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IHTRODUCClOll 

En :_tó~a -oi.-ganiz_aCióil surge la neccs_idad. en _for~a -~~!1~;:i:_ante de 

sis~e~~tiz~r, r~troalimentar y desarrollar modelos que-permi­

tan ra.-aplicaci6n de procedimientos continuos para alcanzar 

los objetivos establecidos. 

El proponer modelos y mecanismos que reproducen la realidad de 

los procesos de integración de los Recursos Humanos, contri­

buirá a que la empresa o industria logre un mejor aprovecha­

miento de los mismos. En este sentido, la Psicología del Tra­

bajo tiene un campo muy amplio de investigación y aplicación 

debido a que esta ciencia cuenta con elementos suficientes pa­

ra lograr la integraci6n Y el desarrollo de los Recursos Hum~ 

nos a través del estudio del trabajo, la ergonomía, selección 

inducción, capacitación, administración de empresas, de per­

sonal y desarrollo organizacional entre otras. Consideramos 

que actualmente los cambios que se están generando en las em­

presas requieren de la aplicaci6n de esta cicn~ia para el lo­

gro de sus metas, en donde la búsqueda de la excelencia repr~ 

senta un compromiso permanente de aplicación de programas de 

mejoramiento laboral. 

Uno de los aspectos que particularmente ha llamado la atención 

y que está contemplado en los programas de mejoramiento labo­

ral es la Inducción de Personal, esto debido a que al ingre­

sar a mi primer trabajo, me asignaron la recopilación y segui-



miento de este progrania implementado dentro de la empresa~ 

Al comenzar a invéstigar sobre el tema, se encontr6 que exis­

. te muy po_ca i~fo'rmacÍ.ó-n e~~Tita en 1-ibros, y en- a.quéllos que 

ln contienen,· .1e_ dedicari- un· breve· es¡:)ácio - en sus~ p~8.irl~s ~ De­

cidimos e-ntónceS revisar ·trnb.ajos de tesis, -teTI.iendo-un -resu!. 

tado' similar, si -acaso· diez t-r8.bajos cscrftos _esP~cific-amcnte 

dentro d.~ l~.- ~aC~i tad ·de -PSicolo!iia. 

La récopilación de escnsos datos, nos llevó a concluir que el 

tema es ·considerado poco relevn11te y obvio, pero a la vez es­

te resultado incrementó nuestro interés por realizar una in­

vestigación más profunda. 

Al visitar algunas empresas y preguntar sobre el tema, encon-

tramos que la diversidad de estilos y formas de presentar el 

Programa de Inducción va desde la utili~ación de fotocopias y 

una plática breve, hasta aquellos programas que son apoyados 

con diaporamas, películas, recorridos, manuales de bienvenida 

folletos y diversos recursos didácticos que propician que el 

evento de Inducción sea presentado en forma atractiva para el 

trabajador. 

Por estas razones, decidirnos elaborar el presente trabaja que 

esperamos contribuya a los escritos relacionados con el tema 

y aporte una información sistematizada que pueda servir a mis 

compafieros para consulta de próximas in\•estigacioncs. 

Es conveniente mencionar que los términos de Inducción Labo-



Tal, de Personal y a la Organizaci6n son utilizados de manera 

indistinta por diversos autores al referirse al proceso de in­

~egración del trabajador a la empresa, por lo cual en el des~ 

rrollo de los temas, u_tilizaremos _estos mism'?~- téi::mino_sc como 

sinónimos. 

El presente trabajo, tienC como objetivo demostrar a través 

de un modelo Ja importancia de la Inducción Laboral en rela­

ción a la integración y desarrollo de los recursos humanos de11 

tro de la empresa, tomando como referencia los procesos de s~ 

lección y capacitación de personal. 

Para este fin, en el Capitulo I mencionaremos el concepto de 

Adaptación Personal y Laboral, asi como las definiciones de la 

palabra Inducción, en este mismo capitulo, describiremos la -

Inducción a la Organizaci6n y al Puesto de acuerdo con los d~ 

tos obtenidos a través de la investigación de algunas empre-

sas. 

La Inducción forma parte de los procesos de Sel.ección y Capa­

citación de Personal, por lo que consideramos necesario in­

cluir en el Capitulo 11 una revisión de estos procesos en do~ 

de mencionaremos también sus técnicas. Estas técnicas serán 

utilizadas como base para el modelo de vinculación de los pr~ 

cesas de Selección, Inducción y Capacitación que será descri­

to en el. Capítulo III. En este mismo capitulo se incluye la 

propuesta del índice tem§tico de los programas de Inducci6n a 



. . 

la Organ~zaci6n ;.:?', -a(·.f~~~~o ,·-C~~ :~~l-. r·espé~~i~~-· .. '~es~.rip¿i6~ •. 
-

Los Prográina~~de dnfrci~6n, requier~n p~ra Úü,: npli~Óción di· 
versas :·.t~_bi~-{?S~~~:ins~~VU-~:~1-~~-~_t~S};i~::~-~~ie}~i~~·~eli:4~~-4'.~~\tt~:o_~-¡" _qu~-­
facit~te'.}~c€}'~ró~$so~~,e:"eK~~~hnz~¡¡J.:eEi~n4Üa5.¿}~~·r ~be. moti-
vo, .~~ -~~p~-t.~~o-_)y :·c_o~'(J_re_n_~~'/fa_·;_~d~S~~~fp~i.6~ :~dk:, dJ~háS_ recur-

.. -, ' .. ,_._ '. - ' . - ·'._ ' '•>. -_:; '~ .·-:- .,: '.: .. : -~ ""\ ·_.- . ' . .. 

sos que. ¡)Odl-~n servir' c~mo apoye;> -pa~a __ el:-~resp_o-nsabl_e de ·estos 

-pr_ogramas ~ 

Lds re¿omendaciones y sugerencias son incluidas con el fl11 de 

resumir las conclusiones a las que llegamos con esta ii1~csti-

gación. Se presentarán también los alcances y lirnitnciones 

del modelo, así como un concentrado de programas de Inducción 

de seis diferentes organizaciones. 

Es conveniente sefialur que la bvaluaciót1 y Seguimiento tlc ln 

Inducción requiere una investigación aparte, sin embargo de-

cidimos incluir un cuestionario que pueda utilizarse como ba-

se para la etapa de cierre del programa. 

Finalmente, en el anexo se presentan cuatro diferentes forma-

tos del Manual de Bienvenida, cuya estructura podrá servir de 

referencia y consulta para la Inducción Laboral. 



CAPITUI.O 

LA INDUCCION EN LAS ORGA!ilZACIONES 

1.1 CONCEPTO DE ADAPTACION PERSONAL Y LABORAL. 

En sentido formal, entendemos la adaptación como un proceso 

por el cual se trata de establecer un equilibrio entre las ne­

cesidades, estimulas y oportunidades ofrecidos por el ambien­

te. La adaptación puede ser entendida como el preces~ de reac­

cionar a circunstancias, implica disposición a acomodarse a 

las presiones que aparecen al hacer frente a un problema; sig­

nifica asimismo un esfuerzo por nuestra parte para modificar 

el ambiente de forma que responda a nuestras exigencias. (14) 

"La persona bien adaptada en nuestra cultura mantiene, durante 

la mayor parte del tiempo, una actitud realista y de acepta­

ción para consigo mismo; comprende sus propios motivos, senti .. 

mientos y procesos cognoscitivos. Tiene una sensación de au­

toestima y seguridad y puede dar y recibir efecto. Tiene la 

cualidad de ser efectivo en el trabajo y tiene conocimiento -

de su propio nivel de preocupación y ansiedad", (14) pero es­

ta adaptación dependerá de los mecanismos individuales y am­

bientales que le son proporcionados ya sea a través de la ex­

periencia o de un aprendizaje sistematizado. 

En el ambiente laboral, la adaptación representa un mecanismo 



indispensable que .le· sirve al '.traba:jador:'como:me<l~4a:·:dé aJus-

tc ante .iris c-~~mbiOS. t~~n~~-~g¡-¿¿-!/:~>.O~~~:i-ni,~~c-¡9nJ!1·~,~- y/l<> Per-
mi te una· ~ctú-ác.i6it o~i~ti~~:···~:· ~~Á~,~i~:~_. . .-~~-. e1._\i~s~-~pef¡~ de sus 

aciivídade·s. -· - ;-~<:·:.:_>::"~:-

Para lograr este fin, , la AdmiOÍ:~~·~~C{ó-~--:de R~'Cu-.;:.~:::O,s'~,HumB~rios, 
utiliza diversos procedimientos para ~ue el tia~~~u~~i adopte 

y se adapte a los cambios que se generan en 10: · Empres:1 y es 

mediante la Selección, Inducción y Contratación, así como con 

adecuados programas de Capacitación y Adiestramiento que el 

trabajador sa integra a su grupo laboral y satisface sus ne­

cesidades individuales. 

1.Z DEFINICIOX Y CONCEPTO DE INDUCCIOM. 

En el sentido estricto, la palabra inducción procP.dfl del vo­

cablo inductio, que significa acción o efecto de inducir, CD_!! 

vencer, persuadir, por tal razón las definiciones del proceso 

de Inducción han utili:a<lo '-'Stc significado derivando !'alabras 

como guiar, adaptar, orientar e integr.ir, conceptos que si bien 

no son sinónimos se han Utilizado como tales al r~ferirsc 31 

proceso de inducción. 

Para dar un ejemplo de lo anterior, se mencionan a continua­

ción algunas de las definiciones de ~ste proceso: 

11 La Inducción es una herramienta que nos ayuda a hacer sentir 

al empleado la relevancia de su tr~bnjo y la integraci6n a 



la Empresa'.'. (24) 

"La Inducción ·significa _g~i~r a_l n~evo trabajad_or ~f:lcia la Í!! 

corporación de su puesto". (20) 

11 ••• La Inducci6n acelera la integraCi6n del individuo de re­

ciente ingreso, al grupo d7 trabajo y al puesto". (3) 

Estas definiciones nos permiten conocer que la Inducci6n se 

considera como un proceso de cambio que repercutirá en la ada.E. 

tación del trabajador n una organización. 

En la Administración de Recursos Humanos, el concepto de In­

ducción ha sido definido como un conjunto de acciones ordena­

das ·y sistematizadas, reunidas en un proceso dinámico, el cual 

tiene como objetivo guiar, orientar, adaptar e integrar al 

trabajador de nuevo ingreso y de movimientos internos, a la º.!:. 

ganización en general y a su puesto de manera específica. 

Debemos mencionar que este proceso pennite proporcionar infor­

mación relacionada a los cambios que operan en una organiza­

ción, en cuanto a su estructura, funciones generales, regla­

mentos e innovaciones de la misma (avance tecno16gico); ade­

más establece los procedimientos para incorporar al trabaja­

dor a su puesto que puede ser ocupado por nuevo ingreso o pro­

moción. 

La Inducción Organizacional y al puesto proporcionan al trab!!_ 

jador un marco integral de referencia desde una perspectiva ar-



g5nica, funcional, legal y de servicios con que cuenta la Em­

presa y facilita el desarrollo de sus activldades P.i:ientada~ n 

un objetivo común, pero también dota a este mismo de elemen­

tos e información que le permite percibir y comprender su ac­

tividad diaria en relación con sus objetivos personales y la­

borales, de aquí que el proceso de Inducción abarque los as­

pectos administrativo y humano. Por esta razón, la importan­

cia de la Inducción deberá ser tomada en cuenta en la Admini~ 

tración eficie11te de personal. 

La convergencia de los aspectos humano y administrativo deri­

van la importancia de la Inducción y por consecuencia delimi­

tan su finalidad y función. 

Desde el punto de vista Administrativo, la Inducción se defi-

ne como: 

Conjunto de acciones ordenadas y sistematizadas, elementos 

fundamentales en todo proceso, que implican el diseño de in~ 

trumentos de evaluación. (1~) 

Proporciona información de carficter legal como son los Re­

glamentos de Trabajo y de tipo administrativo, documentos 

relacionados con la estructura orgánica y funcional de la 

Empresa, informaci6n que le permitirá al trabajador partici 

par en los objetivos de la Organización. (17) 

Desde el punto de vista humano: 



Pe rmi ~C -al ., ~.~·~baj~do~ _· pci~.~b~ r y· comprender su actividad 

diaria-· e:_·int·~-~r~-~~.~ia:;·~:~~-~~~·¡6~::.eritre sus objetivos persona_-

l~s y_~+ª-~-?Jª·\~K~--~~~~~:~~:~~·-~~~~~~-~~'.D.~~;i~a~ en ~n pa-trón complcj o 

de:. rn~t_,i~a~~-~-0~~:~.\j:-~~~~?~~'.~~,:~·~·~~, ;-;~~,-~~j et,~S a cambios, de pe n -

di"en·d[L'..de·.!1~ '.-:~·'.{úi'~~Íó~r[:qu"·~ :se ·-viva· en ese momento. (21) 

_Las:-_ 'ccfri·c1U~:d.O-ri'iiS"_: .. Te-Visºadas. de otros trabajos acerca de la 

et~;-~··.d~::···~ri~4~~:1~·~, ·::~:~¡-~·cid.~n e~ seílalar que este pro ces o, 

'est.ablec"e iás' c~ridicÍones propicias para que el trabajador se 

integre a su ambiente laboral e inicie de manera fav.orable r_! 

laciones con jefes y compafieros, lo que repercute en bene-

ficio de la Empresa y del trabajador mismo. Estos beneficios 

están comprobados con material teórico y práctica empíri-

ca. (13) 

Sin embargo, como también se ha puntualizado en todos estos 

estudios de investigación, este proceso debe tener etapas an-

tecedentes y de seguimiento que permitan darle continuidad. 

En relación a las Empresas investigadas, la Inducción ha sido 

tomada como una etapa más que debe cubrirse dentro de un trá-

mite administrativo, olvidando que ~sta representa un proceso 

de integración continuo y vinculado para el cual se requiere 

de un seguimiento efectivo lo que permitirá que cumpla real-

mente con su función. 
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1.3 DESCRIPCIOX DE LA IXDUCCIOX ORfu\.~I:AC!OXAL. 

La Inducci6n de Pe'rsonal es conocida como el proceso de Inte­

gración Laboral para el trabajador, se deriva de las necesida­

des de tipo social, adffiiflistrativas, tecnológicas y humanas de 

la emPresa. Se define como un conjunto Je acciones ordenadas 

y sistematiz.adas que dan como rcsul tado un proceso dinámico 

apoyado con técnicas y materiales instruccionales que facili­

ten el. desarrollo de la información de manf"ra ágil y objeti­

va. La información contenida de este programa deberá ser el.! 

horado previamente y contendr~ todos los aspectos relaciona 

dos con la empresa. 

La Inducción a la organización también es conocida como Induc­

ción de Personal o a la empresa y 5e divide en dos fases: 

A) Inducción a la Organización. Esta se refiere a la inform~ 

ci6n proporcionada al trabajador después de haber pasado 

por el proceso de Selección de Personal y por lo regular 

despu~s de haber sido contratado. En esta fase, el traba­

jador recibe información relacionada con las característi­

cas y objetivos de la empresa a trav6s de: 

- Manual o plfitica de bienvenida. 

- Conferencias. 

- Recorridos. 

- Películas y/o diaporamas. 
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- Diversos folletos. 

B) Inducci6n al Puesto,· Se'realiza a través de una~plática 

directa con el jefe inmediato o _supervisor, por_ lo regu­

lar sin contar con un gui6n especifico que. sirva como guía 

para realizar este programa. Generalmente los-puntos que 

se tratan en esta pláti~a son: 

- Presentación del nuevo trabajador con sus compafteros. 

- Ubicación del lugar físico donde permanecerá el traba­

jr.dor para el desempeño de sus actividades.\ 

- Mención de algunos lineamientos y políticas internas re-

lacionadas con el departamento de adscripción. 

Es conveniente aclarar que en la mayoría de las empresas in-

vestigadas para el presente trabajo, el proceso de Inducción 

se enfoca al aspecto general de la organización, dejando que 

el trabajador se integre al puesto de trabajo motivado por su 

habilidad individual y por las 11 inquietudes 11 p~rsonales. Por 

este motivo 1 señalamos que el programa de Inducción al Puesto 

deberá efectuarlo el responsable o coordinador del departamen-

to o sección respectiva, el cual será nombrado y elegido con 

base a sus conocimientos y experiencia en el área laboral. Su-

gerimos que la persona que quede como responsable de dicho 

programa tenga una jerarquía superior a la del puesto en cue~ 

tión. 
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La descripción de lo anterior, nos indica que las opciones 

utilizadas en la Inducción estin limit¡1das a ~~q~;omas muy ~o­

necidos, haciendo que este programa se convierta en un trámi­

te m&s, olvidando que debcra ser un proceso din5mico, basado 

en un conjunto de acciones ordenadas y sistematizadas que da­

rán como resultado la i~tegración del trabajador. 



CAPITULO 11 

EL PROCESO DE l~'llUCCIOK LABORAL Y SU RELACION 

CON LA SELECCION Y CAPACITACION 

Con el fin de fundamentar fi:!l Modelo de vinculación de los pr.2_ 

cesas 4e selección, inducción y capacitación, el presente Ca­

pitulo describe la selección y sus técnicas, la capacitación 

y sus enfoques, así como lo relación que existe con la Induc­

ción de- Personal. 

Esta descripción proporciona los antecedentes del modelo pro­

puesto en este trabajo de tesis, tomando como base las técni­

cas utilizadas en dichos procesos. 

Z.1 SELECCION DE PERSONAL. 

Ante la creciente necesidad de la oferta y demanda <le la espe­

cialización en el trabajo, surge 13 selección de personal cu­

yo propósito es elegir a los individuos más i.dóneos para el 

desempeño de actividades específicas, pretendiendo con esto 

la eficiencia laboral del trabajador, que a su vez le propor­

cione al mismo la satisfacción individual y posibilidades pa­

ra su propio desarrollo. 

La selección del personal ha sido definida como 11 cl conjunto -

procedimientos destinados a encontrar el candidato adecuado 
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para el puestou, (B) 

Esta dcfinici6n nos re.fiére Una serie de pasos orientados ·a -

lri iden-tific·a-ci_ó~ '_de_ 1-'D: p~i-son-8 que r~Ílna_- l_os ._-r~q~_lsi_t_os _Jn­

dispensab'ies ptira desempenar óptim~mente un puestp~ Para lo­

grar eSta _identificación, se requiere contar con un conjunt'o 

de técnicas destiñadas, a evaluar las diferentes esferas de,l - -

ser humano. (12) Estas técnicas podemos resumirlaS -E'.n· tres: 

SELECCION TRADICIONAL, SELECCION POR OBJETIVOS Y CENTROS DE -

EVALUAC ION. 

2.1.1 Selección Tradicional. 

La selección tradicional es un proceso de evaluación que sir­

ve para identificar al candidato idóneo para un puesto. (Día-

grama 1) 

En este proceso se identifican las características necesarias 

para el desempefio del trnbajnJ~r, como son: conocimientos, e~ 

colaridad, habilidades, aptitudes fisicas y psicológicas, ac-

titudes y desarrollo socio-laboral. 

Las t~cnicas para obtener las características a evaluar en tn 

Selección de Personal son: 

- Análisis de Puestos. 

- Descripción del Puesto. 

- Requisición de Personal. 



ESQUEMA DE SELECCIOli DE PERSOl!i!AL 

DIAGRAMA I 

VACANTE O PUESTO DE NUEVA CREACION 

REQUIS~CION DE PERSONAL 

PRE-SOLICITUD Y SOLICITUD 

ENTREVISTA INICIAL 

PRUEBAS ESPECIFICAS (OCUPACIONALES) 
Y/O 

ENTREVISTA CON EL JEFE INMEDil\1'0 

BATERIA DE PRUEBAS PSICOLOGICAS 

EN1'REVISTA DE EVALUACION 

ENCUESTA SOCIO-ECONOMICA 

EXAMEN MEDICO 

CONCLUSION 
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GRADOS, ESPINOSA J.A. 1-l<lnual de Reclutllrnlenlo v Sclccc16n. Material de InvesUgac16n. To­
mos I y II. fac. de Pstc. t!l,\.'I, Hcxico, 1979. 



Solicitud 

- Entrevista 

- Pruebas-

+ Psicológicas 

+ Prácticas 

- Encuesta socioecon6mica 

- Examen Médico. 

2.1.Z Selección por Objetivos. 

16 

La Selección por Objetivos es una técnica propuesta par:l dar 

mayor efectividad a la función de Selección. Esta técnicaJ 

hace un análisis de las limitaciones del modelo tradicional 

(Diagrama 2). 

Consiste en asignar puntajes dependiendo de los resultados de 

ejecución. 

La estructura y procedimiento de esta t~cnica v~ria en rela­

ción a la Selección de Personal o Tradicional, ya que se oto!. 

ga "la calificación al candidato por los resultados que éste 

obtiene directamente por la ejecución d~l trabajo y no en ba­

se a apreciaciones subjetivas''. (12) 

El procedimiento de esta técnica se encuentra ilustrado en el 

Diagrama 3, el cual se describe brevemente a continuaci6n: 



RECEPCION DE 
SOLICITANTES 

ENTREVISTA 
PRELIMINAR 

FORMAS DE 
SOLICITUD 

DIAGRAMA 2 

PRUEBAS DE 
EMPLEO 

ENTREVISTA 

INVESTIGACION 
DE LA HISTORIA 

SELECCION 
PRELIMINAR 

~ 
"°¡ -R-'-E-C'--H--'--'A-Z-'--A-D~O, 1 COLOCACION 

LISTA DE SOLICITUDES 
DESEABLES 
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JIMDIEZ, osoruuo "· Como entrenar en Selecci6n por Ob1elivos. Editorial Guadarr4111a Impreso 
res. H6x1co, l!H9. -



cntradi\ 

DIAGRi\MI\ 3 

ANAL!S!S DE PUESTOS 

IrNESrIGhC IO!l 
DE CURRICULUH 

DE TRABAJO 
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trabajando 

JIMENEZ, OSORNIO A. Coiro entrenar en Selección por Objetivos. Editorial Guadnrrftllla Impre­
sores. México, 1979. 
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Análisis de labores... Se utiliza. un cueStionario_.en trevfsta 

con el ocupante del pues~o, _con· el :j ef~_ ~n~ediato y c~n ~1 j~ 

fe de personal. Este paso se apoya cori una obs.ervación direc­

ta de las funciones a través de los-'registros observacionales 

que pueden ser de intervalo, Flash, actividades planeadas o 

de productos permanentes .. Este paSo finaliza con la elabora­

ción de la fichá de puestos en donde se hace un análisis cuan 

titativo y cualitativo de datos, que define las conductas in­

dispensables para la ejecuci6n adecuada del puesto. 

Solicitud ponderada.- Consiste en asignarle un 11pesoi1 o valor 

a los datos aportados por el solicitante en relación a los r~ 

quisitos establecidos para el puesto. El sistema de calific!. 

ci6n de la solicitud es de dos tipos: uno de conciliaci6n y 

otro numérico progresivo. 

Por lo general la entrevista se realiza después de haber apli 

cado la batería de pruebas psicológicas. 

Pruebas de conocimiento.- Estas se determinan con base al an!_ 

lisis de labores y son elegidas para evaluar las actividades 

de mayor importancia requeridas en el puesto. 

Después de aplicar las dos técnicas anteriores (solicitud pon­

derada y pruebas de conocimientos) se investiga la veracidad 

de los datos aportados por el candidato. Los mayores punta­

jes serán presentados al Supervisor del puesto en cuestión 

quien eligirá a uno de ellos para la contratación, los demás 
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aspirantes quedarán en .el -.archivo. de !'pendientes". 

Una vez contratad() el;;~an:Úato ~e registrarÍl su desempe!lo en 

los ~:~~~-'~.~.~.~~~~~~'.~~}"S)~SüA~:~·~:e~~~- ~~-":-~~· ~~~~t·e p~jíó'd~ _Será~_ ide.ntifica­

dos l~~\-~~~b~)l~. e'n:·t~:~::~~~-,f~-c~-~ .y,·r~sultados, lo que propicia-

rá ·tam~r ~lgUii'a de-lás ·tres opciones propuestas: contrato de­

finitivo,- capacitar o dar de baja o buscar otro candidato. 

2.1.3 Centros de Evaluación. 

La Segunda Guerra Mundial derivó cambios trasc!.!ndentes en ln 

evaluación de personal. Debemos recordar que a partir de es-

te momento, se estructuraron pruebas tisicológicas que siguen 

vigentes y que hon dado la pauta para la elaboración de nue-

vos instr11~cntos de medición e11 la Selección de Personal. 

Estas pruebas conjuntamente con técnicas de simulación sientan 

las bases a los Centros de Evaluación. 

