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INTRODUCCTION

El medio ambiente en el que se desarrollan las empresas en
México, se ha visto influenciado por numercsos cambios,
fundamerntalmente dehidos a la evolucidn de la tecnologla, gue
han  hecho impeiriosa la wecesidad de adaptarse a éstos para

mantenerse a la vanguardia.

La @alta especializacidn de las organizaciones oncasiona wque
al ingresar a ellas nuevo personal, se requiera como parte
indispensahble el yroeceso de antegraci8n, 1nvotucrar al mdsximo a

estos nuevos  empleados en los aspectos hdsiros de la “omparfa.

Esto es, 54 giro, sus  praiucipales objyetiveos, jpoltticas,
filosofla oyvganizacional, Fresbaclonas, BriDres U OM1IS10NBS it
le puaedan afectar directamente ttal es el caso de la

confidencialidad o de la segurx|d4 industrial)d y todos aquellos
aspiectos  gue  de e o uhra torma facilaten la  aplrcacién
completa e su  capacidad productiva al contar con una adecuada
orientacién v uhacacidn de la empresa. Todo esto dentre de un

ambaaente corvd1al y de compatierismo.

Esta investigacidn pretende euplicar gué es v clmo se disefia
e implemerta wun  Programa de Induccisn en una  Compatila de
Marnufactura, demosty ando que al facilitar el proceso de
integraci8n  Jde las ruevos empleados al ambiente de trabajo, la

productivida:d aumenta.
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En el Capftulo 1 se define a la Oryganizacidn, es decir, su
concepto, su complejidad, el porgud se  considera un sistema

social y los elementos gue lo constituyen.

El Capftule 11 estd enfocadn escenclalmente al Fecursa
Humano, puesto que concideramos gue el hombre es un animal
racional, desconcertante, enigmdtico v por naturaleza complejo,

1o gque hace de su estudio un tema fascinante e itrnnagotahle.

En este mismo Capftulo MEeNLLDIaAmos alyunas teortas
referentes al comportamiento y motivacidn humanas, las cuales
coadyuban al mejoramiento de las relaciones interpersonales y

grupales.

El siguiente Capftulo habla del proceso de integracidn del
elemento humano & las organivaciones. la expectativa rectproca

del individuo y  la organicacidn como una  gama de derechos,

privileyios v obligaciones gyue serdn observados por ambas
partes. Este proceso de integqracidn por el cual el empleado se
induce al ambiiente de tiatajo adecuadamente se conoce

brecisamente como PRCGFPAMA DE INDUCCION.

Ern el Altime Capltulo e este trabajo se resume toda la

investigacidén que se reali1:9 dando como resultado el disefo de



un programa de induccidn elaborado especialmente para una

empresa de manufactura.

Antes de terminar es necesario aclarar que a pesar de que el
programa gue agul se presenta e diseRd  hasdndonos  en las
caracterltsticas particulares de la empresa en ruestidn, dste
puede adaptarse & cualguier olra orgarmizacién depencdiendno de su
magriituid y  pogibilidades, lograndao como ohkjetivo final el
resalta; el entus1asmo de} wueve empleadto para lograr 1a méxima
eficlencia de s capacidad, 1o que se eflejard en la

productividad de la erganmizacién.



CARITULO I. QORGANIZACIDNES

1.~ DEFINICION DE ORGANIZACION

No es 1lo que sabemos sino lo que hacemos lo que cuenta.
Vivir es hacer. Raras veces obramos por el s8lo hecho de obrar

Yy nunca <on la esperanza de fracasar.

Esto es particularmente cierto en la vida de cualquier
grupo, organicacldn o  empresa. Las organizaciones nunca se
forman §in wun propésito y nunca ﬁe originan esperando fracasar,
pera en realidad muchas fracasan porque su estructura no se
ajustaba a sus propdsitos, ademds povgue no estaban compuestas
par la combtainacidn adecuada de los recursoce materiales y humanos

y de los sistemas necesarios.

El éuito de cualquier organizacién dependerd de las
capacidades individuales de sus miembros, asf como de la
capacidad para resolver sus propios problemas y para regular,

reforzar y perpetuar las interacciones de grupo.

En toda interatci18n humana, ambtas partes se relaciornan
mutuamente, ura influye sobre la actitud gue la otra ird a tomar

y viceversa, por lo tanto, los seres humanos son obligados a



cooperar unos con otros para alcanzar ciertos objetivos que la
accidn individual separada no conseguirta, es decir, que el ser
humano no puede vivir alsladamente sino en continua accidn con

sus semejantes.

Segdn Barnard “La organizacidn es un .sistema de actividades
conjuntamente coordinadas de dos o mds personas. La
organizacidn solamente existe cuando hay personas capaces de
comunicarse y que estdn dispuestas a contribuir con accidn, con

miras a cumplir un propdsito comdn.” 1>

Haas y Drakek consideran a la organizacidn como "«..un
sistema discernible de interaccién relativamente permanente y
con algo mas que simplemente la suma de sus partes

individuales." (2

Para Durnette y Kirchner, organizacién es un sistema
".evdedicado a crear bienes vy servicios. Instituciones tales
como agencias de gobierno, hospitales y clinicas, instituciones

educativas, hoteles, teatros..." (3)

€1)Y Chiavenato Idalberto; ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOSj3
Editorial Mc. Graw Hill, México, D.F., 1983, PAg. 7

¢2) Ibhtdem., PAdy. %

(3) Dunnette Marvin D., Kirchner Wayne K.3PSICOLOGIA INDUSTRIAL}
Editorial Trillas, México, D.F., 1379, Pdg. 19



Guest ha definido a la organizacién como ".¢.un grupo
grande de personas comprometidas en actividades independientes

que tienen un propésito determinado." (d)

Algunos autoves han defirido a la orgauvizacién como grupos de
actividades Y de relaciaones de autoridad; otros 1llaman
organizacidn a la suma total de yelaciones humanas en cualguier

actividad de grupo.

Las definiciones mencionadas anteriormente, proporcionan un
concepto tedrico de 1o gue son las organizaciones en si, las
cuales representan el cimiento socioecondmico primordial de
cualyunier pats. Las organizacxoﬁes son sistemas fundamertales

en el progreso y desarrollo de una sociedad.

El éx:1to o fracaseo de wun pals depende de sus propias
empresas u organizaciornes y el buen funcionamiento de las mismas
deperderd a su vezr de wuna buena combiracidn de sus recursos,

siendo el mds importante el ELEMENT HLMANO,

(4> Dunnete Marvin, D., Kirchner Wayne, K.3 Op. Cit. Pag. 174 y
175




2. COMPLEJIDAD EN LA ORGANIZACION

A simple vista parecerla facil el poder formar una
organizacién con el solo hecho de reunir los recursos
materiales, humarnos, técwicos vy financieros necesarios para
ello, as! como Ja fijacidn de 1los okjetivos. Sin embargo,
tenemos gque darnos cuenta que el término “organizacidn" va mas

alld de esto.

En el caso de una organizaciéw pegueta, donde los miembros
se relacionan cara a cara, es mas fAcil el poder llevar una
comunlcacidn entre los mismos aiemhvos facilitdndose con esto
las relaciones interpersonales; pero no sucederfa lo mismo si
nos refirieramos a wuna organiZacidn grande- Las grandes
empresas estdn demasiado divididas y las relaciones
interpersonales son mucho mdés complejas, dependen de muchos

intermediarics para operar.

Er cuanto a su estructura Jerdrguica, las grandes
organizaciones construyen un nivel sobre otro, formando
midltiples sistemas Y subsistemas. En ellas también se

establecen rutinas patronizadas para operar los procedimientos y

canales de comunicacidn.




En otras palabras, podemos decir que tanto el tamamo como la
estructura de cualguier organizacidn son dos variables  muy
importantes que hazen mds dificil su buen funcionamiento, ya gue
a medida gue crece la empresa, 1 complejyidad es mds grande y al
volverse mds compleja sShus rartes exigen una creciente

interdependencia mutua.



3. ORGANIZACION COMO SISTEMA SOCIAL.

Podemoes detinir a las Organizaciones como sistemas sociales,
ya que se encuentran vinculad:: a un munde de seres humanos, de

recursos materiales, de fdbricas y otros artefactos.

Un sistema social recesita de la entrada de energla para
alcanzar un resultado md&s productivo, vefiridndonos a la energla
come las motivaciones que atraen a las personas hacia los

sistemas sociales y las mantienen funcionando dentro de ellos.

Los sistemas sociales son sistemas planeados por el hombre,
los cuales estdn kasados en actitudes, percepclones, creencias,
motivaciones, hdbitos vy expectativas de Jo§ m1SMOSs . Son
sistemas imperfectos dekido a la inestab:ilidad i1nnata del hombre
mismo, por 1lo que se tiernen gue emplear fuerzas de control para
reducir esta imperfeccidn, a través de presiones del ambiente o
de la tarea en re}atian R las necesidades de la empresa, las
exigencias de los valores y la imposicidn de reglas por parte de
la organizacién, cuya violacidn sugiere alguna penalidad o

sancidn.

Un claro ejemple de 1o que serfa un sistema social en
combinacidn con la tecnologfa es el que se conoce como Enfoque

de Tavistok.



3.1 ENFOQUE DE TAVISTOK-SISTEMA SOCIOTECNICO

Este modelo fue propuesto por Tris
ctolaboradores del Junetituto lavisto
afirmaren gue en toda orjantzacidn exis
tecnolog?la y un sistema social los gue

uria interrelacidn reciprovca.

Este sistema social técrico estd

subsistemas los cuales son:

i. Sistema Técnico o de Tareas

t, conjuntamente san sus
k de Londres, quienes
te una combinacidn de la

s encuentran siempre en

tonstituldo por tres

ii. BSistema Gererncial o Administrative

iii. GSistema Social

I
Administracion
organizacionol
SISTEMA
GERENCIAL

Riesgo
complegidad
incertidumbre

comportamen-
tates

SISTEMA

SOCIAL

Procesos
de
tareas

de sistemas

SISTEMA
TECNICO

Sistema sociotecnico, modeio Tavistok.



nico Tareass Compuesto por el flujo de trabajo,
la tecnologla usada, los papeles requeridos por la tarea y otras

variables tecnoldgicas.

Sistema Gerencial o_ Administrativo? Incluye la estructura

organizacional, las politicas, los procedimientos y las reglas,
el sistoma de recompensas vy castigos, las normas mediante las
cudles se toman las decisiomes vy un  gran ndmero de otros

elementos para facilitar los procesos administrativos.

Sistema _Socials Estd relacionade primariamente con la cultura
organizacional, con los valores y las normas vy con la

satisfaccidn de necesidades personales, as! come la organizacién
informal, el nivel motivacional de los miembros y sus actitudes

individuales.



d. ORGANIZACION-SISTEMA DINAMICC ABIERTO

Entendemos por sistema dindmico abierto a un conjunto o grupo de
individuos gque interactdan o e si. GSignifica "abierto" una
totalidad que intevractda cou otros sistemas que se encuentran
con su medio o su entormo. Existen dos tipos de interacciones:
la interna entre las partes del sistema, y la esxterna entre el
sistema er s! y su medio. Una uryanivacidn como sistema abierto
sugiere dos tipos de interaccivones con su medio que son?d las
que llevan energla al sistema (interacciones de importacidn ) vy
aguella que devuelverr al medio la energta (interacciones de
expovtacidnd. Esta erergytla en sua paso a través de la

organizacidn sufie un proceso de transformacidn.

A continuacién mostramos un esquema gendrico del sistema
abierto.

fmm————) RECURSOS/ INFORMACION/ENERGIA

3

1

:
RETROACCION 31-—=m=r=- > PROCESAMIENTO

Varios subsistemas
especializados en Procesos de
Recursos/Informacidn/Energla

———— RESULTADOS



En  una organizacidn, las corrientes de entrada o impartacidn
pueden representar elementos ffsi1cosi materias primas, recursos
humanos, recursos financieros, tecnologfa; o no flsicos como

infarmaciones de diversos tipas.

