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%11'raODllCCIOlf 

Sabemos que qran parte del destino de las organizaciones 

depende del factor humano, ya que es el que le da vida y 

dinamicidad a la misma, por ende se han realizado varios 

estudios sobre la necesidad e iaportancia de llevar a 

cabo adecuados procesos de Reclutamiento, Selecci6n, 

contrataci6n y capacitaci6n. Pero consideramos que se ha 

dejado, en parte, fuera el proceso de Inteqraci6n, el 

cual no es aenos importante. De la primera impresi6n que 

cause la empresa al individuo dspende en gran medida que 

se adapte o no a la misaa, por lo que debemos hacerlo 

sentir ( porque as1 es) como el factor mis importante, 

que se sienta a qusto y satisfecho de poder pertenecer a 

nuestra orqanizaci6n para que el esfuerzo que realice en 

ella sea m6s satisfactorio tanto para 61 como para la 

orqanizaci6n. En el presente trabajo se pretende resaltar 

la necesidad e iaportancia de que la gente est6 cada vez 

mis integrada a su orqanizaci6n y por ende a su qrupo de 

trabajo, para el loqro de este objetivo primeramente 

analizaremos alqunos aspectos fundamentales de la 

administraci6n general, as1 como algunas funciones del 
1 



departamento da racureoe hllllanoe, haciendo eepecial 

6nfa•i• en el proceso de inte9raci6n y por lo tanto en la 

inducci6n del personal, como herramienta de este proceeo, 

se diseftarA un manual de bienvenida tomando como modelo 

una empreea de pinturas. Se pretende que eete doc11111ento 

sirva como base para cualquier .. presa que ee interese en 

tener un manual de bienvenida para eus nuevos 

colaboradores. 
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CUITVLO 1, UHCllDlllHI 

1.1 ANTECEDENTES DE LA ADMINISTRACION 

El hoabr• •• por naturaleza un ente •acial. D••d• •u• 

Or1gen•• ha tenido la neceaidad de organizarae para 

aatiafac•r •u• neceaidad•• de una manera mi• flcil, •• 

ha integrado a grupoa, 

••dio aabient•. En la 

incluaiv• para proteger•• del 

medida en que su• tarea• 

increm•ntaban au grado de dificultad •• requer1a ••• 

organizaci6n por lo que •• hizo nece•ario que eligieran a 

una paraona la cual coordinara aua actividad•• •• 

entonce• donde •urgen lo• 11deraa, •ato• •• caracterizan 

por aer, intaligentea, dinlmico•, tienen una aiai6n 

coaproaiao, peraonalidad, caria•• creatividad actitud•• 

po•itivaa etc, ••o hace que la gente quiera aequirloa, 

fonandon diferente• grupo• cada uno ·con au Uder o 

repreaentant•. Talllbiln en la lpoca antigua •• tienen 

antecedentes de la adllliniatraci6n en loa ••critoa da loa 

egipcio•, lo• qriegoa y loa romano•, aaiaiamo en lo• 

libro• religio•o• aagrado• d• la Igle•ia que contiene 

con•ejo• para la organizaci6n de lo• pueblo•. Taabiln 

exi•ten experiencia• en pai••• como: Inglaterra, 

Alemania, Estados Unidoa y Francia, que tuvieron la 
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neceaidad de implamantar eatudioa de aiatemaa 

adminiatrativoa para mejorar la eficiencia en la• 

organizaciones aobre todo en el periodo de la Ravoluci6n 

Induatrial en el ai9lo XVIII (1872). 

Ea la ciencia que ae encarga del eatudio de la 

coordinaci6n de loa racuraoa huaanoa, tlcnicoa y 

.. terialea con la tinalidad de 109rar el 116xi•o de 

beneficio. 

cteaota:" La ciencia explica loa ten6•enos, •• baaa en la 

creencia de la racionalizaci6n de la naturaleza, ea 

decir, en la idea da que ea poaible encontrar ralacionea 

entre dos o maa conjunto• de sucaaoa a travla del •ltodo 

cient1tico. 111 

coordtaaol6D:" Ea la eaencia d• la Adainistraci6n para 

slcanzar la ar11on1a entre loa ••tuerzo• individual•• 

anca•inado• al cu•plimiento de la• metaa del grupo11 .2 

l llernind .. 1 Rodrlpea lergia. Pund-ntao do -iniotraciOn. Pig 
21 

2 ArlH Oalicia hrnanda. -iniotraciOn de R•curooo. ff11Una•. Pi9 
24 
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••cnar•o•• "la or9anizaci6n requiere d• una aeri• de 

racuraoa, eatoa aon loa •l•••ntoa que aclainiatradoa 

correcta•ente , l• permiten o l• facilitan alcanzar aue 

objetivoa"3 

aecniraoa ll-0•1• Mo a6lo el ••fuerzo o la actividad 

humana quedan comprendido• en eate grupo, aino taebitn 

otroa factor•• que dan diveraaa •odalidad•• a ••• 

actividad co•o: conoci•i•ntoe, experiencias, •otivaci6n¡ 

int•r••••• vocaci6nea, aptitudes, actitud••• habilidades, 

potencial, etc."4 

aeour90e t6Claiooa1• Bajo ••t• rubro •• •nliatan loa 

aiateua, procedi•i•ntoa, inatructivoa, or9ani9ra•a•, 

11a11ualea, etc. •5 

aecnaraoa .. ~erial•••" Aqu1 quedan comprendidos: El dinero 

(Recuraoe Financieros) laa inatalacion•• f1aicaa, loa 

•u•bl••· laa •ateriaa pri•a•, laa llAquinaa, etc.•e 

Ib1dem Aria• CaUcia, Fernando, op. cu. pag 2 

4 Ibld-

5 Ibl-

6 Ibl-
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:i..J sr. nocuo MlllHn&'l'no 

Anterior11ente rayol deaigna •l Proceao Adainiatrativo 

como funcione• de la Acllliniatraci6n: previai6n, 

organizaci6n, mando, coordinaci6n y control. 

A partir de au concepto de operacionea adainiatrativaa 

rayol define a latae como: Prever, Organizar, Dirigir, 

Coordinar y Controlar. 

r.a Pr•vlal6a la conceptGa coao "••erutar el futuro y 

articular el programa de acci6n" 

r.a 0&'9aalaaol6a la entiende como •conatruir •l doble 

organiaao material y aocial de la eapreaa•. 

La Dlraool6a la define coao:• hacer funcionar al 

peraonal" 

r.a COor4laaol6a •• para 61 •relacionar, unir, y ar11oniaar 

todo• loa·actoa y todo• loa ••fuerzo•"· 

S1 coatro1 con•i•t• en medir loa reaultadoa actual•• con 

loa ••p•rados. 

