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INTRODUCCION

Como es sabido, el activo mas valioso que posee una
empresa es su recurso humano y el capital més importante que
se adquiere, es la inteligencia, capacidad y esfuerzo del
trabajo humano. Por tanto, el costo verdadero de todas las
empresas, es el de conservar a este elemento.

Es incuestionable la importancia de todas las etapas de
la administracién de recursos humanos en las empresas, pero
hay una en la cual se debe de hacer énfasis: la INDUCCION de
personal, que a pesar de ser la ultima etapa del proceso de
selecciébn, es una parte vital del mismo, por su
trascendencia e importancia en la adecuada integracién de
los nuevos elementos en cualquier organizacién. La
administracién de personal se refiere al reclutamiento,
seleccién, desarrollo, direccidn, y colocacién de los
recursos humanos en las organizaciones, Los recursos humanos
de una organizacidén constan de todas las personas, sin
importar las funciones, que estén ocupando en cualquiera de
las actividades de la organizacién. Una organizacién puede
ser una empresa manufacturera, una compariia de seguros, un
organismo gubernamental, un hospital, una universidad, un

sindicato 1laboral, un sistema de escuelas publicas, una



iglesia o una linea aérea. Puede ser pequefia o grande,
sencilla o compleja. Dada la importancia de contar con
adecuados procedimientos de induccién de personal en las

empresas, se debe de estudiar esta etapa.

ANTECEDENTES HISTORICOS

Durante muchas décadas, las responsabilidades como
seleccién, entrenamiento Yy compensaciones fueron
consideradas funciones basicas que constituian el A4rea,
histéricamente conocida como administracién de personal.

Una de las etapas mads importantes de todo el proceso de
seleccién es la INDUCCION de personal, posterior a todo el
proceso de 'reclutamiento, selecciébn y contratacién de un
individuo, y a partir del cual la empresa espera que éste
pronto empiece a producir. Sin embargo, salvo que sea
integrado rapida y adecuadamente en su ambiente de trabajo
(en ocasiones dificil de lograr), puede retrasarse
gravemente la aplicacién completa de su capacidad de
produccién, si antes no se le proporciona una orientacién y
ubicacién dentro de la empresa y ante su propio trabajo. En
muchas empresas, a este aspecto no se le ha dado la
importancia que requiere y se han pasado por alto los
problemas que ocasiona, crea&ndose un elevado 4indice de
rotacién entre los trabajadores de diversos niveles.

Los primeros dias en el trabajo de cualquier persona
son criticos, y por lo tanto, es importante prever esta
situacién, teniendo un programa de induccién debidamente
planeado y organizado, con el fin de ayudar al nuevo
trabajador a que se adapte y ubique ante su nuevo empleo.

Casi todos los trabajadores de reciente ingreso tienen
dudas sobre sus posibilidades de éxito. Se sienten fuera de



su elemento, entre caras desconocidas, en un ambiente
extrano, enfrentdndose a situaciones inusitadas; las
primeras impresiones tienden a ser duraderas y quedan
grabadas en el nuevo empleado.

Cuando no se le introduce e integra debidamente al.
trabajador ante su nueva situacién, se pueden destruir sus
ambiciones y sus impulsos creativos. Puede convertirse en un
trabajador mediocre, que se satisface con la tarea minima
que se le encomienda. Con facilidad pierde todo interés y a
la postre se separa de la empresa., Generalmente se observa
relacién entre la rotaciédn de los trabajadores, con la buena

o mala induccién que recibieron.

DESCRIPCION DEL PROBLEMA

En las empresas mexicanas se pone atencién en los
procesos de la administracién de recursos humanos en 1lo
general, pero algunas etapas de estos procesos no son
tomados en cuenta de la manera correcta como deberia de ser,
o se desarrollan de una forma muy limitada, este es el caso
de la etapa de INDUCCION.

Por esto se quiere 1llevar a cabo un analisis vy
evaluacién de los sistemas o programas de induccién, para
saber si todas las actividades correspondientes a la etapa
de induccién, se desarrollan con mayor o menor frecuencia
dentro de las empresas, y también saber la opinién de 1los
empleados con respecto a la etapa de induccién que la
empresa realiza es realmente satisfactoria, o si nunca las
llevan a cabo., Al final desarrollar recomendaciones de
utilidad para el mejor desempeno de la.etapa de INDUCCION.



