES E INTERPERSONALES 

Un grupo se compone de individuos, 101 culle1 tienen 1u 

propio patrdn de habilidades, ~ct1tudes y caractertsticas de 

personalidad. Lai caracterfsticaa distintivas de un grupo son 

el resultado de las personalidades de los individuos que lo 

forman, la naturaleza de las relaciones interpersonales dentro 

dR •1 y la función del grupo en la nrgan1zaci6n· 

El estudio de las fuerzas relactonadas con la conducta de un 

grupo te denomina Dinimica de Grupos. Esta disciplina define el 

grado da cohesidn de 101 m1embro1 de una empresa, estuJ1a su 

actitud y conducta. 

En toda or·gan1zacidn e>:istirl la interacci6n entre los 

varios grupot que la formen, la manera de establecer las 

condiciones entre lo& grupos, que incrementen la productividad 

de cada uno de ello•. y que den como resultado relaciones humanas 

favorables, son problemas a los cuiles se enfrenta continuamente 

la ger-er1c1a. Uno de los principales problemas que debe 

resolverse entre los gr·upos es el de la competencia, es decir, 

que •sta puede causar que un grupo considere a otro grupo 

competidor como un enemigo, en tanto que fl se considera 

inmaculado, lo que va • oca11onar que aumente la hostilidad en 
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vez de que haya interacción con tl. Es natur·al que el 

1uparvisor est~ interesado en su propio grupo pero debe tener en 

cuenta que es muy importante la cooperaclon entr·e grupos en la 

Como mencionamos anteriormente, la cohes16n del grupo es 

otra importante caractertstica que inf lltVe en las buenas 

relaciones con los ,jemis grupos es decir, es el grado de lealtad 

de los empleados hacia un grupo de tr·abajo, esta cohes16n se 

puede medir por dos m~todos· Uno es mediante las respuestas de 

cada empleado a declaraciones relativas a s~1s sentimientos hacia 

el 9r·upo del cual forma parte, esto es, hacerle preguntas a 101 

trabaJado1·e1, s1 se llevan bien er1tre sf, s1 desean permanecer 

en el grupo~ etc. El otro mftodo cor1centra la cohes16n hacia el 

grupo, es decir, que el grupo t~nga los suficientes elemento• 

para poder llegar a una meta com~n 

Otra caractertstica que influye en las buenas relaciones 

grupales dentro de una organ1zacidn es el tam~~o de la mi1ma yA 

que esto ocasiona q~e los sent1m1entos de desunido vayan 

creciendo dentro de la or9an1zac1ón, es decir, en una empr·esa 

9rande la i~formación pasa a trav~s de muchos canales y f sto 

ocasiona que los individuos se crean mal informados, incapaces 

de influir en su propio destino en la organizacidn y da 
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conformar 1u1 propios conceptos de ego, habilidad y r1lacion11. 

Se debe de tener· una buena calidad de comunicacidn procedente d1 

la alta gerencia para ayudar a que al empleado sienta que forma 

parte importante de la or ·:¡arr1:atl<,1 .• 

Las relaciones grupales q1Je comprende una or·ganizacidn 

tambifn contribuyen a su clima. Mediante el conocim1ento de las 

caracterfst1cas comunes a los gr·upPs, los supervisores deben 

e1tar en meJor po11cidn para comprenrler las fuer~as que ayudan a 

crear el tipo da clima a su nivel en la organ1zac1ón. Tambitn 

d1b1r6n 11r capac11 d1 de1arrollar relacionas m•• armoniosa• y 

afectivas entre los grupos de empleados· Otros facto1·e1 d1 

naturaleza tfsica que contribuyen al clima y por lo tanto 

influyen en la conducta humana es la naturaleza y disposici6n 

del trabajo asf como las condiciones que afectan la salud y la 

••guridad del empleado. 



CAPITULO 111 • !NTEGRAC ION DEL ELEMENTO HIJMANO__lL.!,fili 

ORGANIZACIONES· 

La aceptdc1dh mutua es ur1a trans1c16n importante durante la 

cuAl se define m¡s claramente la relac16n entre el nuevo 

empleado v la organ1~ac1dn empleadora. Esta aceptac16n 58 lleva 

a cabo me•j1a11te u11 "cor1trato ps1coldg1co", el cu.!.l se refiere a 

la et:pectat1va i·eclproca del 111 1J1~·1duo v la organizacibn' al 

hecho de que la organ1~acidn ettt1enda mAs que cualquier 

contrato formal de empleo ql1e estat•lece el trabajo por· ser· 

realizado y la recom~·ensa por rec1b1rse; es un entendimiento 

t¡c1to entre 1nd1v1duo y organizac16n, es decir. una gama de 

derechos, pr1v1leg1os 

observados por lai dos partes. En este contrato se define qui 

dar.t el empleado en tor·ma de es1uer:-o v cor1tr1t0 uc16n, a cambio 

de un trabaJO estimulante, cond1c1011es de trahaJo aceptables, 

recompensa& organ1~ac1onales en forma de sueldos y pre&taciones 

y un futuro orgar11zattor1al en forma de una promesa de promoción 

otra forma de desarrollo de carrera. Es 1'ps1coldgico'' porque 

los tfrminos reales quedan impltc1tos, d1cho en otras palabras, 

no se escriben er1 ninguna parte, pero las e~peltativa& mutuas 

entre el empleado y el empleador funcionan como un contrato, 

pues 11 alguna de la~ partes no cumple hab1·~ consecuencias como• 

de1mottvacidn, roteci6n de personal. falta de progreso, etc. 



Podemo1 ob1arvar- que tanto la1 vid•• como 101 obJ•tivo1 d• 

ambo1, e1t4n insepar•blemente entreJazado1, dicho en otras 

p•labra1, mientras los ind1viduo1 busc•n sus satisfaccione& 

p1r1onele1 í1•l•r·io, placer, t(•;,fort, hor·ario m41 favorable, 

etc.) las organizaciones, del mismo modo. tienen nece1idades que 

1&ti1tacer Ccapital, edificio, equipo, oportunidad de mercado, 

etc.) 