El modelo anterior fue •l primero que exiati6 de un 

proceao adminiatrativo. En •l pr•Hnt• trabajo de 

inveatigaci6n •• toaarl •l modelo de procaao 

adainiatrativo del Maeatro Aguatln R•Y•• Pone•, debido a 
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que •u• inve•ti9acion•• •obre •l aiamo las realiz6 en 

eapreaa• Mexicana•. El no• habla de que El proceso 

Admini•trativo •e integra de do• Fa•e•: 

La lllCJlllICA UIUlllHllA'l'IVA 

se l• denomina fase aec6nica porque e• el inicio del 

proceso donde •• prevee, planea, y organiza para el logro 

de objetivo•, •• decir •• la eatructuraci6n ente social. 

DUCUICicm DI 8118 ILasll'l'08 

•r••i•i6a1 responde a la pregunta ¿Qu6 puede hacerse?, •• 

la etapa donde •• determina t6cnicamente lo que •• d•••a 

lograr a trav•• de la• •i;uient•• etapas: Objetivos, 

Investigaciones, cur•o• alternativo•. 

conaiete an anticipan• al futuro 

determinando un cur•o de acci6n a trav6• de pol1tica•, 

procedimientos y proqraaaa. ¿Qu6 va a hacer•• y/o con 

qu6? 

Gr9••i•aai6a1 se r•fi•r• a la ••tructuraci6n t6cnica de 

la• relaciones que deben dar•• entre la• Jerarqu1aa, 

Funciones y Obli9acion••· ¿C6ao va a hacer••? 

7 



LA DllllUCA ADUllllRa'l'nA 

Ya totalmente estructurada la or9anizaci6n, deearrolla en 

toda SU prenitud, la• funcionee, operaciones o 

actividadaa que l• son propias. 

DUcaHCIOll Da 808 SLDSll'f08 

lat99raoi6a1 consiste en dotar a la or9anizaci6n, de los 

recursos tanto huaano• como material•• necesario• para su 

eficaz funcionaaiento. ¿Con qui va a haceree? 

Direooi6a1 Consiste en coordin•r y vi9il•r la• acciones 

de cada miembro de la or9anizaci6n, coaprende los 

•i<JUientes elementos: aando o autoridad, coaunicaci6n, 

supervisi6n. Ver que •• haga. 

coatro11 E• el dltiao elemento del proceso donde •• aiden 

los reeultados, con el fin de •aber si sé ha obtenido lo 

que ee ••peraba,para corregir y mejorar lo• nuevo• plan•• 

a travl• del establecimiento de normas, operaci6n de 

controle•, e interpretaci6n de resultado. ¿C6ao se ha 

realizado?. 

8 



En la figura No. l aa preaantan los diferantea elementos, 

funcionas y actividades que aon parte del procaao 

administrativo. En el centro dal diagrama aat6n la• 

personas, laa ideas y laa tareas, dado que estos aon loa 

elementos b6aicos a toda organizaci6n, con los que tendr6 

que trabajar todo ejecutivo o garante. Las ideas son lo 

qua crea la .. nacaaidad da pensar en loa concepto•: la• 

cosas, para administrar, y laa personas para dirigir. 

Tras funciones: El an61iais dal problema, la to•a da 

daciaionaa y la comunicaci6n, son daciaivoa an todo 

momento y an todos loa aapectoa del cargo de gerente, al 

intar6a particular qua muaatra al garanta en alguna de la 

etapas del proceso dependera de una gran variedad de 

factor••, entre loa que cabe mencionar au poaici6n y la 

etapa en qua ae encuentren loa proyactoa qua aaa le 

ocupen, recordando qua no ae puede dar una sin la otra. 
"J\, .1 
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Para qua una ampraaa obtenga 

incra•anta la producci6n aa1 

loa majoraa raaultadoa, 

co•o la calidad da aua 

productos as nacasario qua tome en cuenta al elemento 

humano, con la finalidad da qua saa al protagoniata 

principal. 

La coordinaci6n del recurao humano y al trabajo an 

equipo, baaadoa an la confianza y la ayuda mutua aa1 co•o 

al raapeto, lograran que el grupo aatiafaga •ª• 
rapidamanta aus nacaaidadaa y laa expactativaa da la 

organizaci6n. Cabe mencionar que cada una da laa 

organizacionea crean au propia cultura, coatrumbras, y 

procaaoa de trabajo. La comunicaci6n y la motivaci6n aon 

de gran ayuda para la realizaci6n de laa funcionaa da loa 

racuraoa humano• que a continuaci6n se mencionaran. 

El proceso de adminiatraci6n de Recuraos Humanos juega un 

papal muy importante por lo que comanzaramos analizando 

sus antacadantas. 

10 



1.l Aateo .. eate• •• lo• aeour•o• ll\laaaoa 

Coso conaecuancia de la revoluci6n Indu•trial el n\laaro 

de or9anizacion•• y la .. gnitud de laa miaaaa 

expariaentaron un gran crecimiento que se tradujo en una 

aayor complejidad en eu manejo. La• persona• intaraaadas 

en •olicitar trabajo •• diri91an al capataz al cual 

realizaba eap1ricamenta al procaao da aelecci6n, 

poaterionaente laa funcione• de adminiatraci6n ae 

concentraron en contratar, daapedir y medir loa tiaapos 

de proceso, poco a poco aataa funciones fueron 

desarrollando•• y se implaaant6 el re9iatro de 

incidencia• y control de n6aina. En 1912 aparece en 

Eatados Unidoa el departaaento da per•onal; y en 1917 en 

Mtxico, debido a qua loe congresistas incluyen en la Ley 

Federal del trabajo el articulo 123, lo que hace 

necesario qua las tuncionea del departamento de Racuraoa 

Humanos se incrementen, con eeto •• deja de improvisar 

pera adaptare• -con mis prontitud al caabianta marcado 

da trabajo. La admini•traci6n de Recurso• Humanos a 

travte da sua elementos da planaaci6n coordinaci6n y 

contol de lo• recursos debe crear y mantener al 

personal motivado, y aatietacho para alcanzar la 

eficiencia y la eficacia dentro de la or9anizaci6n. 

11 



1.1.1 coaoepto •• a4aiaietraoi6a 4• aaovr•o• 1111aaao• 

"La adminiatraci6n d• Recurso• H1111anos ea el 

plantea111iento, organizaci6n, dirocci6n y control, do la 

consecuci6n, desarrollo, remuneraci6n, integraci6n y 

111antenimiento de las personas, con •l fin de contribuir a 

la consecuci6n de objativos individuales y social•• da 

loa colaborador•• y de la empresa" 7 

1.1. ~aoio••• 4•1 4epartalleato 4• aecnareo• llllllallo• 

La administraci6n de personal al momento da que una 

persona firaa su contrato •• encarga de: 

1.-Llevar el control de loa expediento•, este debe 

contener la aolicitud de empleo autorizada, recibo• de 

vacaciones, recibo• de aguinaldo, recibo• de PTU, actas 

de accidentes de trabajo (Incapacidad••>, recibo• por 

equipo de trabajo, as1 como documantaci6n personal del 

trabajador. 

2.-Hacer movimientos ante al Instituto Mexicano del 

Sequro social, como •on: Altas, Baja del trabajador, 

7 Flippo, Edvin B. Principos de Administraci6n de 
Personal. PAg 5 

12 



Movimientos de salario, a•1 como Liquidaciones 

bimestrales y Aclaración de cldula• d• diferencias. 