JUSTIFICACION

La ausencia o ineficiencia en la etapa de INDUCCION,
provoca diferentes actitudes del empleado, como puede ser
una actitud negativa hacia su Area de trabajo y la empresa
misma, cuando menos a corto plazo, y esto trae como
consecuencia inconvenientes en su incorporacion a la
dindmica de trabajo en la que cada empresa hoy en dia esta
involucrada, o también actitudes positivas si es que se
lleva acabo a tiempo y adecuadamente la etapa de induccioén
evitandose muchos problemas.

HIPOTESIS

lLas empresas mexicanas no tienen implantado un programa
de INDUCCION, y si lo tienen no lo llevan acabo de una

manera completa y satisfactoria,
OBJETIVOS

OBJETIVO GENERAL,

Realizar una evaluaci6tn de los sistemas o programas de
INDUCCION, basada en una muestra de empresas mexicanas. .
OBJETIVOS ESPECIFICOS.

A)Investigar que actividades de INDUCCION se realizan
con menor o mayor frecuencia. )

B) Investigar, en la opinién de los empleados que tan
satisfactorios son esas actividades.

C)Desarrollar recomendaciones, a partir de los
resultados de la investigacioén.



CAPITULO I

MACRO PROCESOS DE LA ADMINISTRACION
DE RECURSOS HUMANOS

Los macro procesos de la administracién de recursos
humanos se pueden describir como una constelacién de
complejos procesos. Sin embargo, cada proceso de personal es
un flujo de sucesos con ciertos fines y objetivos tunicos que
los diferencian de otros. En la terminologia de 1los
procesos-sistema, administracién de personal es el
diagnéstico y planeacién, coordinacién y control de una red
de procesos y sistemas de apoyo a todo lo largo de la
organizacién que se refieren a:'

A) Espaecializacién de funciones.

B) Colocaciédn.,

C) Evaluacién del desempefio.

D) Capacitacién y desarrollo.

E) Compensacién y recompensa.

F) Negociacién colectiva.

G) Desarrollo de la organizacién,

' Wendell L. French. Administracién de personal, editorial limusa; edicién méxico, D.F. 1995, Pig. 285.



Estos procesos los podemos encontrar de una forma u
otra en la mayoria si no es que en todas las organizaciones.

En este capitulo se van a tratar todos los procesos
relacionados con los sistemas o programas de INDUCCION,
dejando para el capitulo 2 la descripcién especifica de los
subprocesos de colocaciébn, y para el capitulo 3 la
descripcién detallada de los subprocesos de induccién,

partiendo de lo general a lo especifico.

I.1 EL PROCESO DE ESPECIALIZACION DE FUNCIONES.

Todos los eventos que se llevan acabo dentro de las
empresas, que determinan la naturaleza del trabajo de cada
persona se le pueden denominar proceso de especializacién de
funciones, ver gréfico I.

A la divisién de trabajo se le ha considerado “... uno
de todos los procesos sociales m&s fundamentales...” Aunque
el concepto de un proceso de especializacién de funciones
es, en clerta manera, sinénimo del proceso de administrativo
de una organizacion, es mas amplio y estd mas estrechamente
interrelacionado con alqunos de los mas importantes aspectos
de la administracién de personal.

Adem&s, cada vez mds especialistas en personal, asi
como gerentes de linea se estdn interesando en las
consecuencias organizacionales y humanas del disefio de
puestos.

Aunque este proceso es sistematizado en grado bastante -
alto, en la mayoria de las empresas sus aspectos esenciales
estén implicitos en cualquier organizacién.

En general el proceso de especializacién en funciones
consiste en una secuencia de sucesos y actividades de la

siguiente manera:



a) La determinacién de objetivos organizacionales.

b) La planeacién organizacional y disefo de puestos.

o) La comunicacién de disefio de puestos a los miembros
de la organizacién.

d) La determinacién de las cualidades humanas que se
requleren para estos puestos,

@) El establecimiento de reglas de trabajo.

a) Determinacién de objetivos organizacionales

La determinacidén de objetivos organizacionales es una
amplia funcién administrativa que necesariamente precede a
cualquier otra actividad organizacional.

Las metas organizacionales usualmente son miltiples, y
el proceso de establecimiento de metas es a la vez dindmico
y complejo, Aunque el lograr una utilidad suele ser un
objetivo primordial en la mayoria de las empresas
industriales y de negoclios, no es por lo regular el tunico
objetivo que se considera en la planeacién de propietarios y
directores.