El Centro de Evaluación fue creado con b;1se a las necesidades 

de seleccionar personal de alto rango militar, mismo que <le-

heria contar con una gra11 capacidad en el manejo de estrate-

glas y responsabilidad ante una situación b6lica. (9) 

Se define como: 11 la serie de pruebas y simulación de ejerci­

cios, individual o grupal, a los que se somete a un grupo de Í!!, 

dividuos para ser observados pQr otros pr~viamente entrenados 
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quienes mediante un acuerdo entre· el.1'as. identifican a los más 

adec,uad~s". ',(9) 

~ -·t-· 
Esta t_écnic_a __ ha __ s:·id<? .. ·.apl).cad8 en Esta<ios en. _nuéstrO 

Pai~-:---_ tº~ºne,;¡-~~s·----~::~~;n~' -~j emP~o: ,~·ancri:~e"l. -s~,n:~m~'x, c~1-~~-e~~e--: Mexi-­
cana, y Teléfonos de México. (9) 

El c"entro de·Evaluaci6n tiene como finalidad: 

a) Realizar selección de personal a nivel gerencial')' de su­

pcrv.isión, así como también identificar individuos con ha-

bilidades especializadas y personal encaminado hacia las-. 

ventas. 

b) Técnica para identificar necesidades de capacitación, en­

trenamiento y desarrollo sobre todo a nivel gerencial. 

Esta t~cnica es aplicada a trav&s de ejercicios individuales, 

de persona a persona o de ejecución <le grupo y su aplicación 

puede durar de uno a tres di~s, ya sea en el caso de venderlo-

res o personal de alta gerencia. 

El desarrollo de esta técnica se efectaa a través de simula-

ción de problemas y de situaciones cotidianas estrechamente 

relacionadas con el trabajo actual. En la realización de los 

ejercicios, los observadores previamente entrenados registran, 

clasifican y distribuyen las conductas requeridas para triun-

far en el puesto evaluado. Estas conductas son clasificadas 
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en ditñensiones, ejemplo: ·1mpact:o, energfa, ambici6n de.·· c·arre-
'· , - . . --· . ' 

ra, hBbilÍ.dad• P~ra escuchar, 'indepe·nd~-~cia~: .e;~:.:.; .:a: -~1{\i:~z- es -
,., . ·.· . ~'=~-'" . .':'-~··. -.. ~.~\~:: '.·:·-J~- _:_- __ --: -- -

tas dimensfori-~S- sO~ ·c1~SLficaci~~ ·;cCúi. :·una -·tú;-ciilii": dcEUiiO-~-ª- -e in-
·'.:< -;--,_, 

ca, de· tal-·man·e-ra :~-'~ l.11;1~~ e1=-·name-ra :uno ·:'~se·-- ~;~JS~á:~'Ji).-i~:-~-~a~~~-ida to 

q~e múestra mu-Y. pOCo··-o·: n~d:~-,_.~~)r~~¡-~¿-¡~~'.,: 3:'.·<1·~ ~-d'i°méilS-16rl'---eV·a1u.! 
da_ y é1 cinca se as1iiñ~--:~ ~{l~~~:~-~x,¿~:i~~X{l ~-can-t1-~&~./¿~: :i~?~1:~en-

.' : __ ,_;c.-.<·;,_ '-:'.:~.;,,· ~- --:'·~ ·~·>._.;-,. ~-'-,:___-~_:°¡'~:: _,_._-·--

L~~;-, :-~-=~': '.~~-:~~;:' z:._.-:.: - -~--;·~-- -, '. ·:_·. sión requerida. 
:_.,< ~: _:·_. :,:~, . : 

LoS elementos _Y re·curs"os nece'sarios _pa_ra -~dmi'rii~t'-fá~ los Gen-

tros de EvaluaCión'Sori: 

a) Elementos ·Humanos. 

- El Administrador 

- Los observadores 

- Los candidatos. 

b) Recursos Materiales. 

- Salón para discusiones de grupo y cubiculos para entre~ 

vistas. 

Apoyos didácticos como son: pizarrón, rotafolios y audio­

grabadoras. 

En la bibliografía revisada (9) se menciona que esta técnica 

tiene limitaciones como el factor costo, ya que éste es muy 

elevado, además existe muy poca información con respecto al 

tema. 
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z.z INDUCCION Y SELECCION. 

Una vez que el candidato ha pasado por el proceso de Selec­

ci6n (tradicional) y aprobado en las evaluaciones o requisitos 

necesarios en dicho proceso, el aspirante al puesto es envia­

do por lo regular al Programa de Jn<lucción. Esto sucede antes 

de la Contratación o inmediatamente después de haber firmado 

el Contrato. El que sea enviado antes o después dependerá de 

las características y procedimientos de cada empresa. Estos -

procedimientos también especifican si el proceso de Inducción 

pertenece al Departamento de Sclecci6n de Personal, al Depar­

tamento de Capacitación o bien si la responsabilidad recae en 

el área a la cual será enviado el candidato. 

Consideramos que en la actualidad y de acuerdo a las empresas 

investigadas, el Programa de Inducción es adoptado por el De­

partamento de Selección de Personal, el cual queda como res­

ponsable de dicho proceso. 

Z.3 CAPACITACION DE PERSONAi .• 

Para hablar de Capacitación es necesario partir de algunas con. 

sideracioncs relacionada·s con la educación y el proceso de in­

tegraci6n del individuo a su ambiente. 

La educación es necesaria para el hombre y la sociedad, por 

medio oc Gsta, el individuo adquiere disciplina, valores e in-
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formación_ qu~ es_tructura.n s~. marco de rcf~re~~.ia, . permi tién­

dole con .esi~ eÍ d~.~a·rrolio de ·su _pá~_eri~_iB l~~_a_d y, -capncidades 

creadoras; . (;4) 

La edudaci~~.is t~;;~~d:so de integJJc{~~ di:I~·· ~e:~onalidad, 
::m;;;:;)~s ut:t~~r.'~~";aJ~i:~l~m0f~~11t~~e~;r;0~f~;d,¡:d~z::: 
cu! ttiral, con ,.~i- <f.iri·"·d~- _:y Í~~Pr~~\a;y~ ·_;_-~hacerlo:·: ,~-~'.;·i~f de ~1 
mismo. (14) 

La educaci6n se hn dividido en dos tipos: 

La formal, que es considerada como la adquirida dentro de una 

escuela o plan de estudios, y la informal, transmitida de ge-

neración en generación y aporta las disciplinas, valores y 

costumbres, asi como hfibitos derivados de una sociedad cspe-

cifica o de un tipo de vida establecido a través del tiempo y 

de las condiciones ambientales imperantes en ese momento. (1-0 

En la educación, la adquisición Je conocimi~ntos, habilidades 

y actitudes, tanto de manera formal como informal se dá a traM 

v~s del proceso de ensenan:uMapre11dizaje, dicho proceso es la 

base de la capacitación. 
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2.3.1 Capacitación para el Trabajo. 

Puede definirse como el cQmulo de conocimientos que se reci­

ben antes de laborar formalmente en una empresa. Se imparte 

en las escuelas, universidades, colegios e instituciones que 

en general, se dedican a 1~ enseñanza y se enfoca principal­

mente a· los niveles cognoscitivo y psicomotriz. 

Está perfe.ctamente dividida de acuerdo a las profesiones y ac­

tividades __ requeridas por las lrnlprcsas, por el país o por la so­

~iedad. su· objetivo es proporcionar las l1crramicnta~ minimas 

necesarias ·para que una persona pueda tener acceso n una act.i 

vidad en particular, considerándosclc un candidato potencial 

a desempeftar una actividad laboral. (14) 

2.3.2 Capacitaci6n en el Trabajo. 

Son todos aquellos conocimientos, habilidades y actitude•s que 

se adquieren con el fin de hacer capa: a una persona o traba­

jador en el desempeño de una actividad específica. General­

mente se imparte en los centros de trabajo y trata sobre los 

productos, materiales, equipos, normas y políticas concretas 

de la organización. 

A continuaci6n se mencionan algunas de las técnicas utiliza­

das en el proceso de capacitación: 

- DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION 
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INVENTARIO DE CONOCHll E!\TOS, HABJ LIDADES • ACTITUDES 

- EVALUACION 

- SEGUIMIENTO. 

2.4 INDUCCIOH Y CAPACITACIOM. 

Consideramos que el proceso de inducción deberá ser identifi­

cado como la primera capacitación para el trabajador sobre 

todo en lo que se ref ier0 a la inducción al puesto. Sin embar. 

go y como también sabemos, este proceso se ve desvinculado de 

la capacitación misma, ya que por r~i zones de procedi1nl~nto o 

' lineamientos, la inducción queda bajo la responsabilidad del 

Departamento de Selección como ya lo mencionamos. 

Es importante resaltar que independiente1nente del Departamen­

to que tenga a su cargo la inducción, ésta deberá representar 

un proceso continuo y secuenciado para lo cual las dreas in­

volucrnda s establecerán relaciones de coordinación y scguirnic!!, 

to a dicho proceso. 



CAPITUl.O 111 

NODELO Y DESCRIPCION DE VINCULACION DE LOS PROCESOS 

DE SELECCION, INDUCCION, CAPACITACION 

El presente capítulo tiene como objetivo proponer un Modelo -

de Vinculación de los Procesos de Selección, Inducción y Cap~ 

citación, para lo cual se describirán brevemente cada una de 

las técnicas propuestas e involucradas en dicl10 Modelo. 

3.1. PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL. 

La Selección de Personal t_iene como propósito elegir a los Í!!, 

dividuos más idóneos para desempefiar un puesto, esta elección 

se lleva a cabo utilizando diversas técnicas de las cuales fu~ 

ron elegidas para este Modelo: 

3.1.1 Análisis del Puesto. 

Se define como la técnica que responde a las necesidades de 

la empresa para conocer con precisión "lo que cada trabajador 

hace" y "las aptitudes que requiere para hacerlo bien". (8) 

Esta técnica consiste en una recopilación de datos a través de 

diferentes medios: la observaci~n directa, informes de super­

visores inmediatos, entrevistas con el trabajador del puesto 

investigado, así como diversos formatos y cuestionarios elab~ 
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rados para tal fin. BÍl el ·caso de· optar ,por. ,la utilizaci6n de 

cuestionarios, éstos _debO'í-án · ~Co~tenCr~ · 1o's·:. si.gui·~·~-teS rubros:-

I. Encabezado.~ De,~all~--~L~~-~J~e;~~!l ~ue~_j'o}_;ia Jliicaci6n 

or&ániC~-~ Y:·:~--~~~~~~~~~_i_\-~~)~i-~{~~~,!-~~;;·~- ··:\.<{: 
. . ' -. : 

II. Desc_rip~ió~:_: 1~G-~~-t;~ú:"~'./: :·MánciOna '.'Sin·- -~~P.~~ifiCar las fun-

c1ófl~~;~Cie1'.'-P'~e~t;;. ;-~ 
~- ·,-- •· _:_,·':: ~' :,·, ·~'": "' r-~ • -

III. DeséripCi6n_ Especifica. - Detalla las actividades diarias 

periódicas y eventuales. 

IV. Especificaciones del puesto.- Determina los conocimien .. 

tos necesarios, la experiencia adquirida. as.i como los 

criterios, responsabilidades y condiciones de trabajo 

existentes en el área laboral. 

3.1.2 Descripción del Puesto. 

Permite conocer de manera breve y concisa la información rela­

cionada con el puesto. Esta información se puede derivar del 

análisis de puestos del Departamento de Recursos Humanos o del 

jefe inmediato dependiendo del tamafto de la empresa. Consiste 

en un formato que integra los datos relacionados con: 

- Los objetivos del puesto, general y específicos. 

- Menciona las funciones y actividades principales que se desarrollan 

en el puesto, especificando los requerimientos de ejecución. 
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- Define los. conocimientoS requeridos para el puesto, clasif! 

cando la profundidad de los mism·as. 

- Por últ~.mo deli_mita _la estru~tut_"a .. orgffen·~c~ r '_4~~~~~-j-~ ~~mu".'_'-, 
nicación administrativa que se estabi'ec·e y' .. ~~er{v_a d·~~~ _pu_es .. 

to. 

3.1.3 Requisición de Personal. 

Es el formato que condensa y resalta los:.dat~~--de-un.'.:p~esto 

determinado, con el fin de conocer en forma _ág~1.·.;,,~~-s,timida 

las caracteristicas del mismo. 

3.1.4 Perfil de Puesto. 

Este documento deberfi ser generado a partir del anfilisis y la 

descripción del puesto, contendrá la informnci6n referente n 

los programas de capacitación. Los rubros de este documcn to 

son: 

- Datos genéricos y ubicación orgánica del puesto. 

- Objetivo general y objetivos específicos. 

- Funciones y actividades del puesto. 

- Descripción de actividades. 

- Conocimientos, habilidades y actitudes requeridas para el de­

sempeño del puesto en relación a cada una de las actividades. 
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- Equipos, máquinas, herramientas y materiales necesarios pa­

ra el desempeño de dichas actividades. 

Medidas de seguridad convenientes en la realización de ac­

tividades y desempefio del puesto, bajo _condiciones adecuadas 

de trabajo. 

- Programa de inducción. 

Guión de inducción a la organización. 

Guión de inducción al puesto. 

- Programa de cursos con el indice temático y calendarios res-

pectivos <le: 

Capacitación 

Actualización 

Desarrollo. 

3.1.S Evaluación del Candidato. 

Conjunto de técnicas y pruebas aplicadas al candidato con el 

fin de obtener una valoración objetiva de las potencialidades 

del aspirante. Esta evaluación comprende: 

a) La solicitud 

b) La entrevista 

e) Las pruebas psicológicas 

d) Las pruebas prácticas u ocupacionales 
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e) La encuesta, socio'eco'nómica 

f) .Examen m6dico ,' 

a) La solicitud: 

Consiste en un formato por medi~ del cual s~_registra la in-

formación fundamental o relevante del "candidato11 o aspirante 

al puesto. El contenido de lo solicitud deber5 estructurarse 

de acuerdo a una 11 secuencia lógica'' segQn los intereses de la 

empresa. (9) 

En su totalidad servirfi para efectuar la selección preliminar 

conocida como solicitud de a pre e iación (presolici tud) o bien 

como solicitud de empleo; ~sta última requiere una infor~ación 

más profunda acerca del aspirante y es utilizaJa en muchos de 

los casos después de la "selecci6n preliminar" .. 

Tanto en la presolicituJ como la solicitud de empleo se idLn· 

tífica la siguiente i11formación: 

- Datos personales, en donde se adjunta una fotografía. 

- Escolaridad. Indica el grado académico y otros estudios. 

- Experiencia laboral, lndicando el nombre de la empresa, 

puestos Jesempeñados, sueldo y antigüedad. 

- Referencias y documentos que se anexan, observaciones y fir­

ma del solicitante. 
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b) La Entrevista: 

"Se define como una forma de comunicación interpersonal, ge­

neralmente entre dos personas (entrevistada y entrevistador) 

debidamente planeada, con un objetivo determinado y con la fi 
nalidad de obtener información relevante para tomar decisio­

nes ben6ficas para ambas partes''· (9) 

La entrevista se identifica como un proceso dinámico, el cual 

condensa información relevante <¡uc permitir& tomar decisiones 

con respecto a la contratación, adem5s servir& para corrobo­

rar los datos obtenidos a través de curric:ulum vitae, solici­

tud, exámenes psicológicos y el estudio socioeconómico. 

A través de esta técnica se recaba: 

- La información del candidato relacionada con sus datos per­

sonales, aptitudes, intereses, desempeño acndémico y expe­

riencia laboral. 

- Proporciona al interesado información relacionada con las 

características del puesto y de la empresa, así como sus p~ 

sibilidades de desarrollo laboral. 

Entrevista inicial o previa.- Esta se considera de carácter -

superficial y sirve como filtro, los fines que persigue son: 

- Contar con una impresión personal del aspirante. 

- Confirmar datos reportados en la solicitud. 
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Entrevista formal o profunda.- Encaminada a explorar~ fondo 

los aspectos de. compor·tamie.nto, .rasios de per.~~n?~ id'!-d. ~·:·_ino~l­

vado1m y ámbito socio'.~!ll~urai; é9J · .. · ··• 

La. ma)Í~-ril::-d~--i~~~--. ~~:Ír~:yi·s·iXJ-- ~-f'g-~~-~·::·u~- ~-~-~t~~a ~f~y-:1~ á_~eas de 

inv~s.ti&aci6~: --~6-~~ ~{~:~ ---:~~-i;~;i.~~~~]'.-~: , -' 
- Datosc-gene-rales 

.. ,ft.ntecedentes educaciOna1e·s 

- Desarrollo laboral u ocupacional 

- Concepto de si mismo 

- Historia familiar 

- Ajuste ambiental y social, pasatiempos 

- Intereses y motivaciones (metas) 

- Condiciones de 5alud. 

Entrevista de salida.- Se aplica a los empleados que por al-

guna causa renuncian o son despedidos y es precisamente en e~ 

ta entrevista ·donde se investigan los motivos que propiciaron 

la separaci6n laboral. (9) 

Tipos de entrevista: 

Directa 

- Indirecta 

- Mixta. 
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La entrevista ~irecta se caracteriza por segu~r una estructu­

ra de inte1·1".ogat0Tio previaménte :diseñado~- en el .. cual l.as .PT..!:, 
·.---- _-_.-- :.- -:, _.-_-- : 

guntas eSián ofientadas haci~ aspectos de interés específicos 

lUs resptiestriS-que se- esperan son cortas y concretas. (9) 

En el caso de la indirecta, ésta se inicia a partir de una 

pregunta abierta, permitiendo al entrevistado hablar en forma 

libre y espontánea (preguntas exploratorias). (9) 

Entrevista Mixta.- Es la combinación de ambas y es utilizada 

con más frecuencia por su flexibilidad de aplicación~ aportan 

do mayor información en breve tiempo. (9) 

Etapas de la entrevista: 

- Apertura.- Es la recepción formal del entrevistado o "pri­

mer impacto 11 de conocimiento mutuo. 

Rapport.- Consiste en establecer la comunicación, disminuir 

la ansiedad, vencer la resistencia del candidato y preparar­

lo al ambiente de disposición al diálogo. Se identifica co­

mo "romper el hielo". 

+ Approach.- Se refiere al establecimiento de la distancia so-

cial, establece la comunicación del "tuteo" o el hablar de 

"usted". 

+ Empatía.- Capacidad de sentir lo que otros sienten, ubicar­

se en el lugar de la otra personal y así lograr entenderla 

mejor. (9) 
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- Desarrollo.- Parte':-.ceni:ral--_dc, la entrévist_a, en la que se 
' - ... - .- . :·-· , .·-:: ·: .".-·. _-:_;· _:_ 

obtieri~-~ maYor=.-_info~_ffiación_~ <le: tipa·-~Cuan:ti tatj vO-; -· r~J-

crma ~ ~- .Ref ier~~r;_~~m~i~~c:~-~~qt~ 5~-.1~~~-~j~f~#d¡n ció ti e 
po cuafita~_ivO~.-+,-:tPST_á:~Jieftilf~ a-~~-~s~_t·~~_:-~-(BP:a'.·:.~:e·. !C:iúiC_re haber· 

esf~~l:~éi~l~"._·U~~:,_~~~-~~p~~t/~~~.·~'~riia·: se.·· reCciñtiCn.da: hBCCr pre­

giin-tils- ~3bi'el-t;~-s::·-·'i~~-es~_~g~-~d0 -~e-1 ~~~~~P-ta:. -~-~ ~'i !!!~~-~-º y las_ 

metas; 

- Cierre.- Esta etapa se inicia en el momento de anunciar al -

entrevistado que se acerca el final de la conversación in­

dicándole si no tiene algo más que agregar o bien alguna d~ 

da que desee aclarar. Es importante hacer sentir en esta fa-

se que la entrevista valió la pena. (9) 

c) Las Pruebas Psicológicas: 

Representa una herramienta de gran relevancia ya que a través 

de éstas se obtienen indicadores del comportamiento del aspi­

rante al puesto. 

Su aplicación es a través de un conjunto de pruebas (batería) 

que entre sí complementan la inver.tigación del individuo en 

cuanto a rasgos de cogportamiento, inteligencia, intereses, 

aptitudes y actitudes. 

En el ámbito laboral, las baterías de pruebas psicológicas son 

estructuradas en relación a los requerimientos del puesto, nJ:. 

vel jerárquico y formación académica. Así tenemos que las ba-



teriaS de prueb~ son dirigidas a los niveles: 

- Oper~ativo 

- Administrativo 

.. Técnico medio 

- Ejecutivo. 
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Para cada uno de estos niveles, se determina un conjunto de 

pruebas, las cuales se estructuran en relación a las esferas 

de evaluación del individuo y son: (8) 

- Pruebas de inteligencia 

- De habilidades 

- De aptitudes 

- De intereses 

- De personalidad. 

d) Las Pruebas Prácticas u Ocupacionales: 

Son aquéllas que evalúan un conocimiento o destreza que el as­

pirante obtuvo a través de la experiencia. Un ejemplo son las 

pruebas de "rendimiento" y las relacionadas con el manejo de 

máquinas y herramientas. 

e) Encuesta Socioeconómica: 

Se refiere a un cuestionario (confidencial) cuyo objetivo es 
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el de corroborar los datos aportados por ~l solicitante, esta 

comprobación se realiza a través de la i~vestigáci6n que pn~ 

diversos medios (telefónico,-:personal~ despacho-especializado 

etc.) efectúo la empresa. (BL 

f) Examen médico: 

Permite conocer las condiciones físicas del candidato para de­

terminar su estado de salud, Con el fin de prevenir pos~bles 

contagios, enfermedades o accidentes que perjudiquen ~1 desa­

rrollo de su actividad laboral. (8) 

3.1.6 Rcsul~ados de Evaluación del C3ndida~a (expediente). 

Una vez que se cuenta con los resultadas Je la evaluación del 

candidato a través de las técnicas mencionadas en el pun~o OQ 

terior, los resultados serán integrados a un diagnóstico fi­

nal, estos datos conformarán el expediente del candidato, mi_! 

mas que servirán como fuente de información y donde será po­

sible consultar todos los datos relacionados con dicho candi­

dato. 

El expediente por lo regular contiene: 

- Solicitud 

- Documentos personales (acta de nacimiento, constancia de es­

tudios, cartas de referencia, etc.). 
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- Resultados de evaluaci6n psicológica y de conocimientos. 

- Resultado del estudio socioe-conómico. 

- Resultados de valoración médica. 

3.2. IHDOCCION A LA ORGANIZACION. 

A continuación se describe el Indice Temático propuesto para 

los programas de Inducción. 

3.2.1 ln~roducción. 

En todo programa el inicio o introducción es una fase que es­

tablece los antecedentes para el éxito, aquí se dan a conocer 

de manera global el contenido y el objetivo a lograr. Sabernos 

que la primera impresi6n tiene repercusiones en el desarrollo 

de cualquier evento, y por lo tanto los efectos de esta pri­

mera impresión provocarán una reacción a favor o en contra del 

programa mismo. 

Se recomiehda que en el programa de Inducción, se lleve a ca­

bo la Introducci6n abarcando los siguientes puntos: 

- Presentaci6n del Instructor.- Esta puede efectuarse de ma­

nera personal o bien llevarla a cabo el responsable del pro­

grama, sin olvidar la mención del curriculum del instructor. 

- Objetivo del Programa.- Deberá ser presentado de manera es-
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crita y 1~ redacción será lo suficientemente clara, sin pa­

labras rebuscadas o poco entendiblcs. En le redacción del nh 
jetivo, 1~ condllc-ta final y. las condiciones bajo las cuales 

S!l .dará_ esta. condu~~a deberán ser redactadas en términos 

entendibles para el participante~. (23) 

Ejemplo: ''Al t~rmino del curso de Inducción, el participa11-

te resolverá un cuestionario en donde describir& las carac-

terísticas de la-empresa; así como las actividades que des­

empeñará en su puesto". 

Para la presentación del objetivo, podrá utilizarse cual­

quiera de los apoyos didácticos mencionados en el capítulo 

siguiente, por ejemplo: pizarrón, rotnfolio o fotocopia. 

- Descripción del contenido del curso: Aquí, se darán n cono­

cer los temas contenidos en el programa, la duración del 

mismo, así como las evaluaciones respectivas. 

3.2.Z Integración Grupal. 

Requiere de la aplicación de diversos ºejercicios" o 11dinámi­

cas'' seleccionadas con anticipaci6n, las cuales van a propi­

ciar un clima grupal de confianza y conocimiento mutuo. Esta 

integración permite establecer las normas de comportamiento 

durante el desarrollo del programa, permite además un mayor 

acercamiento entre el instructor y los participantes y provo­

ca el "rompimiento de hielo", que como sabemos disminuye la -
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tensión y provoca la apertura nl diálogo. En este mismo pun­

to, podrán ser identificadas la.s CxpectatiVas- de los partici­

pantes de manera individulll:o:·f~·rmando equipos. Esto servirá 

también para orienta.~;·::~.1~·,'-p~?.r_~}~~ip:a~_t~ _hacia el objetivo del 

programa. 