3.-Hovimientos del psrsonal eventual 

4.-control de asistencia• 

s.-Realizar los pagos de sueldos y compensaciones tanto 

para empleado• como para sindicalizados, dependiendo del 

caso. 

6.-Supervisar el cumplimi•nto de la• obligaciones d• la• 

comisione• mixtas de seguridad • higiene , capacitación y 

adiestramiento. 

7.-supervisar la realización de exAm•n•s mldicos 

periódicos, conforme a la Ley Federal del Trabajo 

a.-Relacion•• laboral••: Administración del reglamento 

interior d• trabajo, administración de contrato 

colectivo, relaciones con sindicato, etc. 

llllAliala •• al1J11119s •• las f1111alom•• 

l.•aaalutaaleato •• pezsoaal. consiste en hacerse allegar 

de candidato• que en d•t•rminado momento puedan cubrir 

una vacante existente sn la empresa. 

a.-aa1eaai6a •• •eraoaal. Es escoger de lo• diferentes 

candidato• que ya •• reclutaron lo• mA• aptos, loa que 

13 



cubran la mayorla de los requiaito• para realizar la 

aelecci6n final esto ea el candidato adecuado, para el 

puesto adecuado. 

J.-coatrataoi6a r veaoiaieatoa •• ooatratoa. La 

contrataci6n es el convenio entra ambaa partes el cual 

crea derecho• y obligacione11. El tipo de contrato y la 

duraci6n depende de las pol1ticaa de la organizaci6n, en 

base al desempefto del trabajador durante un cierto 

periodo e11te contrato se renueva o resinde aegQn sea el 

caso. 

t.-1ate9raoi6a • Buacar que el individuo pertenezca al 

grupo y desarrolle aus experiencias y habilidades. Dentro 

de eate proceso esta incluida la Inducci6n. Que conaiste 

en dar conocer al nuevo integrante de la organizaci6n las 

caracterlaticas de la misma. 

s.-aeeaor1a. Escuchar la• queja• y augerencia• del 

trabajador, apoyarlo• y aaeaorarlo; cabe mancionar que 

habr& momentos en que •i no cumplen la• pollticas o 

lineamientos de la ampresa ae le• aancionara. 

1.-xotivaoi6a. estimular a la• per11onas da tal manera que 

ae encuentren aati11fechas con ella• 11ia11aa y con la 

organizaci6n. 

14 



1.-1a••11terlo 4• •-ao• JI-o•. Ko• perait• conocer 

algunas caracterlstica• del trabajador coao por ejemplo, 

•u• experiencias, habilidades, intar•••• y conociaiento 

del trabajo. 

•.-All611•1• 4• tuesto•. A travta d• ••t• attodo •• conoce 

que deba hacerse en el puesto y qua •• necesita para 

hacerlo bien. 

•·-Dll•oripol611 4•1 basto. Koa perait• de•cribir •l 

puesto da una aanera gentrica o especifica, de acuerdo a 

algunos requeriaientoa coao son: habilidad, esfuerzo, 

respon•abilidad y condiciones da trabajo. 

1.o.-•al\laol611 4•1 p11e•to. A travta de ella se puede 

datarainar la iJlportancia y utilidad de cada puesto con 

la finelidad de establecer pagos ju•tos. 

&&.-911treaaalaato 7 capaoitaoi611. Estas funciones ademls 

de estar reguladas por la Ley Federal del Trabajo en su 

articulo 153-A peraiten desarrollar la• habilidades y 

destreza del personal aa1 coao •u• aptitudes y 

conocimiento• en al trabajo, lo que peraite la reducción 

de accidentes, al incremento en la calidad y la 

productividad, a•l como la reducción de la supervisión. 

u.-DeHrro1101constituye el conjunto da •l•aantos que 

influyen en la formación de la personalidad, •• relaciona 

15 



con lo• aedioa con loa que una peraona increaanta • aua 

habilidad••, aejorando au eficiencia para el loqro de 

reaultadoa 

ll.-COatrol do laoideaoioa • Para una re•uneraci6n juata 

por el deaempefto de un trabajo, debeaoa toaar en cuenta 

la• incidencia• de lo• trabajador•• como aon: 

faltas, retardo•, incapacidadea, vacacionea, peraiaoa, 

etc. 

lt.-CC1111111ioaoi6a. E• una de la• funcione• principal•• del 

departamento de recursos humanos, una empreaa que carece 

de una co•unicaci6n integrada no podr6 deaarrollar 

ninguna actividad por auy bien planeada que tata aa 

encuentro. Ea iaportante que la coaunicaci6n •• abierta y 

adem6a, que fluya en toda• direccionea. 

&1.-•reatador 4• ••rvioioa. El departamento de Recursoa 

humano• •• b6aicamente un departamento de aervicioa, debe 

proporcionar al personal los recursos neceaarioa para el 

adecuado deaarrollo de au trabajo. 

u.- 8ec¡urida4 o •i9ieae • Eatar al tanto para que el 

trabajador realice aua actividad•• en lugare• aeguros, 

con el equipo y los conocimiento• neceaario• para evitar 

actos y condicione• inaeguraa. 

16 



Todas las f uncionea del Departaaento de Recursos humano• 

son importantes y ae complementan mutuamente para lograr 

el equilibrio dentro de la organizaci6n, adem6s ea muy 

importante seguirles dando seguimiento a travts del 

control. 

z.J 1at..,raoi6n 4e1 pareoaal 

La problem6tica de la integraci6n entre el individuo y la 

organizaci6n no ea nueva, las primeras preocupaciones 

surgieron con los griagos. M6s recientemente, Weber 

disel\6, la hip6tesis de que las organizaciones pudieran 

destruir la personalidad individual con el surgimiento de 

una"estricticidad deehumanizante" a. "Elton Mayo y 

Roethlisberger" 9. Hicieron extensos an6lisis del impacto 

causado por la or9anizaci6n y por el sietema de autoridad 

unilateral eobre el individuo, criticaran especialmente 

al enfoque inhumano desarrollado por la administraci6n 

cientlfica de Taylor y ee9uidorea. Poco a poco se fue 

dando el enf6que humanlatico existiendo un remarcado 

inter6s de la• organizaciones hacia el individuo. Es 

entonces donde ae toma en cuenta el proceso de 

8 Alvin w. Qou.l.dner, "Or9anLE-&ti6n Analy•i•"Nu•va Yo.rk:. 1959 
9 Elt.on Mayo "Th• Kuman Problem• of an Indu.et.rial Civizat.ion" 
loaton, Harvard Univereity. 
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integraci6n del personal a la e11¡>resa, llegando a ser 

una de las funciones primordiales del departamento de 

recursos humanos, que facilita que el personal se sienta 

como en su casa. 

J.J.l coaoepto de ?at99raoi6a. 