Las corrientes de salida o exportaci®n representan bienes
y/0 servicios y también informacién, podemos mencionar gue estas
dos corvientes pueden ser funcionales al sistema, es decir,
cumplen con los objetives de la orgarizaci®n. Sin embargo,
tambiér podrian ser disfuncionales si pusieran en peligro la
viabilidad del sistema, por eJlemplo: la entrada de materias
primas descompuestas a hodega, puede darar el resto allt
acumul adoy la contratacidn de personal que no cuente con las
caracterfsticas gque sethala el perfil del puesto, ocasionaria la

baja productividad en sus funciones.

Enm cuanto al proceso de transformacidn, consiste en todas
las actividades mediante las cuales se convierte toda la energta
y/o informacién de lo gue proviene de las corrientes de entrada
en 1o gque va a ser la corriente de salida y all! a su vez va a

representar el objetivo de la empresa.

Observamos gue los sistemas dindmicos abiertos muestran la

tendencia a permanecer, a sohrevivir, adaptdndose a las



condiciones que
de seguimiento

poder suksistiv

importacidn de ewergls y/o infor

A continuacién

dindmico ahierto.

van a

adaptarse al medio,

esquematica a la empresa como un sistema

1mpone un medio siempre en cambio.

esto es,

encargar de sostener al sistema para

saczidn del medio-

MATERIALES J

»

— — ~
ENTRADAS PROCESO SALIDAS
(IMPORTACION ) Y OPERACION {EXFORTACION )
INFORMACION ::> INFQItMACION

ENERGIA ENERGIA
RECURSOS (CONVERSION) RECURSOS
L MATERIALES

Modelo genérico de sistemo obierto.

d.1 ENFOQUE DE KATZ Y KANT

Katz y Kant

presentan a la

abierto caon ciertas caracterfsticas?

a) Importacidn-Transfornacidn-Exportaciéni

organizacidn caoamo un sistema

Coma

Los procesos

a través de una




by

c)

4y
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menciond anteriormente, ee simplemente la entrada de

energia, su proceso y la obtencidn del resultado-

Sistema como <ciclo de eventos: Un ciclo de everntos es
una forma simple de estructura que puede cambinarse
para que resulte una estructura mayor de eventos o un
sistema de eventos, es decir, el producto gque la

grganizacidn  exporta al ambiente, suple las fuentes de

energta para la repeticidn de las actividades del
ciclo.

Antropta wegativa: Proceso mediante el cual todas las
organizaclones tienden a la desintegracidn,
desorganizacién, extincidn o desaparicifdr. Se debe

tomar en cuenta gque para superar estos problemas es
necesario moverse y irectastecerse Jde energta para poder

mantener una estructura organizacional bien definida.

Informacidn como insumpé Podemos decir que insumos son
los materiales gue contievnen evergta, mismos que son
transformados o alterados wor el trabajo. WUno de los
tipos mds simples de insumo o entrada de informacibn es
la retro-informacién negativa, la cual permite al

sistema corregir sus desvios de la linea correcta sin



e)

')

h)

oe 13

absorver o gastar demasiada energfa.

Gtro tipo de entrada es el proceso de codificacién que
permite al sistema actuar en forma selectiva, es decir,
rechaza o acepta los materiales que pueden beneficiar o

perjudicar a la organizacién.

Estado firme o homedstasis dindmicat Busca mantener
constante el fluye de entrada y salida de energta,

evitando con esto la extincidn de la energla.

Diferenciacidnt Se refiere a la multiplicacidn vy
elaboracidn de funciones, a una buena jerarquizacién en

la formacidn de la estructuva.

Equifinalidad: Existencia de mds de un método para

llegar a la realizacidr de un ohjetivo.

Limites o fronteras: BParreras que existen entre &l

sistema y el medio.



5. ELEM

Toda

desarraol

estos:

ie

ii.

iii.

ie

ii.

.e14
ENTOS DE LA ORGANIZACION

empresa, sin importar su  tamafo ni la actividad que

le, estd constituida po. tres tipos de elementos, siendo

Elementos materiales
Elemento humano

Sistemas

Elementos materialea?

a) Edificio, instalaciones que en #ste se realicen,
maquinaria, equipo e instrumentos complementarios.

b) Materias primas directas e indirectas y productos
terminados

(3] Dinero (efectivo, actiones, obligaciones, valares.

etc.)

Elemento humano:

Constituye el elemento primordial en toda organizacién,
es el elemento de trabajo que dirige recursos y dispone
a la organizacidn para obterner otros recursos
necesarios, pudiérndose clasiticar de 1la siguiente

manerat



a)

bY

[ 3]

d)

e)

f)

Obreross cuyo trabajo es escencialmente manual.
Pueder ser calificados o no calificados de acuerdo

a sus conacimientos.

Empleados! cuyo trabajo es mas intelectual y de
servicio- Se pueden clasificar en calificados y

no calificados.

Supervisores? vigilan el cumplimiento de 1los

planes fijados.

Técnicost buscan crear nuevos disetios de
praductos, sistemas administrativos, métodos,

controles, etc.

Altos ejecutivos? predomina la funcidn

administrativa sobre la técnica.

Directores: fijan los objetivos y wpoliticas,

aprueban planes y revisan resultados.



iii.

v e

istemast

Relaciona a los elementos materiales con los humanost

a)

by

c)

dy

Sistema de Producci8nt patentes, métodos, etc.

Sistema de Ventast autoservicio, venta a

domicilio, venta a crédito, etc.

Sistema de Finanzas: distintas cambinaciornes del

capital.

Sistema de Organizacién y Administraciéns forma en

que debe estar estructurada la empresa-.



CAPITULO 11. PERBONAS

1. DEFINICION DE PERSONAS

En tiempos remotos, los griegos considerabarn al hombre
simplemente como "algo“, es decir, ctasi como una cosa entre
todas las demds cosas de la naturaleza. El homkre no planteaba
proklemas ya wgue no era un misterioj era sf, superior a las
demds cosas pero al fin un ente como los demds, algo de la

naturaleza.

Pitadgoras vy sus discipulos fueron los primeros gque empezaron
a preguntarse por el hombre. Ellos opinaban que el hambre se
compenia de dos partes: el cuerpo, compuesto de elementos

naturales, y el alma de procedencia celeste.

Para Protdgoras htay una preocupaciédn humarista, &1 pensaba

gue "«ss.el hombre es la medida de todas las cosas.”" (5)
Aristdteles decla gque el hombre es el ser supremo de la

escala de los vivientes vy de los que contienen todas las

(S) Sanabria, José Rubén, ETICA, Editorial Porrda, S.A., México,
D.F., 1973, Pag. 40



perfecciones, esto

entendimiento y de
actuar,
lo

Con

griegos,

anterior

el hombre se puede resumir en treg

18

s a base del alma que estd dotada de
voluntad, es decir, tiene facultades para
podemos decir que para los filbssofos

conceptost

“E1 hombre es un animal racional;

El hambre es

El hombre es

Al inicio de la

pensamiento, es decir

e Marxs el

Para

relaciones

sociales.

una unidad de cuerpo y almaj

ur deseo del bien." (&)
época moderna Descartes reduce al hombre al

la escencia del hombkre es la razdn.

hombre en su realidad es el conjunto de sus

Afirmaba que el hombre @s un ser social el

cual se autocrea mediante el trabaijo.

El haombre

88 persona.

La persona es el centro donde surgen

los problemas que preocupan al mundo va que es la sintesis

(&) Sanabria,

José Rubén, dp. Cit.

Pay. 41



misteriosa de materia y espiritu, de tiempo y eternidad, de

libertad y necesidad.

Sin la persona, sencillamente nu habrla vida racional, pero
fAué es la personar. La defivicidn cldsica de Severiano Boecio
-fildsofo, hombre de estudio y poeta latino- dice? “Persona es
una substancia individual de la naturaleza racional” (7) misma
que encierra tres elementos constructivos? Existencia
substancial, Individualidad y Espiritualidad.

- Existencia substancial: la persona es substancia, es
decir, realidad que existe en s?! misma, ejemplot! una
palabra nunca existe por s! misma si nadre la
pronuncia, en cambio el hombre existe siempre y sdlo
par st mismo.

-~ Individualidads toda realidad existente en st misma no
puede ser sino una.

~ Espiritualidady el hombre es cuerpo y espiritu 16 que
lo cnnstituya como ser especifico, es el espiritu o
alma la que penetra de sf misma &l cuerpo, lo unifica,

1o vivifica.

(7) Guzm&n Leal, Roberto, SOCIOLOGIA, Editaorial Porrda, México,
D«F., Pag. 32
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Concluyende lo anterior “el hombre es persona, esto
significat el ser que existe en s? mismo (substancia) que tiene
una ineliminable individualidad (individuo); compuesto de cuerpo
y oespiritu inmortal (naturaleza racional)j es conciente y libre,
esto es, capaz de verse a sl mismo en la interioridad de st
mismo, y por st mismo a la accidn. Abierto y tendiente a la
verdad,la belleza, el bien, no conoce lfmites en el conocimiento
de lo verdadero, del goce de 1o bello, en la actuacién del

bien." «8)

(8) Guzmdn Leal, Robertoy Op. Cit. Pag. 33
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2. COMPLEJIDAD DE LAS PERBONASE

Qué es el hombre? Se le ha definido de diferentes maneras y

ast se ha dichat

"EL HOMBRE ES UNA IMAGEN DE DIOS" <(lLa-Biblia)

YEL HOMBRE ES5 UNA PARTE DE LA NATURALEZA" (Presocrdticos)

“EL HOMBRE ES IIN ANIMAL RACIONALY  (Aristételes)

"EL. HOMBRE ES IUN ANIMAL CORROMPIDG"  (Rosseau)

“EL HOMBRE ES UN LOBO PAFA EL HUMBRE"  (Hobbies!

"EL HOMBRE ES UN SER (IIE PUEDE GUEREF" «Schiller)

“EL  HOMBRE ES UNA CUERDA ENTRE EL ANIMAL Y EL SUPERHOMBRE"
(Nietzche)

"EL HOMBRE ES LIN ANIMAL GUE SE ENGANA A SI MISMO" (Ernst)

“EL HOMBRE ES EL BER QUE TIENE LA IDEA DE LA MUERTE"

(Lacroix)»

El hombre, como se puede ohservar, es un animal
desconcertante. Es un ser enigmdtico y por naturaleza complejo,

o que hace de su estudio un tema fascinante e inagotable.

Cuando decimost “el hombre es persona“, la frase no
significa 1o que “ya es", sino gue debemos de tomar en cuenta su

tarea esencial para la vida, es decir, su causa humana
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encamindndose siempre hacia la auto-posesidn y hacia su propia

personalidad.

La autormomta de las personas exige relaciones con las demds
personas; autonomta y comunicacidn se implican, es decir, cada
hambre presenta wuna individualidad, pero en todos los hombres
estd siempre presente la misma humanidad, ya que existe un
conjurnto uae elementos comunes gue constituyen sus esencia, su
naturaleza, y que especificdndolos, los distinguen de otros

seres creados.

Ellos mismos advierten los heneficios inmensos que logran
desarrollando su actividad los unes en comunidn con los otros
con el fin de actuar para el biepn comun. San embargo, no es
fdctl reunir un grupo de Personas  sin antes tomar en cuenta
cudles son sus necesidades indivrduales, en atras palatras, la
mera reuni8n de personas no nos asegura la mdxima obtencidn de

productividad.

Tomanda en cuenta las necesidades individuales del hombre,
podemos mencionar que el comportamiento del mismo depende no
solamente de los factores de herencia, sino también de la

influencia que ejercen otro tipo de factores como sont



- Factores internost Capacidad de aprendizaje, de

motivacidn, de actitudes, de emociones, de valores, etc.

- Factores externos: Presior- -3 del jefe, influencia de los
compafieros de trabajo, cambios de tecnologfa utilizados por la
organizacidn, programas de induccidn, condiciones ambientales,

etc.