La selección ,-cie din_á.ffi"i~~s -:grupa!eS d.ependerá del nOmero de 

participantes y del tiempo asignado, si~ embargo consideramos 

que este aspecto no deberá ser omitido por los beneficios an-

tes mencionados. 

3.2.3 Hist.oria de la Organización. 

En este tema, es importante dar a conocer los antecedentes de 

la empresa, su filosofía o misión. Aquí también se definen las 

características y giro de la organización (ver anexo). 

Para presentar esta lnformaci6n, podri utilizarse un diapora-

ma, video o película, lo cual dependerá de las_ posibilidades 

económicas y recursos asignados al programa. 

Es conveniente que al finalizar este tema, se presentan las 

fotografías de los actuales funcionarios que representan la 

empresa, con el fin de introducir el siguiente punto. 
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3.1 • ..J Organigranas .. 

Para la presentaci6n de estos diagiamas, podrfiri utilizarse 

los acetatos, el pizarrón imantado y el rotafolio. Los Orga­

nigramas se darán a conocer explican~o el objetivo del Depar­

tamento o Secci6n y su intcrrelaci6n (ver anexo). 

3.Z.5 Perfi1 de Puesto. 

Aquí quedan integrados los requerimiéntos del pu~slo en cuan­

to a conocimientos, habilida.des ·y actitudes y se darán a co­

nocer al participante con el fin de que identifique claramen­

te lo que se espera de él. 

Este perfil puede ser presentado con rotafolio, acetatos o ma­

terial escrito y tendrá que ser explicadv más aitlpliaraentc en 

la Inducción al Puesto, se recomienda que al exponer los re­

querimientos, éstos sean vinculados con el objetivo laboral. 

3.2.6 Obligaciones de los Trabajadores. 

La explicación del compromiso contra ido con la empresa al fi.! 

mar un contrato, perrni tirá al trabajador entender lo que se 

espera de él en ei desempeño de sus funciones. Las obligaci2 

ncs no deberán ser mencionadas como una lista de puntos por 

cumplir, sino como una adquisición de responsabilidades. Este 
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aspecto podr6 ser apoyndo con algunos folletos o reglamento 

interno. 

3.2.7 Prestaciones y Servicios de los Trabajadores. 

Este tema es de especial interés para el trabajador, ya que -

se abordan los aspectos relacionados con los incent"ivos y la 

capacitación (ver anexo), aquí la veracidad de los datos ten­

drfi una repercusión directa en las expectativas del trabaja­

dor. 

La presentación de estos datos podrá ser a través de manual, 

rotafolio, acetatos, diaporama o video. El audiocasete apoya­

do con folletos puede representar otra opción. 

3.Z.8 Directorio. 

Esta información deberá ser entregada por escrito al partici­

pante y contendrá el nombre, ubicación y teléfono de funcion~ 

ríos, así como también localización de las principales áreas 

laborales e instalaciones como son: Servicio médico, comedo­

res, talleres, plantas, áreas de mantenimiento, oficinas de 

trámite, etc. 



3.2.9 Plácica Motivacional. 

Tien~.como objetivo ayudar al participante-a -identif~c:.ir sus 

interes·es~--per-sonaleS en rela~Í.ón ca~ 1as met~~-_de- la empresa, 

en est~ platica se.ab~rcar~n aspe~tos~_~elaci~nado~ con lapo­

te~cialidad ~umana ~-_los ~otivos i~div~~~~~e~· .(:esquema de Mas­

fc:iw), l.Os_'~ pll~tos· a trat~~-:_:·~~ ·.;·Sta-:·plá_~}ca_~·puedCn ser: 
;···- ---~ ~ - , ' ., -

.-:_,,··. ,-:.:.- : 

- Necesidades individuales: (~~-~ue~a·· d~ Maslow) y grupales. 

·- M~tivaci6n al logro: · 

- FÓrrn&c.ión de_eq~ipos ~e trabajo. Satisfacción en el trabajo. 

3~2.10 Propuesta del Indice Temático de la Inducción Laboral 

INTRODUCCION. 

- Presentación del instructor 

- Objetivo del curso 

- Descripción del contenido del curso. 

INTEGR.ACION GRUPAL. 

- Dinámica grupal 

- Expectativas. 

HISTORIA DE LA ORGANIZACION. 

- Filosofía o misión de la empresa 
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- Objetivo de creación. 

ORGANIGRAMA Y OBJETIVO DE CADA UNO DE LOS DEPARTAMENTOS 0.SEC· 

CIONES. 

- Estructura org&itica de las áreas en relaci6n con los objet.i 

vos_ departamentales. 

- Relaciones y coordinación interdepartamcntal. 

PERFIL DE PUESTOS. 

- Requerimientos para el puesto 

- Funciones y actividades respectivas. 

UBICACION DE LAS PRINCIPALES AREAS !.ABORALES E INSTALACIONES. 

Comedores, servicio médico, talleres, plantas, áreas de ma!!. 

tenimiento, etc. 

OBLIGACIONES DE LOS TRABAJADORES. 

- Fundamentos jurídicos 

- Reglamentos de trabajo, de higiene y seguridad. 

PRESTACIONES Y SERVICIOS. 

- Servicio médico, estancia infantil, vales de despensa, seg~ 

ro de vida, viáticos, aguinaldo, instalaciones deportivas, 

centros educativos y de capacitación, etc. 
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DIRECTORIO. 

".'..' -:~o ~:~:-:;_:-'·---.'! ~'~) ~-, ~-

- c- NeCe~idrides-)·,;· 

-_MotivaCión 

- Satisfacción en el trabajo. Trabajo en equipo 

3.3. INDUCCIOH AL PUESTO. 

Para efectuar la Inducción al Puesto, el responsable de este 

programa deberá conocer la información con profundidad y con­

tar con la experiencia necesaria para resolver todas las dudas 

del nuevo empleado. En esta Inducción, se desarrollarán los 

siguientes temas: 

3.3.I Descripción de Puesto. 

Aquí se mencionarán los datos genéricos del puesto y su ubi­

cación orgánica, además del objetivo del mismo. 
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3.3.2 Procedinientos de Trabajo. 

Se describirán las funciones y actividades, su secuencia e im­

plementación podrA ser presentada a trav~s de un flujograma. 

3.3.3 Descripción de Equipo de Trabajo. 

Se darAn a conocer los equipos, herramientas y materiales ne­

cesarios para el puesto. La demostración del manejo de estos 

equipos deberá ser supervisada por personal con experiencia. 

3.3.4 Medidas de Seguridad. 

Las condiciones laborales y la prevención de accidentes ase­

guran el desempeno adecuado del puesto. Los folletos son in­

dispensables en este punto, así como láminas o carteles. 

3.3.S Ubicación del lugar físico. 

"Aquí es tu lugar" no representa la Inducción al Puesto. La 

descripción de lo que el lugar físico representa y la respon­

sabilidad de bienes n su cargo deberá ser explicada con más 

de cuatro palabras. 
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3.3.6 Presentación con jefes y co•pañcros. 

Facilita la integración del trabajador a su grupo laboral, y 

propicia la comunicación informal. 

3.3.7 Lincaaient:os y polít:icas int:crnas. 

Serán definidas por el jefe o responsable del departamento o 

sección y de ser posible serán entregados circulares, memoran­

das y oficios relacionados con estos lineamientos internos. 

3.3.8 Responsable del cnt:rcn311.icnto. 

Algunos puestos requieren de un entrenamiento formal para des­

empennr el puesto, consi<lernmos que a este entrenamiento se 

le asigne el tiempo adecuado de instrucción, evitando la im­

provisación. 

3.3.9 Rcport:cs y .foraat.os rcspcct:i\1os. 

Deberán darse a conocer <le manera tal que el trabajador los 

domine en el menor tiempo posible, aquí el responsable de la 

Inducción tendrá que facilitar el manejo de los mismos. 

La descripción del programa de Inducció11 al Puesto, puede ser 

breve como se ejemplifica en este trabajo, pero el tiempo -
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asignado a este progrrima, proporcionarfi la primera capacita­

ción dc.l trB.bUjador ·y _estliblece_!á~.las bases~ para el desempeño 
-. • ', • • __ ·_ •,C:--; _-C -, •e:, ,-, ,' -

óptimo de :su ·labor,· por:·lo ··tanto,·.es.tS Inducción deberá ser efe.E, 

tUada-. cori'. lri -·~tenéi·6:n{~--... ·:t·I~~in-VD~~~~~c~~-~i-i-~ ·p:~-ra que cumpla con 

su objetivo. 

La diversidad de estilos Y formas de la Inducción, varia de 

una empresa- a otra, pero la utilización de un guión adecuado 

técnicas y apoyos instruccionales, así como de un responsable 

de dicho programa, permitir{! que el programa de Inducción La­

boral y al Puesto contribuya con el desarrollo de la·s Rccur-

sos Humanos independientemente del presupuesto asignado a es-

tos programas. 

3.3.10 Propuesta del Indice Teaático de la Inducción al Puc~ 

to. 

Descripción del puesto. 

- Datos de identificación 

- Objetivo y descripción del puesto 

- Funciones 

Actividades y descripción de las mismas 

- Requerimientos del trabajador para el puesto en cuanto a: 

a) Conocimientos 

b) Habilidades 



e) Actitudes. 

- Procedimientos de trabajo-. 

Técnicos -(periodicidad ·Y reporte's .. _·reSp~éCti v-~;) 

Administrativos (diversos form~tC?S).":·. 

so 

- Descripción y utilidad~ de _-mat~ria_l~s;'-- _·-equippS-'y hérramie.!l 

tas. 

- Medidas de seguridad. 

Causas de accidente riesgos en el desempefto del puesto. 

- Prevenci6n de accidentes. 

- Equipo de protección personal. 

- Ubicación del lugar físico donde realizará sus actividades. 

- Presentación con el jefe inmediato y compañeros de trabajo. 

- Responsable del entrenamiento. 

- Lineamientos y politicus inte1·11as. 

- Reportes y formatos respectivos. 

Cabe aclarar que al igual que la Inducción Laboral, el segui­

miento de la Inducción al Puesto representa una medida de aju.! 

te y control necesario para la orientación de este programa. 
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3.4 CAPACITACIOS DE PERSONAL. 

En esta fase, será necesario recurrir al Perfil de Puesto ca~ 

mo fuente de información, aunque en el Modelo se presenta de~ 

pués de la D.N.C. A continuación se describen cada una de las 

técnicas de este proceso de Capacitación. 

3.4.1 Detección de Necesidades de Capacitación. 

Se define como la t6cnica que evalOa el comportamicn~o de la 

persona en relación al desempeño <le sus funciones. 

Consiste en comparar el dcsempei\o idóneo en relación con la 

situación que se vive en la realidad. Esta comparación puede 

esquematizarse de la siguiente forma: 

LO QUE DEBE HACER LO QUE HACE 

LO QUE DEBE SABER LO QUE SABE 

Esta técnica nos permite conocer a través del análisis y la 

evaluación, las diferencias en conocimientos, habilidades y 

actitudes que deberán superarse mediante actividades concretas 

de capacitaci6n. (14) 

Para lograr una mayor efectivid~d en la D.N.C., debemos con­

siderar: 
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l.- An~lisis de Puestbs.-' P~rmite co~o~er con cl~ridad y rap! 

dez cuál es el propósi~o del ~~esto ~ en 'formR 

cuáles'-son ·las actividades que hnbl-áñ de :reaiizárSe 
~' -·:·---- ..... _ 

para 

cu-mpl_ir.:co"n-_él- misma.-· ---.--

2. ~ Perfif:.·de: ~ü-~s~~~-~;:.~·~L: n:.-.~~::{\~strumento que contiene obj eti 

vo~ ~ c~ii~c'i.~i-~-;i'to·;~:!r hahiiidades·~ ·actitudes y requerimien-
,,_.,'"-,. __ ,_-..,,_'"-.--

t~s !i_~-~~-~-~f"io~,~'~k~ri· ~~_blti~º~t.? -~espccífiCo, con la fin ali -

dad d~· ... ~r.R_dlfo1r1as :}n ·,plarie,s de estudio r programas de C!!_ 

p·a:c~ ta~ión:~ 

3.- TéCnicas· de investigación ... Se refiere a la población, n,i 

veles organizacionales y la forma en que se dc$arrollara 

la D.N.C. 

3.4.2 Invcn1:ario de Conociaicnt.os, llabil.idades y Act.it.udes. 

Es el instrumento que permite consultar la información de ma­

nera condensada, la cual puede ser cuantificada y evaluada. 

Debemos mencionar que los datos contenidos en este inventario 

pueden ser tomados y/o derivados del perfil de puestos y de 

la D.N.C. 

/ Conocimientos~ 

D.N.C. -- Habilidades -- INVENTARIO 

"-...Actitudes --
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Una· vez· que se cue~ta con esta informacióil, Se procede a la 

elaborri-~ióri--de-;plane·s. y piogramas d.e_ capaCitación, actualiza­

cióÜ _y __ .:·~-~s~-r_r?:f~o ·y:_.qU~ estarán en relación con las necesida­

des .rea~e_s del _puesto, detectadas a través de las técnicas ya 

mencionadas (Perfil de Puesto, D.N.C. y I .C.H.A.). 

3.4.3 Prograaas de Capaci~ación, Ac~ualización y Desarrollo. 

Capacitación.- Acción destinada a dcsar1·ollar las aptitudes 

del trabajador, con el propósito de prepararlo para dcsempe­

nar adecuadamente una ocupación o puesto de trabajo. Su co­

bertura abarca, entre otros los aspectos de atención, memo­

ria, anilisis, actitudes y ~alares de los individuos; respon­

diendo sobre todo a las áreas del aprendizaje cognoscitivo y 

afectivo. (7) 

"Es el proceso por medio del cual se dota n los individuos de 

una organización de repertorios conductuales que les permitan 

desempeftar adecuadamente las funciones propias. de un puesto 

superior". ( 14) 

Actualización.- Acciones tendientes a proporcionar capacita­

ción y adiestramiento a trabajadores, que ya han sido sujetos 

a un proceso, pero que los conocimientos adquiridos y las fun­

ciones desarrolladas en su área de trabajo han sido rebasadas 

por el avance tecnológico y científico. (7) 
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DesarrOllu.- "signi{iCa el progr-esÓ i.ntegra'l .. dei .ho~b-~e y por 

consiguiente_ aba Tea-- la ·.·-~dqll~si~/6~·;---~ .. ~ -~OnO;c~·m~~~-~o·~~·-L el-.,, for".' 

taleé:imiCnto -de -:la -voluntad-,-- - 1a-~~di:~-i::iP-ii~-a~:-·d'~l-:-:,~a~a-¿_-~-~~~ y _la· 

adquisición _de todas las- habi~fdade~----~qu~·-:s_on:_'req~-e~idas para 

el desarrollo de los ejecut;vos, -incluyendo aquéllos que tie­

nen más alta jerarquía en la organizaciónº. (14) 

ºComprende íntegramente al hombre en toda la formación de la 

personalidad (carictcr, hibitos, educaci6n de la voluntad, 

cultivo de la inteligencia, sensibilidad huela los problemas 

humanos, capacidad para dirigir''· (14) 

3.4.4 Evaluaci6n. 

Esta se refiere a la valoración que se realiza en la capacit~ 

ción en relación a los logros y a través de estándares prees-

tablecidos en relación con los objetivos. 

La evaluación se clasifica en: 

Evaluación del proceso de enseñanza-aprendizaje. 

- Previa o diagnóstica 

- De ajuste o formativa 

- Final o sumaria. 

Evaluación del resultado costo-beneficio. 

Evaluación del impacto organizaciona1.· 
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Consider_amo~:'.CD!}Vcni~nte ·me~cionar que 1_3: evaluación no sola-. . . ' 

mente se~ aebe fievar--tl CObO -~~ -e;·ste--P~nto, sino a través y en 

tódaS~ -·1ás--' fa·scS~-dél__, Mcidelo -"--como- una medida de corrccci6n y . . - ... 

ajuste (Seguii_ni_~~~ci_);~·pa_r·n· t~da ··uno de los procesos de selec-

c ió_n- i~d~cción -C-apaCi_tación. 

3.4.S Scguiaicnto. 

Se define como la técnica que permite la corrección y ajuste 

del proceso con base en los resulta dos de evaluacióp. de los 

programas de capacitación impartidos previamente. 

Esta corrección y ajuste se dirige hacia: 

- Objetivos 

- Programa 

- Proceso de enseñanza-aprendizaje 

- M~todos y tficnicas de instrucción 

Apoyos didácticos 

- Evaluación. 

El seguimiento puede efectuarse en la Inducción a través de: 

- Observaciones dircctus en el campo de trabajo 

Entrevistas con el jefe inmedi'ato y el trabajador mismo 

- Cuestionarios 
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- Simuladores. 

Con.el -fin de apOyar y dar un ejemplo de la Evaluación y Se­

gui~lefl:~O en_.el Programa de Inducción anexamos un cuestionario 

que podrá servir como base para estudios posteriores. 

Sc:>n~ideramos que este modelo, explicado a través de la des ... 

cripci6n de los puntos anteriores, facilit3 su implementación 

dentro de la Empresa, ya que utiliza diversas técnicas que 

han sido aplicadas y comprobada su efectividad de manera in­

dependiente. 



CAPITULO IV 

TECNICAS Y APOYOS ISSTRUCCIOXALES PARA EL PROGRAMA DE 

11'1lUCCION DE PERSOX.\L 

La necesidad de incorporar grandes grupos de trabajadores a la 

industria, hace necesario establecer formas de aprendizaje que 

pueden llevarlos rápidamente a la comprensión y descmpeno del 

puesto de trabajo. Co11 la idea de integrar las t6cnicas y re­

cursos didácticos al programa de Inducción, se inclufen en e~ 

te capitulo, tomando en cuenta que la eficiencia de estos me­

dios instruccionales reside en el aprovechamiento de diversos 

canales para hacer llegar la i11formaci6n a los participantes 

y de esta manera agilizar el proceso de cnscfianza-aprendizaje. 

Para seleccionar las té~nicas y apoyos instruccionalcs el re~ 

pensable del programa de Inducció11, dcbcrfi definir los obje­

tivos de aprendizaje relacionados con el temn a tratar y por 

lo tanto, necesita conocerlos con sus ventajas·, limitaciones 

y procedi1nientos de aplicación. 

En este capítulo, la propuesta que se hace no incluye todas 

las técnicas y recursos instruccionales utilizados en la Ca­

pacitaci6n de personal, pero esto no limita que puedan ser 

incluidas algunas otras a consid,cración del Instructor respo!!. 

sable del Programa. 
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4.1 TEClllC.\S IXSTRUCCIOXALES. 

Las técnicas didácticas se definen como. acti_vidad·es_ ·ar'gB.niz.a-
- ·.. - ~ 

das en forma tal, que facilitan eÍ pr~~es·~--~Y aÍcan~e de los 

objetivos -de ·instrucción, -·pro¡}i-C'ia-n~~ia~-~~-óD:P~rib"i.óit·~-:· -la crea-
'.' : - - :- . :_ .· ·~-, i ·, ,' 

tividad; el respeto y fa· re'Spon_S_ab-ilidi"Úl.:-de ··1a·s-- Pai-ticipantes 

durante el proceso. de ~nse~~~riz~~-¿P/~"n<ll~z_é;f~·i:: a{i'~
0

iSmo fac{li-
_- ._ -;-:,- --~ - '.= ~,: ' 

tan __ la ;_~l~f~~~~~:X_ _,e~~~~'~"~'~ "entie "~~~-~~,-~~!~~-¿~"P~!1t"es·; e1 canten-i­

do y el. instructor.' cúi(ii:· 
::··_:· .·. ·::::~:.·:: ~ ·'- ..,.:-:'.: .. ::.::-_,· .. <·'.·:.· 

Las·. técri_ic~~(Ati.~: se: de:!i-cl-1b·en .(·:continuáCión son: 
:'.~i:.>"· =--,:-:.';·:':_:,-?'~' .· ·' 

- Con'feÍ'en~'ia 
:- .- ·-.·~: : -.~~ :>.;-- -:·-: 

- TéCn~~-ª -_~xpos'itiva 
- ·-· --:-

- cOrri1i.os_ 

- DinánÍica·s grupales. 

4.1.1 -conferencia. 

Es la exposición orul que hace un ponente o instructor de un 

tema en determinado tiempo. Se clasifica como una t~cnica re­

ceptiva en donde la comunicación es unidireccional, y por lo 

tanto el expositor deberá contar con facilidad de palabra y -

amplio conocimiento del tema. (18) 

Los pasos de aplicación son: 

• Definir el objetivo de la reunión 
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lntroduc~r_a.~os participantes presentando un panorama ge­

neral·_ dei-'. ie_ma ,. _·sll~~-.a-~tcce~entes. e ~importancia. 

-Asimis.~o,.:~"·-·es ,,~-~~~~-~-~:i-,~·n.te-;::-,~rcsentar el esquema del tema y 

subtemas para que- las·:participantes se ubiquen en el conte­

nidÓ·. dé lD;·Sesl.ón; -Pnra .. "finalizar_, el expositor hará un bre­

vc--res~1m~n_,~'destac_ai:t<la·-_.-lós- Puntos esenciales de la exposi­

ción y prCSeni3tiC1-~s'--Coné-lllsiones; posteriormente se invi­

ta-rá a los_,_ participantes para .formular sus preguntas, las 

cuales s~!á_n co_ntes,:todas de manera amplia e i nm e din ta por 

el exp_osÚor. (18) 

Ventajas· de.la Conferencia. 

Proporcionur inf~rmación. amplia en poco tiempo 

Presenta una visión general de un tema en particular, faci­

litando la integración de conocimientos. 

Desventajas. 

Limitar la participación del grupo. 

Propiciar la comunicación unidireccional. 

Para el desarrollo .de la Conferencia en el Programa de Induc .. 

ción, se requiere: 

- Un expositor. 

Un grupo del mismo nivel jerárquico dentro de la empresa, 
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tomando en cuenta 111 .rama o· categoría hacia donde. se dirige 

_el t-~aba_j ad.C?,l".~ 

.. Nüme~o-de·,·-:n{iembrds- iiimit8do·.· 
~.·:-_:_·_ ::·,~:_··. : -.:--~.--·,:·~·< --.~·;{_-. _:: - . -, ,· 

- se·s·Í.~ne·S~·::.cie.~.;~ )~-Oras'.· .C<:J!J1~·-.máxima·::-

a)" "i>izair6n :y/o rotafolio 

b) Pelicula y/o diaporama 

e) Magnetograma 

d) Manuales y/o folletos o cualquier otro medio audiovisual. 
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4.1.2 Técnica Expositiva. 

íE C /Jl<'.A € XP0.5 ITIVA 
505 -r~(5 'TABE:'i. soJJ: 

- 1/JTl'JJiJC:e( tO/J 
- 1 ;Jfú'LJ.1Mt01'1 
- $1/0Tt515 

l.11s :ictividades que desarrollan los pnrticipantcs consisten, 

bfisicamc11tc, en reflexionar sobre lo t¡11c escuchan, e11 cantes-· 

tar preguntas que el instructor formula, además, elaboran pre­

guntas en relación a 11n punto que no han comprendido, (7) es­

ta tócnica a difere11cla de la Confcrc11cia, permite la inter­

vención de los participantes durante el desarrollo del tema 

expuesto co11 lo que se c11riquccc la propia exposición. 

Esta técnica se divide en tres fases: 

- INTRODUCCJON 

- INFOIU>~\CION 

SINTESIS. 
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. . 
Para el Pr.o&ram? .:de 'IÍtdÜcción, e~ recomen:dabl.~ debidO·· a .que: 

• • - - -· .. ~'-. ~1 • .- • • • .-. • ' 

- · Permi t'~ .. ab·arca~·: contenidos _:~f!lPl~~s-~~~: ~~·~: ti~IÍip·~--::_Te1ati vamen-

Limitaciones: 

La falta de experiencia del expositor puede provocar que la 

información se desvíe por la intervención de los participantes 

durante el desarrollo del tema. 

Cabe mencionar que para una mayor efectividad, esta técnica 

puede apoyarse con dinfimicas grupales, corrillos, recorridos, 

así como con la entrega de folletos y/0 manuales de la empresa. 

4.1.3 Corrillos. 

Consiste en dividir a un grupo de personas en varios subgru­

pos con el propósito fundamental de nnalizar, discutir e intc.r 

cambiar determinada información para obtener conclusiones; en 

cada subgrupo se designa a un secretario, quien darfi a cono­

cer las conclusiones, istas se consideran como el producto de 

las aportaciones de todos los miembros del grupo y como el refl~ 

jo, en consecuencia, del pensamiento o del sentir general. (7) 



63 

Las f;1ses del corrillo son: 

- 1ntroducci6n. Donde se sefialan los temas, objetivo y tiempo 

de discusión. 