"Integrar es obtener y articular los elementos materiales 

y humanos que la planeaci6n y organizaci6n sallalan co•o 

necesarios para el adacuado funcionamiento de una 

organizaci6n". 10 Es la fusi6n entre el individuo y la 

organizaci6n 

a.J.a l11POrtaaoia de la iat99raoi6a. 

La integraci6n de personal tiene tanta importancia que 

puede determinar el 6xito o el fracaso de una 

organizaci6n. Al ser el primer elemento de la fase 

din6mica, de ella depende que los conceptos de previsi6n, 

planeaci6n y organizaci6n tengan la eficiencia prevista, 

si no se provee a la organizaci6n de los recursos humanos 

y materiales, esta no tendr6 con qu6 llevar a cabo sus 

funciones.Por otra parta si cuenta con loa elsmantos, 

pero estos no estan comprometidos con la organizaci6n el 

resultado que obtengan sera nocivo para la empresa. 

10 ll•Y•• Ponce, Aguettn. Admini•traci6n d• &mpr••••· Segunda parte. 
Ple¡ 256 
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a.J.J •riaoipioa de Jategraoi6• de •eraoaal. 

De la adeouaoi6a da ~omllre• F f1111oioaea.- se debe 

procurar adaptar a loa hombrea a l•• funciona•, y no las 

funcione• a los hombres. 

De la Previai6a de •l•eatoa adaiaiatrativoa.- A todos 

lo• mieabroa da una organizaci6n da le deben proveer de 

todo• los elamantos adainistrativos necesario• para 

raalizar en toraa eficiente las tarea• u obligaciones de 

su puesto 

a.J.t •tapa• da la 1Dt..,raoi6a 

Reclutamiento, Selecci6n, contrataci6n, Inducci6n, 

Entrenaaiento y Deaarrollo. Eata atapaa •e deacribieron 

anteriormente dentro da l•• funciones del departamento de 

recuraoa humanos. 

a ••• Jaduool6a •erraaieata para la Jat..,raol6n. 

Al presentarse en la organizaci6n, el peraonal de reci6n 

ingreso, se enfrenta a alqo desconocido, lo que qenera en 

su interior, incertidumbre, ansiedad, desconfianza, 

confuai6n, etc, que puede resultar en un aparente 

comienzo improductivo, si no se le indica que debe hacer 
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y c6mo lo debe de hacer, ae1 coao cuAl e• el equipo de 

trabajo apropiado y c6mo lo debe de utilizar, El 

desconocimiento de esto se puede reflejar en eccident•• 

d• trabajo, deaintegraci6n, d••aliento y de•confianza 

acerca de la or9anizaci6n a donde acaba de ingre•ar y por 

ende renuncia, todo esto no• lleva a la p6rdida de dinero 

y tieapo, y lo m&s importante si este nuevo 

se ••para de la organizaci6n, •erA nocivo 

eleHnt:o no 

para la 

misma, ya que conservara loa sentimiento• de la primera 

iapre•i6n. De ahl que la orqanizaci6n debe preocupar•• 

por inforaar al respecto a todos lo• nuevo• elementos, y 

e•t:ablecer planes y proqrama• cuyo objeto •erA acelerar 

la inteqraci6n del individuo, en el menor tiempo po•ible, 

al puesto, al jefa y a la or9anizaci6n en general. 

a ••• 1 coaoepto d• induooi6D 

E• dar a conocer al nuevo miembro de la organizaci6n todo 

lo que •e refiera a ella y a sua integrante•, con la 

finalidad de que se adapte lo mAs pronto posible a la 

ai•aa de una manera eficiente. 
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1.- lategrar al ia«ivi«uo, on ol aonor tiempo po•ible, al 

puo•to, al grupo, a su jefe y a la o~anizaci6n on 

general. 

1.- t'eaer par•oul -tf.va4o, al conocer loa beneficio• 

que adquiere como nuevo miembro d• la o~aniz:aci6n ••1 

como aus reaponsabilidadaa. 

1.- Di.atauof.6a •• errores, ya qua •• lo indicara cull e• 

•u trebejo y que debe hacer para hacerlo bien, y por onde 

incr•manto da la productividad. 

•·- Di .. iauoi6a •• aooi4•atea ya que •• le darln la• 

in•truccionaa nacoaarias sobre ol manejo de •u equipo da 

trabajo. 

s.- Qll6 el b4ivieuo •1 ooaoo•r au -.r•••· se sienta 

comprometido y orgullo•o, pueda dar informaci6n sobra lo 

qua produce, cual•• •on au• objetivos, su misi6n y 

expectativas. Lo• objetivos anteriormente de•critos •• 

puedan 109rar a trav6• de alCJUno• prograaaa qua a 

continuaci6n mencionaremos, un proceso de inducci6n bien 

dirigido, no• llevarA al logro do loa objetivos, tanto de 

la empresa como del mismo trabajador. 
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a.t,J coateai4o 4•1 •rovs..a 4• Ja4uaai6a 

1.- Viai6n generel de la •1111reaa y beneficios, en eete 

•• pretende dar una panorama general d• la organizacion. 

2.- Video d• la 91111reea, para que conozca nuestro• 

principal•• clientes, l•• diveraaa inatelacionea con que 

•• cuenta, nueetro deaerrollo en el ••rcedo. 

3.- Recorrido por la planta, con la finalidad de que •• 

familiarice con laa inetalacionea y la gente. 

t. - Entrega d•l reqla•ento interior del Trabajo. Caba 

eeftalar que eete ordenamiento eata regido en el articulo 

422 d• la Ley Federal del Trabajo, y en •l se aeftalan un 

conjunto d• diapoeiciones obligatoria• para trabajador•• 

y patronea en el desarrollo d• loa trabajos en una 

e•preea o establecimiento. 

s.- Pl6tica aobre seguridad e Higiene, para que conozca 

alqunoa actos y condicione• insegura• y trate de 

evitarlas. 
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6.- Entrega de un Manual de Bienvenida que le servir4 

para conocer mejor la •apresa. 

7. - Visita al lrea de trabajo y presentaci6n con sus 

coapalleroa. Para que conozca el .trea donde desarrollar6 

su trabajo a•l coao a la• peraonas que ser4n sus 

coapalleroa. 

8. - Deaignar a una peraona para qua le aueatre cull •• 

el trabajo que •• debe hacer en esa 4rea y c6mo lo 

deber4 de realizar, a•l como quian l• provee del equipo 

necesario para que lo desarrolle. 

9.- SelJUiaiento peri6dico, para obaervar au desarrollo e 

integraci6n en un tieapo determinado. 

10.- Hoatrarle algunos lugar•• que deber4 frecuentar 

dentro ·d• la planta como por ejeaplo, coaedor, aervicio 

a4dico, ballos y regadera• etc. 
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11.- Entreviate d• ajuate, ••ta •• puede hacer deaputa de 

que el trabajador ha cumplido un m•• dentro de la 

organizaci6n, en ella conocemoa que tanto •• ha integrado 

el individuo a la organizaci6n y coao se •iente d• 

trabajar en ah1, podemos adem6• realizar una aegunda 

entreviata a loa trea mes•• de antigüedad del trabajador, 

ah1 podremoa determinar si el peraonal ae integr6 

verdaderamente a la organizaci6n. 