Por lo tanto podemos mencionar que el primer impacto que 

recibe el empleado de la or·ganizacidn es de suma importancia, ya 

que esto va a dar como resultado que exi1ta una mutua confia~za 

entre empleado y organizacidn· Esto se puede lograr a travts d• 

un PROGRAMA DE INDUCCION puesto q1J1 fste refleja la per-&onalidad 

de 1 a empr·esa. 

Lo1 pr-imeros dtaa en el puesto, ion dif!ciles para cualquier 

per1ona <identiticacidn de objetivos). Para preveer esta 

1ituacidn es import~nte contar con un adecuado programa de 

induccidn como herramienta vital de integraci6n entra la 

1Hpect•tiva1 individuales y 1•1 or9anizactonale1° 



EXPECTATIVAS 

PERSONAS 
ObJet1vo1 personale1 
Motivacidn : 
Temor-ansiedad-angustia: 
lntegracidn colectiva 
Etc. 

l • ANTECEDENTES 

) ) 
~ec1utomiento con1rd1oción 

y 

se1eccton 

2·- ASPECTOS GENERALES 

OROAN IZAC ION 
Objetivos funcionales 
Pollticas y procedimientos 
Responsabilidad-beneficios 
Equipo& de trabajo 
Etc. 

) 
lnte9roción formación 

y 

deeorro110 

ln1titucionalmente es importante el ajuste o integraciAn del 

elemento humano a 1u amblent~ labor·al1 la atencidn que ee ha 

dado a e1te aspecto pr·opicia con1ecuentemente que la1 empre••• 

desarrollen una diversidad de tareas que van desde un 



plant1ami1nto cientf fico de la 1ituaci6n laboral hasta la 

creacidn da un ambienta empresarial que oriente los esfuerzos 

del factor humano hacia un logro eficaz de 101 objetivos, 

haciendo sentir al empl~ado, ya !ea de nuevo ingreso, promovido 

transferido, que es co1·d1alme~te bienvenido y que no 1olamente 

encontrar• un lugar en el cuAl recibir4 un ingre10 econ6mico, 

sino que adem•s podrA lograr su desarrollo personal en un 

ambiMnte propicio para su trabajo y la respuesta a 1u1 

necesidades. 

Por lo general, los empleados desean desempe~ar bien 1u1 

funciones y a1to se acantda mls en 101 empleados de nuevo 

ingre10. Si este a1pecto ea tomddo en cuenta por las empresas 

como un momento propicio para desarrollar los conocimientos, 

habilidade1 y actividades qye le son necesarias para desempe~ar 

su labor dentro d• la organizacidn, esto redundarA en un 

aprovechamiento m~Nimo de su capacidad y se obtendrA su plena 

colaboracidn. 

Si la •tapa da iniciaci6n de un empleado es importante como 

•• &Mpuso, debemos tomar en cuanta que las primeras 

1Hperiencia1 de lsta dentro de la organizac16n, tienen una 

importancia decisiva para su conducta y h~bito1 especlfico1 

hacia la empre1a, sus compa~ero~ de trabajo, 1upervi1i6n, etc. 



Para loqr·ar- que e•aa prim•r•s 1Hp1ri1ncias del nuevo 

empleado •ean positivas, e1 conveniente la elabor-acidn de 

PROGRAMAS DE INDUCCION, los cualos deberan dise~arse de tal 

tor-ma que: 

a> la imagen de la empresa sea el impacto inicial a fin de 

garantizarle un ambiente de seguridad. 

b) Manifiesten el deseo de la empr-esa por apoyarlo desde 

el momento preciso de su ingreso-

e) Se familiarice a su ambiente laboral· 

d> la integracidn se logre en un lapso corto. 

t) aspectos estfn de acuerdo con 101 

objetivos• 

3, DEFINICION DE PROGRAMAS DE INDUCCION 

Por lo antes mencionado podemos detir1ir a los PROGRAMAS DE 

INDUCCION como uro elemento indispensable para el mejor 

ap~ov1chami1nta del recurso humana, en el momento m•• propicio• 
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E1 el proce1a de inte9raci~n por el cuAl el empleado se 

induce al ambiente de trabajo adecuadamente para no retrasar la 

aplicacidn completa de su capacidad productiva al carecer de 

oriantacidn y ubicaci~n dentro de la empresa. 

Es el orientar· a los nuevos empleado' 1obre la forma en que 

11 rendimiento del trabajo contribuye a esto, con lo que se 

pretende que el nuevo empleado conozca perfectamente las regla1 

y requisitos de seguridad para evitar accidentes por errores u 

omitiones y con e1to disminuya o se anule la confusidn en el 

empleado al mismo tiempo de resaltar al entusiasmo del mismo 

para lograr la m&Mima eficiencia de su capacidad, lo que 11 

reflejar~ en la productividad de la organi2aci6n° 

4. OBJETIVOS DE LOS PROORAMAS DE INDUCCION 

Su t l nali dad principal .. tac i litar el proce10 d• 

intr1gracian adecuad• de 101 1mpl1ados, al ambiente de trabajo y 

no ratrazar la aplicactan completa de 1u capacidad productiva al 

cartcer de orientacidn y ubicaci6n dentro de la empre1a, podamo1 

m1ncionar tres asp1cto1 que desglosan dicha tin•lidad• 
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¡. Informar al empleado dt la1 actividad11 dt la 1mpr11a y 

1u posici6n en el 1ector donde se desenvuelve, 1u 

histori• y 1u or9an1zacidn. 

11· Relacionar al empleado con la orqanizaci6n. 

111· Promover la integracidn del individuo en el ambiente 

13.bor•l • 

5. FASES DE LOS PROGRAMAS DE INDUCCION 

5,¡ INDUCCION GENERAL A LA ORGANIZ~CION 

E1 la bienvenida formal a la empresa por parte de un 

representante de la organización racci6n de caricter colectivo). 