Un problema importante en la determinacién de
objetivos organizacionales es la percepcién de alguna
necesidad insatisfecha de productos o servicios que la
organizacién es capaz de satisfacer. Por lo reqular, la
determinacion de objetivos se basa en una investigacién
exhaustiva de necesidades, competencia y factibilidad.

Otros problemas importantes para determinar objetivos
organizacionales son el rédpido cambio y flujo en los
acontecimientos mundiales, drdsticos cambios econdmicos y
politicos y una tecnologia y cilencia que se expanden
geograficamente.



Los objetivos deben de cambiar rapidamente y de manera
aproplada para ajustarse a las necesidades cambiantes de los

productos o servicios.

b) Planeacién organizacional y disefio de puestos

Una vez que se determinan los objetivos, se puede
planear la estructura de la organizacién. El propdsito de la
planeacién organizacional es dividir la tarea total que se
ha de desempefiar en unidades eficientes y buscar su
integracién apropiada.

En la planeacidon organizacional, la empresa se divide
en segmentos tales <como posiciones, departamentos vy
divisiones. No solamente existe una subdivisién del trabajo
en una escala horizontal, con diversas personas desempefiando
distintas tareas a través de la organizaciéon, si no que
existe una subdivisién del Lrabajo en una escala vertical en
la que los niveles mas altos de la organizacién son los
responsables de la supervisién de m&s personas, la
coordinacién de subgrupos, planeaci6én mas compleja, etc..

Asi la subdivisién del trabajo ocurre a todos los
niveles, incluyendo mesas directivas, y abarca planeacién ,
direccién y control.

El uso de la tecnologia,, incluyendo tecnologia de
sistemas, es un aspecto inteqgral de la planeacién
organizacional. La tecnologia de la ingenieria industrial,
la psicologia industrial y la ingenleria mecénica en
particular representan un importante papel en la planeacién
organizacional de las empresas comerciales.

Las innovaciones en la tecnologia y la clencia pueden
tener fuerte impacto en la planeacién organizacional y su
estructura. La adopcién de computadoras electrdnicas de alta

velocidad puede dar como resultado la descentralizacién de



la autoridad y el control en la matriz de las organizaciones
grandes. Este resultado es 1inevitable, dado que 1los
administradores intermedios pueden insistir en suficiente
contenido intelectual en sus puestos para que sean
desafiantes, y la alta administracién puede utilizar
tecnologia de informacién para robustecer, mas que
debilitar, los puestos de la administracién intermedia.
Adem&s la introduccién de esta clase de equipo puede
reducir el numero de puestos de oficina en un departamento
especifico, mientras que al mismo tiempo incrementa el
nimero de programadores Yy personas de mantenimiento
preparados que se requieran. El uso de tal equipo pude
cambiar considerablemente la combinacién de las capacidades
dentro de un departamento y de una organizacién en general.

c) Anélisis y descripcién de puestos

Las descripciones de puestos, o descripciones de
funciones, por lo regular son restUmenes de una o dos paginas
de las tareas basicas que se desempeflan en un puesto, Yy
constituyen parte de las expectativas del papel relativo a
ese puesto. La base real para una descripcién de puestos
puede variar desde una imagen mental por parte del empleador
hasta una investigacién y un anAlisis elaborado del puesto
por medio de observaciones, entrevistas, cuestionarios o
incidentes criticos (conductas del trabajador que le
caracterizan, ya sea del buen desempefio o del mal
desempeno). Una investigacién sistemdtica tal, denominada
“andlisis de puestos”, es la base para la descripcién de
puestos. Las categorias de informacién que se obtienen del
andlisis de puestos pueden incluir que actividades se estan
desempeiiando y como, cuando y porqué se utilizan méquinas,
herramientas, o equipos.
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Un cuidadoso analisis de puestos, se vuelve cada vez
mas importante con el objeto de demostrar que tan
relacionadas estan las especificaciones de los puestos, y la
informacién que se obtiene de la solicitud de empleo, las
entrevistas y las pruebas.

Las descripciones de puestos también se pueden utilizar
para orientar a los nuevos empleados en sus
responsabilidades y obligaciones bdsicas. Sin embargo, las
descripciones de puestos pueden no incluir todas las
responsabilidades detalladas del puesto, de manera que el
empleado y el supervisor deben de comprender con claridad
las obligaciones no incluidas en este documento.

d) Determinacién de cualidades humanas para estos puestos

Otro método Util es la especificacién del puesto, la
cual traduce la descripcién del puesto a términos de
cualidades humanas que se requieren para un exitoso
desempefio del puesto.