E• importante aellalar que en ••toa prograaaa no 

interviene s6lo una peraona o un departamento, aino todo• 

loa miembro• de la organizaci6n que eattn en contacto con 

el nuevo colaborador. Por consiguiente ai eatoa miembro• 

estln insatisfechos, descontentos, desmotivados, etc, 

harln participes de tales situacionea al nuevo 

colaborador, lo que harl m6a dificil su integraci6n. 
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CUl'rVLO J.• CUO JllAC'HCO 

Debido a que •l manual da bienvenida •• una herramienta 

importante para la inducci6n del personal, ya que 

contiene la infonnaci6n nacaaaria para que el nuevo 

miembro conozca a la organizaci6n y •• integre a ella de 

una manera aAs rApida. En al preaente capitulo •• ha 

diaeftado un modelo de Manual de Bienvenida orientado para 

su aplicaci6n en una empraaa da pintura•, paro que airve 

d• baa• para aer aplicado a cualquier tipo de 

organizaci6n. Eata, se pretende aaa fAcil de leer, 

amigable y 11anajable, adem6s de contener informaci6n 

relevante para •l nuevo trabajador y aarvir de conaulta 

al peraonal d• la organizaci6n que lo requiera o 

necesite. El taaafto del manual •• pretenda aea de: 15 

centlmetros de ancho por 20 da largo, el empastado de 

preferencia no muy fr6gil con la finalidad de qua se 

conserve m6a tiempo, en baae a una cotizaci6n podemoa 

deterainar que con esas caracterleticaa ls impreei6n y el 

empaatado tendr6n un coato promedio de N$ 22. oo ( 

veintidoa nuevoa pesos 00/100 M.N ) por folleto, lo cu6l 

realmente repraaenta poco a comparaci6n d• loa beneficios 

qua podemos obtener. 
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3.1 DHllo D• 1111 DllVAL D• aHllQllIDA 
COll'HlllDO 

1. Breve explicaci6n •obre el contenido 

2. organigrama General de BASF Pintura• 

3. Nue•tra Hi•i6n 

4. Nuestro Grupo: Hi•toria, Objetivos y expectativa• 

5. Que •ignifica tu trabajo para no•otro•. 

6. Tu inicio en la eaprasa, un COJIProai•o autuo 

1. Inforaaci6n •obre tu tarjeta de asistencia. 

1. Algo Sobre compafterismo 

9. Prestaciones a que tienes derecho. 

10. Bolet1n infomativo y fa•c1culo• de calidad 

11. Tu •eguridad as la da lo• tuyos 

12 Reglaaento Interior de Trabajo 

13. un espacio para tu• comentario• 



&, DSV& U.LICACJ:OJI IOUI IL COftlllfJ:DO 

ouerido compeaero1 

Esperamos que al leer el contenido de tate manual te 

sientas aatiafecho de la deciai6n que tomaste, al querer 

pertenecer a nuestro qrupo de trabajo. 

Por medio de 

orqanizaci6n, 

61 conocer.as la eatructura de la 

aua planea, politice•, objetivo• y 

ademAa te mostraremos informaci6n que te expectativas, 

servir! como apoyo para resolver las diferentes dudas que 

te vayan aurqiendo durante tua primeros diaa dentro de la 

orqanizaci6n, como por ejemplo: tu horario de entrada; 

paqo¡ de prestacionea a que tienes derecho, dias de 

descanso que te otorqa la empresa¡ luqar y forma de paqo¡ 

aai co•o el luqar donde se encuentran ubicados alqunos 

servicios como por ejemplo el comedor, balloa y 

reqaderas, etc. E•p~ramos que esta informaci6n te ayude 

a sentirte como en familia, y recuerda el trabajo en 

equipo qenera mAs y mejores reaultadoa que nos benefician 

a todoa. 
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"Consolidar el liderazgo en •l mercado de pinturas, e 

trev6a de producto• y ••rvicioa de calidad que •atiafegen 

plenamente la expectativas de nuestros clientes, ••diante 

el desarrollo de la productividad y eficiencia, 

contribuyendo al crecimiento econ6•ico del pale, 

i•pulsando constanteaente el desarrollo de nuestro 

personal an la bQsqueda de la excelencia"ll 

En el afto de 1865 a orilla• del rio Rhin, en la RepQblica 

Federal de Al ... nia, •• fund6 la co•paftla BASF 

AktiengeHllschaft, con el prop6aito de ••r une empresa 

al servicio del hombre. 

Actuel•ente BASF •• el mayor complejo qulmico de Europa y 

•• encuentre en Ludwigshafen, Alemania. 

Cuenta con una red de Producci6n y distribuci6n de 350 

filial•• y tiena relacione• comercial•• con 160 pai•••· 

ocupando •I• de 53,000 persona• en Alemania y una• 130, 

ooo e nivel mundial 

11 Kie16n de llAU P inturae, S. A de C. V 



El arvpo 11'81' en llbiao Htl iate9raelo ele la ai911ieate 

aa11ere1 

IUI' llUiaeaa, 1.1'. ele c.v. Tiene eus planta de 

producci6n en santa Clara, Estado de K6xico y cuautla, 

Korelos, fabrica y distribuye qu1micos para la 

agricultura, la nutrici6n animal, la industria 

farmac6utica, la de alimentaci6n, de papel, de nutrici6n 

y la mineria. 

nair Vituiaae, l.A. lle C,V, Tiene su planta de 

producci6n en Civac, Korelos, fabrica cloruro de colino 

liquido y en polvo, Vitamina "A" y Vitamina "E". 

l'olioles 1.&. ele c.v. Tiene su planta de producci6n en 

Lerma Estado de México, fabrica especialidades qulmicas 

para la mineria y la industria del petr6leo. 

Qvillioa bOU el• llhiao, 1.& lle c.v. Tiene su planta de 

producci6n y oficinas en Coyoac6n Ciudad de M6>cico, 

fabrica y distribuye medicamentos para los sistemas 

cardiovasculares y respiratorios principalmente. 
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BA8P Pinturaa. Es el resultado de la fusi6n de dos 

empresas lideres en el mercado de pinturas, barnices y 

tintas. Pinturas Aurolln, fundada en 1934, e Inmont de 

M6xico, fundada en 1947, tal fusi6n ocurri6 en septiembre 

de 1990. BASF Pinturas, opera en tres plantas, Tultitl6n 

y Xalostoc en el Estado de México y Hermoaillo en sonora, 

fabrica y distribuye pinturas y barnices para autom6viles 

nuevos, sistema de repintado automotriz, recubrimientos 

industriales, pinturas y barnices pars interior•• y 

exteriores de lata, pintura para acabado y mantenimiento 

industrial, plAstico y resinas. 