Se tratan a1pecto1 como(•)& 

- Vi1i6n general dt la empresa 

- Antecedentes de la empre!a 

- Estructura organ1zacion~l Cor9anigrama1) 

- Producto o servicios 



- Fila1atla gerencial 

- PolfticA1 generales 

- Beneficios y prestacione1 

- Planes de formacidn 

(*) Can ayuda lagl1tica y material impresa ~Manual de 

Bienvenida). 
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Es conveni•nte realizar un recorrido de reconocimiento por 

l•• difer•nt•• instalaciones p•r• que &e tenga una ubicaci&n 11 a 

priori 11 de las jr1a1 funcionales de la oroanizaci~n. 

5.2 INOUCCION AL PUESTO 

Es l• present•ci6n del nuevo colaborador con su Jet• 

in•ediato, •• d•b•n tr•t•r •1pecto1 como• 

- De1cripci&n del pue1to, deberes y normas 

- Pres1nt•ci&n con comp•fttro1 de tr•baJo 

- EHplicacidn de la di1tribuci8n fl1ica del trabaja 

- Herramientas de trabajo, ropa y •quipo 11p1cial 

- Alcance de l• labor del puetto •n relaci&n con otro1 

departamentos a un!dade1 de trab•Ja 



5.3 COMPROSACION Y SEGUIMIENTO 

Tr•n•currid•1 de una a dos semanas el Departamento de 

P•r1onal veriticarA que el Progr·ama da Inducci6n haya 1ido 

debidamente eMplicado al nuevo empleado teniendo plAticas 

con fl par·a evitar problemas posteriore1, para esto 

sugerimo1 11 haga una li1ta de comprobacidn, la cual podrA 

contener· mayores menores datos da acuerdo a las 

nece1idade1 de cada empresa. 

E.• ELABORACION DE UN PROGRAMA DE INDUCCION 

E>· I LIMITACIONES DE UN PROGRAMA 

Para la elaboracidn de un Pr·ograma de lnducci6n, se deberi 

considerar la 1ituacidn de la empresa en lo que 1e refiere • la 

magnitud, tendencias de crecimiento y rotacidn de personal de la 

mi•m•· 

Esta1 con&ideracione1 nos permitirAn determinar la magnitud 

del programa que se pretende implantar. Si tomamos en cuenta lo 

ante1 mencionado, las empresa1 peque~a• (considerando peque~a1 

empre1a1 a aquellas con menos de 100 empleados) pueden realizar 



pro9r•m•• d• inducci4n tan efictent11 como 101 de la1 mediana• y 

grandes ampresa1, sdlo que deberAn fijar 1u atenci6n en el 

1mpl1ado en forma individual y en una accidn informal qu• no 

requerir• de inttalaciones especiales, ni da material didActico 

co1toso o alqdn otro re•tuerimiento que aumente negativamente el 

costo del programa. 

Lu medianas y grande& empresas (considerando mediana 

empresa a aquella1 que tienen de 100 a 800 empleados y grandes 

empre1a1 da 800 en adelante) que estAn en poaibilidad da 

realizar programas d• inducci&n muy elaborados y formales e 

implementarlos con material y personal especializado, estarin en 

pa1ibilidad de utilizarlos d• tal modo que se puedan aplicar en 

grupos y a1f lograr un aprovechamiento del material elaborado· 

b•2 TECNICAS UTILIZADAS CON MAYOR FRECUENCIA 

En el punto anterior 11 mencionaron las limitacione1 a las 

que s• van 1uJeto1 101 programa• de induccidn, en funcien •l 

tam•~o de la •mpresa, ahora bien, 1i consideramos a las medianas 

y qrande1 empre1a1 que est~n en posibilidad de elaborar 

proqr·ama1 mh completos, la t•cnic• utilizada con mayor 



frecuencia 11 le conferencia, ya que ofrece grandes ventajea en 

lo que &e refiere a los aspectos informativos, naturalmente qua 

si hemo1 de dar a la conferencia su valor como un medio dt 

comunicacidn, es necesario contemplar los siguientes a&pectos a 

fin de obtener resultados positivos de este medio• 

al La comunicación ha de in1c1arse en un ambiente de 

credibilidad. La fuente buscari el firme prop6sito de 

qua l• informacidn que transmita 1ea ~til al receptor• 

bl H• de adaptarse a las realidades de su ambiente, 

facilitando la comprensidn del mensaje. 

c) Lo1 men1aje1 tr·ansmittdos deberAn ser significativos, 

a1to es, que deberAn ser c~mprendidos par el receptor. 

dl La redacc1dn de los mensajes deberA apegarte a la mayor 

11nc1llez, el significado de los sfmbolo1 habrA de 1er 

al mismo, tanto par·a el transmisor como para el 

receptor·· 

cuando es aplicable la tfcnica de la conferencia, result• 

propicio y provechoso complementarla con material suficiente y 

una visita a las instalacione1 de la empresa en la que •• 



., 

mu11tra la ubicaci4n de las departamentos, 1ervicio1, lugar•• d1 

int1rf1, etc. 

A1tmiamo e• conveniente emplP.ar material didActico coma 101 

Manu•lea de Bienvenida y 101 de Plane1 y Ban1ficia1• 

&. RESPONSABLE 

Dentro de la ampreaa e1 indi1cutibla qua al Departamento de 

Personal debe de 1er el re1pon1able de la1 etapa• generala• da 

la inducci&n del per•onal coma 1on1 

- Reclutamiento 

- Seleccl6n 

- En trev i t tat 

- Prueba1 

- lnve1tigacione1 

- Examen tltdl co 

- Contratac Un 

- lNOUCClON 
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Si bien e1 nece1ario que el Departamento de Personal lleve a 

cabo toda1 las etapas anteriores, ya que de ello depende que la 

persona que se contrate sea la adecuada para el puesto 

requerido, es de suma importancia que la ~ltima etapa, la 

induccidn, se lleve a cabo de una manera programada par·a poder 

darle a la persona contratada una meJor ubicación dentro de la 

empreta• 

Al programar la inducctan, el Departamento de Personal 

deberA contemplar y tener presente aspectos 1mportante1 como• 

Determinar 101 objetivos que 1e pretenden alcanzar. 

