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1 84 La administración de recursos humanos 

INDUCCIÓN A LOS NUEVOS EMPLEADOS 

Después de investigar sus antecedentes y seleccionar a los nuevos empleados, la geren­
cia se enfrasca en la tarea de orientarlos y capacitarlos en cuanto a sus nuevos puestos 
de trabajo. La inducción a los empleados brinda a las nuevas contrataciones la infor­
mación básica que necesitan para realizar sus labores de forma satisfactoria, como la 
información acerca de las normas de la compañía. La inducción es un elemento del 
proceso de socialización del trabajador nuevo, que tiene que realizar el empleador. La 
socialización es el proceso continuo de inculcar en todos los empleados las actitudes, 
los estándares, los valores y los patrones de conducta que la organización y sus depar­
tamentos esperan de ellos.2 Por ejemplo, la Clínica Mayo recientemente revisó su pro­
gramación de inducción para incluir su historia , sus valores y su cultura. Su nueva 
sesión de inducción "legado y cultura" abarca cuestiones como principios fundamen­
tales, historia, ambiente laboral, trabajo en equipo, responsabilidad personal, inno­
vación, integridad, diversidad, servicio al cliente y respeto mutuo.3 

Tipos de programas 
Los programas de inducción varían desde introducciones breves e informales, hasta 
extensos programas formales de medio día o quizá más. En cualquier caso, los traba­
jadores nuevos, por lo general, reciben manuales impresos o digitales que cubren temas 
como horario laboral, revisiones del desempeño, inclusión en la nómina y vacaciones, 
así como un recorrido por las instalaciones. Otra información cubriría prestaciones al 
empleado, políticas de personal, rutina laboral diaria, organización y operaciones de la 
empresa, y medidas y regulaciones de seguridad.4 (Puesto que existe la posibilidad de 
que, en caso de un juicio, el contenido del manual de su empleado se considere un con­
trato laboral con este último, deben incluirse especificaciones de descargo de responsa­
bilidad. Éstas deberían dejar en claro que las declaraciones de las políticas, prestaciones 
y regulaciones de la compañía no constituyen los términos ni las condiciones de un con­
trato laboral, explícita ni implícitamente.) 

Propósitos 
Una inducción exitosa debería lograr cuatro propósitos. El trabajador nuevo debe sen­
tirse bienvenido. Tiene que entender a la organización en un sentido amplio (su 
pasado, presente, cultura y visión del futuro), así como hechos clave tales como políti­
cas y procedimientos. Es necesario que el trabajador tenga bien claro lo que la firma 
espera de él en cuanto a su desempeño laboral y su conducta. Y, con un poco de opti­
mismo, la persona debería comenzar el proceso de socializarse en las formas de actuar 
y hacer las cosas que prefiere la empresa.5 

Tecnología 
La tecnología suele ayudar a mejorar el proceso de inducción. Por ejemplo, algunas com­
pañías ofrecen asistentes personales digitales (PDA) precargados a los gerentes recién 
contratados; se trata de dispositivos que contienen información que los nuevos gerentes 
necesitan para ajustarse mejor a sus nuevos puestos de trabajo, como datos de contactos 
clave, las principales tareas a desarrollar e incluso imágenes digitales del personal que el 
nuevo gerente necesita conocer.6 Algunas firmas entregan a todos los nuevos empleados 
discos que contienen información acerca de la cultura corporativa, videos de instala-
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ciones de trabajo y saludos de bienvenida por parte de los altos ejecutivos. Otros crean 
sitios Web de inducción. En particular para los nuevos gerentes, los CD incluyen informa­
ción como los enfoques para la contratación, la ética y las políticas de suministro de la 
compañía y la gestión del desempeño. 

El especialista en RH por lo general realiza la primera parte de la inducción y 
explica asuntos como el horario laboral y las vacaciones. Después, el trabajador nuevo 
se reúne con quien será su supervisor. Este último continúa la inducción explicando la 
naturaleza exacta del puesto de trabajo, presentando a la persona con sus nuevos cole­
gas, y familiarizándolo con el lugar y el puesto de trabajo. 

EL PROCESO DE CAPACITACIÓN 

La capacitación se refiere a los métodos que se utilizan para dar a los trabajadores 
nuevos o actuales las habilidades que necesitan para realizar sus labores. 

En la actualidad, el ámbito de la capacitación es mucho más amplio de lo que era 
hace varios años. La capacitación solía enfocarse en habilidades técnicas, como enseñar 
a los ensambladores a soldar alambres o capacitar a los profesores para desarrollar sus 
planes de clase. Actualmente, también puede significar capacitación remedia! (de recu­
peración) en educación, ya que los programas de mejoramiento de la calidad requieren 
que los empleados elaboren diagramas y gráficas, y analicen datos. Asimismo, quizá los 
trabajadores actuales requieran capacitación en habilidades para trabajar en equipo, 
tomar decisiones y comunicarse. Y, conforme las organizaciones se vuelven más avan­
zadas tecnológicamente, los empleados requieren capacitación en habilidades tec­
nológicas y computacionales, como diseño y fabricación asistidos por computadora.7 

Ahora los expertos en capacitación usan cada vez con mayor frecuencia la frase 
"aprendizaje y desempeño en el lugar de trabajo" en vez de capacitación, para destacar 
las metas duales fundamentales de la capacitación del aprendizaje del empleado y del 
desempeño organizacional.8 

Las compañías gastaron cerca de $826 por trabajador para capacitación en un año 
reciente y ofrecieron a cada uno aproximadamente 28 horas de capacitación.9 La 
capacitación tiene una influencia muy significativa en la eficacia organizacional, y 
resulta más útil que la evaluación y la retroalimentación, sólo por debajo del estable­
cimiento de metas, en cuanto a su efecto sobre la productividad.10 

La capacitación tiene un papel vital creciente en la implementación de los planes 
estratégicos de la organización. Como señala un instructor: "Ya no tan sólo nos concen­
tramos en los objetivos tradicionales de la capacitación[ ... ] Nos sentamos con la geren­
cia y la ayudamos a identificar metas y objetivos estratégicos, así como las habilidades 
y el conocimiento necesarios para lograrlos. Después, trabajamos en conjunto para 
identificar si nuestro personal tiene las habilidades y el conocimiento, y cuando no los 
tienen, empezamos a considerar las necesidades de capacitación."11 De igual modo, en 
la actualidad la capacitación juega un rol fundamental en el proceso de gestión del 
desempeño de las organizaciones. Básicamente, la gestión del desempeño significa dar 
un enfoque sistemático a la capacitación, la evaluación y la retribución de los emplea­
dos, de manera que sus esfuerzos tengan sentido en cuanto a las necesidades y metas 
de la compañía.l2 Adoptar un enfoque de gestión del desempeño en la capacitación 
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