Dividir el grupo en equipos de 3 a 7 personas. 

Indicar a cnda equipo que nombre un secretario, quien anot!!,. 

rá lo fundamental de la discusión y posteriormente lo infoL 

mará al grupo completo. 

- Reunir a los equipos en el grupo para que los secretarios -

informen lo tratado. 

Resumir y comentar las opiniones de todos los subgrupos Vi!! 

culando estos con el objetivo propuesto y, a la vez anali­

zando la dinámica de los grupos. 
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Los materiales didá_cticos ·requeridos para l_a ap.liciición <le es-

ta técnica son: 

.,-.-,.;_,. 

\,'" 

b) Tarjetas de Coirillo, en estnS.- tarje:t~~·/ se··c-Si:riben los 

prop,ósi tos del Corrillo·, er· ord~n-- ~~ qU~'- s·e'-'reaif:a rán las 

ac\:·ividades y preguntas específicas relacionadas con el t~ 

ma. 

En estas tarjetas se especifican los materiales que scrin 

utilizados como documentos informativos, cuestionarios, ho­

jas blancas, hojas de rotafolio y cualquier requerimiento 

que sea necesario para el desarrollo del Corrillo. 

e) Pizarrón y/o Rotafolio, pueden utilizarse por separado o 

combinados y son necesarios para~ 

- Anotar las activi<la<lcs de la sesión 

- Recopilar puntos importantes de la sesión 

- Anotar conclusiones finales. 

Ventajas: 

Favorece la participación de todos y cada uno de los inte· 

grantes del grupo. 

Se comparte el trabajo y la responsabilidad 

Facilita la obtención de acuerdos rápidos 
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para el Programa de 

Inducci6n porque permite encauzar la din:ímica del grupo, fa­

cilifaii.do una interacción constante, interesada y productiva 

en aspectos como reglamentOs de trabajo, medidas de seguridad 

compromisos del trabajador con la empresa. 

~.1.• Dináaicas Grupales. 

Tambiin se les conoce como Dinfimicas Vivenciales y consisten 

en situaciones colectivas, estructuradas, en las que se plan­

tean problemas y actividades enfocadas al proceso de enseñan­

za-aprendizaje. Se utilizan para: 

- Estimular la participación dentro del grupo. 

Permiten analizar situaciones reales a través de juegos es .. 

tructurados. 
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- Fomentan la integración del grupo. 

Las Diná1nicas Vivencialcs se recomiendan en el Programa de In­

ducción para: prcsentació11 y expectativas de los trabajadores 

Plática Motivacional o algún otro tema Jonde se requiera la -

participación U.el grupo. 

Recomendamos que esta técnica se utilice en forma combinada 

con alguna otra de las ya mencionadas. A continuación propo­

nemos algunas opciones de Dinámicas Vivencial~s con la obser­

vación de que éstas se elijan y apliquen con extremo cuidado 

y en relación con el tema a tratar. 
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"MI VIDA" 

___ ....... -~ 

OBJETIVO: 

Romper el l1iclo en grupos rcci~n formados, propiciando la in­

tcgraci6n de los mismos. 

PAHTICIPANTES: 

De 15 a 20 personas. 

MATERIAL: 

Hojas y lápices. 
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DURAClON: 

60 minutos. 

o -_ ·'- - '-~ • '.-· ·-

DESARROLLO:_ -

Se forman:equipos de 4 a 5 participantes:_ 

"DeScriba cinco acontei:imien'to~ qu_e .piéñse que marcaron su 
,., ' 

vida, y organícelos por Orde~ "dC _:1mP.ort~-ñ.cia 11 (puede darse n! 

guna orientación para limitaT:ias respuestas). 

"Describa con diez palabras los rasgos <le su personalidad que 

más han resaltado en su vida, presentándolos también por orden 

de importancia. 

Los integrantes de cada equipo exponen entre sí sus anotacio-

nes, durante 10 minutos aproximadamente. 

Finalmente, so comenta la experiencia, pidiendo a lo::> partic,i 

pantes sus opiniones respecto al ejercicio. 



ENTREVISTA COLECTIVA 

QB,JETIVO: 

Aumentar la integraci6n grupal a trav6s del anfilisis de expec­

tativas y temores. El instructor participará c
0

omo un miembro 

más del grupo. 

PARTICIPANTES: 

EquipO de 5 personas 20 máximo. 

~~\TERIAL: 

Ninguno. 
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DURACJON: 

De 30 -a ·60 minutos. 

Se._div.ide,·er~'.grup·a··eri eqUi¡)os de .s pers_órias·; __ cad~. equipo comen 

ta :- i~~: ~ ~.~~~-!'~--~::'./:f ~~~p~,~~-~-~:_i~:~~~ de ~~~s m-ie;b-ro~--~ª r llegar al 

cu·r;o ,~----~~;-~'ri i~-:::~;:: mi'~~~:~~.·-:~-.. -,_ .. -> 

Se escoge. ··•una pet;~ona de• cada .equipq ;Pª';~J·¿~: sea entmis­

tadn. pú~-licamen.te, :· Pr~_f~-~14~;á~dp · ~~_:)?i' ~~,~-~~i~~~ ·aun- ;;-~~\;~rba-
,-~~~- ~-· ~-··. ;'.. -

!izados. 

El instructor puede ser entrevistado por_ n:1&úil·~-~.·0·1UfltariO. 

Finalmente, se comenta el ejercicio. 
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C O L L A G E 

OBJETIVO: 

Facilitar la comunlcaci6n entre grupos pcqucnos. Se expresan 

las tensiones, intereses y motivaciones personales. 

PARTICIPANTES: 

20 personas máximo, formando equipos de 4 ó personas. 

DURACION: 

Aproximadamente de 30 a 60 minutos. 

MATERIAL: 

Papel, tijeras, pegamento, rev~stas.Y plumones p~ra_cada grupo. 
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Salón sufictent~me~te- iluminado, amPifo y con me~as de trnba-
" -

jo. 

~'.-.-- .. :: .. , -.. ?~.>:-.·_ <: _· .. ____ ,~·~\::- ~.,-
Con -~~cO-rté!!_:éjé_- fevistas:-:pegadO~:,en ~Carton:cilla·;--=cadá. pirticJ. 

pante =deb~.'. cO~teS-tar~~~ ;~~~~-~;~¡~~~;~-k: i~:~-~~-~:·:~.:~-~t-?, posteriormen-

te se ·reU~~ _:éÍ: &-;~~o:y se-.illVitri. a los integrantes n intcrpr.E_ 

tar el ''Collage'' _de cri~a participante. Sólo cuando los 4 6 5 

compañc'ros ha'n expresado su punto de vista, el autor explica 

o aclara su obra. 

Una vez que los equipos han terminado, se hace una mC':ia redo!l 

da general co11 el objeto de evaluar la experiencia y de aflo-

rar las sensaciones provocadas por el desarrollo de ,esta di­

námica grupal. 



FIESTA DE PRESENTACION 

OBJETIVO: 

interpersonal rfipida y sin - Establecer una comunicación 

mor. 

PARTICIPANTES: 

De 15 n 20 personas. 

MATERIAL: 

Hojas blancas, lápices, diurex. 
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te· 
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DURACION: 

30 minutos. 

DESARROLLO: 

Se les distribuyen a los parti~ipantes.hojas blancas y llpiz, 

y se les pide que hagan un ilibt.ffo·· de~-lo ';qUe. res ·cgustaría - ser, 

y escriban ¿por qué? 

Posteriormente los participantes se colocarán la hoja con el 
dibujo a la al tura del pecho, pe-gándolil; con diurex. 

Se pondrán de pie y al centro del salón mostrando su hoja a 

todo el grupo sin hablar. 

Posteriormente, comentarán frenta a todo el grupo porqué rea­

lizaron ese dibujo, esto lo hará cada participante frente u 

todos; si alguien quiere hacer preguntas específicos, podrá -

hacerlo, pero solamente por una sola ocasión. 

Al final una vez en su lugar, se comenta el ejercicio. 
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FANTASIA DEL FUTURO 

OBJETIVO: 

Integración de grupos a través de la fantasía relajante. 

PARTICIPANTES: 

De 15 a zo personas. 

MATERIAL: 

Una hoja para cada participante, lápices. 



OURACION: 

DESARROLLO o · ·.··' ;· ,, 

Se. forman· eq~fpo~ de. 4 ó 5 

En una hoja Cada 

cualquier momento del futuro. 

gustarla experimentar 

quiera vivirse en el futuro. 

Posteriormente, 

sí lo anotado. 
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Finalmente, se comenta el ejercicio, pidiendo la opinión de 

los participantes en cuanto a la importancia <le respetar los 

intereses personales de cada una de las personas con las cua-

les interactuamos. 



77 

4.2 APOYOS DIDACTICOS. 

Con el fin de que las t~cnicas de instrucción aplicadas en el 

program_a_ de -IndUccfón- cumpltin en ·forma óptima con su objetivo 

será necesario hacer. uso- de los ·apoyos didácticos, los cuales 

favorecerán ~el npreft<liZaje _de l_os participantes además de fa­

cilit-al-_--la eftsennnz.a ·al ~expoSitOr. Son diversos y variados, y 

pueden uti
0

lizarsc pal-a el desarrollo de un tema en forma sepa­

rada o combinados, recomendamos para el Programa de Inducción: 

4.2.1 Pizarrón. 
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Es el mitodo mds conocido y tradicion~l, puede estar fabrica­

do de m_adeTa ~ ._plás:tic·o_L -~m•Jnta<lp ·a. de. v~_drio P.5rner:i.Jado. de­

berá tener.-el,tnffinno. adecu~da·,-Y deberá. estar colocado de ma­

nera t-a1 :q~e '-p~:~<l:~-- S'~i~Vi~~ta .--p~r {~~os,-,1:os·--~pa iticip~ntes, ade­

más deberá estar Übre. de.' brillos' y reÚejo·s que puedan redu­

cir lá vislbiiidad • 

. · ' -, . 

El piza.rrón sei-á útJl': pa~a:_-
'.i:· __ ,·,.,· 

- AnotaT el objetivo del 1>rc:>gr-ama o se~ión_! recop~lar · p~ntos 

importante~, ha~er c~_ádr_~-~ s_i,nópt~~-º~, -~~~ribir_, ~-~~élu_~i_oncs. 

- En !31_ caso ~C· s~r i_mant·~:do~:·:Ser_v.iF5- p-~r~_·_:pr_e,sent_~~ organo­

gramas, procedimientos de trabajo, ~lujbgraman i:todn aqu~ 

lla situación que presente movimie11~~· 

4.2.2 Rotaíolio. 

'1 

TEC.fJ\(!.P.3 

EXPOSfflVAS 

K.C1A1'_~_9 
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Se considera un atÍXil.i~r park- presenta.r por ~edio de lftminas 

un p!oceso :6:~~ma; .. 

Este auxÚiar pern;_iie ro~~r sÚs ili;ni~n~ (:~~forme ~·u~ dcsa-
=:-~ - ' _~, - '. -,._. __ -- --

rroll~ndO ia ·,·se·s ióli, ··y :·se· :·pu·e-·de_n :_ f~-~ t~~~~: _t:~~~-S~\ 
:· .- - -. ,,• '": :º~ 

.sE.! del contenido sin altertn:> ~l c>'rde·n,:'. ·~;),,. ):_-~,, 

El material neccsai--iO -c-ori"s'i:stC ·eri una ._serie cié.--hOj'á-s_ o láminas 

de papel con ilustraciones a base 'dc''tcXtos Corto.s y figuras -

claras y concretas. 

Puede emplearse para: 

Ilustrar en forma sccuente los puntos claves de la exposi-­

ción. En este caso, podemos anotar objetivos de la empresa, 

prestaciones y obligaciones de los trabajadores, lincamien--

tos, políticas y normatividad de los departamentos. Esta i~ 

formaci6n puede presentarse a través de una secuencia de lá­

minas o bien cuadros sinópticos y diagramas. 

- Utilizar este medio permite preparar la información con ante­

rioridad, la cual permanecerá a la vista del participante el 

tiempo necesario para su aprendizaje. 

ESTA 
SALIR 

TESIS 
DE LA 

HO DEBE 
BISUOTEGA 
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4.2.3 Acetatos. 

Consisten en una mica transparc-nte <lande se imprime con ayuda 

de la fotocopiadora la información requerida. Es recomendable 

para ilustrar procedimientos, interacción entre las áreas, e~ 

tructura org~nica, politicas y lineamie11tos del puesto. Este 

recurso requiere de retroproycctor para poder ser utilizado. 

Esta t6cnica controla la exposición de la información a tra­

vés del rctroproyector, ya que con este aparato el instructor 

decide la permanencia o momentos de exhibición de los datos. 

En algunos casos, el acetato puede ser sustituido por hojas -

blancas impresas con la información respectiva y requiere del 

equipo denominado proyector de cuerpos opacos. 
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4.2.4 Diapositivas. 

Estos apoyos· veri~en _los obstáculos de~ ti:empo.'y espac_io, ayu .. 

dan ~a ia·· ~o~pre~:Sió-~-::y ~-Jif~in~:~~Jt1~~~-,~c;·~::-de'.r;P-d~-tr~-~~a~-~-~--­

Requieren a~~más,~e ~n 7A~.ip.~;deJ~r~y~•.'=~~?nº«~.ª pántnúa. ·· Es 

útil -pá~.~: P-r,¿s~nta~~~é~-i=) "·:~ ·2,-~ ~~ " -.·.¿'n-- ,l.:::· 
'"-,_.:;'~ ,· ., .. ' ., ~ .:.',• · ... ~l~i~~:~'.-:k:,~:) 4:~:' : .·.e ~- :\~''.· -~- .. -:'._ 

--.,· - 0 "-'-'- ~;ii.'f:~.-:~--~ - -·~:~ . " ' . ' . ,_ - .- •' ' :;/?~-~-~:--- --- --
- Antec~d~nt'~~· r'evoi'tid6~ ciii'~ín''é~~;:§;íi;:; '., 
- Principales f~~-cio(~'~r¡~~ y·~.j-e~~·s:: d~--~;-d~~~ .. r~-~l~,~~-~-6-. 

'·" '·".-::. 
Modificaciones y actuaiizaCión en io's eq!JiPo_s ~-· 
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4.2.5 Videocasete. 

Si lo-s re'Cursos de 18 empresa lo permiten, el videocasete es 

una de las opciones má_~ recomendables ya que a través de esta 

tecnoi'ogia podrán abordarse en un tiempo muy breve: 

·- Antecede~tes y evolución de la empresa • 

.. Estructura orgánica y funcional • 

.. . Misión e imagen • 

.. Principales funcionarios y jefes. 

- Recorrido a instnlacfones. 

- EquipoS, máquinas y herramientas relacionadas con la empresa. 

- Prestaciones y obligaciones. 



·, 

,. 

4.Z.6 Maquetas. 

01111.Ilo:i 
º ~~soii -P6 cr-tGA 
o(ECE1'C10IJ 
0 -0és"PACHO 1vZ 
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Proporcionan elementos en forma concreta y esquemática ayudando 

a la observación de conjuntos muy grandes 1 los materiales que se 

utilizan son: Papel mache, triplay o cualquier material ligero. 

Esta tGcnica reproduce a csccla de menor grado objetos o con­

juntos de grandes dimensiones y aunque no se tenga referencia 

del uso de este apoyo en el programa de Inducción, podrán uti­

lizarse en cnso de que por razones de tiempo no sea posible 

llevar a cabo el recorrido a las· instalaciones. 

Consideramos que este recurso puede representar lUl costo elevado para la 

empresa, sin cmbai"go la utilidad del mismo no deberá. ser descartada. 



4.2.7 Si.Buladorcs ... 
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Permite el co11tacto sensorial del sujeto con el objeto por me­

dio de una situaci611 artificial. 

Se tiene referencia ql1c algu11:1s industrias o empresas los em­

plean principalmente para demostrar el funcionamiento de di­

versos equipos y aparatos. Existen casos en que los equipos 

son presentados en una sala de exposición, y se utilizan como 

apoyo a los programas de entrenamiento. Aunqu~ no se tienen -

antecedentes de haberse adaptado en el programa de Inducción, 

la utilización de este recurso podrft servir para presentar: -

equipos de protección y de seguridad industrial, asi como mfi­

quinas r hcrr~icntas con las que estará en contacto el trabajador. 
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4.Z.S Computadora (P.C.). 

Son varias las empresas que tienen filiales distribuidas en t2 

do el pais, inclusive c11 el extranjero, por lo que este recur­

so didictico podr& representar un gran apoyo eri los programns 

de Inducción Laboral y al Puesto, Para este fln los datos n~ 

cesarlos quednr5n capturados a trav~s de un disketc, que scrft 

distribuido en estas sucursales. Es recomendable que esta im 

presi6n sea acompañada por un audiocascte o manual con infor­

mación complementaria. 
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4.2.9 Audiocasete. 

En el caso de que existan impcd1~cntos pa:a la prc~~n:~ci6n 

del programa de inducción como pueden ser csc.lsos recursos h.!!_ 

manos, tiempo limitado, grandes distancias o algún otro inca!! 

venientc, el audiocascte es una opción que apoyari di~ho pro-­

grama a un costo reducido. Este recurso podrá acampanarse de 

un Manual de Bienvenida y de diversos follet~~ que sirvan co­

mo guía para el participante. 
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4.2.10 Manuales y/o Instructivos. 

Se dcf incn como aquellos documentos que integran la informa­

ción necesaria para el tema a tratar. En este caso, tienen la 

finalidad de servir de apoyo y consulta para reforzar los pro­

gramas de Inducción Laboral y al Puesto. 

Los Manuales son presentados en diversas formas y estilos apo­

yados con dibujos o fotografías y por lo regular contienen in­

formación relacionada con: 

- Mensaje de bienvenida 

Filosofia, objetivo y misión de la empresa 

Estructura orgánica y funcional 



- Productos O servicios de' -ln cmpr_cs~ 

-Prestai:~-On~-~,-·_:y.·'·~~-1{·g~Cf~ii-es -de· .-10s ··ffabflj ?-.!:-.n:-r-~ 
~eg.l~ll!_er:it_~~ --.f' ·_~orm~~-¡ ~;i~~d _ 

- Di recto_rio 

En-·el- caso de los instructivos, ln información deberá estar -

desglosada de tal manera que respondan por sí solos a pregun­

tas específicas de los participcntes y po<lrftn emplearse para 

ensefiar procedimientos de trabajo, trfimites d~ contrntnci011,­

de prestaciones, procesos administrativos, rncdid3s de seguri­

dad, de primeros auxilios, manejo de m5quinas y herramientas, 

o bien relaciones y coorclinaci6n entre los departaincntos de-

la Empresa. 

La selecci6n de las técnicas de instrucción y los apoyos di-

clcticos, aplicados a los Pro~rnmas de Tn<luc~i6n L3boral, de-

penderá de los recursos de la Organizaci6n, así como <le la -­

disponibilidad de tiempo asignada, sin olvidar que los rcsul-

tados de estos programas proporcionarán bcn~ficios para el -­

trabajador y la Empresa. 

El cuestionario que se propone a continuación, scr5 considcr~ 

do como una gt1fa pnra evaluar el Programa de Inducci6n, se r~ 

comienda que para el seguimiento, éste sea aplicado durantc­

los tres y nueve meses posteriores al programa, Este cuesti~ 

nario requiere una validación previa a su aplicación. 



CUESTIONARIO DE EVALUACION Y SEGUINIEHTO 

DEL PROGRAMA DE IKDUCCION 

Nombre: Edad: 

Escolaridad: ~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~ 

Antigüedad: 
En el puesto 

Puesto que ocupa: 

Adscripción: ~~~~~~~~~~~~-,-~-,-~~~~~~~~ 

Nombre y puesto del jefe inmediato: 

1.- Mencione usted cuál es el objetivo y misi6n de esta Empresa. 

z.- Indique por lo menos tres características de esta Empresa. 

3.- Escriba con qué áreas o departamentos tiene coordinación 

para desarrollar su trabajo. (Este punto puede ser apoya­

do con un organigrama). 

4.- Mencione los reglamentos con los que cuenta esta Empresa. 

5. - Indique por lo menos 5 prestaciones de ley y 5 prestaciones 

que otorga la empresa a los cuales usted tiene derecho. 
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' . . . 
6.· Describa e.l objetivo del puesto que usted ocupa .. 

.• -.'/··_--:))--~: 

7 ;~. Indiqíif SJ1í'ctáicifo's~~U'é'"t5flfd:•rékü~ltc¡l'aia ~éuniplfr con 

el ob~~tiv'a'·d·~ .siff~~".~.ii~•?iH; ···,··. Lr:, .• :;: ··· ·• •.• 
-_:.~~~.· ~-~:>..,:~-~·;:- ':~~::~ ~-;_~::;;-:·~ ·.· ~:~;_-~ :.-·.s::->_S '~.;>';; .;\:~~~·,S' .:. 

:: "" , .... -.·. :· __ 

9. - EScrib-a ·las --;~-~~~-ri'inió~-~:t~~:. necesarios para desempeñar su 

pu_es~o en .. c~a_i:i,to ·a·.:. 

Conocimiéñ-to~ : __ · ,. Actitudes 

10.- Describa tres procedimientos de .trabajo relacionados con 

11.- Cuál es el equipo, maquinaria y/o herramienta que uti~i­

za en su actividad laboral. 

12.- Describa las medidas de seguridad necesarias para la pre­

vención de accidentes. 
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13.- Indi9ue:los p_rob~~~as Y' las posibles soluciones más com!:!_ 

nes a, ·-1óS qUC ~s-e=.~enfr·Cnta en-·su actividad diaria. 

· Problemas~o. .' -- =solUciones 

14.- Qué Op:·in}6n _tiene _sobre las políticas de este departamen­

to. 

15.- Cúáles son las sugerencias que usted propone par.a mejorar 

el funcionamiento de este departamento. 

16.- Mencione la fecha en que se inició la Empresa. 

17.- Indique cuántas filiales o plantas integran la compafiía, 

asi como la ubicación de los mismos. 

18.- Describa el trámite que usted deberá efectuar al solici-

tar sus vacaciones. 

19.- De las prestaciones a las cuales usted tiene derecho, i~ 

dique 3 de ellas y cuándo o en qufi tiempo caducan. 
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ALCAXCES Y LIMITACIONES DEL )!()DELO 

La implementilci6n de~ modelo en ln empresa perm~tirá: 

Contar con un proceso-_vin~ulado, tomando en cuenta cada 

una de -las·-~téC:ñ.~cas, involuCTadas en la serecci6n y Capa c.! 

taci6n~:_·:-::;~~º" 

Establecer lri~'bases de información necesarias para darle 
"','' 

·cofltinuidad1n1 -desarrollo laboral del trabajador. 

InvóluCrar al nuevo trabajador en un proceso que le perrni-

ta conocer la dimensi6n e importancia de su puesto, debi­

do a que el Modelo rctroalímenta la información relacion!!_ 

da con las funciones y actividades inherentes al puesto. 

- Facilita la evaluación y el seguimjento del trabajador de­

bido a que el Modelo establece una serie de tócnicas men­

surables con formatos para el control de la información. 

Limitaciones: 

- En el caso de no contar con alguna de las t~cnicas, for­

matos y/o programas contemplados en el Modelo, éstos deb~ 

rán ser elaborados, lo que representará tiempo y costo p~ 

ra la empresa. 



RECOllENDACIONES Y SUGERE~CIAS PARA EL PROGRA!olA DE Ih"DUCCION 

LABORAL. 
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El proceso de integración del trabajador en la empresa deb~ 

rá realizarse como un proceso continuo y vinculado. 

La Inducción Laboral se'deriva de las necesidades de tipo 

social y administrativas del trabajador. 

La Jnducción debcr5 entenderse co1no antecedc11te para el de­

sarrollo <le los trabajadores y no como un trfimitc. adminis­

trativo. 

El Programa de Inducción Laboral y al PucSto, deberá ser un 

requisito para los planes de Capacitación y podrá ser apo­

yado con tficnicas instruccionales, materiales didácticos e 

instrumentos de evaluación. 

Toda persona de nuevo ingreso a la Organización, deberá asi~ 

tir a las sesiones de Inducción en grupos de una misma ca­

tegoría, puesto o rama de la empresa. 

El programa deberá contar con una plática de Motivación do!!. 

de se aborden temas para el logro de metas y será apoyada con 

dinámicas grupales. 

Al finalizar la Inducción, los participantes deberán resol­

ver un cuestionario de evaluación previamente elaborado. 
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El seguimicirito dé estos progr'lmns servirá conio ·u·na. ·_medida 

efectiva d~e contr~l Y ·aj~ste, i de~C~.A~--"~f'~-~'.~i1:,~.:~~-;:·~-~~ -·10~ -1;·.;,,:. 

guietltes· tres m~ses posteriores' '.:·a la n¡)Í'i~~:~Í.-~~}ide:··~ :d~ch'o 
programa. 