OllJftIVOI GllllDALU DI .UP 

•UP desea ser en todas partes un colaborador fiel y 

consciente de los problemas del medio ambiente y de la 

seguridad en el trabajo, que busca una buena cooperaci6n, 

obaerva las leyes y actQa de acuerdo a su responsabilidad 

social. Por otra parte, BASF espera que se reconozcan su 

legitimo interés en desarrollar con 6xito de sus 

actividades econ6micas. Esto lo pretende conseguir a 

travts de : 
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Considerar el deaempello, la aptitud, la creatividad, al 

compromiso, dinamismo y lealtad da loa colaboradoras aa1 

como la aatiafaci6n de aua necesidades. 

Una alta capacidad de rendimiento tacnol6gico y acon6mico 

abierto a la innovaci6n y a loa callbios. 

Una buena rentabilidad duradera, basada en una a6lida 

estructura financiera. 

Una conciencia responsable frente al hombre y al medio 

ambiente. 

Tu trabajo, deaempellado con calidad y entusiasmo, as la 

clave para el desarrollo y crecimiento da nuestra 

amprase, aato lograrA que ae mantenga competitiva en el 

marcado, lo cual representa para ti y tu familia una 

seguridad econ6mica as1 como un desarrollo y satisfacci6n 

personal. 
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A travl!s de la cuidadosa selecci6n que se ha llevado a 

cabo para tu contrataci6n, tu has sido el elegido para 

desempellar eficientemente el puesto que se te ha 

asignado, creamos que con tu esfuerzo y las oportunidades 

que te brinde la empresa te sentir&• satisfecho de ser 

parte integrante de la misma. Con la firma de tu contrato 

acabas de adquirir un compromiso con la empresa, pero 

este es mutuo ya que al formar parte de ella, tata 

deber& cumplir con la serie de derechos sellalados en tu 

contrato y asimismo tu deberla acatar las obligaciones 

indicadas en este. Se busca que este compromiso se lleve 

a cabo de una manera armoniosa, con la finalidad de 

satisfacer las necesidades de ambas partes. 
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7. llWOlll&CIO» 80laB TU T.11Jt3BTA D• A818TB»CIA 

•oaAaIO D• .,.._A30 

El horario establecido en la empresa para personal 

administrativo es de: 

e:oo - 17:30 de lunes a vienes 

En el caso de el personal sindicalizado 

06:00 - 14:00 de lunes a sabado priaer turno) 

14:00 - 22:00 de lunes a aabado sequndo turno) 

22:00 - 06:00 de lunes a viernes ( tercer turno 

oe:oo - 17:30 de lunes a viernes ( mixto) 

En cualquiera de los turnos designados, tienes destinados 

cuarenta y cinco minutos para tomar tus alimentos y 

dascansar. Este horario ea variable para algunos 

dependiendo del trabajo que se realice. 

Con el objeto de llevar un control del personal y pagar 

correctamente las horas extras exactas que hayas 

trabajado deber&s checar personalmente tu tarjeta de 

asistencia, en el reloj checador que para tal efecto se 

tiene instalado en la entrada a la planta, tanto al 

inicio como al termino de tus labores, en caso de que se 

requiera de tus servicios en alguna otra de nuestras 
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planta• debera• llenar un formato e•pecial para eea 

oca•i6n, e•te se te proporcionara en el departamento de 

Recursos Humanos. 

:rn· 
--~..;;. .... 

a&rll'f• DS IDllll'flr1cac10• 

El departamento de 1nteqrac16n y de•arrollo, te 

proporcionara un qafete, este sera tu identif icaci6n para 

poder entrar a la planta, debe• portarlo en un lugar 

visible mientras permanezcas en ella, ademA• de que te 

servira como pase para cuando tengas la necesidad de 

visitar otra planta del grupo. si lleqa• a extraviarlo, 

reportalo al departamento que te lo proporcion6 y 

•ollcita una repo•ici6n. En oficinas generala• te •ervira 

para checar tu asi•tencia, para cualquier duda puedes 

marcar a la exten•i6n 0829. 

35 



U'HADU, IALIDU Y AUIDCIU. 

Exi•te un limite de tolerancia para la hora de entrada, 

e•ta consiste en 10 minutos, pa•ado ese tiempo, no se te 

permitir6 el acceso a la planta a aenoa de que tengas un 

permi•o autorizado por tu jefe. 

Para salir de la .Planta ea necesario un pa•e de salida 

que tallbitn se te proporciona en el departamento de 

Recur•o• Humanos 

La• faltas injuatif icadaa afectan seriamente tu record de 

asistencia, lo que nos obliga a que •• te descuente no 

a6lo al dla •ino adaaaa la parta proporcional del atptimo 

dla. 

¡Trata •• ao faltar! 

-·------
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Con la finalidad da infundir en nuHtro panonal, la 

cualidad de la puntualidad, aa1 coao racoapanaarlo por 

un eafuerzo adicional, a aquella• peraonaa qua logran 

llegar a su hora exacta o antea, durante un periodo da 30 

d1aa qua abarca dal 1 al 31 da cada maa ea la pagar6 un 

premio equivalente a doa diaa de aalario an la primar 

quincena de cada mea. En el caao del personal 

aindicalizado adicionalmente, cada fin da afto ae rifan 6 

viajas al 

Sindicato, 

centro vacacional que 

aato ser6 entra el 

detar11inen Ellpreaa y 

peraonal qua en el 

tranacurao del afto no haya tenido un a6lo retardo, 
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e. ALGO •oaas ~AIDHMO 

Estamos cierto• de que el trabajo en equipo tiene mi• y 

mejore• reaultadoa. En nueatra empresa •• buaca que, la 

relaci6n entre coapaftero• •• carecterice por aer amiatoaa 

y de reapeto, conacientea de que pasamos la mayor parte 

de nueatro tiempo en ella la conaideramo• como nueatra 

caaa y nuestro coapaftero• como parte de nueatra familia. 

En cuanto a la relaci6n jete-colaborador, eataaoa 

conacientes del papel que ambo• juegan. 

Como jet•• debemoa saber que nueatro• colaborador•• aon 

aer•• huano• y como tal•• deben ••r tratado•. A•imiamo 

••r••o• transmiaore• de conocimiento• para aervir de 

apoyo y llOdelo a la peraona que eatl a nueatro cargo. 

Como colaborador, debe-• conaiderar como amigo y 

reapetar a nuestro• jet•• para el mejor desempefto de 

nue•traa funciones y en general mantener el ambiente de 

reapeto hacia nueatroa compafteroa y tener la 

reaponaabilidad de .apoyarlo• y colaborar todo• para 

lograr un buen ambiente de trabajo. 
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•• naH&CIOllU a OVIi TI .... DDSCSO 

VACACIOJISl1 Estamos conscientes del aafuerzo que todo 

nuestro personal realiza afto con afto, y de la necesidad 

de disfrutar de unas merecida• vacaciones, loa d1aa que 

se otorqan para tal efecto aon loa que establece la Ley 

Federal del Trabajo en su Art. 76. 

••111& VACACI011aL1 En el caao del personal empleado 

recibir6 un equivalente al sot eobre el salario mensual 

correspondiente; para el personal aindicalizado esta 

prima ser6 de acuerdo a su antiqUedad seqlln se indica: 

A) • - Da 1 a 2 aftos de antigüedad el 65\ de los salarios 

que le correspondan por diaa de vacaciones. 