El hombre por naturaleza opera dentro de un campo de espacio
social, actuando y recibiendo la actuaci8n de los demds,
influyendo y siendo influernciado. Les seres humaros se
congregan fdcil y naturalmente, los seres humanos vivimos en
grupas, pertenecemos a grupos y dependemos de grupos. Nuestra
vida puede ser venturosa si aumentamos ruestra comprensidn de la

organizacidn y los procesos de grupo-

Todas las personas existen en un mundo donde hay mdltiples
asuntos vy problemas por manejar, los cuales pueden ser derivados
de 1los procesos de envejecimiento hkioldgico y social, de las

relactones familiares o del trabajo.




3. COMPORTAMIENTO HUMANO.

3.1 TEORIA DE CAMPO DE LEWIN

Para kurt Lewirn "la comprensidn del comportamiento humano

depende de dos sucesos bdsicost?

1) E1 comportamiento humano es derivado de la totalidad de

hechos coexistentes.

2) Esos hechos coexiatentes tienen el cargo de un campo
dindmico on que cada parte del campo depende de una

interrelacion dindmica con las otras." ()

El campo psicoldgico de compoytimiente es el espacic de vida
que contiene la persona Yy su medio ambiente, es el ambiente que
la persona percibe e 1interpreta y wva relacionado con sus
necesidades actuales. Estas percepciones pueden ocasionar dos
tipas de influencias. La positiva, que es cuando los objetivos,

personas 0 situaciones pueden o permiten satisfacer las

(%) Chiavenato, Idalkberto, Op. Cit., Pag. 52



necesidades presentes del individuo, es decir, tienden a
adicionar. La negativa, que es cuando permiten ocasionar algun

perjuicio o dafo, es decir, tienden al rechazo o a la fuga.

Tanto la atraccceidn de fuerza dirigida hacia el objetivo,
como el rechazo de la misma que lo lleva & alejarse, pueden
actuar al mismo tiempo sobre wuna fpersona. Algunas fuerzas

pueden ser blogueadas o completamente impedidas por una bharrera.

El modelo de comportamiente humano puede ser representado

esquemdticamente con la siguiente ecuacidns

' C=f (PM)
#n dondet C = comportamiento
f = resultado o funcidn
P = jinteraccidn de la persona, caracteristicas
geneticas y caracterfsticas adguiridas a traves del contlcta con
#l medio

M = medio ambiente
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3.2 TEORIA DE LA DISONANCIA COGNOSCITIVA

La disonancia cognoscitiva segun Festinger es una de las
princtipales fuentes de 1inconsistencia en el caomportamiento, lo
que no es tolerable por las personas. Cuando esto ocurre, el

individuo estd motivado para reducir el conflicto.

El elemento cognoscitivo es una especie de creencia,
conocimiento o opinidn que el individuo tiene de s! mismo o del

medio axterno.
Con la disonancia cognoscitiva el individuo se esfuerza por
gatalslocer un estado de consistancia con el mismo y con su

ambiente.

Los elementos cognoscitivos estd&n relacionados de tres

manerast
1 Relacidn disonantet el individuo cree que el alcohol
es nocivo pero continua tomando (dos condiciones
opuestas)
2) Relacién consonantet el individuo cree que tomar es

nocivo y entonces deja de tomar (dos condiciones

afines)



3 Relacidn irrelevantet el dndividuo considers que el
tomar es nocivo y camina todos los dias en las mabanas

{dos condiciones gque no tienen relatidn algunay

Actualmente esta teorta ha ayudedo a los gerentes a
regonocer la importancia Jde la autuvestima del empleado, ya que
d4sta propove que el contlicte surye cuando las creencias o
sucesos se contradicen a causa Jde informacién nyeva, lo que

provaoca sentimientos de itncomodidad por parte del individuo.

Par ejemplo, s el estilo administrativo de un supervisor no
mativa realmente a los empleados, el gyerente puede tamar la
decisidn  de adoptar un estilo drterente, o poy lo contrario,
ignorar las evidencias o exi14ivr  ads  pruebas. ta disonancia
taegnoscitiva explica la tendencia gue los seres humanos tienen

de ortultar los datos desagradables.
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3.3 PERGONAS COMO MICROISISTEMAS

Ltorsch y Morse resaltan que “tomo wuna organizacidn, un
individuo puede ser visto como un sistema de partes
interrelacionadas que interactdan en su ambiente"(10), es decir

como micro sistemas.

Existe wuna variedad enorme de fuerzas o factores gue actuan

poderosamente sobre el individuo como pueden sert

i+« Factores enternos t(ambientales). Son las fuerzas
externas que invelucran al individuo, lo gue se refleja

en su comportamiento-

$i+ Factores internos. Caracteristicas de la personalidad
del individuo que se canalizan a través de
experiencias, informacidn, percepcifn, comprensidn,
etc.

¢10> Chiavenato, Idalberto, Op. Cit., P8g. 55



{ii: Factores dindmicos internos: Son los que van a ejercer
una fuerza motivadora para activar y mantener el

proceso y registro de la informacidn.

Nos <concretamos @& decir que el factor interno directive
explica “cdmo" es procesada la informacidn que conduce a las
persoras a un comportamiento, en tanto que el factor interno
dindmico es el que explica el "por yué" de ese procesamiento, es
decir, cudles son los aspectos motivadores de la personalidad
humarna que impulsan al individuo a cada uno de los pasos del

protesamiento de la informacidn.
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4. MOTIVACION HUMANA

La motivacidn puede definirse como "el estado o condicién
que induce a hacer algo. En lo fundamental implica necesidades
que existen en el individuo & incentivos u objetivos que se
hayan fuera de ¢1. Las necesidades pueden considerarse como
algo en el individuo que lo obliga a dirigir su conducta hacia
el logro de incentives u objetivos que &1 cree que pueden

satisfacer sus necesidades”- (1)

El diagrama siguiente muestra la secuencia de eventos que

forman el proceso motivacionals

.

Necesidod Conducto Incentivo Tension

ttensions | ™ Joirigioa ar| P whjetivo | ™ | reducida
objetivo 1 logrado}

Psicdlogos industriales han realizado investigaciones en el
campo de la motivacidn del trabajo para determinar cudles
factores de la situacidn de empleo satisfacen o no satasfacen al
trabajador y de gque manera se relacionan con la cantidad y

talidad del trabajo ejecutada.

(11) Cruden Herbert J.j3 Sherman Arthur W. Jr., ADMINISTRACION DE
PERSONAL, Editorial Continental, S.A., México, D.F., 1980,
pag. 263
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Anteriormente, la mayorfa de los gerentes crela que al
hombre comdn no le agradaba el trabajo y que se le tenta que
obligar a trabajar mediante la amenaza, se consideraba que eran

necesarios el control y la direcciédn.

Hoy en dfta se ha 1llegado a observar que i1nfluyen otros
aspectos mds importantes para lograr un mejor comportamiento en
el tomhre y @ésto es & través de una buena motivacidn.
Desafortunadamente 1la comprensi8n de la motivacidn no es tan
fdcil, la motivacidn de los empleados en la industria es uno de
los aspectos mds importantes para el 6ptimc desarrollo de
cualguier organizacidn. En otras palabras, un empleado puede
estar dotado con todo el equipo flsico, las capacidades y la
maquinaria necesarias para realizar una tarea, pero #sto no
garantiza gue la ejecutard. La cualidad «que lo impulsa a
emprender la accidn para ejecutar la tarea, es el proceso de

motivacidn humana en la industria.

Debemos tomar en cuenta que el tédrmino motivacidn es muy
complejo vy por tanto puede interpretarse de muy diversas farmas,
por ejemplo? al hablar del dinero como incentive, opinamos que
se debe dar una buena remunéracidén econdmica a los empleados por
el trabajo que realicen s.in que dsta llegue a ser

extraordinaria, ya que #sto producirla que los trabajadores en
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lugar de sentirse motivados, asuman una actitud neutra hacia al

trabajo.

No obstante gque el homkre & 1lo largo de su vida vaya
logrando satisfacer diversos tipos de necesidades, 1llAmense
dstas sociales o econdmicas, siempre tendrd que sentirse
motivado a conseguir nuevas metas puesto que 1o que busca todo
ser humano es poder alcanzar su autorrealizacién, aspecto que
nos atrevemos a decir es inalcansakle ya gue siempre aparecerdn
otras necesidades gpor satisfacer cuando las que se hayan fijado

con anterioridad estén conseguidas.

Esta tendencia de autorrealizaci8n puede ser ctonsiderada
como el deseoc de ser mds y mds de lo que se es, de convertirse

en todo lo que uno es capaz de convertirse.

d.1 TEORIA "X" ¥ TEORIA “Y*

Tradicionalmentes el estilo gue escogfa el gerente para
dirigir dependfa de <cémo vela a la gente en general, pero
Douglas Mc Gregor fue uno de los primeros que desafid esto, ya

que &1 estaba convencido de que la administracién deberia



basarse en las percepciones de la conducta. Dividié las
actitudes que asumen Jlos gerentes hacia los empleados en dos
partes, cada wuna de las cudles presupone una filosofla sobre el
comportamiento humano. Estas acti udes se conocen ton el nombre

de Teorta "X" y Teorta “vY".

TEORIA "X"

Es la percepcidn convencional de los humanes comprometidos
en wuna situacidn laboral, segdn esta filosofla, 21 hombre tiende
a evitar en lo posible el trabajo, por lo tanto el gerente debe
ejercerr el control y la amenaza de castigo para obligar a los
empleados a hacer un esfuerzo aungue dste sea mediocre. Dice
que la persora prefiere ser controlada y mandada va que tiene

poca ambicidn y desea tener seguridad m2s que otra cosa.

TEORIA “¥"

Es el reverso de la Teorfa "X". Dice que si los empleados
son flojos vy neqlxgantes no es porque as?! sea su naturaleza,
sitno gue posiblemente la administracidn empleada crea su propio
aburrimientoe mediante un control excesivo. La persaona tiene
necesidad innata de motivarse y controlarse por sf misma, lo que
el gerente debe de saber reconocer vy aprovechar para que el
empleado aprenda de esta manera a aceptar y buscar la

responsabilidad.
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Douglas Mc OGregor fue quien dié una visidn optimista y

humanista del hombre en el trabajo.

4.2 TEORIA DE LAS NECESIDADES SEGUN ABRAHAM H. MASLOW

Apoyando la Teorta "Y" de Douglas Mc Gregor estd el trabajo
de Abraham Maslow. Sus investigaciones influyeron rno solamente
en la Teorfa "Y" de Mc Gregor sino también en la evolucidn de
las ciencias de la conducta dentro de la industria. Formuld una
Teorta que 1lam® Jerarquta de las Necesidades, basada en el
hecho de que la motivacidn se orxq;na internamente y no se puede

imponer.

Organizd vy clasificd a las necesidades humanas en cinco

categortast
- Necesidades Fisioldgicas? Se encuentran entre é&stas el
agua, la comida, el suefo y todas aquellas que se requieren

para mantener el cuerpo en un estado de equilibrio.

~ Necesidades de Seguridad: Es la necesidad de ser protegido

de riesgos externos a nuestros cuerpos. Por ejemplot! la
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mayoria de los empleados tratan de trabajar en puestos que

astén libres de riesgos flsicos y psicoldgicos.

- Necesidades de Perterencia & un Grupe y de Amort! Todo
individuo desea tener 1elaciones afectuosas con las personas
en general y contar con un sitio respetable dentro de un

grupo-

~ Necesidades de Estimacidnt Es el deseo de auto-respeto,
poder, logros, sabidurta y competencia, de confianza en la
faz del mundo y de independencia y libertad. También
incluye obtener reputacidn, prestigio, respeto y estimacién

de otras personas.