Establecer el Programa de acuerdo con 101 objetivos que 

se pretenden• 

Coordinar con las diferentes •reas de trabajo, lo que 

se ~etiere a la1 facilidades y restricciones da la 

informaci6n que 1e comunicarA a los par·ticipante1 del 

programa. 

De1•rrollar una organizaci6n y preparaci&n didlctica 

del programa y los materiale1 y equipos auwiliara1. 
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Elaborar un programa d1 activldad11 qui d1b1r• incluir 

horarios, techa y lugar• 

Una vez que el Departamento de Personal con base en 101 

•1p1cto1 ant1rtor•1, ha elaborado un Programa de InducctAn, 1e 

d•1i9n•r• a la per1ona que en forma directa 11rA re1pon1abl1 de 

impartirlo, esta persona ha de ser cuidadosamente 1eleccionada 

por IUI cualidades personales <presentacidn, do 

ewpr11ar11, did•ctica, etc.) ya que de ella dependerA que 11 

•lcanc1n lot objetivo& del programa. 

A conttnuacidn •• describen algunas recomendaciones 

convenientes para el conferencista• 

lea cuidadosamente el programa, analice 101 obJettvot 

que se pretenden y ettablezca la mejor forma de 

eHponar, organice cuidado1ament1 todo el material que 

v• a utilizar. 

Recuerde que la primer• tmpresi6n ea la que cuenta. 

Pre1fnt11e al grupo de manera formal pero •migabl•· 
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Pre9unta 101 nombras de los participanta1, procure 

retener los nombres y utilizarlos cuantas veces 1ea 

posible y necesario. 

Trate de crear un ambiente propicio para que los 

participantes se •ientan en confianza• 

Tome en consideraciAn el tama~o del grupo y a1e96r111 

de que todos pueden oirlo. 

Exprese de una manera sencilla y 16gica sus ideas. 

E1ta1 recomendacione• no pretenden ser· de nin9una manera una 

gula del conterencists,pero como ya se eMpu10, se estiman 

convenientes• 

6·4 EQUIPO V MATERIAL OIDACTICO 

Debe 1er considerado como un elemento auxiliar de gran ayuda 

para el eMpositor ya que contando con fl, eetarA en po1ici6n d• 

lograr una mayor comprensidn por parte de los participantes. 
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Es recomendable que el equipo y material qua •• ha de 

utilizar en la expo1icidn, sea seleccionado con anticipaci&n 

tomando en cuenta las caractertsticaa del grupo as! como la 

intormaci6n que &ff pretende dar. 

Dentro 

siguientes• 

del equipo y material podemos mencionar los 

1. PROYECTOR DE TRANSPARENCIAS· Por medio del cuAl 

podemos mostrar aspectos 1mportante1 sobre la empresa, 

por ejemplo& inatalaciones, productos, etc. 

2· PROYECTOR DE CUERPOS OPACOS· Para mo1trar a•pecto1 

J. 

relacionados con la organizacidn de la empre1a 

Corganigrama1>, para poder ubicar al nuevo empledo 

dentr·o de su Area de trabajo, as! como algunas 

relaciones interdepartamentales, etc. 

GRABADORA Y 

un mensaje 

CASSETTES. Con esto se podrA hacer llegar 

de bienvenida con la voz de un alto 

ejecutivo de la empre1a• 

PIZARRONES, 

ESCRITORIO· 

ROTAFOLIO, PAPELERIA y UTI LES DE 
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Otro m•terial importante es el Manual de Bienvenida, el cuAl 

11 entreg•rA al final de la conferencia, con el fin de que 

durante la enposicidn no se distraiga el participante hoJe•ndo 

dicho manual. 

El Manual de Bienvenida es un compendio de informactan 

rel•cionado con objetivos, polfticas, normas y procedimientos de 

la organi :z.acidn· Como ya se mencionA, el Oepar·tamento de 

Per·sonal como responsable del desarrollo, organizacidn y 

preparacidn didActica del programa, ser¡ responsable de la 

el•boracidn de los Manuales de Bienvenida, su control y su 

revisidn a fin de comprobar la e~actitud y actualizaci6n de su 

contenido. 

Las caracterlstica1 principal~s que deben de reunir estos 

Manuales pueden ser• r1daccidn basada en un lenguaje cordial, 

redaccidn breve y concisa, dibujos y graticaci6n p•r• 1u m•n•jo, 

pre1entacidn en papel de la mejor calidad po~ible. 

Una 1ecuencia que sugerimos para el Manual de Bienvenida •• 

la siguiente• 

1. Bienvenida 

Empleado. 

del Departamento de Personal al Nueva 



2. Indico 

J, Carta dt Bienvenida del Director o Gerente General 

4, Desarrollo del Contenido 

6·5 PARTICIPANTES Y PERIODO 
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de un Programa de Induccidn, los participante• 

principales son• 

•· Empleados de Nueva Ingreso 

b. Empleados Promovidos 

c. Empleados Transferido1 

Para 101 empleados que se mencionan en los puntos b. y C• el 

pro9rama de induccidn cubrir¡ ~nicamente a1pecto1 relacionado1 

can las caracterf1tica1 del nuevo puesto, mientras que para el 

Personal 

completo. 

de Nuev~ Ingreso el Programa de lnduccidn aer• 

~l periodo para llevar a cabo un Proqr•ma de Inducci&n, 

depender• de la cantidad de informaci6n qui 1e pretende dar • 

canocar 0 Un periodo razonable 11 de un dfa· 
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CAPITULO IV• DJSEJ!O DE UN PRCIGRAMA DE INDIJCCICIN 

El objetivo principal de esta investigaci6n es la 

implantaci6n de un Programa de lnducci&n en la Compa~la Procter 

& Oamble de Mlxico, S·A· de c.v. Para tal efecto, realizamos 

visitas a algunas compaftlas que cuentan con program•1 da 

inducci&n ya establecida1 implantado1, para tener una gu!a 

sobre la cu&l puditsemo1 basarnos al di1eftar nuestro propio 

progra•a· 

E1 i•portante destacar que a pesar de que cada empresa 

pres•nte diferentes caracterlsti'cas y por tanto tambifn 1u1 

necesidades difieren unas de la& olras, pudimos observar que los 

Programat de lnducci&n siguen un lineamiento general CJ ta1e1), 

mismo que explicamos en el Capitulo IJJ. 