Por lo general, las especificaciones se determinan
mediante discusién entre diversas personas de la
administracién acerca de qué caracteristicas parecen ser
apropiadas y razonables para el puesto especifico en
cuestién. La experiencia pasada es la guia usual.

Sin embargo, los resultados de estudios predictivos
pueden influir considerablemente en la elaboracién de las
especificaciones.Dado que las especificaciones del puesto
evolucionan a partir de la planeacién organizacional y de
las descripciones de puestos, estdn sometidas a las mismas
influencias.

Por otro lado ciertas influencias culturales, que son
obvias hasta que se llega al proceso real de contratacién,
tienen un impacto ilégico o irrazonable en las



especificaciones de los puestos. Esto se refiere a los
prejuicios acerca de la raza, edad, sexo, en particular.
Estas influencias sociales a su vez se modifican por la
legislacién gubernamental y por érdenes administrativas.

a) Reglas de trabajo

Las reglas de trabajo son estandares minimos o limites
de conducta o de desempeiio que se aplican a grupos de
personas. Aunque no reflejan una especializacién de conducta
en la medida, en que lo muestran los disefios de puestos o
los estédndares del desempefio, si establecen patrones de
conducta Unicos para una empresa en particular vy
frecuentemente para un segmento especifico de esa empresa.

También se pueden considerar como parte integral de
cada puesto debido a que, en cierta manera, estdn adjuntas a
las descripciones de trabajo y los estandares de desempefio,

Rara vez se incluyen en estos documentos debido a que
las reglas de trabajo tienden a aplicarse uniformemente en
grandes segmentos de la fuerza de trabajo total, y
usualmente estén especificadas en manuales del empleado y
manuales de politicas.

Algunos ejemplos de reglas de trabajo son aquellas que
se refieren al inicio y terminacién del trabajo, al total de
horas de trabajo, los periodos de descanso, insubordinacién,
peleas o beber en el trabajo, fumar en Areas peligrosas,
informes de accidentes, y registros de tiempos. Un propésito
de tales reglas es asegurar una prediccién razonable de la
conducta, de tal manera que la organizacién pueda funcionar
sin problemas indebidos y de tal manera que la tarea total
de la organizacién se pueda llevar acabo. Otro propésito de
muchas reglas de trabajo es proteger a los empleados.



Entonces, las reglas de trabajo sirven como
dispositivos de «control, ya que la administracién las
utiliza como estédndares contra las cuales se aplican
sanciones, con el objeto de asegurar un nivel razonable de
conformidad. La violacién de las reglas usualmente da como
resultados castigos o sanciones, aunque unas cuantas
compaifiias proporcionan recompensas positivas por
cumplimiento arriba del promedio de las reglas acerca de

asuntos tales como retardo y ausentismo.

La siguiente lista nos muestra los tipos de violaciones

que pueden conducir a una accién disciplinaria:

-Rusencia sin permiso

-Falta de honradez, engafio o fraude

-Embriaguez o posesién de licor en el trabajo
-Dafo deliberado de materiales o propiedades
-Peleas o juegos rudos peligrosos en el trabajo
~Juegos de azar, Drogadiccioén, Robos

-Dejar de cumplir con los estandares de trabajo
-Falsificaci6n de expedientes

~-Fumar en Areas de trabajo

-Lenguaje ofensivo

~Insubordinacioén

-Retrasos frecuentes

-Portar armas escondidas

~-Conducta inmoral

-Dormir en el trabajo

-Dejar de cumplir las reglas de seguridad
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I.2 EL PROCESO DE COLOCACION

El proceso de colocacién es un flujo de sucesos que
tiene como resultado la asignacién continua de recursos
humanos a todas las posiciones organizacionales en todos los
niveles, wver grafico 1.2. Este proceso incluye los
siguientes subprocesos:

a) Planeacién de recursos humanos.

b) Autorizacién de colocacién.

c) Creacién de fuentes de solicitantes.

d) Decisiones y ofertas de empleo.

a) Induceiédn y orientacién.

£) Transferencias, degradaciones, promociones y

separaciones.

En general se utilizan diversos dispositivos y
subsistemas en sistemas diserfiados para administrar el
proceso de colocacién. Estos dispositivos o subsistemas
incluyen tablas y diagramas, formas de solicitud,
entrevistas, pruebas, verificaciones de referencia, exéamenes
fisicos, revisiones del desempefio, y entrevistas de salida.

a) Planeacién de Recursos Humanos.