- Necesidad de Autorrealizaciént Es 1la tendencia & estar
autorrealizado con respecto a lo que ¢l es potercialmente.
Lo que un hombre puede ser, deber ser. Esta tendencia
puede ser considerada como el deseo de ser mds y mds lo que
se es, de convertirse en todo lo que uno es capaz de

convertirse”. (12)

(i2) Cruden Herbert, J. y Sherman, Arthur Jr. Op. Cit., Pdg. 265
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4.3 TEORIA DE HERZBERG

Frederick Herzkerg formuld junto con sus colaboradores, una
Teorfa en la que se habla de la satisfaccién y de la
inconformidad del empleado, esta Teorta se conoce como Teorla de

los Dos Factores o Teorta Dual.

Dentro de los factores higiénicos, uno de los dos a los que
(1) refiere Herzberg, se incluyen las pollticas, salarios,
seguridad y condiciones laborales de la empresa que evitan o
promuevers el disgusto del empleado pero que no proporcionan
satisfaccidn, coma ejemplo de ;ste tipo de factores podemos
citar a las prestaciones, los empieadns cominmente se gquejan si
no tienen prestaciones, pero las prestaciones no producen por st

mismas satisfaccidn.

El otro factor que menciona Herzberg en su Teor!fa Dual es el
factor motivacional o de logro gue incluye el reconocimiento,
los logros, mejoramiento, las responsakilidades vy el trabajo
interesante, @#sto es a través del cumplimiento de un proyecto,
la resolucidn de 1los problemas y la evidencia visual de los

resultados en el trabajo.
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Los estudios de Herzbery proceden de la Teorla de
Necesidades de Maslow. Las motivaciones de Hertberg (o sea, los
factores gque proporcionan al empleado un sentido de orgullo y
logro) corresponden a las nece- . dades "superiores" de Maslow,
mientras que 1los factores higidnicos son equivalentes a las

necesidades "inferiores" de seguridad y supervivencia.

Los factores higidnicos se deben de preporcionar
adecuadamente para que el hombtire pueda experimentar
posteriormente la satisfaccidn de Jlos niveles superiores de

motivacidn y autorrealizacidn.

4.4 MODELO CONTINGENCIAL DE VROOM

8¢ ha demostrado que las personas reaccionan de diferente
manera de acuerdo a la situacidn en que se encuentren colocadas,
para Vroom la motivacidn individual depende de los objetivos
particulares y de la percepcidn del desempefio que nos llevan a

alcanzar dichos objetivos.

SegUn Vroom, el nivel de productividad individual parece

depender de 3 fuerzas bdsicas que actdan dentro del individuot
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1.- Y“Los abjetivos individuales, o sea, la fuerza de deseo

de alcanzar los objetivos.

2+~ La relacidn percibida entre productividad y el alcance

de los objetivos individuales.

3.~ La capacidad del individuo para influir su propio nivel
de productividad, en la medida en que #] crea que puade

influenciarlo”". (13)

Lo Fuerze del deseo de
motivacion alcanzor objetivos individuales Expectativos

oo |
Relacion percibida entre

producir productividod y oclcance de Recompensa
objetivos individuaies.
oo

tuncion capacided percibida de 'e':"?gw"”
de intluir su  propio nivel de expeclativos
productividad tecompensas

Las tres dimensiones bdsicas de lo motivacion segun Vroom.

(13> Chiavenato, Idalberto, Op. Cit., P&g. 69
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1.~ Objetivos Individuales! Estos pueden incluir dinero,
seguridad en el cargo, aceptacidn social,

reconocimento v trabajo interesante.

2.~ Relacidn Percibida entre Productividad y el Alcance de
los Objetivos Particulares: La. productividad que una
persona pueda tener en sus actividades depende del
objetive que la misma persona se haya trazado y de la

importancia que ésta le dé.

3.~ Capacidad del Individuo para Influir su Propio Nivel de
Productividad: 8i el empleado ve que el esfuerzo
realizado tiene poco efecto sobre el resultado, tenderad
a no esforzarse mucho, es decir, que al no sentirse

motivado, su nivel de productividad bajara.

La Teorta de Vroom covnsidera que el individuo busca obtener
un resultado a primer nivel -como podrfa ser la productividad-,
y lo hacte a través de ciertns medios para alcan:zar en realidad,
resul tados del nivel final, tales como dinero, beneficios
sociales, apoyo del supervisor, promocidn o aceptacidn de grupo,
etc.y es decir, el empleado sabe gue si su productividad no es
alta, nunca conseguird alcanzar su objetivo final al cual llama

valencia.
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Una valencia positiva es el deseo de alcanzar determinado
resultado final y wuna valencia negativa es el deseo de huir de

determinado resultado final.

EXPECTATIVA RESULTADO RESULTADOS,
o valores de DEL FiNaLes | Plnero
expectativo PRIMER NIVEL
Beneficios
Aclividades / socioles
de|
inaividuo productividad — ——p |APOYO aet
°Esfuerzo elevada \ supervisor
°capocidad aromocion

Aceptacion
del _grupo

Modelo de expectativo aplicado.
La relacién causal entre el resultado del primer nivel
(productividad?) y el resultado final (okjetivo al que se quiere

llegar), se denomina instrumentalidad.

La instrumentalidad presenta valores dependiende de 1la
importancia gque @ 6#sta se le va a dar, por ejemplo? si la

persona quiere obtener como resultado final dinero, su
productividad deberd ser mds elevada para poder conseguirlo, por

otro lado, si el objetive final de wuna persona es el ser
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aceptada por el grupo, su productividad debe estar al mismo
nivel que la de los demds miembros -nunca superarla- para evitar
cualquier tipo de friccidn o envidias que pudieran surgir entre

ellos.

“La Teorfa de Vroom se denomina Modelo Contingencial de
Motivacidn porque resalta las diferencias entre las personas y
los cargos, @l nivel de motivacidn de una persona es contingente
bajo dos fuerzas que actdan en una situacidn de trabajot las

diferencias individuales y las formas de operacionarlas”. (14)

4.5 TEORIA DE LA EXPECTATIVA

Lawyer [II pensaba que el dinero si era importante para que
el empleado tuviera un buen desempefo, as! coemo una deditacien Y
estimacidn para con su trabajo, pero gue las organizaciones no

han sabido mamejar al dinero como factor motivacional.

La relacidn entre el dinero y el desempefo de una persona

no es consistente por las siguientes razonest

(14) Chiavenato, Idalberto, Op. Cit., Pdg- 71
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El hecho de& que los aumentos se realicen en forma
periddica y en un porcentaje bajo, hace suponer al
empleado que el incremento del mismo no es directamente
proporcional a su esfuerzo, es decir, que no obstante
que @1 eleve o disminuya su nivel de productividad, de

cualguier forma recibird su aumento.

Actualmente en muchas organizaciones los gerentes no le
dan la debida importancia a las evaluaciones de
desempefc -—cuyo resultado se verla reflejado en un
aumento de salario- para evitar cualgquier tipo de

friccidn en las relaciones con sus subordinados-

. °Creencia de que el dine- .
Necesidodes . Mot ivacion
ro sotisfocera los nece-
no + | sidodes, = para
sotistechos °Creencio de que |a obrep desempe fiar
clon de dinero necesitg -

desempenio,

teorfo de 10 expectotiva.
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S. CLIMA ORGANIZACIONAL

El proceso motivacional depends mucho de la existencia de un
clima adecuado en 1a organizacidn, cada organizaci®n tiene un
ambiente o personalidad que la .distingue de otras
organizaciones, © que influye en la conducta de sus miembrosy se
debe de crear un tipo de <clima que permita alcanzar los
objetivos pero que al mismo tiempo satisfaga las necesidades
psicoldgicas y sociales de sus miembros, esto es no solamente
elaborando organigramas y detallando responsabilidades, sino que
se debe de tomar en cuenta tambiépn la dimensidn humana del
ambiente total del trabajo. El clima de la organizacién se basa
esencialmente en que los recursos humanos demandan igual
atencidn o mayor, que los recursos materiales. Los factores que
deben de tenerse muy en cuenta en toda organizacidn sont
productividad, eficiencia de las operaciones, satisfaccidn de
las necesidades y deseos individuales, salud, seguridad y ajuste

emocional del empleado y relaciones de grupo favorables.

Un c¢lima organizacional se puede definir como el conjunto de
normas, valores y tradiciones desarrolladas dentro de una
organizacidn social y su reintzrpretacidn a través del sistema

informal.
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El clima organizacional tiende a reflejart

= Las luchas 1nternas y externas a las que ha sido sometida
la organizacidn.

- El tipo de individuos que son atratdos por la
organizacidn.

- La estructura interna de la organizacidn, sus
procedimientos de trabajo vy la distribucién fisica interna
de los elementos.

- Las formas de comunicacidn de los distintos miembros.

- £1 ejercicio de la autoridad dentro de la organizacidn.

El «clima organicacional es la "personalidad del sistema
social”, vy aesta personalidad debe ser transmitida a los nuevos
elementos o miembros de toda orgarizacién mediante un buen

PROGRAMA DE INDUCCION.

El clima organizacional se refiere a las propiedades
motivacionales del ambiente de la organizacidn, es decir,
aquellos aspectos del «clima que provocan diferentes tipos de

motivacidn.

Segdn Litwin y Stringer,el clima organizacional depernde de

seis dimensiones, que sont
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transmi

su

bue

««d3
Estructura de la Organizacién. Respuesta de los
trabajadores sobre las restricciones en su situacidn de
trabajo, como reglas, procedimientos, etc.

Responsabilidad. Sentimiento de ser praopio jefe.

Riesgos. El sentimiento de enfrentar desaflos en el

cargo y en las situaciones de trabajo-

Recompensas- El ser recompensade por un trakajo bien
hecho.
Apoyo: Sentimiento de buena camaraderifa y de ayuda
mutua.

Conflicto. Gentimiento de que la administracidn no

tema diferentes opiniones o conflictos.

remos enfatizar una vez mds que toda empresa debe
tir a sus elementos humanos su filosoffa, su personalidad
tlima organizacional, lo que se puede lograr a través de

na comunicacidn.
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5.1 COMUNICACION

El  fendmeno que nos permite el accesoc al mundo de la
cultura, es el ferndmeno de 1la comunicacidn. Nada hubieran
significado pypor s! mismas las habilidades del hombre si no
fuéramos aptos para transmitir nuestra forma de pensar, nuestros

sentimientos, creencias, etc.

Cabe destacar la manera en gue la comunicacidn se extiende y
alcanza todos los objetivos relaciornados con el hombre, es
decinr, camo estd aparejada '1nd15ulub)emente a nuestra
existencia, al mantenernos como grupos y al poner en movimiento
al conjunto de organtsmes e instituciones gque forman al mundo
contempordneo en el cudl la falla o la ausencia de la misma
comunicacidn nos conducen a la incomprensién, la intelerancia y
la amenaza de la desintegracidn rno muy lejana de nrnuestra

saociedad.

LIna buena comunicacidn es esencial para el funcionamiento
efectivo de cualquier organizacidén, es como la cadena que une a
todos los miembhros y actividades de una empresa la cudl estd en

continua accidn con los mismos- N

Tode comunicacidn incluye por 1o menos a dos personas, la
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que envia y la que recibe, es decir, que solamente pusde hacerse
mediante wuna receptora que pueda completar el acto de la

comunicacidn.

€1 logro del entendimiento mdtuc dentro de una empresa,
requiere que el personal gerenciral conozca la naturaleza
dindmica del proceso de comunicacidn para que haya un continuo
intercambio de informacidn y de sentimientos entre sus
miembros. Si los gerentes y los supervisores conocen la
naturaleza de la caomunicacidn, entenderdn mejor las actitudes de
los empleados hacia los puestos y viceversa, la efectividad del
trabajador estard determinada ern cierto grado por su habilidad
para comunicarse coh su supervisor, con sus compaleros, y con
todos los demds. La comunicacidn efectiva es responsabilidad de

todo individuo u organizacidn.

El verbo ‘"comunicar" viene de la voz latina ”comunica}se"
—-puesta o0 poner en Fomdn, es la accidn o efecto de hacer a otro
partfcipe de 1lo que uno tieney descubrir, manifestar o hacer
saber @ uno alguna cosay consultar con otros un asunto tomande

su parecer.