A continuaci&n presentamos do9 Programas de lnducci6n que 

actualmente e1tAn implantados en dos compaWla1 con giros 

diferentes y cuyos resultados han sido favorables• El pri••ro 

corre1ponde a una Compaftla Aaeguradora y el aegundo, di11~ado 

6nica y exclusivamente parA la fuerza de ventas, pertenece a una 

Companta Elaboradora de Helados. 

Finalmente mostramos el Pro9rama de Inducci6n que di1e~amo1 

1n bate • l•• caract1rt1tica1 propi~• de Procter & Gambl•· 
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1• PROGRAMA DE INDUCCION 
QIBEl'!ADO E IMPLANTApO POR UNA CIA. ASEGURADORA 

OURACION1 
PERIODICIDAD• 
RESPONSABLE• 

HORARIO 

7130 A 7145 

7145 A '1115 

9115 A 9130 

9:30 A 10110 

10110 A 10140 

10140 A 11100 

11•00 A 11130 

11130 A 12100 

12100 A 12130 

12130 A 13115 

13115 A 13145 

13145 A 14100 

14•00 A 14115 

14115 A 14•30 

14•30 A 14•50 

14150 A 17•30 

10 HORAS 
BIMESTRAL 
SUBDIRECTOP OE RECURSOS HUMANOS 

A C T 1 V 1 D A D 

BIENVENIDA 

AUDIOVISUAL DE BIENVENIDA (MOTIVACIONAL) 

PLATICA SOBRE EL AUDIOVISUAL 

AUDIOVISUAL SOBRE PRESTACIONES QUE LA 
EMPRESA DA A LOS EMPLEADOS 

PLATICA PARA ACLARAR DUDAS SOBRE 
PRESTACIONES 

TOUR POR OFICINAS GENERALES 

TRASLADO AL CLUB DEPORTIVO 

LUNCH 

EXPLICACION SOBRE EL USO DEL TELEFONO 

DINAMICA DE PRESENTACION 

ORGANIGRAMA GENERAL 

GLOSARIO DE TERMINOS 

ECONOMIA OPERACIONAL 

PELICULA MOTIVACIONAL 

HOJA DE CONTROL DE ASISTENCIAS 

COMIDA EN EL CLUB DEPORTIVO fTAQUIZA) 

NOTAI En relaci6n a la Fuerza de Venta1, el Progr·ama de 
lnducci6n •e coordina por la propia Oirecci&n de Ventas. 
Este Programa ~o es tan completo y costo•o como el 
Programa de tnducci&n General, ya qua la rotaci&n tan 
•l•v•d• que eKi1t1 1n 11ta Aria lo hace inco1te•ble• 
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2· PROGRAMA DE INDUCCION 
DISENADO E IMPLANTADO PC1R UNA C IA· ELABORADORA DE HELAQOS 

DURACION• 
PERIODICIDAD: 
RESPONSABLE• 

9100 A 9105 

9:05 A 9110 

9110 A 9120 

''.H20 A 9c25 

9125 A 9•35 

9135 A 9:45 

9145 A 1013'5 

10•35 A 10145 

10•45 A 10•50 

10150 A 10•55 

10•55 A 11100 

2 HORAS 
QUINCENAL 
JEFE DEPTO. FORMACION V DESARROLLO DE R·H· 

A C T V 1 D A D 

BIENVENIDA 

ANTECEDENTES HISTORICOS DE LA COMPAN!A 

CARACTERISTIC:AS DE LOS PRODUCTOS QUE SE 
ELABORAN 

PRESENTACION DEL ORGANIGRAMA DE LA 
EMPRESA 

OBJETIVOS ORGANIZACIONALES 

FILOSOFIA DE LAS POL!TICAS GENERALES 

BENEFICIOS V PRESTACIONES QUE OTORGA LA 
C:OMPAllllA A LOS TRABAJADORES 

PLANES DE ·cAPACITACION V DESARROLLO 

PROMOCIONES 

LO QUE SE ESPERA DE USTED (AUDIOVISUAL) 

CLAUSUl'!A 

NOTA• E1te Progr-ama de tnducci6n estl disetiado par• el •r-ea de 
Ventas de e1ta Comp•~ta, es por ello que la duraci6n d1l 
mismo es d& 1610 dos horas. 

Cuando el Programa de lnducci4n 1e de1tina a la fuerza de 
ventas no es conveniente que sea muy largo ni co1tosa. 
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PROGRAMA DE INDUCCION 
DISE~ADO PARA SU IMPLANTACION EN P&O 