Para la imple""mentación de los Prc;>-~_r_am~~- 4~- ;fiidüc~~?ri ~~aboral 

y al Puesto, debcrárr. ser tomadas···:·~n _c~-~~~-~<1~~:,_ ~~cü;~ÓS -.. de 
,, __ --.-- ': 

la organizació~, ~l t~emp~ ~~--~g~a-~~,-~;:~---~:~·í __ :,~-~-~~~ .. :~~~~ ¿'ost-~/b~_n!!. 
ficio que representan. 

. . 
El irea responsable.de ia: Iriducción deberA ll~var a cabo el 

seguimiento de la integración del trabajador, esto a través 

de observaciones, pláticas directas y aplicación de cuestio-

narios. 

La participación de jefes y directores durante el desarro-

llo y evaluacién de estos programas, será determinante p,1-

ra alcanzar los objetivos propuestos. 

El personal de nuevo in~reso scrfi envii1Jo a estos pro~ram;1s 

antes o después de la contratación, esto dependerá de los 

procedimientos, lineamientos y políticas de la Empresa. 

El programa de Inducción a la Organi=ación, debe mostrar la 

realidad de la empresa, evitando dar una imagen equivocada, 

así como formar falsas expectativas. 



CONCENTRADO DE PROGRAMAS DE INDUCCION DE DIVERSAS EMPRESAS INVESriGADAS PARA LA ELABORACION 

EMPRESA O IllSTITUCION 

SERVICIOS CO!IDUllEX 

SEGUROS LA COHERCIAL 

PROFECO 

DIF 

DURACION DEL 
PROGRAMA 

- 5 días de­
pendiendo 
el nivel 

- 6 hrs. 

- 6 brs. 

- 2 hrs. 

DEL MODELO 

TECUICA INSTRUCCIOllAL APOYOS DIDACTICOS MANUALES Y /O I!lSTRUCTIVOS · 

- Conferencia - Peliculas - Manual de bienvenida 

- Entrevistas - Video - Folletos de información 

- Recorrido 

- Expositiva - Inte- - Película motiva-
rrogativa. clonal: 

- Manual de bienvenida 
- Recorrido por Ins- "Inducción a la 

talaciones. Capacitación". 

- Dinár.iicas grupales 

- Expositiva - Parti- - Películas docu- - Manual de bienvenida 
cipativa. mentales: 

- Dinámicas grupales: • Antecedentes - Ley Federal del Con-

• Pr2sentación • Organigrama sumidor. 

Integración - Acetatos 

Reflexión 

- Conferencia - Video - Manual de bienvenida 

,¡·, 
¡:. 

'l 

- Entrevistas - Observaciones 
· directas en el 

- Cuestiona- campo de tra-
rios. bajo. 

- OBSERVACIO!IAL OBSERVACIONAL 
NAL 

- Con respec-
to al progr!! 
na de induc- OBSERVACIOfü\L 
ción: 

• Instructor 

• Material 
didáctico 

• Curso en 
general. 

- Retroalimen-
tación del -
prograoa: NO HAY 
11Lluvia de 

ideas". 

OBSERVACIONES 

DURANTE EL PROGRAMA 
DE INDUCCiotl, SE -
EFECTUA LA DETEC­
CIO!I DE NECESIDADES 
DE CAPACITJ.CION. 

SE PROPORCIONA IN-
DUCCION AL AREA A 
TRA VES DE CURSOS -
ESPECIFICOS. 

SENSillILIZACIOH A 
LA CAPACITACION A 
TRAVES DE D!NAllI-
CAS GP.UPALES. 
INDUCCION f.L AREA 
A TRA VES DEL JEFE 
DE DEPARTA!!ENTO. 

NO SE MENCIONAN AS 
PECTOS DE CAPACIT! 
CION. 



CONCENTRADO DE PROGRAMAS DE INDUCCION DE DIVERSAS EMPRESAS INVESTIGADAS PARA LA ELABORACION 
DEL MODELO 

EMPRESA O INSTITUCION 

INSTITUTO MEXICANO 
DEL PETROLEO 

SOUEX 

DURACION DEL 
PROGRAMA 

- 2:30 h. 

- 12:00 h. 

TECNICA INSTRUCCIONAL APOYOS DIDACTICOS MANUALES Y/O Il/STRUCTIVOS 

- Conferencia - Película moti- - Manual de bienvenida 
vación. 

- Recorrido - Reglamento institucio-

- Conferencias 

- Dinámicas de grupo 

- Recorrido 

- Dos diaporamas nal. 

a) Antecedentes 

b) Informativos 

- 2 películas 

a) Historia del 
banco. 

b) Motivacional 
- Calidad 

- Manual ·de bierivenida 

- Reglamento interior 
de trabajo. 

EVALUACIONES SEGUIMIENTO 

- Retroali- - Cuestionario 
mentacion 
del pro-
grama. 

- cuestiona­
rio. sobre 
el progra-
ma. 

- Simulador 
(adiestra­
miento). 

.· OBSERVACIONES 

LA CAPACITACION SE 
EFECTUA A TRAVES -

DE CADA DEPARTAME!! 
TO. 

EL DEPARTAMENTO DE 
SELECCION PROPOR­
CIONA UN REPORTE -
DEL CANDIDATO EN -
CUANTO A CONOCIHIEN 
TOS Y HABILIDADES~ 
Y SE CONFRONTA CON 
EL DESEMPEÑO Rl:Jl.L. 

EN CASO DE NO SER 
ADECUADO SE RECHA­
ZA EN 28 DIAS. 



GLOSARIO 

ACTUALIZACION. 

Acciones tendientes a proporcionar capacitaci6n y adiestramie~ 

to a trabajadores, que ya.han sido sujetos a un proceso de en­

señanza-aprendizaje, pero que los conocimientos adquiridos y 

las funciones desarrolladas en su área de trabajo han sido re­

basadas por el avance tecnológico y cie11tifico. 

ADIESTRAMIENTO. 

Es el proceso por medio del cual se dota al individuo de una 

organización de repertorios conductuales que le permitan des­

empeftar y planear con mayor efectividad las funciones dCl 

puesto que actualmente ocupa. 

CAPACITACION. 

Es el proceso por medio del cual se dota a los individuos de 

una organización de repertorios conductuales que le permitan 

desempefiar adecuadamente las funciones de un puesto inmediato 

superior. 

DESARROLLO. 

Comprende íntegramente al hombre en la formación de su perso­

nalidad. Abarca carácter, hábitos, educación de la voluntad, 
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cultivo ~e la ir:iteligencia, sensibilidad a los problen!as hum_! 

nos, capacidad para dirigir. Se define ccm::• ::·1 ;;:--;:;res.-: intf: 

gral del individuo debido al apren~izaja:que ?~ti~ne-al ~dap­

tarse 'al me.dio. 

EVALUACION. 

Eii ·et·_:aP~endiz-aje s·e-define como la serie da exámenes que se 

aplican,. ya sea antes, durante o después de un proceso de en­

sei\anza-aprendi;:.aje con el fin de determinar los conocimien­

tos, -habilidades y actitudes previos que tiene un capacitando 

los avances que obtiene dura11te el curso o los logros que ob­

tuvo como consecuencia del mismo. En la capacitación se define 

como la serie de actividades de control y seguimiento, que dan 

como resultado una medición de los conocimientos, habilidades 

y actitudes del capacitando, así como los métodos y técnicas 

empleadas en el proceso de capacitación y/o adiestramiento. 

INDUCCION LABORAL Y /O AL PUESTO. 

Conjunto de acciones ordenadas y sistematizadas, reunidas en 

un proceso dinámico, el cual tiene como objetivo guiar, orien· 

tar e integrar al trabajador de nuevo ingreso y de movimien· 

tos internos, a la Organización en general y a su puesto de 

específica. 



99 

MODELO, 

Tiene _varias acepciones: copia, similitud, estilo, caracterís­

iicR, - t:ijJo,"·-patrón o ejemplo a seguir. Se define como el con .. 

'jilnfo de elementos que reproducen parcialmente otro conjunto 

de elementos más rico, considerándose este último como la nor­

ma con la que se compara el modelo: la norma se denomina co­

múnmente 11 rea 1 id adº. 

NECESIDAD. 

Es la deficiencia de funcionamiento que un organismo presenta 

debido a la cercanía o ausencia de uno o varios de sus elemen­

tos constitutivos. 

SEGUIMIENTO. 

Comparación que se realiza entre lo planeado y lo ejecutado a 

fin de vigilar y comprobar que se cumplan los objetivos esta­

blecidos de una determinada actividad para corregir a tiempo 

las posibles desviaciones o problemas que surgén. (Control). 

SELECCION DE PERSONAL. 

Procedimiento por medio del cual se elige a la persona idónea 

para un pu~sto determinado. 
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A 11 E X O 

En el siguiente anexo, se muestran cuatro modelos del Manual 

de Bienvenida para los cuales se utilizaron diferentes presen­

taciones y distribuci6n de la informaci6n. 

El contenido temático de estos Manuales es similar, variando 

únicamente en la técnica de reproducción y apoyos visuales. 

Consideramos que el valor de este anexo radica en la rccopil~ 

ción de estos documentos que como sabbmos no son fáciles de 

conseguir y por lo tanto agradezco a mis compañeros del Semi­

nario de Tesis dirigido por el Maestro Jaime Grados Espinosa, 

por su vallas& colaboración para este trabajo. 

En el primer documento nos muestra una presentación muy ágil 

para su lectura y comprensión debido a que la información es 

apoyada con dibujos adecuados, adem5s la distribución de los 

datos facilitan su localización. 

En el segundo Manual identificamos una tecnología más avanza­

da a través de fotografías.. Cabe mencionar que al igual que 

el anterior, este documento es accesible y fácil de compren­

der, objetivo que deben contener todos los Manuales de Bien .. 

venida. 

El aprovechamiento de recursos en el Manual número tres, lo 

consideramos excelente ya que con sólo dibujos y el fotocopi!:!. 
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do cumple con el objetivo propuesto. 

El cuarto Manual, nos presenta una modalidad ágil·, práctica, 

sencilla y de excelente presentación. Queremos resaltar que 

este documento aborda aspectos como son lo, ~~!os hibitos en 

el trabajo y prácticas no permitidas en el ambiente laboral, 

esta información servirá de referencia al trabaja~or para su 

comportamiento y desempeno del puesto, aspectos que siempre 

deberán ser tratados en la Inducción Laboral. 



anual 
de inducción 

'7"ilP! ~---
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El 20 de diciembre de 1982. pot lkcrcln Prl.',1Jennal. d DIF 'ie mnJ1111:a en 'tu 
estructura orgi\nica y fum.:ion:it. ltil·nrp,JrúnJ11lc lo" 'crv1c11Vi de a .. 1 ... tL'lll·1.1 .,,u,;1.il \ 
rchabilil;1c1ún Je ..:a1i1i.:tcr no hu~p1t:i.l.ln•l. ,¡ia· h.1,t.1 .. :-.a fcd1a .,c c:1wn1nrahan :1 
cargo de l.1 "i1·.•:•··:..1.itb..~lc ~altibrid<Hl ~ -\.,1.,1i:111.:1a ~ al m1~m11 ticm¡w -.i:p;.ir.111 dd 
Sistem.1 !,1, fun.::nlllc.'S de huspi1.1111;1c1l111. E, .1 .. 1 C1'11lt1 el Sblcma '·ll'l••ll;JI ¡1.11.1 ,·1 
Desarrollo lntq!ral de la Famil101 p:i .... 1 a f11r111a1 p.lrle del Sccltlr SaJu,! ti.IJ•' ~.1 
coordinnción de 1'1 citada Sccrct.tria. 

El 9 de enero de 19~6 el Diario Ofici:il de Ja Fcdl•r.1L·1ún publica ml·dianh: lkcreto 
la Ley Sobre el Si .... tcm.1 ~acinnal Je: .hi .. 1cnci;1 Stll.'1.11. la cual íi.1a l.1:-. ha'>c:S ~ 
proccdimienlo:-. para promoyer la prc!'>tou.:1ón tk '>Cí\ 1.::1os de ;i~btcncia sol tal 
es1ablccidos en la Lcv General de So.tluJ ,. coordina; .; .. í el accc~•i de !1l!'> mbnius, 
garanuz.ando la coni.:Urrcnci;;i y culahnra~iún di: b ll'lk•n.1ción. c.-1111.latl .. ·-. lnkrath •1., 
y si:ctorcs social ~ privado. . .. ;- ,,,., . 

.. / 

El JO de junio de 1986 t'I Diario Oíicial publica el Estatuto Organico yue regula 
nues1ra es1ruc1ura y funcionamiento actual. Con e~ta reestructuración se bcnd1ciu a 
aquellos sectnrcs de la población no incorporados a '>is1ema alguno de s~gurid.:id 
social. 

Es10 signirica dirigir nucslro esfuerrn prefcrenlcmcnte a las zonas marginadas 
rurales y urbana~. apoyando ¡¡sj el propó!iilo del Ciobierno de la Repui.J\ica de 
avanzar hacia una sociedad igua!ilaria. 



POBLACION TOTAL 

Sc<.',11111.1 1.111r:dd turnl•lc 
nuc,1r.1 pnhl,1.:1t'ln. d J.¡• 
cnru: .. pcmd.: .1 U pobl;u:u··u 
Jc!t.1mp.1r:111.la 

¿QUIENES COMPONEN A LA POBLACION DESAMPARADA? 

El 91·; 1.k l.1 [1<1bl:1ciñn de~amp.11.ufa ~e 1:11mponc de 
niñ•h ~ muiere:\ en ctl.11J .. Je !!C''>l.tC1ón. un 1•·¡ corrupondc 
¡¡ ann.1111"; d f.1"~ .i 11m1crc' di: SO .1 S'J atiu~ 1' hombres 
c:nlr•'l5\·59añm· 
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OBJETIVO GENERAL 

Promover Ja asistencia sodal. la prestación de scr\'icios en ese 
campo y la interrelación sistcm:ítica de uccioncs c¡uc en la 
mutcria llcn!ll al cabo las instituciones públicas. 
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BIENVENIDA 

Es muy satisfactorio para nosotros con1arlo como 
parte intcgrancc de los recurso~ humanos de nuestro 
Sistcnia. y que mediante su colaboración nos ayutlc 3 

alca01nr Jos objetivos que como organismo público de 
asistencia social \·an encaminados a la atención de las 
clases marginadas del pals. 

Deseamos que con nosotros encuentre el campo 
propicio para su desarrollo tanto profesional como 
personal, y a nombre de los que laboramos en este 
Sistema, nos es grato darle la mús cordial bienvenida. 



ANTECEDENTES 

El J 1 J1.· c:ncro de 19(11 ".: crc;i por Dccrcw Prc,idcncial un t1rganismo público 
<.ksccntrali1ado. con pcr!'lonalidad jurídica ) p;11nnumio prop1o!'I, 1.knominado 
ln~t11u10 Nou.:iunal lle Pro1c¡;ción a 1a Infancia {INPlt que n:..,pon<ll.' al imperativo de 
canictcr mur:1l ~ 'ncial d~· prnlcgcr ;1 la n11k1. d1,trihu).:ndo \k:o.a)uno., con dic1as 
a1.h:cuaJos a su edad y c1111111 in-.1ru1fü·1111l lle :1Dn~o a la l':tmilia y ;1 ;il c:-.cudn. 

-\ntc la crcc1cntc ~·\pl11,ic'tn dcmogr:Hka ~ p11r 1.:1m .. cc11cnt:ia In m.:ccsidad de ump1iur 
d !lcn·kio a,i .. 1cnp,tl a Ja niik1. d 15 1,.k 1111io 1.h: l9Mi mediante Dc.:i:n:lo publka<ln 
en d l>iariu Ofido1I dd 19 de ago .. 111 <ld mi'>mn :u'\o. ''-'..:rea otro urgani!'.!llU pühlirn 
dcsccntrali1mlo. con pcrsonalil.lad juridh:a y pa1ri111u1110 pn>pio:<1. llamtido lmtitulo 
.\k'.\li.:\11111 di: A'blcnrnt ;i la ."lii\c1 llMANJ. S11\ atrihudnni.:'' 'e C\tic-1ulen a la 
atcnciún e:o.pl'l'l:tl de milos ahamlnn;ido' por l'lll\'lnh.'liad ti prisión de ~us p:1drc,, 
orfandad. c~ph11:11.:1t111 c 1malitkz. a 1r;ni!~ del e .. tahkdmienhl de ca~:is Cuna y 
hospitaks infüntile:o.. 

El' 24 de octubre de 197-l w c'pidi.:• Decreto por d i:mil 'c n:cs1ructura la 
orgnnizni:itln dd INPI. ampli;111d11 '11' 11hfc1h·1i-. :1 fin di: procurnr el desarrollo 
intcgrnl y cfccll\u de !;1 niñc1. 
promov1c-ndo d h1cnc .. 1.1r "11.:1.11 en los 
ambuus culturnl. n111m:mn.1I. mcd1co ~ 
cconó1111i.;u 

Postcnorn1i:1fü'. el 'ºd ... d1c1c111hrl' de ·-i:-t=t·~ 
1975 el INPI .. .,. 1r.111 .. 1orm.1 cn el lll'•llluto ¿r"" "\.\ • . ~ 
~tc\11:.1110 p.1r.1 1.1 lnt.ini.:1.1 \ l.1 r.111uh.1 ';.. ,, :..,. ' ' ' 