“La comunicacién puede concebirse con el proceso dindmico

que fundamenta la existencia, progreso, cambios y comportamiento
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de todos los sistemas vivientss en individuos u organizaciones.
La comunicacidn puede ser entendida como la funcidn
indispensable de las personas y de las organizaciones mediante
la ctudl 1la organizacién o el organismo se relaciona consigo
mismo y su ambiente y relaciona sus partes y sus procesos

internos uno con otro*. (15)

En stntesis, "...hombre, sociedad, cultura, civilizacién y
progreso son conceptos que reciprocamente se convalidan en una
proximidad indisolubley pero la interaccidn, la fuerza que pone
en movimiento estos procesos, & partir del hecho fundamental de
la existencia, tal y como el flutdo sanguineo permite la vida

del hombre fisioldgico, es la comunicacidn". (16

El Procesa de Comunicacidn se compone de los siguientes

cinco elementoss

1.~ Emisor o Fuente! persona, cosa o proceso que emite el

mensaje.

(1%) Cruden, Herbert J. y Sherman, Arthur W. Jr., Op. Cit.,
Pag. 313

(16) Flores de Gortari,Sergio y Orozco Gutiérrez, Emiliano,
HACIA UNA COMUNICACICON ADMINISTRATIVA INTEGRAL, Editorial
Trillas, México, D.F., 1985, Pag. 21
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Transmisor o Codificadort equipo que une la fuente al
canal -

Clngll parte del sistema referente al transporte de
alguna forma de mensaje en'.e puntos distantes.

Receptor o Decodificador? equipo situado entre ¢l canal
y el destino.

Destino? persona, cosa o procesoc al cual se envia el

mensaje.

Informacion

Fuente
de

Tronsmisor Recaptor Destino

sehal enviada senal recibida

Diogroma de un sistema de Comunicacion.
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La comunicacidn pone en movimiento, es decir, inyecta
dinamismo a todas las estructuras sociales ya se trate de la
familia, de la escuela o de cualquier otra organizacidn sin
importar el tamafo ni las funciones. Es la fuerza gue dota de
cohesidén a los grupos para darles 1a solidez que garantiza su

permanencias

La comunicacidn tiende a evitar 1los conflictos entre los
esfuerzos, la duplicidad de tareas o 1la emisidn de otras,
robustece la confianza vy estimula y mat{va a los miembros del
grupo, elimina los motivos de discrepancia y facilita las

medidas para disminuir sus consecuencias.

$.2 COMUNICACIONES INTERPERSCUNALES

Para poder estudiar las interacciones humanas y los medios
de aprendizaje, es necesario tomar en cuenta los procesos de
comunicacidn, vya gue con ellos se podrd producir un cambio en el

comportamiento de los otros.

Mediante e} proceso de comunicacidn el individuo puede hacer

grandes progresos en el mejoramiento de su eficacia, pero asti



«+51

como puasde suceder @sto, pueden existir males entendidos y
conflictos entre las personas, entre los miembros de un grupo,
entre grupos y dentro de la organizacidn como sistema, que

ocasionen malos resultados-

E£1 aspecto mds trascendente de la comunicacidn estriba en
que el mensaje llegue al receptor con oportunidad y provoque en
#1 wuna repuesta deseada:. Sin embargo, esto no es nada fadcil ya
que axiste un mal denominado "Patologfa de las Comunicaciones"
que crea barreras, interrupciones o impedimientos en la
comunicacidn y que la convierten en muchas ocasiones, en un

proceso inoperante que no cumple con los obietivos propuestos.

Las tarreras o impedimentos en la comunicacién pueden
generarse del transmisor, del receptor o de la organizacidn y se

clasifican de la siguente manerat

1+~ Seménticas. Cuando se originan por problemas de
sentido, significcidn, acepciones del lenguaje Yy en
general de los simbolos gque se wutilizan y de su

decodificacién.

2.~ Fisicas. Fallas, deficiencias o seleccidn inadecuada
de la fuente de los medios utilizados para transportar

el mensaje.
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Fistoldgicas. Ee originan por malformaciones,
disfunciones y otras limitantes funcionales de las

personhas que intervienen en el proceso-

Psicoldgicas. Parten de la forma individual que cada
persona posee para percibkir y comprender el mundo que
le rodea, sus perjuicios y la necesidad de satisfacer

requerimientos emotivos.
Administrativas. La estructura y el funcionamiento de
la organizacidn vy el proceso administrativeo misma, dan

lugar a problemas de comunicacidn". (17>

los seres humanos e:xisten diversos criterios vy

diferencias, pero el error en este caso consiste en mezclarlas

con las diferencias verbales.

La

forma mds viable para superar estas barreras es mediante

la disminucidn o desaparicién de las siguientes tendencias o

actitudess

(17> Flores de Gortari, Sergio y Orozco Gutiérrez, Emilianoy

Dpe

Cit- Pdg. 2d
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- Escuchar sin oir o sé8lo aquello que se desee opir.
- Prejuicios.

- Influjo del estado emocional.

- Ignorar puntos de vista ¢ otras personas.

- Pretender comunicacidn sin un plan.

- No revisar informacidn.

- No perseguir la informacidén hasta su destino.

- Ignorar los sentimientos ajenos.

- Despertar recelos.

- Celar los secretos del puesto.

- Restar importancia a las drdenes.

- Confundir 1o real con lo imaginario.

- Resistirse a aceptar informacidn que contradice lo que

supuestamente ya se sabe.

Las barreras que se ypresentan a la comunicacidn son
inevitables, la minimizacidn de 1las mismas requiere dé la
continua atencidn de los gerentes y supervisores en este aspacto
8i desean que el proceso de comunicacidn una a todos los
miembros de la organizacidn, la efectividad de la comunicacidn a

este nivel es esencial para el bienestar de la organizacién.

Se debe de tomar en cuenta que el saber aprender a

escucharnos conduce a la eficiencia -mayor productividad- y nos
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brinda una gratificacidn emocional con un alto contenido

estimulante.

5.3 VENTANA DE JOHARI

Todo individuo parece poseer una especie de filtro que va a
condicionar la aceptacidn y el procesamienta de cualquier
informacidn, as! como el rechazo a la misma si es que lo
perjudica o amenaza- Existe wumna codificacidn perceptiva, es
decir, una defensa para bloguear las informaciones que no se
desean ©0 gque no son impurtante;, rero esto puede tener come
consecuencia que no se obterigan ruevas informacianes y por ende

se obstaculice la retroalimentacidn.

Cada persona crea sus proplos conceptos para interpretar el
ambiente extermo @ interno y para poder llegar a organizar sus

experiencias en la vida cotidiana.

La ventana de Johari fue creada por Luft e Inghan para ver
como procesan las informaciones el individuo o un grupo
determinado y las consecuencias que esto trae sobre su

desempeio. La ventana de Johari es un rectdngulo dividido en
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cuatro partes que retrata ta interaccidn de dos fuentes de
informacidn: la de la propia persona y la de otros, as! comn los
procesos comportamentales regueridos para la utilizacidn de las
informaciones. Puede ser aplicado tanto a las personas como a

los grupos-.

Las dos fuentes de informacidn mencionadas, es decir, la de
la propia persona y la de otros, estdn divididas en dos

categortas:

la. Es el contenido de informacidn del individuo que es
conocido por €1 vy otro contenido de informacidn que
aunque @s desconocido por el individuo, también 1le
pertenece e influye activamente en su relacidn con los

otros.

28« Un contenido de informacidn que pertenece a lpns otros y
es conocido por ellos y un contenido de informacién

destacada pero desconocida por los otros.

Desconocido Conocldo
de los otros de los otros
EXPOSICION

Conocido Et "yo" oculto 2| €l “yo" abierfo |
de la propla [ o’
persona evitodo iibre
Desconocido 4 3
de la propia E) "yo £l "yo
persona desconocido ciego

Lo ventana de Johdrir @t individuo y sus partes.
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El1 YO ABIERTO representa la personalidad conocida por la
propia persona, misma que estd dispuesta a demostrar a los
demds. €8 el Area abierta de la personalidad, es decir,

los otros la ven exactamente como ella se vé.

El YO OCULTO representa la personalidad que el individuo
conoce pero que conciente y deliberadamente intenta
esconder a 1los otros, es decir, es el Area secreta que 1la

persona intenta ocultar para protegerse.

€1 YO CIEQGQ representa el Adrea ciega de la personalidad que
inconcientemente se oculta de sl'misma pero que forma parte
del comportamiento gue comunica ; los otros, es decir, son
los aspectos «que 1a persona no logra percibir en sf misma

aunque sean percihidos por los otros.

El YO DESCONOCIDC representa la personalidad del individuo
que ni eilta ni los otros conocen o perciben, como
sentimientos o impulsos reprimidos o inconcientes, talentos

o habilidades inexplorados, potencialidades, etc.

Son innumerables las aplicaciones de la Ventama de Johari,
sin embargo nosotros creemos que el aspecto mds importante
reside en la aplicacidn de ésta a dos niveles de

relaciones: grupales e interpersonales.
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5.4 RELACIONES ORUPALES E INTERPERSONALES

Un grupo se compone de individuos, los cudles tienen su
propio patrén de habilidades, actitudes vy caracteristicas de
personalidad. Las caracterfsticas distintivas de un grupo son
el resultado de las personalidades de 1los individuos que lo
forman, la naturaleza de las relaciones interpersonales dentro

de 61 vy la funcidn del grupo en la organizacidne.

El estudio de las fuerzas relacionadas con la conducta de un
grupo se denomina Dindmica de Grupos. Esta disciplina define el
grado de cohesidn de 1los miembros de una empresa, estudia su

actitud y conducta.

En toda organizacidn existird la interaccidn entre los
varios grupos que la formen, la marera de establecer las
condiciones entre Jlos grupos, que incrementen la productividad
de cada uno de ellos.y que den como resultado relaciones humaras
favorables, son problemas a los cudles se enfrentsa continuamente
la gerencia. Lire de los principales proklemas que debe
resolverse entre los grupos es el de la competencia, es decir,
que #sta puede causar gque un grupo considere a otro grupo
competidor como urn enemigo, en tanto que €1 se considera

inmaculado, lo que va a ocasionar que aumente la hostilidad en
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vez de que haya interaccidn con él. Es natural que el
supervisor esté interesado en su propio grupo pero debe tener en
cuenta que es muy importante la cooperaclon entre grupos en la

organizacidn.

Como mencionamas anteriormente, la cohesidn del grupo es
otra importante caractertstica wgue influve en las buenas
relaciones con los demds ¢grupos es decir, es el grado de leailtad
de los empleados hacia wn  grupo de trakhajo, esta cohesidn se
yuede medir por dos métodas. Uno es mediante las respuestas de
cada empleado a declaraciones relativas a sus sentimientos hacia
el grupo del cual forma parte, esto es, hacerle preguntas a los
trakajadores, si1 se llevan hien entre st, si desean permanecer
en el grupo, etc. E1 otro método concentra la cohesidn hacia el
grupo, es decir, gue el grupo tenga los suficientes elementos

para poder llegar a wna meta comirn .

Otra caracterfstica que influye en las buenas relacianes
grupales dentro de una organizacidn es el tamafo de la misma ya
que esto ocasiona que los sentimientos de desunidn vavan
creciendo dentro de la arganizacidn, es decir, en una empresa
grande la informacidén ypasa a través de muchos canales y ésto
ocasiona que los individuos se crean mal informados, incapaces

de influir en su propio destino en 1la organizacidn vy de
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conformar sus propios conceptos de ego, habilidad y relaciones.
Se debe de tener una buera calidad de comunicacidn procedente de
la alta gerencia para ayudar a que el empleado sienta que forma

parte importante de la organizacid.