DURACION1 
PERIODICIDAD• 
RESPONSABLE• 

8•00 A 8115 

8tl5 A 8•25 

8•25 A 8t55 

8155 A 9140 

9•40 A 10110 

10• 10 A 10•25 

10•25 A 10•40 

10140 A 10•50 

10150 A 11•00 

11•00 A 11130 

11 •30 A 12•05 

12105 A 12150 

12•50 A 13•50 

13•50 A 14• 10 

14• 10 A 15• 10 

15•10 A l(,110 

8 HORAS CAPROX.) 
TRIMESTRAL < Pl•RIL 1 JULIO, OCTUBRE) 
OEREIHE DE CAPAC!TACION Y DESARROLLO 

A C T V 1 D A D 

BIENVENIDA PERSONAL 

BIENVENIDA POR LA GERENCIA GENERAL 

VIDEO DE INDUCCJON 

PLANES Y BENEFICIOS 

SEBION DE PREGUNTAS Y RESPUESTAS 

COFFEE BREAK 

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DE P&O 

PROCEDIMIENTOS 

OTROS SERVICIOS QUE BRINDA P&O 

PROGRAMA DE CAMBIO DELIBERADO 

VIDEO DE CONFIDENCIALIDAD Y SEGURIDAD 
DE INFORMAC!ON 

COMIDA 

TRASLADO A PLANTA VALLEJO 

PELICULA DE SEOURID~D 

TOUR PGR PLANTA VALLEJO 

REGREStJ A OFICINAS GENERALES Y DESPEDIDA 
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/ •••••••=~;~;~~••••••••:••••"lfU~;;~i;~u•:zu••:UnU•;~;,;;;;•;•;:;;""uu•:;~;~¡u•;;~;~•,.=u""""""~~~;;••••u""""'°""""";;_;~~;;~••••••••••, 
••••••••"ª""""""" """"""""""""""""""" """""""""ll"'""'""""c"""""ª""'""""'"'""""'"""""'""""""'""'°'"""~ == '""'"'""""' """""""".," """""'="'""'""'""'"ª""""""""""""•••••••••"•••••• ' ' ' ' ' ' !BIENVENIDA PERSONAL \BIENVDHDA. - !JlNAHICA DE GRUPO f'ARA : 15' 

1 : CONOCJHIEHTO UE LOS PARTI-t 
! ! PAHTES. ) 

' ' ! ' ' :AUDITORIO (D.G.) : - DIRECTOR DE PERSoNAL 
1 ¡ -GTE. DE CAPAClTACION Y DES. 

¡------- --- --------------~ -------------------------~ -----------------------------~ ------~ ---------------~ -----------------~ -------------- --- -- ----- -- ----
!BIENVENIDA DE LA. GEREN- :oAR A CONOCER A UlS E>1- : - Hli"..NVENIDA. : 10 1 \Vl/IEO-TAPE \AUDITORIO (O.G.} \ - SUPERVISOR OE CAP. Y DES. 
\CIA GENERAL \PLF.A.OOS EL MENSAJE DE LA : - INTROOUCCJON ut: LA AGENJIA. 1 :nEL GERENTE GE-: : ¡ :GERENCIA GENERA!.. : : :NERAI. : : 

!------------·-······---+-·-········-····-·······'.··············-··············'.······i--------------+-------··--··-··'.·-···-···-··········---·······i 
IVIDEO DE INDUCCION :DAR UNA VISION GENERAL - FILOSOFIA DE P&G. 2~ 1 :VIDEO-TAPE :AUDITORIO (O.G.) - GTE. DE CAPACITACION Y OES.! 
1 IA LOS DIPLF.AOOS DE UJS - HISTOH.IA DE P&G. : \ - :l!lPFRVISOR DE CAP. DE DES, 1 

1 
!A~PECTOS HAS IMPORTANTES - oRJETIVOS DE l.A. COHPANIA. : J ¡ 
t~~l ~ COHf,ANM-E/~ FA- = ~~~~gg~/~R~SHnicADO. : : 1 

/ : : ,l AR S I RA.C ON. - [IE~A!HtOLLO PROFESIONAL. : l l 
! \ - r.1m:.111IENTO DE LA OkGANI- ¡ ¡ 1 
1 : 7.ACION. l \ 1 

1------------------------i--------- -------- --- ----:--------- ---------------------------~ --- ~ ---· _______ : ___ ----- -- ---------- -- -- . ·-----------------· --- ¡ 
jPl.AMES y BENEFICIOS \lNFoRHAR AL NUEVO f>IPl.F.A-: - St:GURO DE GASTOS HF.DICOS. '•~' iHANUAL DE PI.A- ¡

1

:,:Al/IllTORIO {O.G.) - LiE. DEPIO. PUJIES Y 1 
1 ¡~ll~~~~l~~NA~~sp~-::s ¡ : ~=g gi ~~g~ÜENTES. i~~~s" BENEFI- - ~ü~~~~g~ DE PLANES y 
1
/ lTIENt OF.RECHO AJ, INGRE- : - VACACJCINES/PR1HA IJE. BENEFICIOS 

:sAR A PMi. \ - AGUINAWU. 
1

:RotAfOI,IO ; 
1 J : - FONI.IO DE AHORRO : i 1 

¡ ______________________ __¡_ ______________________ __¡_~_::'.~:-~~~:'.~~::~:: ________ .L ___________ __¡_ _______________________________________________ ¡ 
! l : : : 
ISESION PREGUNTAS Y \ACLARAR LAS DUDAS QUE 1, - DISTRJllUCION llt: PAPU.EJHA 10 1 :RITTAHILIO 1AUDJIORIO (O.G.) - GTE. DEPTO. Pt.A.HES Y 

1 RESPUESTAS ¡~LO~ ~~~:s~ ~~ ! HAS USAHA. ! ¡ BENEFICIOS 

1 ;~~~~~~.CON Pi.A.HES Y BE-¡ \ ! 
: : : : : ¡-----·------------------¡·------------------------:--------------------·--------:------:·--------------i-----------------¡-----------------·-----·----.... 

1 : 1 

COFfEE 11 R E A K 

,,_., .................. ___ ......................................... -.... -----·-----------------------------------------------------------------------·-----------....................................... .. 
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ACTIVIDAD OBJETIVO PUNTOS ;. TRATAR MATERIAL LllGAR RESPONSABLE 
............... = ............................. ., ••• ,. .... """"'"·· ... ,, ............................... ,." ..... """"""~ .... """.""""""'* """ "" ~ • ..,., .......... ,. .......................................... . 