\l\1,1 JUnd11:0 l'i lo111i:nt11' di.: ... 11n1lli1 d..: ...- . , 'fl~-' 
,ICll\ 1d,1dc\ lk llp11 p!Odlldl\11 p,11,1 cli.;\,lf - .• ·-; . u:'l'] 
~~~~~:~,~~r\~~;~111~~1;~:~1;:~; ~~~-1 :·:,~~~11~111t~1~d.1d. '™ f ~: 
En 1977. conlurme "' Prour.11n.1 de . r . 
Reforma r\úminbtra1iva, ~I Ej..:cum·o j ' 
Fc1..h:r:il con,idcra l\UC ..:1 11\IPI l el 11\f,\N como nrganismo!. público:-. 
úcsccntrnli1:1dns pu:-.cen progr:1111a~ :1rinc~. por lo que se cstimn nccc~nria una 
operación cunjunl:I a tra'C-' tk un ~úlu organi~mo l(UC fomente d bicncswr ~ocial en 
el pai!<. y coadyuve :i la o;alisfacción de ni.:·ce .. ida1.ks de la pohlación. E'i así como el 
10 de cn1.•ro Ji.:'! nli,1110 año w crc.•;1 mcdi;rntc Dccre10 Presillcncial el Sistema 
Nndonal parn el D..::-.;irrollo lnlc!;!ral de 1;1 Familia (DI FJ. como nrganh.mn público 
Jcsccntrnliz:iJo, con pcr~onalidad juridh:a y p;itrimonin pr0pios. oricnrnnJo sm 
servidos a la promoción del hicnc~1:1r socinl d..: h1 nirlcz y de la fi.unilia. 
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OBJETIVOS ESPECIFICOS POR AREAS 

Dirección General 
Procurar la máxima eficiencia y efecti\'1dad de las oitribuciones. objetivos y, recursos 
asignados al DIF. asi como de 'iUS Pro,µram<1s Jn,titudonales ) su vinculadñn con el 
Sec1or Salud. mcdümh.' la plancadón. urgtmiz:u.:iún. dirección y control de las actividades 
inherentes al dc!>arrollu intcgrnl dd Si .. 1cma, ~ujc1as u lns tli<iposiciuncs legales vigentes 
y lineamientos cmi1hfos por J¡1 Junta de Ciobicrno. 

Subdirección General de·Opcración 
Plancnr, dirisir y controlar la implantación de Jos programas y acciones de las 
Direcciones de Apoyo a Progrnmas Esiaralcs. Promoción y Desarrollo Social, ' 
Rchabiliiación Y Asistencia Social y A!>istcnci;i Alimentaria, así como emitir las 
nmmas y poli1icas correspondiente al .:imbito de '-U compc-tencia. 
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. Dirección de Apoyo a Programas Estatales 

Promover, implantar y controlar los programas establecidos en los Eslados a través de 
los Sistemas Esta1ales, asl como coadyuvar a la integridad, bienestar y desarrollo 
comunitario en el ámbito rural. 

Dirección de Promoción y Desarrollo Social 

Promover el desarrollo, bienestar y salud de la población marginada del Distrito 
Federal, asi como contribuir a la educación b.isica pre-escolar y extra-escolar a través 
de una adecuada implantación de programas 
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Dirección de Rehabilitación y Asistencia Social 
Proporcionar servicios de rehabilitación y a~istcncia social en el Distrito Federal y 
normar su nplicaci6n a nivel nacional a través de acciones de investigación. enseñanza e 
implantación, con objeto de contribuir a la integración social del minusválido y 
personas sujetas de asistencia social. 

Dirección de Asistencia Alimentaria 
Mejorar la nutrición familiar mediante la plancación. organización, ejecución y control 
de las actividades de carácter alimentario, destinadas principalmente a la población d~ 
escasos recursos y grupos sociales marginados. 
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Olicialla Mayor 
Administrar el funcionamiento de los recursos humanos, financieros y materiales a 
través de fas Direcciones de Recursos Humanos, Programación, Organización y 
Presupuesto y Recursos Marerialcs y Servicios Generales, conforme a las disposiciones 
establecidas y asl proporcionar los servicios de apoyo administrativo necesarios para el 
logro de Jos objetivos del Sistema. 

Dirección de Programación, Organización y Presupuesto 

Elaborar los programas instilucionalcs y prcsupuestalcs, proponer los cambio'i 
estructurales en materia de organización, métodos y procedimientos, asl como vigilar 
la captación, custodia y control de los recursos financieros del Sistema, de acuC"rdo a 
los objetivos y programas establecidos. 
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Dirección de Recursos Humanos 

Proporcionar a la ln!.titucic.in los recursos humanos necesarios en la cantidad, calidad y 
oportunitfad rcqucridu y c .. whkcer los programas de plancación y desarrollo, sistemas 
de rcmum:raciuncs y prit!.l;tdonc-. al personal. 

Dirección de Recursos Matcriálcs y Servicios Generales 

Dirigir y supervisar la oportuna prestación de o poyo administrativo en materia de 
adquisiciones, almacenes, servicios generales, obra:. y conservación que requieran las 
áreas del Sistema. 
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Contraloria Interna 
Controlar y vigilar el adecuado manejo de los recursos financieros del Sistema y 
verificar el correcto cumplimiento de los objetivos y programas mediante la práctica Je 
cvalunciones y auditorias iritegralcs, a través c!e la ebbornción de Estados de 
Disponibilidad Presupuesta!, Estados de Situación Pa1rimonial, Balances de 
Comparación y Estados Financieros de la lnslitución. 

INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS Y TECNOLOGIAS D l F 
(INCYTAS) 
Planear. formular y fomentar investigaciones que conduzcan al mejoramiento de la 
salud en _Ja niñez, coadyuvando a la obtención de un estado óptimo de salud. 
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Instituto Nacional de Salud Mental ti l JI 
Planear, organizar. dirigir y controlar los programas encaminados a dc1cc1ar las causas 
de altcrncione~ 1..•n In salud mcnwl de nii\os, nncianos e inválidos. a través Je la 
investigación. así como coordinar la valoración ':' tratamiento que prc\'cngan las 
eníermcdadcs mcntalc:s. 

Unidad de· Comunicación Social 
Difundir los progrnmas que lleva a cabo el Sistema e informar a la población sobre las 
actividades rcalindas, con el fin de propiciur el apoyo y servicio para el Jcsarrollo de 
dichos programas. 
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PROGRAMAS INSTITUCIONALES 

Con ~I fin de garantizar la eficiencia y continuidad de 
la acción del Sistema DI F y alcanzar'lo< objetivos 

trazados, se establecieron nueve Programas 
Institucionales de Asistencia Social. a través de los 

cuales se prcsran los servici1Js a la población 
margim1da, detallados en el cuadro "EL SERVICIO A 

LAS CLASES MARGINADAS; PRODUCTO DE 
NUESTRO TRABAJá•. 
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"EL SERVICIO A LAS CLASES MARGINADAS: PRODUCTO DE 
NUESTRO TRABAJO" 

PROGRAMA ASISTENCl/\L 

Integración Social 
y Familiar 

Asistencia Social a 
Desamparados 

ACTIVl.0 ·\ D 

- Rcinu:¡:rnción dd nikko a tra\·h de vi~it:i~ Jnmiciliarias y 
campai'l:i' l.lc urkntación familiar. 

- Campai'las Je ptanilicacuin r.rnu\iar, bu:ulas en el rcspc10 11 la 
dcci,i6n1.kh1 pareja. 

- Mantener ccn1ro, .te protcccitin 'ncial para dc1oamparados y 
minun·:i1id11). 
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Asis1encla Juridie11 

Desarrollo C1vico, 
Ar1is1ico y Cultural 

- Dar servicio de asistencia jurfdiea en forma gralUila a través de 
la Procuradurla de la Defonsa dd Menor y la Familia, 

- Readapración social de menores infractnres bajo hberlad 
vigilada. 

- Regularización de reginro de movimiento. 

- Investigaciones \Dbr~ l.is causas. tratamiento~ pn:,ención del 
malua10 o menores di: edad. 

- Hacer llesara l.:is comunid.idesnuestroscolorcs palrios,a través 
de los medios Je comunicación. 

- Fomentar aC'i:ioncs de creación artislica, ti\'ica 'Y deponi\'a, 

- Organizar a..:1ividad1•s deportivas para minusválidos, 
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Asistencia Educacional 

Re~bllitaci6n 

- Crear escuelas asistenciales a fin de formar a rnenorn nijo~ de 
madres trabajadoras. 

- Dar educación, p~escolar en. jardines de: 11iñoi, centros de 
desarrollo infan1il y ca,as de cuna. 

- Dar capaci1ación :l m:l.\orc~ de IS años. p.ua c,1.ir rn 
condiciones de: obtener ingrc~o~ a1Jhaonal~s y mqnr;u ~us 
condiciones de \iidJ. 

- Brindar alrabclil.món y educación b;i.~ica y media para adultos, 

- A tr.n:fs de: orientaciones educativas, mCdicas. p~11:ol6gicas y 
sociales que permitan detectar la im·alitkz. prc~cmr y a1acar 
opor1Unil y eficazmente: sus causas. 

- Incorporar al sistema educativo en coordinac16n con la 
Sccrclilria de Educación PUblica (SEP) al minUS\alido. 
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Asistencia Social 
Alimentaria 

Promoción del 
Des.arrollo Comunitario 

- Mejorar Ja die1a fomiliaral enr1quecC't la alimentación pobtC' y 
mom'l1ona dC' los m~os. mmuwálidos y ancianos dC' zonas 
ruraks·y m.tr~inada'>. 

- OriC'nlar a las familias en el empico idóncu de los recursos 
ramiliare'> para prevenirc11fcrmedades y planc:ir su desarrollo. 

- Distribuir raciones alimenticia\ destinadas a la población 
escolar de zomu marginada\. 

- Ol\tt1h11ción tfr 'em1llas y pn:'> de crla p.ira c~n~!i11t1r huertos 
íannllares y granJa' de u .. pccu:s menores. 

& 
- Crear comues de des.arrollo comunitario. con h:cnnlogla ~) 

asistencia 4uc d DIF pone a su servido a travbdddcs.Jrmllo 
de la cnmunuJad en toda la República. 

- Semibili1ar. unentar y or¡!aniz.or a la poblac16n de las 
comunidade' rurales del pal\. p.r.ra participaren forma ac1ivncn 
la bú~queda de su propio desarrollo, a lrave~ de '3 !{cd Móvil 
Nacion.11 

- Onentación para mejorar la higiene f.imiliar yde la comUnid.id, 
a fin de disminuir las ta~a'> de morbihdad y mortalidad por 
tnfcrmr."tlillk\ 1nfccciti~as. 

- rro1ccc1ón ¡¡¡salario a lravCs de tienda\dcconsumnpopulary 
servicios de beneficio colectivo como /Jvadcros. regaderas y 
pcluqucrfas. 
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Formación y 
Oesanollo de Recursos 
Humano1 e 
Investigación. 

- Fom1:ntar técnicos y profesionales con au1t!n1ico csplri1u de 
servicio, n1cdian1e programas de capacitiici6n e intercambio 
de c:tpericncias y 1ccnologla. 

- Des:urolb.r invcuigacioncs en el Arca m~dica y social 
en ps1quiatrla, aud1ologia lonialria.aprcndizajc.cpidcmiologia, 
salud mi:ntal. laboratorio y sociulogla, 
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PRESTACIONES 

,A par11r del primer <lla de 1rabaju .'ac inici.i una ntll.'\';1 rcludlin en la t.¡uc M: aJ4uicrc un 
compromiso por ambas parles. 

Es nuestro propósito buscar mcjon.•s ni\'elc., de \'Ída parn c;u.la unu de nuc ... m" lrabajadorcs. 
mediante una serie tic prcs1ac1ancs ~ Jcrcchu' que .., ... ofrcc'.'n a 1r;i\I! .. 1,k la l>in:cci1l11 d1.· 
Recursos Humanos y que a t•omintrnci1\n !.I! mcncion:m. 

PRESTACIONES 

•PRESTAMO ISSSTE 

Al afto de servicio el ISSSTE le proporciona prCstamo'!o a cono 
plazo en Cícctivo y a mediano plazo en especie (muebles, 
aparatos electrónicos, y de linea blanca). 

SERVICIOS 

Para adquirir nr1lcu/os basicos para el hogar y medicamcnlos ll 
precios económicos en la\ licndas y formacias de dcsi;ucntu del 
ISSSTE. Los puedes ob1cncr prcscnlando tu Credencial dd 
IS SS TE. 

AREA Rl:Sl'O'\S;\Jll.C. 

Dcpanamt•nto J..­
Prc ... 1>1cion1.·~. 

Dcpariamento de 
Prc!'ilaciones. 
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!ALLERES 

Para elevar tus conocimientos, ingresos o cconomla familiar y 
coadyuvar a tu superación personal, se ponen a tu 
disposición los talleres de ac1ividadcs manuales y artlsticos. 

l~I 
ACTIVIDADES SOCIOCULTURALES Y DEPORTIVAS 

Para tus tatos libres y de esparcimiento se promueven 
conícrcncias de orientación en 1cmas como; 1\limcntación. 
Pskologla, Asislcncia, Ciencias y Artes. 

El Sistema promueve y fomcn1a tu salud a lravés del Jcporte, 
organizando torneos de futbot, basquctbol. volibol, boliche, 
etc., p:nticipa en los que sean de tu agrado. 

EDUCACION 
~r 
~ 

Para los hijos de madres trabajadoras, el Sistema ha creado el 
Ccnlro de Desarrollo Infantil, que atiende a nii\os desde 45 
dlas a 6 años de edad. 
También cuenta con escuela primaria parn los menores e.le 7 a 
12 ai\os de edad. 
En caso de falta de cupo se otorga una ayuda económica por 
cada hijo hasta un máximo de tres. 

Departamento de 
Prcs1aciones, 

Ocpnrlamcnlo de 
Prestaciones. 

Ocpanamcnto de 
Prc'>tacioncs. 



SEGURO COLl:CTIVO DE VIDA 

En caso de !lufrir mucrle na111rnl, ;icc1den1al u colectiva en 
íunción del 1rnb:ijn, l'I Si,tl'nl:i pagar.i a hls bcnl'l1darios 
dcsignatlos el imporll' e.Je! Sl'¡Jllrn. 

NOT,\S MERITORIAS 

Como rcconocimil'nll> a !ns trabajatlores que allis1cn con 
puntualidad y con-.1ancia a sil'< labores. el Sis1cma oltlrga cada 
1rimcstrc, noias meritoria' pur: 

- Puntualitlad 
- Asistencia 
- Colaboración 

Eslas pueden \cr canjc<.1blcs pnr el c4u1valcn1c a un <lia de 
sueldo o disíruiar un <lla hábil. · 

Juguetes y regalos sopresas son entregados en: 

- "'Ola de Reyes" y "Ola del Nii\o", para los nii\os menores 
de 12 ai\os, hijos de los trabajadores del Sistema. 

- 10 de mayo, a las madres 1rabajado_ras. 
- Fin de ai\o, para todos los 1rabajadores. 

Departamento de 
Prcsincinnc". 

Ocpar1ankn10 .Je Co11trnl 
de Remunernciurc~. 

Unid:\d Adminis1rativa 
de cada Dirección 
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DIAS DE DESCASSO 

El Sistema ofrece al p1:rsom1I de íla,c, d[as 1lc 1.kscnnso 
ac..licion:1ks n lo5 que C!ootubkec lu l.cy Fc1.kr:al dd Trnbajo. los 
cuales podrán disfruiar !>icmprc :-. cuando, Uc ;u:ucrdo ni 
calendario, se;m días hiib1k!i. 
Ellos son: ' 
- El dia Je tu Cumpkai\ns. 
- El "IJi;i del TrabaJaJ1lr DlF". a 10111;1r en loe; mcsec; 1..k 

fcbrero-marrn. 
- Jueves y Viernes de Scman;i San1a. 
- :? de Nmiembre 
- 12 de Diciembre 

IDENTIFICACION 

El Sb.tema le propordona: 

o \. .... J y 9 

1234S6 
7 e e Jl(11 12 13 

14 15 1e 11 1a 10 20 
21 22 23 24 25 26 27 
28 2030 

- Credencial Ji: Identificación dd DIF. l.1 cual dcb1..• poriarc;c 
en lugar visible dcn1ro<lcl hornr111 lle trnhaju e instalaciones 
del Sis1cma. L.1 puc<lc~ ob1cncr en ,'(m:hicalco No. 9.i9. 

- Credencial Jcl ISS.STE. rnn la cu:il poJrá.~ lramirnr :-. go1ar 
de los ~erndos 4uc en i!I !>C 01org.1n • ..::111110 !>On: !o~·r\'11:il>' 
métlicos. cursos de capac11:11:1ún 'i aJ1c!>tram1en10. 
actividades !>Oeio-cul1uralc~.aeccsoa ucndas .. farmacias de 
descuento, préstamos.;\·iajes, guardcrias, ser.vicios 
funerarios, c1cétera. 

PAGO DE MARCHA 

Ayuda económica que el Sistema proporciona a los familiares 
del trabajador fallecido previa acreditación. 

Departamento de Control 
de Remuneraciones-. 

Departamento de 
Pn:!.lacioncs 

Departamento de 
Pres1acioncs. 
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AYUDA ECONOMICA DE CANASTILLA 

Para las madres trabajadoras que den a luz, pre'Vio registro de 
sus hijos •. • - · 

SEGURO DE RETIRO 

,, 
l!ff¡ 

e:= 
~ 

En caso de separación definitiva del Sector PUblico ydc 
acuerdo a Jos años de servicio se paga a los trabajadores esle 
seguro. 

SEGURO CAP.ITALIZABLE 

El Sistema paga por los trabajadores el 100% de las primas 
de este seguro y, en caso de baja, los trabajadores recuperan 
los intereses acumulados. 

Ocpartaml!nlO Je 
Prl'<;IUdonc:t 

Depar1amen10 Je 
Prcsrni:ioni:i;. 

Ocpan;iml!nlo Je 
Pri:!lotacioncs 
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VIAJES TURISTICOS A PLAYAS. ZONAS 
ARQUEOLOGICAS E liJSTORICAS 

En tus vacaciones cconomi::a y diviértete. Arrovecha las 
excursiones y viaje~ en el pals, indi\·idua\cs o en grupo, 
organizadas por TURISSSTE a precios módicos. 

Si deseos superarte a tra\·é, del e~lmJio, d Si~tema te ofrece 
becas en diíeren1es instituciones educ:uivns. 

SERVICIO MEDICO 

SI tu organismo manifiesta alguna enfermedad que te impida 
desarrollar tus labores, acude al servicio médico del ISSSTE, 
donde de acuerdo al diagnóstico se te otorgará o no 
incapacidad médica, previa presentación de tu Credencial. 

l.S.S.S.T.E. 

Dcpartamento de 
Capacitación y Desarrollo 

l.S.S.S.T.E. 
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ºPERMISOS 

En casos de emergencia se te otorgan permisos como Licencias 
o dlas económicos con o sin goce tk sueldo. 

Jcíc lnmc<lialo. 

AYUDA PARA DESPENSA 

Para la adquisición de dc.-,pcnsa !OC te otorga un;i cantidad que 
va Incluida en tu sobre quini:cnal. 

Departamento de Control 
Je Rcmuncracinni:s. 

• Beneficios que se adquieren después de cumplir 'eis meses de labores en el Sislcma. 

NOTA: 
Las personas de nuevo ingrc~o al Sisrcma 4uc tengan aOU,!!ÜCdad dentro del Gobierno. podnin 
:!isíru1ar en forma 1nmcd1arn de las prcslacioncs y servicios que proporciona el ISSSTE. 

Para mayor información sobre las prcstacion~s. servicios del ISSSTE y Aseguradora 
Hidalgo, acude al Departamento de Prestaciones, donde te proporcionarán mayor 
información, orientación y realizarán los trámiles a seguir. Asimismo. el Departamento 
de Relaciones Laborales te podrá ampliar algunos aspeclos réícrcn1es a las Condiciones 
Generales de Trabajo. 

28 



DERECHOS 

CURSOS OE C:.-\PACITACIO~ 

Actualila tus cunocimknto ... C!>IO nth pi:rmilc up1i1111lar d 
1.foscmpci\o de l:is funcinm:'i y propiciar nuc .. trn Jc ... 1rrullo 
rroti:siunul. 

Consulta con tu jefe in111cdia10 sobre las nccc .. l1fadcs de 
"·apai:1tad\\n, 

VACACIONES 

Se te otorgan dos pcrimh1., \"acaciorialcs Lle diez dias hAbilc~ 
cada uno al aí\o, con i:I p;1gn rc.~pcctivodc tu prima vacacional. 
correspondicn1c al 30% c4uivalc111e ni suchJo del pcrioc.to a 
disfruiar y pagadero., en lm mese~ tic mayo)' diciembre de cada' 
afta. Cs1c derecho se adquiere después de haber laborado un 
semestre comph:IO, >'ª ~ca de enero u junio o de julio a 
diciembre. 

- . . 

. 

PROMOCIONES 

Con base en cxccli:ntc dcscmpc11o, capacid;11.I, desarrollo e 
interés profesional se le brinda la oportunid;id de ascender a 
a puestos de mayor nh·cl a trn\.·és de concursos y mo\'imien1os 
cscalaíonnrios. 

DERECHOS 

AREA HESP01':SAlll.E 

Dcpartamcnlo de 
Cnpadtnción y Desarrollo 

Jeíe Inmediato 

Comisión Mb:ta de 
Escalaíón 
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PAGO OE SUELDOS Y SALARIOS 

El pago corrcspondienh: a los dias laborado!> !>C realiza en 
cícctivo previa idcn1iricación en 1u área de m1bajll. 

L:~ 
GRATIFICACION ANUAL 

Propon:ional al periodo laborado, el Sistema le 0101 ¡!a 40 dlai. 
de salario, a pagar el 50% en el mes de diciembre :i su 
complemento en la primera quincena de enero. 

RECONOCIMIENTO 

Si tu empeño laboral y compom1micn10 es satisr>u:lorio o 
rca!V:as por iniciati\•a propia trabajos que optimicen los 
procedimientos y métodos cs1ablccidos, tienes la oportunidad 
de participar en el Programa de Estimulas y Rccompcn!>as. que 
se llc\la al cabo en los meses de agosto-diciembre de car.la a1'o. 

A los trabajadores que realizan sus labores en forma cxcclcmc, 
se les proporciona un incremento de acuerdo ni rcsuhndo de su 
evaluación del dcscmpel\o y las pollticascstablccidns,aplicablc 
en el mes de enero de cada al\o. 

Departamento de Control 
de Rcmuncradonc'i.. 

Dcpanamcnto de Control 
de Remunc:rncionc:5 

Coordinación de 
Evaluación y Pro~cctos 
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OBLIGACIONES 

Es importante para el logro de nuestros objetivos: 

l. 

2. 

4. 

5. 

6. 

7. 

8. 

Asis1ir con puntualidad al dcscmpe11o de las funciones. marcando en 
forma individual su Tarjeta de Control de Asistencia o firma de lista. 

Manejar con reserva y discresión los asuntos confidenciales que por 
razones de lrabajo sean de su conocimiento, asi como el buen cuidado de 
los valores que esten bajo su custodia. 

Evitar actos que pongan en peligro la vida, salud y !.cguridad .propia y la 
de sus compañeros. 

Respetar las medidns de seguridad establecidas por la Conibión ~acional 
Mixta de Seguridad e Higiene, usando el equipo de protección, cuando sea 
el caso. 

Mantener en buen estado los instrumentos, equipo, mobiliario y bienes 
que se te proporcionen para el desempeño de IUS funciones. 

Brindar un lrato amable a compañeros, Jefes, colaboradores y público cn 
general. 

Respetar los reglamentos fijados por el Sistema Nacional para el Desarrollo 
Integral de la Familia. 

Desempei\ar las funciones asignñdas, con la calidad .. cantidad y 
oportunidad requerida. 
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UBICACION DE LAS AREAS 

PROLONOACION UXMAL 

e· CJD 
XOCHICALCO 

.~e~ª~~o 
B 2 "' l: ¡_ ____ ..,......._ ___ __,~ 3: !::::: 

tJ~1B101 
l') DIRECCON OENERAL 
2) SUBOIRECCION GENERAL DE OPERACION 
l) OFICIALIA MAYOR 
4) CONTRALORIA INTERNA 

AV. OIVISION DEL NORTE 

6) DIRECCION DE PROMOCION Y DESARROLLO SOCIAL 
7) DIRECCION OE ASISTENCIA JURIDICA 
81 DIRECCION DE ASISTENCIA ALIMENTARIA 
9) DIRECCION DE PROGRAMACION, ORGANIZACION Y PRESUPUESTO 

10) DIRECCION DE RECURSOS llUMANOS 
11) DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES 
12) UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL 

•)DIRECCION DE REHADILITACJON Y ASISTENCIA SOCIAL 
Jn1ur¡en1n Sur Nª J700-B 

S) DIRECCION DE APOYO A PROGRAMAS ESTATALES 
ln1urgtn1e•Sur N11 :'700.D 

u) INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS V TECNOLOGIAS 
Av. de 11 IMAN Nª 1 

u•) INSTITUTO NACION"L DE SALUD MENTAL 
Anlllo Pcriíbico N' 2905. 
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OFICIALIA MAYOR 

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS 

SUSDIRECCION DE DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS 

COORDINACION TECNICA DE MOTIVACION Y COMUNICACION INTERNA 



Manual de Bienvenida 
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Bienvenido 
A A • 

QulorO dorle la m6s cordial bienvenida o Condumox. 
En nuestro Grupo el personal es clave para la c~ucl6n de IÓs Objetivos y 
meto.<; que eventualmente se traducen en IO supe1ocl6n del propio personal, 
por ello buseornos que nuestros centros de ttobo}o favorezcan el desarrollo ln4 