Una parte integrante de la efectiva administracién del
proceso de colocacién es el subproceso de planeacién de los
recursos humanos. Este subproceso incluye un andlisis de los
niveles de capacidad en la organizacién, un andlisis de
vacantes actuales y esperadas debido a jubilaciones,
despidos, transferencias, promociones, ausencias por
enfermedad, permisos de ausencia y otras razones; y un
anadlisis de las expansiones o reducciones en los

departamentos, actuales o esperados.
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desarrollo de los empleados actuales, para anuncios de
vacantes de puestos o para el reclutamiento y contratacioén
de nuevas personas. La planeacién de recursos humanos
también debe responder a las cambiantes fuerzas de la
sociedad incluyendo innovaciones tecnolégicas, condiciones
del mercado laboral, legislacién y reglamentos
gubernamentales y decisiones de los tribunales,

Por lo tanto la planeacién de los recursos humanos es
un proceso continuo y amplio. Ampliamente concebida, como
Patten los establece, la planeacién de los recursos humanos
“... es el proceso mediante el cual una empresa se asegura
de tener el niumero correcto de personas y la clase correcta
de personas en los lugares correctos, en el tiempo correcto,
haciendo cosas para las cuales son econbtmicamente mas
utiles,”

En organizaciones de cualquier complejidad la
planeacién de los recursos humanos debe ser sistemdtica para
asequrar una colocacién apropiada y continua. En
organizaciones grandes la planeacién debe de ser continua en
una base organizacional unitaria y total, con un grupo de

planeacién central integrando la informacién totalmente.

b) Autorizacién para la colocacién.

La autorizacién para la colocacién usualmente se
expedita por medio de la utilizacién de requisiciones de los
empleados. Las requisiciones sirven para notificar a las
personas responsables del reclutamiento (ya sea desde fuera
de la empresa o desde transferencias o promociones internas)
que se necesitan empleados con ciertas caracteristicas en
ciertas fechas y que la persona apropiada ha autorizado
todas las adiciones al personal.
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Frecuentemente las requisiciones sirven para controlar
costos de mano de obra, porque el ejecutivo responsable de
aprobarlas o desaprobarlas tendrd el poder de aumentar,
reducir o mantener el numero de empleados en la
organizacién.

Dado que las requisiciones por lo general establecen
rangos de salarios y especificaciones para la posicién, la
capacidad de aprobacién es también la capacidad de controlar
la estructura de 1los salarios Yy los niveles de las
capacidades dentro de una organizacién. Si la organizacién
estd intentando reducir costos e incrementar la eficiencia
en los métodos de colocacién, tal autoridad puede recaer en
una posicién tal como la de un Vicepresidente de
administracién.

Sin embargo, casi siempre el ejecutivo en cuya unidad
existe la vacante y el director de personal aprobaran
conjuntamente las requisiciones. El departamento de personal
estara interesado en el papel del departamentc de
planeacién, transferencias, promociones, y administracién de
sueldos y salarios de la fuerza de trabajo.

Se puede complementar el control por medio del uso de
niveles de capacidades y de empleo acordados y mediante el

, establecimiento de cuotas, las cuales se espera que sean
satisfechas por los administradores de mediano nivel.

El sistema de requisiciones se debe planificar
cuidadosamente para evitar autorizaciones y cuellos de
botellas innecesarios, dado que las requisiciones son
controles utiles en la administraci6on de sueldos y salarios,
en la asignacitn de gastos para mano de obra y en el
mantenimiento de una combinacién de habilidades apropiada, y
dado que proporcionan informacién necesaria para la
planeacién de recursos humanos, pueden ser revisados por
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diversos administradores antes de que se efectie cualquier

colocacién,

¢) Creacién de fuentes de solicitantes.

La creacién de fuentes de solicitantes puede incluir la
publicidad; anuncios de puestos; un listado de necesidades
con agencias de colocaciones publicas, académicas o
privadas; reclutamiento en universidades y en el campo;
invitaciones a solicitantes para visitar las instalaciones
del empleador; y el mantenimiento de archivos de
solicitantes.

El prop6ésito de este subproceso es interesar a un
numero suficiente de personas calificadas en el empleo
dentro de la organizacién.