Las relaciones grupales que comprende una organizacidn
tambid#n contribuyen a su clima. Mediante el conocimiento de las
caractertsticas comurnes a los grupos, los supervisores deben
estar en mejor posicidn para comprender las fuerzas gque ayudan a
crear el tipo de clima a su nivel en la organizacién. También
deberdn sar capaces de desarrollar relaciones mds armoniosas y
efectivas entre los grupos de empleados. Otros factores de
naturaleza ffsica que contribtuyern al clima vy por lo tanto
influyen en la conducta humana es la naturaleza y disposicién
del trabajo as! como las condiciones que afectan la salud y la

seguridad del empleado.
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CAPITULD IIT. INTEGRACION DEL ELEMENTID HUMANQ A _LAS

DRGANTZACTINES .

La aceptacidn mutua es una transicidn 1mportante durante la
cudl se define mds claramente la relacidn entre el nuevo
empleado v la organizacidn empleadora. Esta ateptacidn se lleva
@ cabo medi1ante un “contrvato psicoldgico”, el cudl se refiere a
la expectativa reclproca del andividuo vy la organizacidrg al
hecho de wgque la organizacidn se extienda mas gue cualquier
contrato formal de empleo que estabhlece el trabajo por ser
realizado y la recompensa por recibirse; es un entendimiento
tdcito entre 1ndividun vy quani;aclbn. es detir, una gama de
derechos, privileyios v obhligsciones gite serdn respetados y
observados por las dJdos partes. £En este contrato se define qué
dard el empleado en torma de esiuerro v contribucidn, a cambio
de un trabajo estimulante, condicioues de trabajo aceptables,
recompensas organicacionales en forma de sueldos y prestaciones
y wun future organizacional en forma de una promesa de promocidn
u otra forma de desarrollo de carrera. £s "psicoldgico” porque
los términos reales quedan implicitos, dicho en otras palabras,
no se escriben en ninguna parte, pero las expectativas mutuas
entre el empleado y el empleador funcionan tcomo un corntrato,
pues s1 alguna de las partes no cumple habrd consecuencias como?

desmotivacidn, rotacién de personal, falta de progreso, etc.

1 1 b St e e o e
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Podemos absaervar que tanto las vidas como los objetivos de
ambos, estdn inseparablemente entrelazados, dicho en otras
palabras, mientras los individuos hLuscan sus satisfacciones
personales (salario, placer, counfort, horario mds favorable,
etc.) las organizaciones, del mismo modo, tienen necesidades que
satisfacer <(capital, edificio, equipo, oportunidad de mercada,

etc.)

Por lo tanto podemos mencionar que el primer impacto que
recibe e} empleado de la organizacidn es de suma importancia, va
que esto va a dar como resultado que exista una mutua caonfianza
entre empleado y organizacidn. Esto se puede lograr a través de
un  PRIGRAMA DE INDUCCION puesto gue éste refleja la personalidad

de la empresa.

Los primeros dias en el puesto, son dificiles para cualquier
persona tidentificacidn de objetivos). Para preveer esta
situacidn es importante contar con un adecuado programa de
induccidn como herramienta vital de integracién entre la

expectativas individuales y las organizacionales.
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EXPECTATIVAS
PERSONAS 1] DROGANTZACTON
« Objetivos personales : « Objetives fumcionales

« Motivacidn t . Pollticas y procedimientos
« Temor-ansiedad~angustiat . Responsabilidad-beneficios
.+ Integracidn colectiva t .+ Equipos de trabajo

« Etc» t . Etc.

1. ANTECEDENTES

Reclutomiento Contrdiacidn Integracidn Formacidn,
y y
seleccion desorrollo

2.~ ASPECTOS GENERALES

Institucionalmente es importante el ajuste o integracién del
elemento humano a su ambiente lakoraly la atencidn que se ha
dado a este aspecto propitia consecuentemente que las empresas

desarrollen una diversidad de tareas <que van desde un
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planteamiento clentttico de Jla situacidn laboral hasta la
creacién de un ambiente empresarial que oriente los esfuerzos
del tactor humano hacia un logro eficaz de los objetivos,
haciendo sentir al empleado, ya ¢ea de nuevo ingreso, pramovido
o transferido, que es cordialmente bhienvenido y que no solamente
encontrard un lugar en el cudl recibird un ingreso econdmico,
sino que ademds podrd lograr su desarraollo personal en un
ambifente propicio para su trabajo y la respuesta a sus

necesidades.

Por lo general, 1los empleados desean desempefar bien sus
funciones y esto se acentda mAds en los empleados de nueve
ingreso. Si este aspecto es tomado en cuenta por las empresas
como un momento propicio para desarrollar los conocimientos,
habilidades y actividades que le son necesarias para desempefar
su labor dentro de la organizacidn, esto redundard en un
aprovechamiento méximo de su capacidad y se obtendrd su plena

colaboracidn.

8i 1a etapa de iniciacién de un empleado es importante como
ya se expuso, debemos tomar en cuenta que las primeras
experiencias de 4é#sta dentro de 1a organizacidn, tienen una
importancia decisiva para su conducta y hdbitos especificos

hacia la empresa, sus compafieros de trabajo, supervisién, etc.



Para

empleado

164

lograr que esas primeras experienctias del nuevo

sean positivas, es conveniente la elaboracién de

PROGRAMAS D& INDUCCION, los cuales deberdn disefarse de tal

forma ques

ar

b)

c)

d)

(2}

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

garantizarle un ambiente de seguridad.

Manifiesten el deseo de la empresa por apoyarlo desde

el momento preciso de su ingreso.
Se familiarice a su ambiente laboral.
La integracidn se logre en un lapso corto.

Presente aspectos que estén de acuerdo con los

objetivos.

3. DEFINICION DE PROGRAMAS DE INDUCCION

Por

INDUCCION

lo antes mencionado podemos definir a los PRCOGRAMAS DE

como ure elemento indispensahle para el mejor

aprovechamiento del recurso humano, en el momento més propicio.
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Es el proceso de integracidn por el cudl el empleado se
induce al ambiente de trabajo adecuadamente para no retrasar la
aplicacién completa de su capacidad productiva al carecer de

orientacidn y ubicacién dentro de la empresas

Es el orientar a los nuevos empleados sobre la forma en que
el rendimiento del trabajo contribuye a esto, con lo que se
pretende que el nuevo empleado conozca perfectamente las reglas
y requisitos de seguridad para evitar accidentes por errores u
omisiones y con esto disminuya o se anule 1a confusidn en el
empleado al mismo tiempo de resaltar el entusiasmo del mismo
para lograr la mdxima eficiencia de su capacidad, lo que se

reflejard er la productividad de la organizacién.

4. OBJETIVOS DE LOS PROGRAMAS DE INDUCCION

Su finalidad principal es facilitar el proceso de
intregracidn adecuada de los empleados, al ambiente de trabajo y
no retrazar la aplicacién completa de su capacidad productiva al
carecer de orientacidn y ubicacién dentro de la empresa, podemos

mencionar tres aspectos que desglosan dicha finalidad:
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1. Informar al empleado de las actividades de la empresa y
su posicidn en el sector donde se desenvuelve, su

historia y su organizacién.
II. Relacionar al empleado con la organizacién.

III-» Promover la integracidn del individuo en el ambiente

labaral.

S. FASES DE LOS PROGRAMAS DE INDUCCION

S.1 INDUCCION GENERAL A LA ORGANIZACION

Es la bienvenida formal a la empresa por parte de un

representante de la organizacidn (accién de cardcter colectivo).

Se tratan aspectos coma(#)t

~ \Visién general de la empresa

~ Antecedentes de la empresa

- Estructura organizacional (organigramas)

- Producto o servicios
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~ Filosoffa gerencial

Politicas generales
- Beneficios y prestaciaones

~ Planes de formacidn

(#) Con ayuda loglstica y material impreso .(Manual de

Bienvenida).

Es conveniente realizar wun recorrido de reconccimiento por
las diterentes instalaciones para que se tenga una ubicacién "a

priori" de las 4reas funcionales de la organizacidn.

5.2 INDUCCION AL PUESTO

Es la presentacién del nuevo colaborador con su Jjefs

inmediato, se deben tratar aspectos como!?

-~ Descripcidn del puesto, deberes y normas

~ Presentacién con compafieros de trabajo

-~ Explicacidn de la distribucidn fisica del trabajo

~ Herramientas de trabajo, ropa y equipo especial

-~ Alcance de la labor del puesto en relacidn con otros

departamentos o unidades de trabajo
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S.3 COMPROBACION Y SEGUIMIENTQ

Transcurridas de una a dos semanas el Departamento de
Personal veriticard que el Programa de Induccidn haya sido
debidamente explicado al nuevo empleado teniendo pldticas
can [ 3% para evitar problemas posteriores, para esto
sugerimos se haga una lista de comprobacidn, la cual podrd
contener mayores a merares datos de acuerdo a las

necesidades de cada empresa.

&, ELABORACION DE UN PROGRAMA DE INDUCCION

6.1 LIMITACIONES DE UN PROGRAMA

Para la elaboracidén de un Pragrama de Induccién, se deberd
considerar la situacidén de la empresa en lo que se refiere a la
magnitud, tendencias de crecimiento y rotacidn de personal de la

misma.

Estas consideraciones nos permitirdn determinar la magnitud
del programa que se pretende implantar. 8Si tomamos en cuenta lo
antes mencionado, 1as empresas pequelas (considerando pequefas

empresas a aquellas con menos de 100 empleados) pueden realizar
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programas de induccidn tan eficientes como los de las medianas y
grandes empresas, sdlo que deberdn fijar su atencidn en el
empleado en forma individual y en una accidn informal que no
requerird de instalaciones especiales, ni de material didactico
costoso o algdn otro reyuerimiento que aumente negativamente el

costo del programa.

Las medianas y grandes empresas (considerando mediana
empresa a aquellas gque tienen de 100 a 800 empleados y grandes
empresas de 800 en adelante) que estdn en posibilidad da
realizar programas d4e induccién muy elaborados y formales e
implementarlos con material y personal especializado, estardn en
posibilidad de wutilizarlos de tal modo que se puedan aplicar en

grupos y as! lograr un aprovechamiento del material elaborado.

6.2 TECNICAS UTILIZADAS CON MAYOR FRECUENCIA

En el punto anterior se mencionaron las limitaciones a las
que se ven sujetos los programas de induccidn, en funcisn al
tamafic de la empresa, ahora bien, si consideramos a las medianas
y grandes empresas que estdn en posibilidad de elaborar

programas mds completos, la técnica wutilizada con mayor
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trecuencia es la conferencia, va que ofrece grandes ventajas en
lo que se refiere a los aspectos informativos, naturalmente que
i hemos de dar a la conferencia su valor como un medio de
comunicacidn, es necesario contemplar los siguientes aspectos a

tin de obtener resultados positivos de este mediot

ad La comunicacidn ha de iniciarse en un ambiente de
credibilidad. La fuente buscard el firme propésito de

que la informacidn que transmita sea dtil al receptor.

by Ha de adaptarse a las realidades de su ambiente,

facilitando la comprensidn del mernsaje.

c) Los mensajes transmitidos dekerdn ser significativos,

esto es, que deherdn ser cqmprendidos por el receptor.

L.¥] La redaccidn de los mensajes deberd apegarse a la mayor
sencillez, el significado de los simkolos habrd de ser
el mismo, tanto para el transmisor como para el

receptor-

Cuando es aplicable la técnica de la conferencia, resulta
propicio y provechoso complementarla con material suficiente y

una visita a las instalaciones de la empresa en la que se
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muestre la ubicacidn de los departamentos, servicios, lugares de

interés, atc.

Astmiemo es conveniente emplear material didActico como los

Manuales de Bienvenida y los de Planes y Beneficios.

&. RESPONSABLE

Dentro de 1la empresa es indiscutible que el Departamento de
Personal debe de ser el responsable de las etapas generales de

la induccidn del personal como sont

- Reclutamiento

- Seleccién

- Entrevistas

- Pruebas

- Investigaciones
- Examen Médico

- Contratacién

= INDUCCION
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Si bien es necesario que el Departamento de Personal lleve &
cabo todas las etapas anteriores, va que de ello depende que la
persona que se contrate sea 1la adecuada para el puesto
requerido, es de suma importancia gque la dAltima etapa, la
induccidn, se lleve a cabo de una manera programada para poder
darle a la persona contratada una mejor ubicacidn dentro de la

empresa.