tegrol de IOS empleados, o fin de promover kJ crootMdad, el outocontrol y 
outodesonollo encon11oncto osf lo salisfocción a través del logro do los metas 
y da un ogaradable clima de compoñe1ísmo. 

Aqul trobojomos con entusiasmo y dedicación con uno lilOsOlía de Colldod 
Total, que se traduce en lograr \el excelencia en nuestro t1abojo coHdlano o 
llndesatisfoceroportunoyomp¡¡omente 1osnecesidodesdenuest1osc1;entes 
Internos y exlemos. 
A esta excelenc\o Regamos gracias a que quienes formamos Grupo Con· 
dumex mantenemos uno actitud de seMclo y superación permanente 
tonto o nivel persono! como en lodos y cado uno de nuestros actMdodes. 

Es o compartir esto lilosofla de tTobOIO y o comprometerse con eDo a que Je 
lnvtto hoy, como nuevo mlembfo de Grupo Condumex. 
Estoy seguro que al hacer suyo este compromiso que es de todOS y de coda 
uno de Jos que colaboramos en los empresas del Grupo, continuaremos 
!vnlos faJondo U11Q empresa excelenleycumpllremos os( con nuestro respon· 
sobllldod social. 

IBIENVENIDOI 

JullO Gutlérrez Tru¡mo. 
Olrecror GenerOI 
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Parte de nuestra Historia 

L 
o octMdad lndustl'lol de lo que ahora conocemos como Grupo 
Condumexla Iniciamos en 1954, cuando olgU10S Jnverslonistosmexlconos 
crearon la empresa Nocional de Conductcxes Eléctricos, S.A, en 

asoclacl6n con Anaconda Wlro ond cable Compony, de los Estados lklldos 
vcoo Pke!D, S.PA, de ttoliO, ambos firmas líderes en el mercado htemoclonol. 
En esto formo, con la con¡unci6n de los mejores tecnologk:zs en su rano, 
nuesha empresa Heló su proyección como kJ m6s Importante del pois en 
""'1engl6n lndustrlol. 
Nuestra pM'lera fÓb!iea de conduetores eJéctricos se situó en la Cdonlo 
ndush1olVO!lefo, Ciudad de México. CUorentav ochopersoooslnlegroronet 
pilmer grupo da colobolodo<es. 

Poco o poco Condumex tua creciendo y obOOndose o otros campos 
lndusfl1oles. A partir de 1970. la empresa Inicia su divefsificoci6n y creo 
otrasdosóreos deoctMdod, encargados de: la monul'octuradeautoportes 
y Id IOllllc:aclón da pl6sticos. 
En 1965, Condumex crea 6~ Centro de Estudios de Histoíla da México con 
elprop6si1ode rescatar, conservar, cotolOgor y difundir hlpresosymoniflestos, 
tostlmonlo del pasado nocional. 
En 1979, se tunda Servicios Condumex SA de C.V. poro atender kJs 
necesidades corporativos de los dlstlntoo OJgonlsrnos que Integran Grupo 
COncl\A'nOX. 

Hoy,m6sde35empesasformonnuestroGrupoyslrvencomofuentede troboiO 
palO m6s de 11 mi l)EJ!SOOOS, 

los acciones del Grupo se cottzon en Jo ·Bolsa Mexicana de Volaes y 
octuolmente son OPfOXlrnodornenfe 2 mD occlonistos nacionales quienes 
poseen el 70% de laS mismos. 

como puedes ver, nuesflO emp¡esa, desde sus Inicios hoce m6s de 30 ol\oo, 
ha estado en un proceso constante de evolución que la ha iievodo a prod.Jclr 
m6s y me)ofes productos y a convertlsse, osf, en una de los ernpC'esas m6s 
lmpO<!ailes del pals. 
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Quienes Somos 

G rupo Condumex. S.A. do C.V. comprende tres sectores bósk:os: 

Autopartes 
Electromonutociuros 

y P!6stlcos 

El Secta Auloportes de Condwnex esf6 hvolucrado en la monurocturo 
de coc'np:lnanles automotrices m&c6nlcos y ~h1co6 paro fob1contes de 
equlpo O<\glnol y poro el mercado de repoolcl6n tooto nocional como de 
expor1ocl6n. 

Estó organizado en seis 6reos de negocio según el producto que moneJon, 
estos oon: M'oeses, Cables !'J.Jtomohlees, k/!lod, Combos, Pistones y COmer· 
clol. 

euanto coodosplontoslndustrlolesenlocludoddeMé>lco, dos en lo ciudad 
deQuerélao, dos en MJevoleón, \.flO en Coohuilo, lflOen Tia>ccoloY""' 
en/J.QT.JOSCo1entes.Adem6sdecontaconLnOempreso comerckJllzodorode 
ootoportes en México v dos flOlP!990S de seMc:lo en los Estodos lkidoo. 

En sus prliclpoles 6reos de octMclod, el sector !'J.Jtoportes lobrlco arneses 
eléctrlcos, cobles porobate<lo yb<Jjla,oslcomocord6noulomohtz. Delguol 
toonoproducecomlsospo¡oclll:ldro, anillos poro pistón, yselosdevóMJacoo 
kJ maca SOOled PoweJ y pistones con lo morco Vehyco; mantenéndcl60 en 
una excelente posición en el mercado gcx:los o lllC dio tecrdogkJ, coldod 
V seMclo en sus produc!OI!. 
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Eleclromonufccturos 

EISectOl'Electromonut'octlxosdeCondumOx.produceyccmerclallzaconduc· 
'"'"' y occesonos eléc!ricoo po10 lo fionsmlsl6n, dlSlrlbuclónYconlTOI de 
energía, paro lo edlflcocJón y dlversOS US05 lnd..mrloles y domésHcos: cObles y 
sistemas optoelectr6nlcos poro los t~omunlcoclones; olambres magneto 
poro5ofobílcocl6nde oporotoseléch1cos, entre otros, TombténprOduce lrKI 
ompOoverledodCeequiposlOlescomomotOfes,ltonstorrnodOre'JVCentrosde 
control de la prestigiado morco IEM. 

El Sectot Electromonutoctutos está 01gontz:odo en los DMsloneS: Accesooos. 
Coblos, COO'lefclol, Equipos, lnlemadonol y Telecornunlcocbnes. 

Cuenta con diez plantos lndustnales. locQllzóndose tres de ellos en la zona 
tldusfrlolVoJlefoenloOUdodde México, dosenGuonojuofo, unoenelEstOdo 
de México, Son Juan del llfo. Queféloro. GuodolofotO y Puebla. 

SUs 35 Oficinas RegioOO!eS de Venia est6n sttUOdCS en pun!os eslro!églcos o 
bavésdefodOelfamtOOOnock:>noloflndeproporclonotasuscnenteslJ'lseMcb 
encozye>porfuno. Ademó:s. cuenta con uno empresa de comercializoclón en 
los Estadas Unidos. 
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El Sector Pl6sticos de Condumex dedico sus octMdodes OI desOITOOo de 
Pfoducfos petroquimtcos v pl6sticos, poto lo ogncuttu10, empaque, 
edrflcoción. servicios púbflcos eJndumio en general. Cuento con un con/tXlto 
de empresas lntegrOdos en tomo 01 PVC que obotco desde kJ fobócocl6n 
de 1esino, compuestos v plOSttfleontes, hoste lo monufocturo de perfiles, 
tuberia. conexiones plósticas v sistomos da 'ln\gocl6n. 

Está orgonlzodo en tres OMSiOnes: Moteóas Pnmos Pl6sticos. fvklnutocturos de 
PVC V AgrOSISfemas. 

Lo OMsl6n MotOOOs Pnmcs F16sttcos. o través de nuestro osoclodo, Grupo 
Pltnex. cuento con tres plonlos lndusMolés: en el Estado de l\iéxico, Pueblo 
VTomoullpa.. 

Lo O!vtsl6n Manufacturas dePVCcuenlocontrespiOnlos en e!EstOdodeMéxlco 
v U"IO en Hem'\OStGo, Sonol'o. 

lo OMs56n J\gfosistemos cuento con quince empresas de seMcb técnleo en 
ogrosistemos en las que se Pl'oPCXClooo d~ y osesoOa poro kJ puesto 
en marcho de sistemas compie!os de lmgoel6n. 
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Principios Generales de Acción 

Y 
a tormos par1e de GNPO Condumex, poi- esto que es lm~onte que 
conozcas yosumos nuesnos Principios Generales de k.cl6n. El compor­
tomlenlo de cuantos trabajamos en SeMclos Condumex V en los 

empresos del Grupo, se Jlge por estos p11nelplos: 

• Impulsor el desorrOllO de su empresas, medlonte lo obtención de un rendl· 
mento )usto v Qdecuodo sobro lo In~. como fruto de gesHones de atto 
~deeflcoclo . 

• Mantener un estrecho con1octo con sus cllenles, o fin de sotlsfocer 
oportunclmente sus nec~ooes v opoyoOos para et rnetof ~ro da sus 
prop6s/los. . 

-CutttvarlosreJoclonesconloslndMduos, con\osemp¡esosycon losorgonlsrnos 
públlcos y ~· dentro de los m6s altos normas de lo élleo. 

-conttb.drdblenestoreconómlcoysociOldelpois, pormedlode la enclen1e 
fObñcoclón y distrlbución de los pcoductos y seMck>S que ofrece • 

• Proporcionar a su per.;onol la oportunldod de progreso econ6mlco. 
establecer los condiciones necesoílos poro favorecer su reolizoción lntegrot 
corno seres hutnenOS • 

• Promover un clima bbofof que se corocteOce por el respeto o Jo persona 
tunana ya la dignidad del trabajo; por la comunicación pas¡tiva yable~a 
en todos IOS senttdos; por el reconoclrrnento a loS !Ogros lndí'vidUOleS y de 
equipo; por el estímulo a la creatMdad y a la produc!M:jod y por la Igualdad 
en los oportunidodes da progreso. 

-DesorronorconsusprOveedOreslrlOsonoypemonenterelocl6n,bosoda en 
et reconoclm~todelosmutuoshle<esesy en laoceptoc}Or\ de kl ~te 
pa¡flclpaci6n que tienen para el logro de raJestros objellYcS. 
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Esperamos de tí ... 

D 
e acuerdo a los Principios Generales de Acción, en Condumex 
esperamos de ti un desempei\o profesionol o la onura de la función 
que vosacump!lrenlocompcñia, dentro de bs nocmosdela éttcoque 

distinguen a nuestro Grupo: 

• Respelo o IO dignidad de la persono humano, Independiente de su jerarquía 
en lo orgontzactón • 

• Senhdo de responsabilidad en el trabajo • 

• Volunlod de cotoboroclón con los demós compañeros de lo empresa, 
poso lograr tos objetJvos comunes . 

• Actitud creottvo antr lo vida y el trabojo . 

• Disposición poro hOcar kJs cosas con sentido de colldod 101a1 . 

• Comportamiento apegado a las normas que rigen lo vida Interno de la 
compañia. 
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Así Trabajarnos 
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N uestro Horario de Trobc¡o 

La semana lobero! en SeMclos Condumex es de 45 hoíos, 
de IÜnes o viernes. con hoforiO flexible. TU tienes. en electo. 
la pos1bifldad de escoger tu hora de en Ir oda, en relaclón con lus 
planes personales poro el uso del tiempo libre. los opoclones 
son estos: 

HORA DE ENTRADA TIEMPO PARA COMER HORA DE SALIDA 

8:00 
6:30 
9:00 

13:30 • 1 i.l:OO 
14:00. 14:30 
1 4:30 . l 5:00 

17:30 
16:00 
18:30 

Sl deseos disponer de mós tiempo poro comer, puedes poner1e 
de acuerdo con tu ¡ere poro et cambio conespondiente de la 
hora de sotido. 

ílecue1da que lo puntualidad del personal es bOSe del ~o de 
nuestro emPfeSO. El tiempo no se detiene, minuto perdido es 
minuto irrecupe1able, el tiempo es un recurso no reno­
voble, PQf eno. coiculo bientutlempoporaque siempreestés 
presente en tu lugar de trobo¡o o lo hora QtJe hoyos elegido poro 
Iniciar tus lo001es. 

NuestJo año Jobocol es de 250 dios. de lunes a viernes. El 
colendano oficlol de los días no lobofables es el siguiente: 



1 O, de EneJO: 
5de FebfefO: 

21 de Morzo: 
VlerneS Sonlo: 
lo.de Mayo: 

16 de Septiembre: 
2 de Noviembre: 
20 de Noviembre: 
1 o. de Diciembre: 

12 de Olciembre: 
25 de Diciembre: 

1 ef. miéfcoies de Julia: 

CelebloclOO del Pro Nuevo. 
Mlve!sorlo de lo p<ornul¡¡OCIOO de los 
COns1ttuelones de 1857 V de 1917. 
NolollC\o de Bentto JuOfez. 
COnmernococlón de la muerte de Jesucnsto. 
Oía lntemoc\onol del TroboJO. 
Mlve!sorlo del Gi11o de 1'1dependencla, 
COnmemoroclón de loo difuntos. 
Mlvefsol1o de IO ílevoluci6n Mexk:ona. 
COdo ~Is oflos, IOfT'IO de~ del 
Presidenle de lo ílepúblico. 
Celetxoclón de lo Virgen de Guodatupe. 
COnmerTIOl'oclón del noclmlento de Jesucnsto. 
En coso de eleeclones 0<d;naoos, pera efectuar lo 
jolnodo eleeforol. • 

Servicios y Prestaciones 

En coso de enfennedod personal, de tu cónyuge o de bs hijos que dependan 
econ6mlcomente de ti. deberós dar oviSO lnmedialo a lo clínica cooespon. 
diente del l.M.S.S., poro que el médico los visite v. si el enfermo etes tú, te 
expido et comprObOnte respecltvO. 

eomunJcote tambléO a primero hOfa con el Oeportomenlo de Personal, 
para que tu Jefe Inmediato esté enterado del motil/O de tu ousenclo. 
De regreso o lo compoñio, entrego la lnco!XICldOd que tusttflco tu ausencia, 
en el DeJ:Or1amenlo de Personal. 
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Complemento o/ Subsidio del !.M.5 s. 

En \oS cosos de enterrnedOd generol, el !.M.S.S. fe doró una lnCcpocKfod 
y un subsidio económk:o. Esto cantkkld es mel10f que el suetdo real 
cooospond/enlo o los condlc!Ones norrnole!> de troboJO. Lo 01rerenc1o entre 
ese subsidio y tu sueldo neto lo recibirós como U'lO prestoci6n de lo 
Compo~fo. 

Co!gdeAb.9.fm! 

Todos \os empicados µodemos aportar voluntonoroente, de acuerdo con 
nuestros Ingresos. hOsto el 10% del suelde mernuos corno tope. poro corutltulr 
kJ Coia de Ahorros. 

los mJsmos ohofl'odores e!egtmos en osomblea anual a los oomlnisfrodofes 
de este servicio. 

Es . pcstble soUcllor préstamos o la Co}o de Nlooos, siempre y cuando se 
cUTipton los requisitos qua fi/on loo estaMos de fo propb Cojo. 

Tonlo les oportociones o lo Ca/o de Ahoo'os corno los J)QQOS de estos 
préstamos se hocen con cargo o la nómina. 

Lo techa deentreoadeJohOlroylOslnleresesquese gene1en,se16oc0<d0do 
po< loo Integrantes de fo Asomblao. 

Reoolo oor Matrimonio 

SI tienes un año de onrlgOedod en la compoñfa y controes ~· 
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reciblt6s un r~oporo tu hoQO+. Lo ontlgüedod en la efl'lP(eso ttenereloe~ 
con la cuantía del regalo: 

• De uno a tres ar.os, sefÓ por el equtvolenle o skrte días del sueldO que 
percibas, sin GXCedet' a 60 &aSonoG mnimos. 

• A partir del tercer año de onflllüedod. el regalo equtvolctr6 o 15 dios de 
sueldo, sin que supere o 90 so\oOOS minlrnos. 

Reaolo oor Nacimiento de 'º' Hllos 

CUondo ocU1To, 1ec1b1t6s Poi' et noclmlento de tu~ un regolO equr..dente 
o clneo dios de tu sueldo. 

Seguro de Aulom6vl\ 

Puedes recibir los beneflelos del seguro poro tu vehículo, el de tu cónyuge e 
hijos, OI portlelpor en el Pion especia! que poro este fin t1efle conttotodO lo 
compofúo. 

Plan de Gastos Médicos Mavores 

SI tú, tu cóowge o los h>]os menores de 24 orlos que oú:l depondon 
ecoo6mlcomente de tt, legaren a necesttor atención médlco por 
enterrnedOdesoocck:Set,les, lo Compai\k:I teapoyoró conetf'kJlideGostos 
Médicos Mayofes. SI se cumplo con k::is requtsttos que este P'IOn estobleee, 
puedes llegar o rOC\lpe!or m atto poo;entc;e ~los erogaciones heehos por 
esos conceptos. 
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El F1an supone una pequor'\a aportación da ru parte, en proporción CfiStlnlo si 
eres sottero o si eres casado. 
LO lnfonnocl6n dalo!k>da SObre esto prestación kJ enconlrOJós en el folleto 

que te propo¡clOnatá et Deportamento de l'el>onol. 

Pensión oor Invalidez Total o Folloclmlento 

En el lomenlobre coso da que, teniendo contrato da planto en Conc:llxnex. 
&egaos o un estado da Invalidez total v permonen1e, recibfrós una pensión 
poc pato del l.M.S.S.. slempe y cuando yo cuentes con 150 semonos 
corizodos en eso Institución. 

COrno esto contldod es rn1er1ol' al sueldo nelo que le cooespoodeóo, 
nuestro empresa tiene con!Totodo un seguto por el cual te doró un comple­
mento poro que, Junio con lo pensi6o del l.M.S.s., equlYolga of 75%, 
OPfOllmodOmente, del úl!lmO sueldo neto que perc1bíos of lnvolldorte. 

COn esta prestación, dispOodrós de los rec1SSOS que re petTT'll1on \f.Ar con 
mayor decoro en esos c~cunstonclos. 

En coso de 101lecimlento de un empleado que tenga con Ir oto de planto en 
lo compoñlo, sus benellclorios reclbltán del l.M.S.S lo pensión que lo loy 
establece y los benenclos de un seguro que tiene contratado nuestro 
compañía. Enestotoima, losumodelo pen<lóndel IMSSydelseguro, resultará 
el 75% del sueldo neto conespood\ef'lte. (Porsueldo neto se enttende: sueldo 
nomlnol + prestaciones • Impuestos). 

Los familiares reciblr6n, odemós, uno ayudo poro sepe«o, Igual a dos meses 
delsueldonomlnoldelronecido, slnqueexcedoodlezveces el salarlo mírWno 
mensual general, y dos rt"leSeSexlras de suekX> nelo, como ayudo fomlllor, 
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f. 
! 

Ayuda ooro Gastos de Oofunclón 

En el lamentable coso de la muerte de olgúi Pol1ente on Pflrner grodo: 
pod!es, cOO¡ugeo hijos, tú reclblr6s unooyudaospeclal eq.t;olentea 15dlas 
de sueldo. en uno conttdod que no exceda de 60 veces el solork> mÍ"llmO. 

Pensión por Jubilación 

Esta prestocl6n prevé que o/ negar a re lit arte de los octMdodes normoJes 
·lo que OCU1Te enlTe los 60 y los 65 a()os de edad- puedas hocefJo con lo 
tronquilldod qua ~e propocclono el disfrutar de un ilg1eso mensual. 

El l.M.s.s. le o!01gor6 uno pensS6n Por este motivo, ~ferior o tu suek1o neto. 
&Jscondo disminuir esta diferencio, lo compoNa ttene comtttuldo lJl pon 
que sumado a la pensl6n del t.M.s.s .. te doró una pemJón \'ffalfcla que te 
petmtto mantener un nivel de Ylda decOJoso. 

Todoempleodo de planto tiene derecho a este Pion, ol cual quedo fnck.Jldo 
0Ufom6flcomente a Port1r de los diez arios de antigüedad. 
Nuestro Pion de Peri.s.Jones Pof Jubilocl6n es uno de los m6s avonzodoo en 
el mediO lndusfrla1 mexfcoro. 

Avudo Fammor 

Por esto prestación puedes recibir hasta el 10% de tu suelda libre de 
Impuestos, Por medio de vales de despensa o pata gastos de educocl6n. 
Poro 1ogr01 esle fin. debefós llenor Jo tormo que le proporclonaró ~ 0epat. 
tomento de Personal. 
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Fondo dQ Ahorro 

Es otro fOITTIO poro hocOf que tu dinero o..rnente de rncr.ero etecth!o. En 
esta opción, puedes opo<tor lb!ementa hOs!o el 13% da tu sueldo memuol 
(trlte supel1c)( peiml1\clo por lo Lay del lmpues!o SObra lo llooto) y lo Empw..a 
op0<1aó lo mismo canlldod, tomblén itx9 de ~oo. 

Vocoek>nes y Prfmo Cooespondl&nte 

Las voeoclones a los que tanc:t6s derecho con goce de sueldo, a PQfi' del 
priner oflo cirnplldo, son ruP<l!fO<es o los que tija lo lev Foderol del Trobojo. 
El núnero de dfos dlsfn.rtoblos aumenta con la ontlg()edod en la empeso. 

llacltXós tomblén una pitna vococlonol, valoble, l\µll'nente, segúl lo 
crdlgüadod. 

toocfosdevococlonesno&eKrlOCUTUobleoo ITavésde IOll a'\oo, por lo que 
no"' poáón reclomCI' ni el c:tsrrute de los vococlones ni el pago da IOll pr1, 
mas correspondientes o más de dos at\os ont9f1o<es. 

N'l>Sde Dloi- Pago de Primo; 
on!IQiledod pordlsfrutCI' dfoa 

1 10 4 
2 10 5 
3 13 B 
4 13 10 

506 13 12 
7oB 14 14 
9o1B lB lB 

19o2B 20 20 
mósde29 22 20 
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t=ebME 1 A 

AQuJna!do 

En diclemtxe de codo OÑO, recttós el pago dO un mes de sueldo Pot' con­
cepto de ogv/ooldo, ~a v cuando l>cJ\'OS trobOjodo todo et a'IO com­
pleto, si no es csl, raclbú6s ta pata proporciOOOt qua fe coaosponda. 

Adem6s eta estos "'1\/lc\oo v pestoclones, qua son S<.petlo<es a loo qua !10 
b ley, ser pOl1e deServfcl03 Condumex te da lo posibilidad da crecer dentro 
de uno de los Giupoo m6s d1nómlc06 v proctucttvoo del pals, ésto en 
PfOPO(clOn o las copacldodes e hterés Ql.le demuetstrOs. 

#J. también, tedoOIX)rtunk:SoddecopQCttorteporornonl9f"'IOOeo100 en tus 
conocimientos y hob.'l'ldodes entocodos ol me¡orda5ernpe00defulroba/O. 

naconoclendo la mpc<foncla qua flan<> ta comt..ncaclón como puoola 
dln6mlco entre todos qlñenes tOITT'Klíl"'IOS b empresa, en 5eMCI06 concunex 
contamos con dOG órganos de corr'll.nlcoclón Interno: SEKWiotas ~ 
mansuaq yt~osda OVIS06, en dondepuedeshacerllegot!ussuga<enckls. 

SI aste manuot no te5P<)O<ll6 a todas tus l'lquletvdOs sobre ta emp<asa v kJs 
presfoclooesqueés1ate olOl'ga, no dudes enPf90.l'lfOI' o tujelek'Vnedloio 
o en recunv al Depor1ornento de Personal, donde slempfe estaremos diS­
puestos o ayuctarta. 
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ilbifTBA, Ali-
V recuerdo que tu trabajo es valioso en tres cf~: 

-poro tí, porque teproporclonounmedlosegurodoYlday unogotonfío para 
los tuyos Odemósde que te poontte desooofoar tuscopacldodasen blande lo 
comunldOd: 

-para Ja empresa, porque scio o través de su personal puede olcoruor los 
metas que se ha trazado: 

-poro el país, porque a mayor creclmlenlo y productMdod de nuestro 
empresa. n"IO/Of rlquezo y desarrollo es generado poro Méxk:o. 

Es por todO esto, que es lmportcnle que mantengas viva tu creotMdod y 
lo COO'lportos, con uno actitud Siempre do superación constante. 
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INSTITUTO· MEXICANO DEL PETROLEO 







Alel/!MJe Oet. e. OIRB:?TCV<' t¡éNéK.4L 

é~TUllÍW CcW/7A.Ñé,© : 

tPlel/érJ INTé<jK.4MOG El /Nt;T/TtlTO A.fé.K/t:!.4110 Pél 
F'éTK'OLéO re J?.4,f{O~ CÁ A/4!5 C!t)Rf.?1.4/.. 8/EJ./Vé/.llCJA AllORA 
q(/é ,P,ld.4 Ar~!? 171RTé í?é éf!>lA fit.11/t.1.4. 

el/ PR/Mt::R Té/?Ml/10 Pé{JE,JA/CJ!J rt!'UC!ll'ARíé POR //.413éR 
!!J!PO !JEt.éC'C!IO/./Al?O 8/,(?4 /NTét;RAR l.O N.4!J J/,:!CJOOO 
t(tlé T/é;le JIUE~TRO. /N~TITO ro : 1JU!J RéC'~BO,;! !lt/AIM/t)g. 

é{,f'él?Mf(J(J i;:l1é Ttl é1'úl~l.4 DI tA /N!JTITUC'loN Ge:4 /71/R'4Pe-
17ERA; t;Jtlé PéNTRO PE tA 111/tJNÁ Té t.O(jRS PE:?;4Rl<Ot.tAR 
Pl€NAME'/./TE $" éNé'Uél./TREfJ El CMl/110 /UR;t a!eER.' CAKRéR.d 
EN L.4 VII?..!, El/ c..J Ml~U.4 rCJR,Ulf tP<JEtO//&«al él/CON/R4CO 
ltJ!J t?t/E ÁQ(/I PRé!JT.JMCJ!5 NlléaTRo 5él?V!C.'IO. 

6.Jf;éUO(J <[Xlé él INTt(t/RAR~ A o/RO'P¿),g PE T&tJ.4JO f/ .4 UN 
NUEVO .MftJleNTé CAt'JORAl Ré<?OléRé Pé EIJ.rl.IF.RZO ~ TIEMRJ0 

NO!JOíRO!I é~UMX t!éJ/./&télllJ=!J Pé é!..t.t? ~ Pé~AMO!- Af/UP.dKré 
FARA Q(/é. EN 8RcV'e TE é#C!tlcNTReJ IPENTIFl?..1!?0 C'O¡(,/ E13T.4 
/N{?TITL!t:!lt>N, Qllé é!J Pé €J((!ét.él./t!IÁ Péf/TRO l?é t..4 (.'OMdN!PAt7 
C!téNTIFIC'4 J./A:Y!OAfdC.. E /NTeRN.4C!tON4l. 

CON Ol3Jero· pe ,t/,tf(!éR AfkJ r.&J!l rtl /,<tTét/R.4t!ION, 'R:' ¡¡¿¿-g..rog 
l.lét;.4}? E&Té Af4NCl.4t. 1 C'OM'o t.111 AféPIOtlé INl<!ldR TO /NC10Ct!tON 
A /IC/t;.!'JTRO //l~T/Tt.ITO; éJ.I él Be é;(/f!Ué/./TRA Ré9tlMIP4 t.4 
!NrOl?M.40/0N PR/Nf!IPAt. ntKÁ ét. Pé!JéMPéÑO Pé TU TR,J/MJO, 
A9! i:!OMO c.113 .4Wt1.4!J t/ !JéRJ//<.'I~ A/7/C'/0/.{4(.€') r¡Yé fe B/i?IN!U lA 
/N9T!Tt/<.'ION, 11./C!ltlf/ENOo U 01//éR!M Rt!'t¡L4MéN7:4C'ION lfJRtA 
que ;?eqtM~. ,/Ol3;U4!1 l*tl<A .:!//At<?t/lél? Otl!?A ~9,q;'C'TO Oé éETA 
/NrORAVCION, .4Ctll?é A tPtl/é}/ A.féJOI? Té R/t(l?A <?RléNTAR, 
QJtlé éG TI/ Jéré IN.MéPIA'íO. 

A!JIM19MO, eg /.lllé~n<o Pé.9e'O C'A/i?íé A t:'CN~Ef? (.oG 00Jerw0t; 
oe ORoé/./ !'J{IPéR!OR t;/ L4 FILCM.ol7A t!ORFl:J/i?AT/01 (7él l.M.P. 





ODJeTIYOf; Pe O!?OGN !Wf"trR/01< 

/ •. - l()(Jl?4R él. OPTIMO APROVéc.'ll.4#1ENTO Oé l.ll!é/!>TRO~ 
&/JE"R~é"TIC'OG CON TEC'NOt.0<;14 1?€l INGT!TtlTO 
MtrX!C'.dNO Pél PéTROt.éO. 