B).- Da 3 a 5 aftos de antigüedad el 90t 

C).- de 6 aftoa en adelante el 100\ 
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Ademas de los dlas de descanso que te correspondan por 

ley, la empresa te otorga los siguientes dlas: 

1º Enero Afio Nuevo 

s• Febrero Aniveraario de la Contituci6n 

21° Marzo Natalicio de Benito Ju6rei 

1• Mayo Dia del trabajo 

16 Septiellbre Aniversario de la Independencia 

20 Noviembre Aniversario de la Revoluci6n Mexicana 

1• Diciembre cambio de podar (cada 6 aftos) 

Jueves Santo Semana Santa 

Viernes santo Semana santa 

10 da Mayo Dla da laa Madres 

02 de Novie111bre Ola de los Muertos 

Ultimo viernes del 11188 de novis111bre 

12 de Dicielllbre Ola de la Virgen de Guadalupe 

24 de Diciembre V1spera de navidad 

25 de Dicielllbre Navidad 

31 de DiCiHbre Ultimo d1a del Afto 
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HaXJ:IO COll GOCI DI 80ILDO 

La empresa te otorqa do• d1as de descaneo con goce de 

eueldo asi como una canaetilla a NS 10.00. (Noventa 

nuevo• P••oa 00/100 K.N) 12 cuando haya tenido lugar el 

Nacimiento de tu hijo, siempre y cuando preeentee el acta 

de regietro civil o comprobante de aluabraaiento, en caeo 

de fallecimiento de lo• padre• de alqlln trabajador, la 

Eapresa te conceder6 3 d1as de paraieo con goce de 

eueldo, iqualmente la eapreea te har6 entreqa de la •u•a 

N$400. oo (CUatrociento• nuevo• peeoe ) 13, para ayuda de 

gasto• funerario•, previo co•probante de que el fallecido 

depend1a econ6111ica11ente de t1. En caeo de falleciaiento 

de eeposa o hijo• te otor<Ja 3 dia• con qoce de eueldo y 

el 20• de la suma aeegurada en el •equro de vida. 

12 Variación eujeta a revie16n contractual 

13 Ibldllftl 
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a:t 'fV• •1.109 U'l'ODIU Y 'l'I.... ftCllmDIO D• t 

La Ellpresa otorga 10 becas para estudio de primaria, 

aecundaria, bachillerato o superior a loa hijo• de 

trabajadores cuyo promedio mlniao aea de 9.0. En el caso 

de que exceda •l n6mero de solicitud•• eataa •• ritar6n, 

para determinar quienee •• hacen acredorea a esta 

preataci6n. El equivalente a ••ta beca •• de N$35.oo 

(treinta y cinco nuevos pesos) mensuales. 14 

Independienteaante de esta beca, todos loa trabajadores 

que tengan hijo• menores de 18 aftoa y acraditen que eat6n 

realizando aua eatudioa, •• lea entregar& una ayuda anual 

de N$ 30.00 (treinta nuevos paaoa ), por hijo15 

14 ?bid ... 

15 Ibidem 
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RJIDO DI UOUO 

Con el objeto de eetiaular tu ahorro, ee conetituye un 

fondo de ahorro dicho fondo •• integra aediante la 

aportaci6n de loe trabajadores, en el caso de loe 

empleado• 13' de su ealario, loe sindicali1edoe del 7' de 

su ealario y por parte de la eapreea el aieao porcentaje, 

debiendo•• entregar el fondo ml• loe intereeee qeneradoe 

durante el afto, a mas tardar el 20 de diciembre de cada 

afto. 

AGUIDLDO 

El reconocimiento al buen deeeapafto y colaboraci6n de 

todos en el crecimiento y desarrollo de la eapreea ea 

demostrado a trav6s de un aguinaldo equivalente a 30 d1aa 

de ealario, para el personal aapleado y 31 d1a• para el 

personal sindicalizado respectivamente. 

43 



La empresa entrega semanalmente una ayuda para transporte 

a su personal sindicalilado equivalente a N$ 11. 60(once 

nuevos pesos 60/100), 16 independientemente de tener una 

unidad que lo trasladara a un punto donde sea ..as 

factible transborda su autobCs 

COUDGa 

La empresa cuenta con un servicio da co .. dor, el costo de 

los alimentos que se proporciona H de N$ .10 (DIEZ 

CENTAVOS) diario• para el trabajador, el resto lo aporta 

la empresa. 

16 lbld ... 



Dl .. D8& 

La empresa otorga 11eneual11ente a lo• e•pleado• val•• de 

deepen•a equivalente al 5t d• au aalario, en el caeo d•l 

peraonal eindicalizado •e lea otorga una deepenea de 

producto• bleicoe. Para lo anterior, debe• aportar la 

cantidad de N$ 1.00 (Ull NUEVO PESO 00/100 M.N) ••to 

noraal•ente ee t• deecuenta por n6•ina. 

Independientemente de la• praatacion•• .. ncionadae, la 

-preaa te proporciona un eeguro da vida, equivalente a 

24 •••U de aalario y doble indeuizaci6n por •uerte 

accidental independient••ente •• que •••• aindicalizado o 

••pleado, ei •r•• eepleado contarle ad..ae con un eaguro 

de gaatoa •ldicoa uyoree equivalente a 1,000 ealarioe 

alni•o• general•• Hnoa el 1ot d• un coaaeguro y un 

aalario alniao de deducible. Para cualquier duda al 

reepecto puede• co•unicarte a la extenai6n 0834. 

45 



DllPOA'l'I 

Con el objetivo de fomentar el deporte y la diatracci6n 

entre au peraonal, la upreaa te invita a participar en 

do• equipo• de futbol que ella •• encarqa de eubaidiar, 

adaú• te invita a participar en un torneo anual donde 

puadH d-o•trar tu• habilidad•• en futbol, boleibol o 

cualq11ier otro deporte que te inter•••· 



DIU Y rollllllll DS •MO 

El pago de aueldoa y salario• ae realiza en doa formas: 

a).- Semanal, para aquellas personas que ••tln en n6mina 

•••anal, •• efecttla el d1a viernaa dantro de la planta, 

en el horario de trabajo. 

b).- Quincenal, en caso de n6aina quincenal•• efecttla el 

pago dentro de la planta en el horario de trabajo. 

DSDUCCIOllU 

En el pago de tu aalario •• realizan varia• deduccionea 

coao aon: 

a).- Impuesto aobre la renta 

b).- cuota al Seguro Social 

c) .- otra• autorizadas por t1, como por ejemplo 

pr6atamoa, cr6ditoa infonavit y fonacot, compra• etc. 