Al programar la induccidn, el Departamento de Personal

dekerd contemplar y tener presente aspectos importantes comos

- Determinar los objetivos que se pretenden alcanzar.

- €Eatablecer el Programa de acuerdo con los objetivos que

se.pretenden-

- Coordinar con las diferentes &reas de trabajo, lo que
sg refiere a las facilidades vy restricciones de la
informacidn que se comunicard a los participantes del

programa.

- Desarrollar wuna organizacidn y preparacidn didhctica

del programa y los materiales y eguipos auxiliares.
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- Elaborar un programa de actividades que deberd incluir

horaries, fecha y lugar.

Una vez que el Departamento de Personal con base en los
aspectos anteriores, ha elakaorado un Programa de Induccidn, se
designard a la persona que en forma directa serd responsable de
impartirlo, esta persona ha de ser cuidadosamente seleccionada
por sus cualidades personales (presentacidn, forma de
expresarse, didéctica, etc.) ya que de ella dependerd que se

alcancen los objetivos del programa.

A cantinuacién se describen algunas recomendaciones

convenientes para el conferencistat
- Lea cuidadosamente el programa, analice los objetivos
que se pretenden y establezca la mejor forma de
exponer, organice cuidadosamente todo el material que
va a utilizar.
- Recuerde que la primera impresién es la que cuenta.

- Asegirese de llegar puntualmente.

- Preséntese al grupo de manera formal pero amigable.
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- Pregunte 1los nombres de los participantes, procure
retener los nombres y wutilizarleos cuantas veces sea

posible y necesario.

- Trate de crear un ambiente propicio para que los

participantes se sientan en confianza.

- Tome en consideracidn el tamaho del grupo y asegbrese

de que todos pueden oirlo.
- Exprese de una manera sencilla y l8gica sus ideas.
Estas recomendaciones no pretenden ser de ninguna manera una

guta del conferencista,pero como ya se expusa, se estiman

convenientes.

6.4 EQUIPQ Y MATERIAL DIDACTICO

Debe ser considerado como un elemento auxiliar de gran ayuda
para el expositor ya que contando con €1, estard en posicibn de

lograr una mayor comprensidn por parte de los participantes.
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Es recomendable que el egquipo y material que se ha de
utilizar en la exposicidn, sea seleccionado con anticipacién
tomando en cuenta las caracteristicas del grupo as! como la

itnformacidén que se pretende dar.

Dentro del equipo y material podemos mencionar los

siguientest

1. PROYECTOR DE TRANSPARENCIAS. Por medio del cudl
podemos mostrar aspectos importantes sobre la empresa,

por ejemplot! instalaciones, productos, etc.

2. PROYECTOR DE CUERPOS COPACOS5. Para mostrar aspectos
relacionados con la organizacidn de la empresa
(organigramas), para poder ubicar al nuevo empledo
dentro de su drea de trakajo, as! como algunas

relaciones interdepartamentales, etc.

3. GRABAbDRA Y CASSETTES. Con esto se podrd hacer llegar
un mensaje de bienvenida con la voz de un alto

ejecutivo de la empresa.

d. PIZARRONES, ROTAFOL10, PAPELERIA Y UTILES DE

ESCRITORIC.
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Otro material importante es el Manual de Bienvenida, el cudl
se¢ entregard al firnal de la conferencia, con el fin de que
durante la exposicién no se distraiga el participante hojeando

dicho manual.

€1 Manual de Bienvenida es un compendio de informacién
relacionado con objetivos, polfticas, normas y procedimientos de
la organizacién. Cama ya se menciond, el Departamento de
Persornal como responsable del desarrollo, organizacidn vy
preparacidn diddctica del programa, serd responsable de 1la
elaboracién de 1los Manuales de PBienvenida, su control y su
revisidn a fin de comprobar la ;nactitud y actualizacién de su

contenido.

Las caracteristicas principales que deben de reunir estos
Manuales pueden ser! redatcidn hasada en un lenguaje cordial,
redaccidn breve y concisa, dibujos y graficacién para su manejo,

presentacidn en papel de la mejor calidad posible.

Una secuencia que sugerimos para el Manual de Bienvenida es

la siguiente:?

1. Bienvenida del Departamento de Personal al Nueve

Empleado.
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2. Indice
3. Carta de Bienvenida del Director o Gerente General

4. Desarrollo del Contenido

6.5 PARTICIPANTES Y PERIGDO

Dentro de un Programa de Induccidn, los participantes
principales sont
a. Empleados de Nuevo Ingreso
b. Empleados Promovidos

¢. Empleados Transferidos

Para 1los empleados que se mencionan en los puntos b. y c« el
programa de induccién cubrird dnicamente aspectos relacionados
con las caracterfsticas del nuevo puesto, mientras que pa;a el
Personal de Nueva Ingreso el FPrograma de Induccidn serd
completo.

El perfodo para llevar a cabo un Programa de Induccién,
dependerd de la cantidad de informacidn que se pretende dar a

conocter. Un perfodo razonable ss de un dia.
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CARITULO IV. DISENO DE UN PROGRAMA DE INDUCCIO

El objetivo principal de esta investigacién es la
implantacidn de un Programa de Inducci8n en la Compafla Procter
& OGamble de México, S.A. de C.V. Para tal efecto, realizamos
visitas a algunas compafitas que cuentan con programas de
induccidn ya establecidos e implantados, para tener una guta
sobre la cudl pudiésemos basarnos al disefiar nuestro propio

pragrama-.

Es importante destacar que a pesar de que cada empresa
presente diferentes caractertsticas y por tanto también sus
necesidades difieren unas de las otras, pudimos observar que los
Programas de Induccidn siguer un lineamiento general (3 fases),

mismo que explicamos en el Capltulo I1If.

A continuacidn presentamos dos Programas de Induccidn que
actualmente estdn implantados en dos compafitas con giros
diferentes y cuyos resultados han sido favorables. El primero
corresponde a una Compafta Aseguradora y el segundo, diseffade
8nica vy exclusivamente para la fuerza de ventas, pertenece a una

Compatiia Elaboradora de Helados.

Finalmente mostramos el Programa de Induccidn que diseNamos

en base & las caracteri{sticas propias de Procter & Gamble.



DURACION:
PERIODICIDAD:
RESPONSABLE 3
HORARIQ
7130 A 73145
7345 A 9115
9115 A 9130
9130 A 10110
10110 A 10140
10:40 A $13100
112100 A 11130
11330 A 12100
123100 A 123130
12330 A 13115
13315 A 13145
13345 A 14100
14:00 A 142115
14:15 A 14:30
1430 A 14350
14350 A 17330

ESTA TVESIS MO OFpE
SAUR OE LA BIBUOTECA
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PROGRAMA D€ INDLCCION
TADQ PCR LUINA CIA. JLIRADOR

10 HORAS
BIMESTRAL
SUBDIRECTOFR DE RECURS0S HUMANOS

ACTIVIDATD
BIENVENIDA

AUDIQVISUAL DE BIENVENIDA (MOTIVACIONAL)
PLATICA SOBRE EL AUDIOVISUAL

AUDIOVISUAL SOBRE PRESTACIONES QUE LA
EMPRESA DA A LOS EMPLEADOS

PLATICA PARA ACLARAR DUDAS SOBRE
PRESTACIONES

TOUR POR OFICINAS GENERALES

TRASLADO AL CLUB DEPORTIVO

LUNCH

EXPLICACION SOBRE EL USO DEL TELEFONO
DINAMICA DE PRESENTACION

ORGANIORAMA GENERAL

GLOSARIO DE TERMINOS

ECONCMIA OPERACIONAL

PELICULA MOTIVACIONAL

HOJA DE CONTROL DE ASISTENCIAS

COMIDA EN EL. CLUB DEPORTIVO (TAQUIZA)

NOTA: En relacidn a la Fuerza de Ventas, el Programa de
Induccidn se coordina por la propia Direccién de Ventas.
Este Programa no es tan completo y costoso como el
Programa de Induccién General, ya que la rotacidn tan
wlevada quas existe en esta &rea lo hace incosteable.
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PROGRAMA DE INDUCCION

DISENADO E IMPLANTADO POR UNA CIA. FLABORADORA DE HELADGS

DURACION:
PERIODICIDAD:
RESPONSABLE 1

HORARID

93100
9:05

Q110

9:20

9125
931335

9145

101235
10:45
10150

10:55

A

A

A

A

9105
9110

9120

925

9:35

9145

1035

1Q3145

10350

10:55

11100

2 HORAS
QUINCENAL
JEFE DEPTO. FORMACION Y DESARROLLQ DE R.H-

ACTIVIDAD
BIENVENIDA
ANTECEDENTES HISTORICOS DE LA COMPANIA

CARACTERISTICAS DE LOS PRODUCTOS QUE SE
ELABORAN

PRESENTACION DEL ORGANIGRAMA DE LA
EMPRESA

OBJETIVOS ORGANTZACIONALES
FILOSOFIA DE LAS POLITICAS GENERALES

BENEFICIOS ¥ PRESTACIONES QUE OTORGA LA
COMPANIA A LOS TRABAJADORES

PLANES DE CAPACITACION Y DESARROLLO
PROMOC TONES
LO QUE SE ESPERA DE USTED (AUDIOVISUAL)

CLALISURA

NOTA: Este Programa de Induccién estd disefado para el 4rea de

Ventas de esta Compafita, es por ello que la duraci8n del

mismo es de sdlo dos horas.

Cuando el Programa de Induccidn se destina a la fuerza de
ventas no es conveniente que sea muy largo ni costoso.
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PROGRAMA DE INDUCCION
DISENADD PARA SU_ IMPLANTACION EN P3G

DURACION: 8 HORAS (APROX.)
PERIODICIDAD: TRIMESTRAL (ALRIL, JULIO, OCTUBRE)
RESPONGABLE : GERENTE DE CAPACITACION Y DESARROLLO

ORARIQ cCT V.1 A D
8100 A 8115 BIENVENIDA PERSONAL
83115 A 8125 BIENVENIDA POR LA GERENCIA GENERAL
8125 A 8155 VIDEO DE INDUCCION
8155 A 9140 PLANES Y BENEFICIOS
9340 A 10210 SESION DE PREGUNTAS Y RESPUESTAS
10310 A 10:2% COFFEE BREAK
10125 A 10:40 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DE P8O
10340 A 10150 PROCEDIMIENTOS
10350 A 11:00 OTROS SERVICIOS QUE BRINDA P&GC
11:00 A 15130 PROGRAMA DE CAMBIO DEL IBERADO
11830 A 12105 VIDEQ DE CONFIDENCIALIDAD Y SEGURIDAD
DE INFORMACION
12:05 A 12150 COMIDA
12150 A 13150 TRASLADO A PLANTA VALLEJO
13156 A 14310 PELICULA DE SEGURIDAD
14810 A 15310 TOUR POR PLANTA VALLEJO
15310 A 16110 REGRES) A OFICINAS GENERALES Y DESPEDIDA



PROGRAMA DE INDUCCION P&G HOJA NO. 1

i ACTIVIDAD H OBJETIVO i PUNTOS A TRATAR ITIEMPO}  MATEKIAL i LUGAR H RESPONSABLE

axnzs asaz suiszsamazsszaasar
BIENVENIDA PERSONAL BIENVENIDA. ~ DINAMICA DE GRUPO PARA 15" AUDITORIO (0.G.) | - DIRECTOR DE PERSONAL
CONOCIMIENTO DE LOS PARTI- - GTE, DE GM"ACITACION Y DES.
PANTES .
BIENVENIDA DE LA GEREN- |DAR A CONOCER A LOS EM- - BIENVENIDA. 10" (VINFO-TAPE AUDITORIO (0.G.) | - SUPERVISOR DE CAP. Y DES,
CIA GENERAL PLEADOS El MENSAJE DE LA | - INTRODUCCION DE LA AGENDA. DEL GERENTE GE-
GERENCIA GENERAL NERAL

VIDEO DE INDUCCION DAR UNA VISION GENERAL ~ FILOSOFIA DE P&G. 25'  |VIDEO-TAPE AUDITORIO (0.G.) } - GTE. DE CAPACITACION Y DES.
A LOS EMPLEADOS DE LOS - HISTORIA DE P&G. - SUPFRVISOR DE CAP. DE DES,
ASPECTOS MAS IMPORTANTES ; - OBJETIVOS DE LA COMPANIA.
DF LA COMPANIA, PARA FA- = PRODUCTOS/MARCAS .
CILITAR St INTEGRACION. - SITUACION EN EL MERCADO.