1 1 • 1 
/ESTRUCTIJRA ORGAHIU.· !uetCAR AL NUEVO EMPl..L\00 ¡ - PRESENTAR ORGANtotwtA ílE 15' ,iRCITAFOLIO j:::A.UOITOJ\IO (O.G.) - GTE. AIHJN. DE PERSONAL : 

ICIONAL DE P&G :oOORO DEL ARE.A OONUE VA : CADA AREA.. - SUPERSIVOR A.I»tON. PERSONAL 1 

' 

!: A TRARA.JAR, ¡: ! PROYECTOR DE ',•, ! :ACt.JATOS 

¡------------------------i----- -- -------- ----- -- -- _: _" ---------------------" -___ :_ -----~ --. -- -- --------~----- ----- ---- --- -------- ----------------------l 
1PROCEDIHIENTOS :oAR A CONOCER AL EMPLEA- - HORAHIO DE TKABA..10. 10' j

0

RITTAFOLIO !,AUillTORIO (Q,G.) - GTE. DE ADHON. DE PERSONAL !, 
1 : 00 U.S NORMAS Y REG!Ji.S - ACCESO A U. ~PRESA f1JERA 

1::: 

':::::iESTA81..ECtuAS EN P&G. HORAS lJE TRAB.>JO. : PltoYECTOR {JE : 
1 

= ~{~~lJ~EP~~,Ü. ¡ACETA.TOS ¡ 1 
- ~~~~~CIAL !JE IDEITTIFICA- : : 1 
- SALIIJA DE HAT~IAI.. : ¡ 1 

1 ' i i 1 ¡----------------------·-;·------------------------;------------------------------------;---------------;------------------------------------------------1 
!OTROS SERVICIOS QUE lDAR A CONOCER AL fltPLEAOOl - COHEOOR. 10' :ROTAFOLIO :AUDITORIO (0,G,) - SUPERVISOR DE CAP. Y DES. l 
,BRINDA P&G a.os DIFERENTES TIPOS DE : - CAJA. : : 1 
1 :sERVICIOS DE l.OS QUE 1 - ACTIVIDAIJES [J[f'(l!UlVAS. lt'Ron:CTOR OE : 

!, !,PUEDE KACF~ uso EN P&<i. \ : ~~~~i¡l¡~ ~~~~~(:iu. \AC'aATOS 1 
• USO TELEFONO !. . ll, ¡ ________________________ ! _________________________ !______________ _ ________ ! _______________ ! ________________________________________________ ¡ 

; 1 : : 1 
¡~~~E CAMBIO l~N~E:::~~n~ ~p~~ : ¿,~i~i~o~.D. 7 lO' ¡RmAFOl.10 [AUDITORIO (O.G.) - GTE. DE CAP. y DESARROW> 1 

1 :MEITTAR PRODUCTIVIDAD - A.UHUITO DE PftuUIJCTlVWAIJ :ff)f(l\AS m: e.o. 1 1 
! l~p~~~~.COSTOS DE t:o~%~~s [ff REDUCCION DE ¡ ¡ ! 
: : : : 1 ¡------------------------1··------------------------------------------------------------:------·--------:------------------------------------------------1 
:vtoro DE: :coNCIENTIZAR A LOS D1· - IMPORTANCIA DE IJi. CONFI- n• IVIUEO-TAPE /A.UUITORIO (D.G.) - GTE. DE CAP. y DESARROU.O 
1 CONFIDENCIALIDAD Y Sf.GU·: PLEAOOS SOBRE UIS ASPF.C- DENCIALIDAD EN l'&G. : 1 - SUPERVISOR DE SEGURIDAD 
IRtDAD EN u. lNFORHACION :ros DE CONFIDF.NCIALIDA.D : : INDUSTRIAL 
\ 1 Y SEGURIDAD llE LA INFOR- : : 
: 1 HA.CION DE NEGOCIOS, : : 
: : : : 1------------------------:·------------------------:-----------------------------:------:---------------:-----------------:------------------------------
1 ¡ t¡5• t ¡coMEOOR EJECIJI'IVOl - SUPERVISOR DE CAP, y DES. 
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ACTIVIDAD OBJttlVO PUliTOS A TRATAR \TUMPOl MATERIAL LUGAR RESPONSABLE 

f msLAOO PLANTA VALLEJO ¡ ' ¡ 60' ¡c~tION 1 ! - SUPERVISOR DE CAP. y DES. ¡ 
! ...... -- -- ---· -................ ----~ -.... -· -----...... ----------.. -¡-----------------------------~------~ ---------------~ --·---- ----------~-------- ---------.... ---- ------· l 
'! PELICULA DE SEGURIDAD \DAR RECC*<ENDAClOfrfES l - USO I1E UNIFORMES DE Sf.GU· : 10' l PELICUU. 1 AUDITORIO (PLANTA l - GERENTE DE Sf.GlJR.IDAD 1 

1 \SOBRE SEGURIDAD EN U. l RlllAD. l l :VALLEJO) : INDUSTRIAL 1 
\PlJJfTA. l - SIGNIFICADO DE LAS SENALES: : : : 

'---·--·--------·--------l _________________________ i ___ ~~-~~~:~:~-------------l ______ l _______________ l _________________ l _______________ . ___ .. __________ l 
!TOUR POR U. PLANTA !MOSTRAR AL EMPLfJJ)Q ¡ ! 60' l ! tNSTA.LACIOKES ¡ · GERENTE nt PLANTA '1 

1 
:us INSTALACIONES DONDE \ : l :PLAHI'A VALUJO : 
:st ELABORAH LOS PRODUCTOS\ / \ : : 1 

1----------------··------l::_::~------------------L ____________________________ i ______ L ______________ l _________________ i ________________________ .. _____ ¡ 
! RF.GRESO A OFICtNAS ¡ j ¡ ¡ ! ¡ !' 
IGEHElW.ES Y DESPEOIDA 1 I , l 1 1 
1 1 1 : t 1 
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S. LISTA PARA VERIFICAR EL MATERIAL NECESARIO 

E1 neca1ar10 contar con una li1ta qua nos indique cull as el 

material que se requiere para la implantaci&n del Programa en 

101 mese• establecidos 9 es decir, todos y cada uno d• los 

el•~entos qua requerimos en cada etapa del Proqra ... 

A continuaci&n mo1tramo1 el check-li1t que se emplearA en 

P&G, para la veriticaci&n del material· 
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PROGRAMA DE INDUCCION 
LISTA DE VER!F ICAC11JN DE Ml\TER!ALES 

Fecha en que •• implantarl l~ Inducción• 

1·- Confirmar asistencia de los si~1Jientes &Mpl1ado11 
No•bre Oepto. ext. 

2.- Confir~ar asistencia de expositoresi 

3.- Equipo y material didActicos 

Video-tape ''lnducci6n' 1 

Proyectores 
Rotafollo 
Acetatos 
Pantalla• 
Proyector Acetato• 