Al ••r entregado tu •obre deberla verificarlo, puea 

siempre es factible un error. En 61 te eapecificamoa 

todas las percepcionea que tuvi•t• durante el periodo, 

poaiblemente en alguna• ocasione• encontrarls que alguno• 

pagos o daacuentos no fueron aplicados, esto se debe a 

qua la n6111ina ae realiza ante• de qua dicho• concepto• 

hayan aido reportado•, no te preocupes, loa recibirla en 

el aiguiante periodo, cualquier anomal1a en tu pago te 
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agradacaramos sea comunicada de inmediato a 

que elabora la n6mina, quien te atender6 

explicaci6n correspondiente, 

la persona 

y dar6 la 

t. llOLftl• IDOUaHVO Y l'UCICDLOa DI CU.IDID 

con el fin de mantener inforaado a todo el personal, de 

lo que acontece en la empresa, eaitiaoa un boletln 

bimestral llamado BASF Info, en 61 esta contenida 

informaci6n interna, de la eapreaa, como por ejeaplo, 

al9\1noa callbioa en la eatructura organizacional, de algQn 

departamento, inforaaci6n de alguno• evento• que ae 

realizan en las diferente• plantea, campaftas sobre orden 

y liapieza, aal coao concuraantea ganador•• de l•• 

aiamaa, informaci6n sobre el nuevo peraonal que ingreaa a 

la empresa, pueato y departamento en donde prestara aua 

aervicios, se publica un reconocimiento y la foto del 

mejor trabajador del aea. Ademas el departamento de 

calidad emite un faaclculo de calidad mensual eate ea un 

nuevo proyecto que no aer6 permanente. Ea importante 

aeftalar que en ello• tu puedes participar 1 

1coaau1ta101. 
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Toda la informaci6n que •e genera dentro da asta empresa 

as da orden confidencial, •• por a•o qua contamos con tu 

di•craci6n, para qua no se divulgue. 

11. 'f11 HGftZDaD 18 LA DI Loa 'IVYOS 

cuerpo solo ti•••• 11110 7 daba• da oui4arlo. 

TQ aras importante, eres al pilar, una fa•ilia, parte 

integrante de la misma, si algo ta sucediera ello• 

serian loe primeros afectado• ee por eso que debes da 

pensar muy seriamente en tu seguridad. En BASF, nos 

preocupamos por tu •aquridad, contamo• con un ra•ponaabla 

da vigilar la Seguridad a Higiene dentro de asta. Ea por 

asto que •• cuenta con una comi•i6n mixta de seguridad a 

higiene industrial, ademas hay un servicio aldico que 

aeta a tu diepoaici6n en al caso da que tengas allJ(ln 

mala•tar, da una brigada da primero• auxilios, en caso 

de qua el servicio mldico no este presente. Te ayudara 

un equipo y astaci6n da bomberos para cualquier 

contingencia. 

49 



, ......... 
º''.\"~ 

.... ,o:. 

u.-..~ 

' 1l.,, ...... ., 

~Ac.11.t'le"T'L 
'lo\. ~OMtr.11.• 

T•M1'111tl~ fo~···· 

?'L- ..... . 

-..1.11. .. -r" 
'",,01t.'b"eC.! 

,,, ..... 
•0111•.,bo 
C.OM.\ 

C>~C>,, 

~ .. , ... 
'!!>-

i>111.-Mt>~ 

T•ll .. M. 

M.•-0':> 

'? ... ") 

50 



Hovao •oc:ru. 

Te recordamos que tu salud es lo mis importante, por lo 

que al momento de inqreaar en nuestra eapresa quedas 

autoa&ticamente inscrito al Instituto Mexicano del Sequro 

social, al quedar inscrito podr&s asegurar e tu esposa, 

hijos y padres que son tus dependientes econ6micos, ellos 

como tus beneficiarios tienen derecho a todos los 

servicios que otorga este Instituto, •• por eso que debes 

solicitar en el Departamento de Recursos Humsnos tu hoja 

rosa, pera que realices tus tr&mites ente esta 

Inatituci6n. 

as••llC20 & L1'll ll!C&l&CIDADS8 

La empresa cubre el 1oot los tres primeros d1ea de tata, 

a partir del cuarto y hasta un total de 30 durante el 

periodo de un allo cubrir& un subaidio del 40t, el 60t 

restante deberla cobrarlo en la cl1nica que te 

corresponde. 
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u. aHLUID'l'O IftDJ:oa DI 'DUAJO 

La empresa ha desarrollado un reglamento interior de 

trabajo, que ••t6 diri9ido a todo el personal y tiene 

como finalidad, re9ir loa aspectos CJ•n•ral•• d• trabajo 

existentes entre la Elllpreaa y Td, mencionar••o• algunos 

puntos que tate contiene 

para que lo consultes: 

ya que •• te proporcionar A 

"Horas de entradas y salidas de loa trabajadores, ti•llPO 

destinado para las co11idaa y periodos de reposo durante 

la jornada, d1aa y horas destinadas para hacer limpieza 

en loa establecimientos, norma• para •l uso del equipo de 

trabajo, disposiciones disciplinarias y procedimientos 

para su aplicaci6n, la auspensi6n en el trabajo co110 

medida d_iaciplinaria, tiempo y forma en que loa 

trabajadores deben someterse a loa examenea 116dicoa, 

etc"17 

17 Ley Federal del trabajo, capitulo V, Articulo 422 
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Querido compaftero, hemos llegado al fin d• nuestro 

manual, d•••aaoa ainceraaente que tu estancia •• esta 

El!lpreaa aaa grata, que logrea integrarte rApidaaant• con 

tua coapafteroa, que lea brindes •l apoyo y respeto que 

ellos te brindaran, eres la nueva aeailla, de tu 

desarrollo dapande que nuestra Ellpreaa siga creciendo y 

obteniendo mejores resultados, recuerda que la Ellpreaa 

eat6 en la mejor diapoaici6n de apoyarte y hacer que te 

desarrolles junto con ella, ai tienes alguna duda o 

sugerencia no dudes en preguntar y, 

¡llO OLVIDU A 'fU llAllVALI 

1• I • • • • • D 01 
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COllCLUHOllH 

Durante el desarrollo del presente trabajo se confirm6 

la necesidad e importancia de que exista un proceso de 

inducci6n planeado en la Empresa de Pinturas, este 

procedimiento ayudar41 a •ajorar el ambiente de trabajo 

asl como a integrar al personal de reciente ingreso 

per•itiendole lograr una •ejor producci6n ya que el 

colaborador sabra lo que tiene que hacer, co•o lo debe de 

hacer ademas de que lo realizara en un ambiente 

agradable. si se les proporciona el Manual de Bienvenida 

diseftado en la Propuesta el trabajador estara consciente 

de, en qui tipo de ••presa trabaja y podr& determinar si 

satisfacer o no sus necesidades. 

creemos firmemente que con esta herramienta, 

co•unicaci6n adecuada, motivaci6n para el personal 

buena planeaci6n estratlgica de las funciones 

una 

y una 

del 

departamento de recursos humanos, tomando como base sl 

proceso administrativo, y sobre todo to•ando en cuenta el 

factor humano, la Empresa modelo y cualquier tipo de 

empresa podr& crecer, desarrollarse y mantenerse en el 

•ercado. 
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