- DESARROLLO PROFESIONAL.

- CRECIMIENTO DE LA ORGANI-
ZACTON.

'
'
PLAXES Y BENEFICIOS INFORMAR AL NUEVO EMPLEA- SEGURO DE GASTOS MEDICUS. 45'  [MANUAL DE PLA- 1AUDITORIO {0.G.) - GTE., DEPTO. PLANES Y
DO CUALES SON LOS PLANES SEGURO DE VIDA. INES Y BENEFI- BENEFICIOS
¥ BENEFICIOS A LOS QUE SEGURO DE ACCIDENTES. clos - SUPERVISOR DE PLANES Y
VACACIONES/PRIMA DE. BENEFICIOS

TIENE DFERECHO AL INGRE-
A PG,

FONDO DE AHORRO
PLAN DE AYUDA MULTIPLE.

;
- !
- |
. 1
- ;
= AGUINALDU, ' ROTAFOLIO
N i
- |
- CANASTA DE NAVIDAD. '
|
,

SESION PREGUNTAS ¥ |ACLARAR LAS DUDAS GUE - msmwuunh UE PAPELERIA | 30' |ROTAFOLIO AUDITORIO (0.G.) | - GIE. DEPTO. PLANES Y
RESPUESTAS PUEDAN SURGIR POR PARTE MAS USAIIA H BENEFICIOS

DE LOS EMPLEADOS, RELA- H

*CIONADAS CON FLANES Y BE- H

{NEFICIOS. |

! H

v ! T ’E“ H | H

COFFEE BREAK




PROGRAMA DE INDUCCION P&G HOJA NO. 2
saEsasszsssEEeEERsERGECEEIARGREEmEREEERES . soaxsen
H ACTIVIDAD ! ORJETIVO ' PUNTOS A TRATAR ITIEMPO!  MATERIAL | LUGAR H RESPONSABLE
)
:
Es'rnuc'rum GRGANILA- mucm AL NUEVO EMPLEADO | - PRESENTAR ORGANIGRAMA DE | 15' !ROTAFOLIO AUDITOKIO (0.G.) | - GTE, ADMON. DE PERSONAL
CIONAL b EL AREA DONDE VA CADA AREA. | ~ SUPERSIVOR ADMON. PERSONAL
A 'rmum. PROYECTOR DE
{ACETATOS
!
]
PROCEDIMIENTOS DAR A CONOCER AL EMPLEA- | - HORAKIO DE TRABAJO. 10" {ROTAFOLIO AUDITORIO (0.G.) | - GTE. DE ADMON. DE PERSONAL
DO LAS NORMAS Y REGLAS ~ ACCESO A LA EMPRESA FUERA H
ESTABLECIDAS EN P&G. HORAS UE TRABAJO. | PROYECTOR DE
- DIAS DE PAGO. | ACETATOS
- FORMA DE PAGO
- CREDENCIAL UE IDENTIFICA-

:
}
1
CION. H
- SALIDA DE MATERIAL, E

' '
H |
OTROS SERV!CIOS QUE DAR A CONOCER AL FMPLEADO} - COMEDOK, 1 10' |ROTAFOLIO AUDITORIO (0.G.) | - SUPERVISOR DE CAP. Y DES.
BRINDA P LOS DIFERENTES TIPOS DE | - CAJA. H H
SERVICIOS DE 10S QUE - ACTIVIDADES LEPORTIVAS. H | PROYECTOR OE
PUEDE HACER USQ EN P&G. - BULLETIN BOARD. | ACETATOS
- VENTA DE PRODUCTU, {
- USO TELEFONO L.D., |
H
'
, | '
PROGRAMA DE CAMBIO CONCIENTIZAR AL EMPLEADO | - ?QUE ES C.D.? 30" 1ROTAFOLIO AUDITORIO (0.G.) | - GTE. DE CAP. Y DESARROLLO
DELIBERADO DE LA NECESIDAD DE AU- - OBJETIVO. H
MENTAR PRODUCTIVIDAD - AUMENTO DE PRUDUCTIVIDAD VFORIAS DE C.D.
Y REDUCIR COSTOS DE A TRAVES DF REDUCCION DE H
OPERACION, CISTOS. !
{

VIDEO DE: CONCIENTIZAR A LOS EM- ~ IMPORTANCIA DE LA CONFI- 35'  |VIDEO-TAPE AUDITORIO (0.G.) ; - GTE. DE CAP. Y DESARROLLO
CONFIDENCIALIDAD Y SEGU-(PLEADOS SOBRE LOS ASPEC- DENCIALIDAD EN F4G. - SUPERVISOR DE SEGURIDAD

Y SEGURIDAD DE LA INFOR-
MACION DE NEGOCIOS.

'
H
i
RIDAD EN LA INFORMACION {TOS DE CONFIDENCIALIDAD i INDUSTRIAL
i
1
i
I
'

) ' 1 1
' i
C 0 M I D A :, 45’ E iC(MEDOR EJECVI‘IVOE - SUPERVISOR DE CAP. Y DES.
{ i
' ' i '




PROGRAMA DE INDUCCION P&G

HOJA NO. 3
LT saawus xam =
i ACTIVIDAD t OBJETIVO H FUNTOS A TRATAR \TIENPO]  MATERIAL H LUGAR | RESPONSABLE
T unzns nsan zn s auzn 2azx 2mexx .
] 1 ' ' ' '
1 i l 1
TRASLADO PLANTA VALLEIO : i :, 6! ECAMION i :: ~ SUPERVISOR DE CAP. ¥ DES,
i l P l 1 i
‘I PELICULA DE SEGURIDAD DAR REGOMENDACTONES - USO LE UNIFORMES DE SEGU- | 20' |PELICULA AUDITORIO (PLANTA! - GERENTE DE SEGURIDAD
SOBRE SEGURIDAD EN LA RIDAD. VALLEIO) INDUSTRIAL
PLANTA. - SIGNIFICADO DE LAS SENALES
DE SEGURTDAD,
TOUR POR LA PLANTA MOSTRAR AL EMPLEADO 60! INSTALACIONES ~ GERENTE NE PLANTA
LAS INSTALACIONES DONDE

SE ELABORAN 10§ PRODUCTOS
DE P&G.

REGRESO A OFICINAS
GENERALES ¥ DESPEDIDA

PLANTA VALLEFO
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S. LISTA PARA VERIFICAR EL MATERIAL NECESARIC

Es necesario contar con una lista gue nos indique cudl es el
material que se requiere para la implantacién del Programa en
los meses establecidos, es decir, todos y cada uno de los

®lementos que requerimos en cada etapa del Prograsa.

A continuacién mostramos el check-list que se empleard en

P&G, para la verificacidn del material.



PROGRAMA DE INDUCCION
FICACT E TER

Fecha en que se implantard la Induccidnt

1+~ Confirmar asistencia de los siquientes empleados!
Nombre Depto- ext.

2.~ Contirmar asistencia de expositores?

3.- Equipo y material diddcticos

Video-tape "Induccidn"

Proyectores PV ( > 06
Rotafolio

Acetatos

Pantallas PV ( ) 06
Proyector acetatos PV ( ) 0OG
Video—tape "Confidencialidad..."

Video-tape "Seguridad" PV ()

Marcadores (negro, azul, verde, rojo)
Lapices, folders, hojas blancas

d4.- Reservaciones?
Lugar Dia Horario
Auditorio D.G.

Auditorio P.V.
—Comedor Ejecutivo

AAAAAAAN
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Coor

#1lrg

Comidat
Escoger mend para el dtas

Café (durante el desarrollo del programa)

Azdcar

Galletas
Ceniceros
Cucharas
Servilletas
Vasos

Refrescos y agua

Dtrost

Cajas de obsequio para los empleados
Manual de Planes y Beneficios

Camiéns

Confirmar dia y hora para el traslado a Planta Vallejo

y regreso a Oficinas Generales

dinador responsablet

A A~

W N N

-




CONCLUSIONES

1.~

Las organizaciaones son sistenas primordiales en el progreso
y desarrollo de cualquier sociedad y representan el cimiento
socioecondmico de todo pals. E) buen funcionamiento de las

mismas depende de la 8ptima combinacidn de sus recursos.

La gran dimensidn de muchas organizaciones obliga a una
especializacidn en todas sus Areas. Entre mds grandes sean
las empresas, las relaciones interpersonales se vuelven
también mAs complejas, estahleciéndose una estructura
Jerdrquica complicada, asl como rutinas patronizadas para

operar los procedimientes y canales de comunicacidn.

Las empresas son un sistema social porque tienen una
estrecha e inquebrantable relacidn con el medio ambiente que
las redea. €Es i@po!ible concebir una empresa aislada de las
presiones externas como son, la economta, las politicas y
los problemas sociales. El éxito de las empresas depende
entonces de su adecuada adaptacién al cambio. A su vez,
toda empresa debe poder coordinarse a nivel de su propia
estrucutra, va que todas sus Areas se encuentran intimamente

relacionadas entre st y en mucho dependen unas de otras.



Como podemos observar, #sta es una relacién similar a la que

existe entre el medio ambiente y la empresa.

Las organizaciones estdn compuestas por tres elementos
fundamentales que sons el material, el humano y los
sistemas- De estos tres, el mds importante es el elemento

humano .

La persona es el nfAcleo de donde surgen los problemas del
mundo, pues es una sintesis misteriosa de materia vy
espiritu, de tiempo vy eternidad, de libertad y necesidad.

S8in la persona no habria vida racional.

Aungque 1la organizacidn agrupa individuos con caracteristicas
similares, mismas gque estdn determinadas por los objetivos
de la organizaci8n, es importante considerar las diferencias
individuales como sont sus motivaciones, expectativas,
experiencias, costumbres, etc. La mera reunidn de personas

no nos asegura la mAxima obtencidn de productividad.

Un factor importante en el comportamiento del empleado es la
motivacién. Una adecuada motivacidn permitird al individuo

el logro de su plena autorrealizacién.
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11.-

Los Programas de Induccién facilitan el proceso de
integracién del empleado al ambiente de trabajo, con esto
se pretende no retrasar la aplicacién completa de su
capacidad productiva al car2cer de orientacidn y ubicacidn

dentro de la empresa.

El Programa de Induccidn es un elemento indispensable en
el proceso de adaptacidn del individuo a la orgenizacién,
disminuyendo con #sto el temor que toda persona siempre

presenta ante nuevas circunstancias.

La sesidn de induccidn también permite que el nuevo
empleado conazca c8mo y & quién dirigirse en situaciones
especificas de #u trabajo. En la prdctica pudimos
observar que esta funcién de orientacidn e informacifn

reclde en un solo Departamento que es el de Personal.

Una de 1las limitaciones de los Programas de Induccién es
el alto costo que representa su implantacidn, sobre todo
para las organizaciones con capacidad econ8mica limitada.
El programa que se presenta en este trabajo, estd enfocado

a una empresa grande.




12~

En el caso de las empresas pequefias, la induccidn de los
nuevos empleados se limita a urna orientacidn personal e

informal.

Finalmente queremos expresar que a través del diseffo e
implantacién del Programa de Induccidn agul presentado se
camprobd prActicamente que los empleados al sentirse
debidamente integrados a su ambiente de trabajo, desde los
primeros dias, alcanzan la mdxima eficiencia de su
capacidad productiva en poco tiempo- Se consiguid que los
empleados disminuyeran su gran temor a lo desconocido

adaptdndose de la mejor manera a la empresa.
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