z •. - INCORPORAR ,ti Mé)(IC!O éN EL ,4M!JITO Oé l.OIJ, PAl&E4 
l!lléRé~ Qt/€ é~T.4N O!{JéÑ.4NOO ét. rtlít!RO. 

-'·"" 6eR UNO /?€ t.tJG (Jtl/,d-9 éf/ l4 8tJ~<'?tlt://4 t7€ 1.1.:LJ C!,t/kf/J.!CJ5J 
P4R,J lA $rCJKRé,t/t./Z,4C!ION Pe l0!1 Mé)(IC'-411!7'.J. 

4.r. /JéMRROt.lAR é,</ L.d ClO,fltlNIOACJ !Jét. 1. /itl. P. UNA 
CUlrt!KA <!ORPORAT/1?4 f}é Pl?Oí'OCT/V/l/,.fCJ, PK'Oré61cJNA­
L.!~MO ~ eouc1e.NC!IA ~oel.4l. 

f'"//..0!301'"/A CORftJR:AT1VA 

( Ntlé~TRO t!RéOO) 

/.~ El /.M.P. rtJM!A IURT€. /Je t4 t;R4N ó/MI0.4 FéfKOLéF.'.41 
élJ t.4 t!tMl él OtJJéTIVO f'R!/JC!IP4l t!().llt-f/JíE éN l.A 
PK0Puee10N fl ,t!PROVée!llA"Alle#TO OPTIMO /)IE to!!> 
1/1/JROtURat!RCJ!J. 

z,, ¿-¿ lRAt!M.lO ~ úf !Ct!l./Ot.O<VA !$01{, JUNTO COh El RéC!tlR· *' //tl,,/Mllo, lOrJ l!t.é/.(él./TO!J rtll//7,4,Yél/7}:ft.é9 C'O,(/ t)t/é 
eueNr;:t él 81/G F',4/& INTEQRÁR tl.#4 ~/G/7ÁP k/tf)/?e:R,</4 
~ .IUOTA. 



;,,- é.l l.M. P. Et: tJN éU.".ldéNTO t't41'é 1?4.cf Et. Pé(MR!.'OUO 
Pé Afa'IC'O, Ft:JR Af&/710 Pt: t4 C'ICMJM f' (A T&CVOt.0<¡'14. 

4.· él /.M.?. PROAftléVé U /IJCO!?POR.4C'ION fJé AléKIC'O¡ft. 
AM/J1ro Pé: lOC, P.4/{Jé,;l t/PéR€'$ t;itlé E~TAN P~é/iA/./f?O 
&l FtJTt/RO. 

5-- eL 1.M. P. étJ tl}.1.4 r,/A11t.M CN L4 C!tMt.. TOPOtJ ,4//TéPtJl-lé· 
McX t:t. )l-ITé:RéG Cot€C!TIVO At. P!X!?0/../4t. f/ t't/f'o Pél?'!JOM1· 
JE M41 IMPORTANTE é.G él CLIENTE. 

f.o.· elJ é.l l.M./7. /./érllO~ ,la:JP;;IOO U/./,:f Pl!il/70!illtJIO/../ PtJ!JITIVA 
Al {!;JA-fEJIO ~ 11/./.4 t;RAN //!IAl/t.PAP F.4/0:! APRé#fJER. 

7-· rel/EMOtJ 1.4 eoN//lt!C'/01-1 Pé t;Jt/é u tll.//C'.4 {)Ot.t/t!ION Pé 
Nt.léfJT!<OG PR08t.ékf4G 176' C'Rl!JltJ e-eoNCM11C'4 E4 
t;éN.CR4k! ~ t?l&íRl8!11R Rlt(tléZ.4. 

8-· él /1éMJ?l?.Otl.O Pél l.M.P. é~ l?é-t.?O/IM81t.IP4!7 PC 
@/JO~ 6VG /NTEqR.dNTEG, ~lé/Jé5 PE"él-I /Alf'l/t.!ilJRt.O 
f' PROl.IO//éRLO é/./ ~tJ!J Ré!JPEC'íl!/05 1111/éléG. 

~-- él l.M.P. Tlé/Jé llN .4U8téNTé PROf'/010 PAR.4 <?tlé!WO 
/NTéQli?.dNTé~ L0(/1?€1-1 !JU AVTORl!é,4t.liMt!IOl-I ~ OC!C/./tMN 
t/N4 MéJOR C.4C.!tl4C1 Oé VIPA. 

/O.· et.. 1.M.P. é4 !/f/4 rtléRZÁ 6'Clé NO!il /Mf"tlt.M ,d !Jék! 
AléJORéG Cl//174C1.4NOtJ. 

//AC'éUOtJ VOTO!J POR(?//€ PROHro 1€ !J/~llTA!J t>R~U~!!-0 
oe PéRr6'1Jéi::eR. At. 1ar11t.1ro ueKttMPo vi=t. f1;!1!0t.€o, 
~o.uo LO eBJAMtJ!J 110Bo/ROtJ, v tPtJé re tJ)/.4~ é)/ él 
é!!1Ftlt::R20 Clé A/4/./T~/JeR ¡; /,</C!~éM6'1-/TÁR LA G'Kt!éúM::JM 
¡;¡.¡ ét. l.M. P., GAE>é:C?Ol!éG- PE Q!lé m euo é!JT.4 .tldéGTKO 
F'MP!O éXITO. 

Rée!l8é UN f!O!Wl.4t. ~AUIOO. 

A rée!TZIOMA.fé/.ITE. 

(}/RE.C'TOR 4f;t/€R4l, 
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ANTéCél?eNr&t¿J. 

Plr{;P!Z !.A el?GJC!ION f}E: PeTROLEOt;. 4féY/(!4/léJ9 EN n . .4/JO 
/Jé l'!JI!-B /bf{;J;:I t..4 rEZ'llA, /./4 ']¡/(JO /.IEC!é:MRIO E:flrRéNMI? 
7lJPA eu&e pe PRoatEU.4tJ ~ CO/./rUtJTo!?-,. eA91 80 .4/>ÍOJJ oe 
l!le1./.4 CíJt/é '9€. /f//C/0 CO}/ u ,(féL!érP/PAP /,WPél?/oq,4 0€ c.eere 
<f/ PE~,:Jf?l?OllAR 7éC!,VOlC{/IJ14, fl,1 tlt/€. P:O•N?é tlN f'P-INOIP/O 
4/ITC El //éL:lt;? PE U E:(PJ?tJPl.40/tJN, t.4& &f?Ré1?A6 é)(T/?AN­
..J&e-19 6é tlé//AKON dUl/!/ÁtE& 17/i OPéR4(!ION, Pt41/CJ!!JJ é'1-Tt/PlO!J 
e /MHí?tltJílVO'!J, EN TIN, TCJI?~ At(UétLL/17 PCX!t/lflt',(/{{)17 <?lle 
P//OléRAll 9CRVIR !lé {/tl!A mRA LéVAllTAR A N°tlé4TK:f ,(/4t!/é/./f6 
/NPL!{;TR/4 l"eTRotER.4 e.;../ MANO!) MliXIM/./44. 

í/O OMU/./Té ttJ ÁllTéRltJR, !Jé Pll/70 C:ONT!f/t/41? TRA!MJ.41./00 'I 
&é lLX!l!CJ FAf/.41< LA l?ét/P.4 //JTét;.RA pe: t.J ,</4010/.IÁL/Z4010/./ 1 LO 
t!t!Al /JeJo l/N t4RA/.I .41/T&CJé/JélJTé Clé t.4 C!//PAt!!/JA0 
Lfl./1040 V eertlél?ZO !le l.o6 Afé!(l&!Ne», t;l'.lé Pé~1!{15RON4t. 
f.41~ 11>.JUR AOELANTé /Jél RéTO Pl.ANféAPO. 

e.N LIN Pli?l/./C!IA'O PéTROt.~ Ué.t'lt!.tfl./og IN!éC/l?O Pét?Ue·iJo,;, 
t¡WPO'!J Pt! lf.JVé!JTl(J4tJORE.tJ, t!tlf'tJ!J 17&féJ4Jt:J1, !Pe ,eauzAaAll 
e:N rO.e.f/A Rét4Tll/,ftlléNTE IN!lél"é//Pléll~ ,4tl,.l/r;Ylé ¡a;a;¡.¡rc-,; 
Á OEMR.ZOtA!? TéC'NOt.041A f/ PREPA!!AR At. f'éR!JCJi./4l C!//Llrt· 
tJAtlO f'4M rt/Tl/1?411 C)(P,f/J!)/(}Ñé~ Y' t!Rét!ltfllé/.ITO, ·¿o t!tl4t. &Ol{O 
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BIENVENIDA 

!Bienvenido a GRUPO TM! 

Dcs~c este momento cuente con el apoyo de todos los que forma-
mos la familia TM para el buen desempeño de sus funciones. 

En GRUPO TM consideramos que el elemento humano es primor· 
dial para el desarrollo de toda organización, por eso ustep, a través 

M de un proceso de selección de personal ha sido elegido para formar 
parte de nuestro GRUPO. Esta decisión se basa en que estamos 
seguros que usted reúne los requisitos necesarios para desempeñar 
con éxito el puesto para el cual ha sido contratado. 
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Y ahora que forma parte del GRUPO TM lo invitamos a ser par­
.tic:ipc de nuestro esfuerzo y entusiasmo a fin de fortalecer e in­
crementarºaún más nuestra Empresa. 

Atentamente, 

ING. JORGE IBARRA G. 
Director Gcne~I. 
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En el año de .. 1971, en México, D.F., el lng. Jorge lbarra González 
y el lng. Adolfo Ramds Carpizo Inician las actividades del GRUPO 
con la empresa Telematlon de México, S.A. cambiando su nombre 
posteriormente a Teknomérica, S.A. de C.V. integrándose el lng. 
Andrés.Martíncz Marín c'n 1978. 

En 1979 se creó TELEMEDIA PRODUCCIONES con el Sr. Miguel 
Angel Valle como Gerente de Produi:::clón. 

En 1983 se integra al GRUPO, ALARMASCUARDIAN, y en 1984 
se une el Sr. Rafael Quezada Pineda, 

BREVE HISTORIA DE GRUPO T.M. 



Así, se dió Inicio a lo que ahora es la famllla TM, que está formada 
actualmente por siete Empresas: 

TEKNOMERICA, S. A. DE C. V. (1971). Es una Empresa cuyo 
giro se orienta hacia la distribución de Equipos de Televisión 
Profesional, Vldeograbadoras, Sistemas de Edición Computari­
zada y Monitores de Televisión, 

TELEMEDIA PRODUCCIONES, S. A. DE C. V. (1979) Centro 
de Producción y Post-producción de televisión, para programas 
de capacitación, documentales y Comerciales. 

ALARMAS GUARDIAN, S. A. DE C. V. (1983), Esta Empresa 
está dedicada a brindar seguridad a través de sistemas electrónicos 
avanzados como sistemas de alarmas·contra robo, asalto e incendio 
y sistemas sofisticados de seguridad como circuitos cerrados de 
T.V., sistemas de control de acceso electrónico y sistemas de intru­
sión. Actualmente esta empresa cuenta con un¡¡ sucursa' en Cd. 
Satélite; y con Alarmas Guardián del Centro en Querétaro, Qro. 
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COMTELSA, S.A. de C.V. (1988). Empresa comcrcialitadora que 
cuenta co11 dos divisiones: Hotcleria Electrónica y 
Telecomunicaciones. 
En el área de Hotelería, la venta de chapas electrónicas y cajas 
fuertes con sistem~:dlgital y sistemas de automatinción, en el 
área de Telecomunicaciones, venta de estaciones terre~arcs para 
redes privadas. 

JNFHOTELE, S.A. DE C.V. (1988). Empresa cuya actividad 
primordial es la de ofrecer información turística a los huéspedes 
de los hoteles a través de circuitos cerrados de televisión ... 

Telemarketlng, S.C. (1980}. Empresa Corporativa que fue creada 
para dar apoyo tanto financiero como ;idministratlvo a todas las 
Empresas del Grupo. 

·.• 
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GCIA.CORP. 
DE 

FINANZAS 

GRUPOTM 

ORGANIGRAMA DEL GRUPO 

GCIA. CORP. 
DE AOMON. 

TEKNOMERICA TELEMEDIA ALARMAS 
PRODUCCIONES GUARDIAN COMTELSA INFHOTEL 

6 



La filosofía y Valores en que se fundamenta la toma de 
decisiones del GRUPO TM, es parte de la historia, experiencia y 
reflexión de todos los que tenemos la responsabilidad de orientar 
a nuestra Empresa plasmando los valores, las creencias y misión 
que han servido y deben seguir Impulsando a todos los que 
trabajamos en el GRUPO TM para mantener y superar nuestros 
estándares de efectividad. 

El contenido de este enunciado, es el reflejo de nuestro presente 
y maniíicsta el querer Ser del GRUPO, es una invitación a que 
todos construyamos nuestro futuro. 

FILOSOFIA DEL GRUPO 
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------=-=-oc--===============;==;==;==;===r=== 

El reto y la responsabilidad de todos los que integramos el GRUPO 
es convertir en hechos y evaluar nuestra aclUaclón en relación a 
nuestros valores. 

Lograr la E.xcclencia significa ser congruentes con lo que 
sostenemos como filosofía logrando simultáneamente la 

, satisFacción de nuestros clientes y la autorcalitación de quienes 
trabajamos en el GRUPO. 

1 
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Los valores e ideas que orientan nuestras acciones son: 

La calidad es el cumpllmicnto total de las especificaciones 
de los servicios y productos que ofrecemos. 

• Ofrecemos productos y servicios que cumplan con los 
requerimientos de nuestros clientes. 

• Estableceremos y mantendremos un sistema para prevenir 
más que detectar cualquier falla dentro de todo~ los elementos 
de nuestras actividades productivas y comerciales. 

• Le daremos una alta prioridad en comprender y satisfacer 
las necesidades y expectativas de nuestros clientes, como un 
grupo orientado al mercado. 

• Brindaremos los servicios internos con calidad, puntualillad y 
·;obre todo con ~ROFESIONALISMO. 

VALORES OELGRUPO 
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Para lograr nuestra misión creemos y estamos comprometidos 
en dar nuestro mejor esfuerzo por convertir en hechos los 
siguientes valores: 

HONESTIDAD 
RESPETO AL INDIVIDUO 
PROFESIONALISMO 
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La misión del GRUPO TM y de las Empresas que lo forman son: 

GRUPO TM.- Es un conjunto de Empresas Nacionales, orientadas 
a satisfacer las necesidades de la Comunicación y de Seguridad, 
mediante sistemas electrónicos de la más alta tecnologi'a, 
respaldadas por servicio profesional. 

TEKNOMERICA, S.A. DE C.V.- Es una Empresa Nacional 
dedicada a satisfacer las necesidades de la Industria de la 
televisión, mediante la venta, diseño, instalación y servicio de 
sistemas y equipo de audio y video, de la más alta calidad, 
buscand'? su proyección internacional. 

MISION 
--···-1 

j 

1 

1 

1 1 

1 1 
1 1 

i 11 



TELEMEDIA PRODUCCIONES, S.A. DE C.V.- Es una Empre,. 
dedicada J brindJr servicios profcsiunJlcs en ma1eria Je 
pnst·procJucción y producción de progrJm.ts t.lc lclcvisión de la 
más alla calidad, ulilizJndo el equipo m.is .:idccuado. 

ALARMAS GUARDIAN, S.A. DE C.V.- Es una Empresa 
nacional, orientada a la satisfacción de IJ necesidad lfo scguridJd 
a través de IJ venta, diseño e instalación Je !:loistcmas electrónicos 
de la más alla tccnologla, rcspilldada con servicio profesional. 

1 1 -~--=== 

1 ¡ 
¡ 1 1 

1

1 
1 

i ; 1 
1 ! l 
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1 ! 1 1 
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COMTELSA, S. A. DE C. V. Compañia dedicada a. satisfacer las 
necesidades del mercado de comunicación vi'a Satélite y los de 
seguridad y automatización dentro de la industria hocelera, con· 
lando con equipo de radiocomunicación de la más alta tecnología. 

INFHOTELE, S. A. DE C.V. Empresa de Información Turística y 
Comercial sobre servicios y centros de esparcimiento locales, 
mcdi.1nte la producción de documentales que le indiquen JI tu· 
rlsmo las diferentes opciones recreativas y culturales. 

l 1 

1 
1 

1 

.¡ 
! 
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El GRUPO otorga los d(as de vacaciones de acuerdo a los años de 
trabajo que el Empleado tenga en el mismo, los cuales podrán 
disfrutarse dentro de los seis meses siguientes al cumplimiento 
de años de servicios en el Grupo según *LFT. 

Al'lOS DE SERVICIO 

1 
2 
3 

4 a 8 
9 • 13 

14 • 18 
19 a 22 

• Ley Federal del Trabajo 

DIAS A DISFRUTAR 

6 
8 

10 
12 
14 
16 
18 

VACACIONES 

' 1 / 

~-
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Los dias de descanso que la Empresa concede, asl como 
aquéllos que son de descanso obligatorio según la Ley Federal 
del Trabajo (LFT). 

DIAS CONCEDIDOS 
POR LFT 

DIAS CONCEDIDOS 
POR LA EMPRESA 

DIAS FESTIVOS 

Enero lo. 
Febrero 5 
Marzo21 
Mayo lo. 
Septiembre 16 
Noviembre 20 
Diciembre 25 

Jueves Semana Santa GJ 
Viernes Semana Santa 

2
0

4
1 C. 

Mayo 10 (A partir de las 14 hrs.) 
Septiembre 15 
Noviembre 2 
Diciembre 12 
Diciembre 24 

+ Diciembre 1 o. Diciembre 31 

* Cad¡¡ seis años cuando se realiza la. toma de posesión de la 
Presidencia de la Repúbllca. 

Es facultad de la Dirección General, modificar los di'as de 
descanso que otorga la Empresa al personal. 

1 
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.. "~-- '~·==-·-· ·--=·- .. _.-----·DESPENSA 

Li Emprtsa considera que sus empicados deben de tener la 
posibilidad de adquirir los articulas que satisfagan las necesidades 
rclcv•ntes de su familia, por eso le otorga a usted el equivalente 
al 8% del sueldo mensual en Vales de Despensa, canjeables en 
distintos Centros Comerciales cercanos a su domicilio. Esta 
prcstilición se p.iligil mensualmente proporcionando al trabajador 
el respectivo beneficio fiscal que repercute e incrementa su sueldo 
neto. 

1W1 l , 
! 1 1 1 1 

' ' i 
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Nuestro aguinaldo es de quince días de sueldo de acuerdo con 
la Ley Fcder.11 del Trabaío y se paga antes del 20 de Diciembre 
de cada año. 

Los empleados que hayan ingresado en el transcurso del año, 
tendrán derecho a la parte proporcional de <1guinaldo que 
corresponda al tiempo trabajado en el año. 

AGUINALDO 

1 1 
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PUNTOS IMPORTANTES QUE USTED DEBE CONOCER 

CONTRATACIONES 

Cuando usted ingrese firmará los siguientes documentos: 

- Contrato Individual de Trabajo 
- Aviso de Alta al Seguro Social 
- Gafete - Credencial 

18 



La Empresa paga al pcrson<il de Tcknomérlca, Tclcmcdia, 
Contclsa, Telemarkcting y al personal administrativo de AGSA. 
en Forma quincenal. Los días de pago son el 15 y el Ultimo dla 
hábil de cada mes. 

Al personal de instalaciones de AGSA se le paga los viernes de 
cada semana. 

La forma en que usted rcciblra su sueldo le será comunicado 
por la GCrcncia de Recursos Humanos en el momento de su 
contratación. 

DIAS DE PAGO 
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OIAS LABORALES Y HORARIOS 

Todo el Grupo trabaja de lunes a viernes con diferentes horarios 
entr.c las 8;30 y las 20:30 hrs. 

Para entrar a las instalaciones fuera de estos días y horarios se ne· 
ccslta autorización por escrito del gerente de árc3. 
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El Seguro Social tiene beneficios de importancia pJra usted 
y su familia en caso de: 

- Accidentes de Trabajo y enfermedades generales. 
- Maternidad. 
- Invalidez, vejez, cCsantiJ y muerte (pensiones). 
- Fondo de sepelio. 
- Viudez y Orfandad (pensiones). 
- Matrimonio {dote). 

SUS DERECHOS ANTE EL IMSS 
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Además del Asegurado. tienen derecho a los sef'\'lclos y algunas 
prestaciones del Instituto: 

- La Esposa. 
- A falta de esposa, la compañera o concubina. 

Es decir fa mujer con la cual el asegurado ha vivido durante 
los últimos cinco años anlC'riores o con Ja que ha tenido 
hijos. 

- Los hijos menores de 16 años o hasta 25 si están estudiando. 
- Los padres del asCgurado en el caso de que convivan y 

dependan económicamente de él. 
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CAPACITACION Y OESARROLLO DE PERSONAL 

t:I Recurso Humano es para la Empresa su activo más valioso, 
por esta razón se le exhorta a adquirir una mayor especialización 
en sus funciones. Es polltlca de la Empresa el brindar a sus 
colaboradores la oportunidad de desarrollarse, razón por la cual, 
cuando existe una vacante en los niveles superiores, se considera 
como candidato en primera instancia al empicado.interno, siempre 
que éste cubra con los requisitos del puesto. 
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Es política de la Empresa mantener al personal dentro de un 
rango adecuado de remuneración, a través de ofrecer sueldos 
acordes con la responsabilidad desempeñada, mediante 
prestaciones que incrementen el ingreso real de los empleados. 

la situación del mercado de sueldos y la evaluación de actuación 
que el jefe hace a sus colaboradores, son los únicos determinantes 
para fijar las nivelaciones o incrementos de sueldo del personal. 

ADMINISTRACION DE SUELDOS 
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QUE ESPERA LA EMPRESA DE SU PERSONAL 

• RESPONSABILIDAD V ENTUSIASMO 

El trabajo que usted desempeña es de gran importancia para 
el GRUPO, ya que todos los puestos, sin excepción, son las células 
que le dan vida y movimiento a nuestras Empresas. 

Por lo tantq, su esfuerzo, efectividad y entusiasmo deberán ser 
factores imprescindibles al realizar las actividades que tenga 
asignadas, con el fin de lograr los resultados deseados. 

Nuestro GRUPO logra cada d(a mayor prestigio y crece más, 
por lo que tiene el compromiso de mejorar su eficiencia y servicio, 
a través de un esfuerzo permanente de todo su equipo humano. 

•BUENA DISPOSICION 

El GRUPO considera necesario que exista dlsclplin.-. y orden en 
todas las actividades que realice su personal, as( como que muestre 
buena disposición para acatar y respetar las normas internas 
de funcionamiento que estén establecidas. 

e) 

ii 
1 
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Este punto es Importante para que usted pueda trabajar 
adecuadamente dentro de una Empresa bien organizada, que le 
podrá ofrecer en todo momento seguridad y csti'mulo en su 
trabajo. 

o BUENAS RELACIONES 

El trabajo nos brinda la oportunidad de realizarnos, de crear y 
de ser útiles a la sociedad y a nuestras familias. A él dedicamos 
gran parte de nuestro tiempo y en él tenemos derecho a íomen· 
tar el compañerimo y la amistad en el grupo de trabajo, lo que 
redundará en un sano y cordial ambiente de trabajo. 
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BUENOS HABITOS 

- Sea usted puntual, cumplido y responsable. 

-Cuide su presentación personal. 

- <:;uldc como si fuera propio el equipo de trabajo de la Compañia. 

- Cuide que se ma'ltenga la confidencialidad de la información 
de la Empresa. 

- Desarrolle iniciativa propia; el Grupo TM ayuda y respalda a 
Empleados que. tengan esas cualidades y en consecuencia les 
brinda mejores oportunidades. 
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Como medida de seguridad del personal, es obligatorio el u~o 
del gafete de identificación que proporciona la Gerencia de 
Recursos Humanos en el momento de su contratación, el cual 
le servirá además para tener acceso a las instalaciones de la 
Empresa. 

Los gafetes identifican también a los empleados de las Empresas 
del Grupo mediante colores diferentes en el fondo de la fotografía 
Esta fotografía se tomará en el ;irea de Recursos Humanos. 

GA_!'ETE DE IDENTIFICACIDN 
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Con el logotipo TM: 

Fondo Verde.- TEKNOMERICA y COMTELSA 

Fondo Azul.- TELEMEDIA E INFHOTELE 

Fondo Rojo.- ALARMAS GUARO JAN. Personal 
Administrativo. 

' Fondo Gris - Telemarkcting. 

Con el logotipo de Alarmas Guardián: 

Fondo Rojo.- Personal de Instalaciones. 

Esle gafete se debe de portar en forma visible mientras 
permanezca en las instalaciones de la Empresa. 
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La Empresa fomenta la convivencia de los empleados a través 
de eventos motivadonales que logren Ja integración, creando 
un agradable ambiente de trabajo, mediante el apoyo a la 
iniciativa del personal en la realización de eventos deportivos y 
recreativos. 

ACTIVIDADES RECREATIVAS 

1 1 

-~ 
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El teléfono es un¡¡ herramienta vital en las operaciones de la 
EmPresa y por ello solicitamos su colaboración para hacer 
uso i~cional de éste. 

Observe las siguientes medidas: Sea breve y conciso, evite pedir 
que se comuniquen con usted a menos que sea necesario, si no 
va a estar en su lugar de trabajo y no hay quien conteste, avise 
a recepción en que extensión se le puede localizar y por favor 
reduzca sus llamadas personales, este punto es uno de los más 
importantes. 

TELE FONO 

1 

1 

()) 
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-· Presentarse a trabajar en estado de ebriedad o bajo la 
influencia de cualquier narcótico. 

- Introducir armas o bebidas embriagantes a las instalaciones 
de Ja Empresa. 

- Sacar del edificio, sin autorización previa por escrito, 
documentos o equipo propiedad de la Empresa. 

- Insultar o provocar riñas dentro del Centro de Trabajo, 
- Faltar a su trabajo sin motivo justificado y sin autorización 

previa. 
- Revelar cualquier informacióO confidencial de la EmprcsJ. 
·- Efectuar rifas, colectas, o venta de objetos dentro de las 

horas de trabajo. 

PRACTICAS NO PERMITIDAS 
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- Abrir escritorios ajenos. . l 
- Ser negligente, insubordinado, o influir en sus compañeros 

para que lo sean. 
- Utilizar los tableros para avisos que no han sido 

particularmente autorizados por la Gerencia de Recursos 
Humanos. 
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CAMBIO DE DOMICILIO O TELEFONO 

Cuando amble de domicilio, de número telefónico o estado civil, 
favor de avisar Inmediatamente a la Gerencia de Recursos 
Humanos ya que es lndlspensa.ble que sus datos est'n actualizados. 



.Publíeado por la Gerencl1 de Recumu Humanos 
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