Video-tape ''Confidencialidad···" 
Video-tape "Seguridad 11 

Harcadores (negro, azul, verde, rojo) 
LApice1, tolder1, hoja1 blancas 

4.- Reservaciones• 
Lugar 

Auditorio o.o. 
Auditorio p.v. 
Comedor Ejecutiyo 

Ola 

PV 

PV 
PV 

PV 

Horario 

00 

DO 
00 

.. / .. 



~.- Comid•• 
E1co9er mend para el dta• 
Caff <durante al desarrollo del programa) 
Azdcar 
Gal !etas 
Cenic•ro1 
Cuchara& 
Ser·vi lleta1 
Vasos 
Refre1co1 y agua 

~.- Otr-011 

Cajas de obsequio para lo• empleados 
Manual de Planes y Beneficios 

1.- C•mi6n• 

Confirmar dla y hora para el traslado a Planta Vall•JD 
y regreso a Oficinas Generales ( 

Coordinador re1pon1able1 

•lrg 



e o N e L u B l o N E B 

1·- la1 organiz•cianes son &iste~1as primordial•• en el progreso 

y d•sarrollo de cualquier sociedad y representan el ci•i•nto 

1ocio•con6mico de todo paf1. El buen funcionamiento da la& 

mi1ma1 dependa d1 la 6ptima combinaci6n de 1u1 recurso&• 

2·- la gran dimensiAn de muchas orqanizacione• obliga a un• 

e1pecialtzaciAn en todas su• lrea1. Entra m¡a grandes sean 

la1 e•preaa1, las relacione• interpersonales se vuelven 

tambiln mA• compleja1, e1tablecitndo1e una estructura 

jerArquica complicada, as! como rutinas patroni2adas p•ra 

operar 101 procedimiento1 y canales de comunicacidn. 

e•presa• ion un sistema social parque tienen un~ 

estrecha e inquebrantable relacidn con el medio ambiente qua 

l•• rodea. Es i~posible concebir una empresa aislada de l•s 

pre1ion11 externa1 como son, la economla, la1 polltic•I y 

El txito de la1 empresas depende 

•ntonce1 de su adecuada adaptaci6n ~1 cambio. A au vez, 

toda empre1a d•b• poder coordinarse a nivel de •u propia 

e1trucutra, ya que toda1 sus Areas ee encuentran lntimamente 

relacionadas entre 11 y en mucho dependen una1 de otr••• 
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Como podamos observar, tsta e& una relact6n similar a la que 

existe entre el medio ambiente y la empresa. 

4.- La1 organizacionet e1tAn compuestas por tres elemento• 

fundamentales 

sistema&• 

humano. 

qu• son• el material, el hu•ano y los 

De estos tres, el m¡s importante 11 el elemento 

5.- La persona et el n4cleo de donde surgen los problema& del 

mundo, es una sfntesis misteriosa de materia y 

espfritu, de tiempo y eternidad, de liber·tad y necesidad. 

Sin la per1ona no habrfa vida racional· 

6·- Aunque la organización agrupa individuos con caracterl1tica1 

similares, mismas que estln ~eterminadas por los objetivo1 

de la organización, es importante considerar laa diferencias 

individuales como son• sus motivaciones, expectativas, 

eMperiencia1, costumbr·es, etc. La mera reuni&n de peraon•1 

no no1 asegura la mAHima obtenci&n de productividad. 

7.- Un factor import•nte en el coMporta•iento del empleado •• la 

motivaci6n. Una adecuada motivaci&n permitirl al individuo 

el logro de su plena autorrealizaci6n. 
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Las Programas de lnducci6n facilitan el proceso de 

tnt•graci6n del empleado al ambiente de trabajo, con •1to 

•• pretende no retrasar la aplicaci6n completa da 1u 

capacidad productiva al cai-~cer de orientaci&n y ubicaci6n 

dentro de la empresa. 

9·- El Programa de lnducci&n es un elemento indispensable en 

el proceso de adaptaci6n del individuo a la org~nizaci6n, 

di~minuyendo con lito el temor que toda persona siempre 

presenta ante nuevas circunstancias. 

10.- La 1e1iAn de inducci6n tambitn permite que el nuevo 

empleado conozca c&mo y a quifn dirigirse en 1ituacione1 

especificas de su trabajo. En la prActtca pudimo1 

observar que esta tunci6n de orientaci&n e intormaci~n 

recle en un solo Departamento que ea el de Personal. 

11.- Una de lat l,imitaci~nes de los Programat de lnducci&n •• 

el alto coito que representa su tmplantaclan, 1obre todo 

para lat organizaclone1 con capacidad econ&mica limitad•· 

El programa que se pretenta en ette trabajo, e1tl enfocado 

a una empre•a grande· 
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En 11 casa de l•• empre1a1 pequ1na1, la inducci6n de 101 

nuevos empleado• se limita a una orientacidn personal a 

informal· 

12·- Finalmente queremos expresar que a travf1 del dis1no a 

implantacidn del Programa de lnducci~n aqut presentado 1e 

compraba prlcticamente que los empleado• al sentirse 

debidamente integrados a su ambiente de trabajo, desde los 

primeros df~s, alcanzan la mAxima eficiencia de au 

capacidad productiva en poco tiempo· Se con1iquid que Jos 

empleados disminuyeran su gran temor a lo desconocido 

adaptAndose de la mejor manera a la empresa. 
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