El desarrollo de fuentes de solicitantes requiere una
coordinacién considerable con la planeacién de los recursos
humanos. Se debe analizar el mercado de mano de obra para
determinar en dénde se pueden localizar las capacidades
especificas y se necesita tomar decisiones acerca de qué
escuelas, universidades y ciudades se deben de contactar o
visitar, en dénde se debe de colocar la publicidad y quien
debe llevar a cabo el reclutamiento.

La publicidad en ©periédicos y en publicaciones
comerciales y profesionales es un método de creacién de
fuentes de solicitantes. Tales publicaciones pueden tener
lectores a nivel local, regional, nacional o aun
internacional,

En el caso de reclutamiento de ejecutivos,
frecuentemente se pagan cuotas a firmas consultoras para
buscar talentos, aun si no se puede localizar a la persona

.apropiada.



17

d) Decisiones y ofertas de empleo.

Una vez que se ha reclutado y seleccionado a los
candidatos se deben de tomar decisiones acerca de a quién se
le ofrecerd el empleo y explicarle todos los términos del
mismo.

Por lo regular el departamento de personal es quien
toma las decisiones de seleccién, aprobado por el jefe del
departamento. Si el departamento de personal envia sélo a
candidatos recomendados, existe una toma de decisiones
conjunta. Si la seleccién inicial es sb6lo ligera, la toma de
decisiones real recae en el jefe de departamento.

Las ofertas de empleo, pueden ser realizadas por el
jefe de departamento o el departamento de personal, sin
embargo, el departamento de personal debe dar su aprobacién
previa acerca de la tasa y el grado de pago inicial de
contratacién para mantener la concordancia interna de la
estructura de sueldos y salarios, ya que un salario muy bajo
puede provocar el rechazo del puesto por el candidato o en
caso de que el candidato acepte puede ser un empleado
descontento cuando se entere cuanto le pagan a otras
personas con experiencia y puestos similares; o por el
contrario, si la oferta es demasiada alta pueden surgir
problemas con los empleados actuales.

Es importante tomar en cuenta que se debe elaborar
procedimientos ordenados para lograr acuerdos de oferta de
empleo, incluyendo la tasa inicial de contratacién.

@) Induccién y orientaciébn.

Consiste en ayudar a los nuevos empleados a la
organizacién, a conocerse y auxiliar al nuevo empleado a
llevar a cabo un comienzo productivo, Este proceso en

ocasiones se denomina “proceso de asimilacién”. Ademds
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dentro de este proceso se puede incluir explicacién de las
politicas y practicas de la compafia, presentacién de los
compaferos de trabajo, orientaciéon hacia el puesto, visita a
las instalaciones, beneficios y servicios a empleados,
reglas y programas de sequridad, entre otros.

En algunas ocasiones, los empleados administrativos
profesionales que son reclutados fuera del lugar de trabajo
reciben ayuda econdmica por el cambio de domicilio, por
ejemplo: gastos de mudanza y el viaje.

También, se pueden utilizar listas de verificacién para
asegurar que la induccién y la orientacién se haya realizado
completa y satisfactoriamente e inclusive existen programas
que incluyen planes de entrevistas de verificacién después
de tres o seis meses de empleo para determinar qué tan bien
se estd acoplando el nuevo empleado.

Pueden surgir algunos problemas en los programas de
inducéibn y orientacién, ya que algunos programas son
fortuitos y, evidentemente, inefectivos, o puede ser que son
tan completos que abruman al nuevo empleado Yy/o son
excesivamente costosos, u otro ploblema podria ser la
posibilidad de vender con entusiasmo las practicas vy
politicas de la compafiia, esto puede dar como resultado
resentimiento del nuevo empleado a un futuro.

También es importante considerar las necesidades de
sequridad, pertenencia, estima y reconocimiento se
satisfacen por medio de una induccién y una orientacién
apropiada.Ya que los procedimientos fortuitos, las
felicitaciones casuales y la falta de informacién pueden
precipitar la ansiedad, el desaliento, la desilusiétn o la
conducta defensiva, incluso la renuncia.

Es por eso, que debe establecerse un procedimiento de

orientacién e induccién que estén bien planeados y sean
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completos, y quienes dirijan los programas se concentren en
problemas especificos que afronten a los nuevos empleados,
asi como tomar en cuenta en todo el proceso, el interés
humano genuino, la amabilidad y el interés ya que es
plenamente necesario, para el éxito de los objetivos
planteados en el proceso de orientacién e indu ccién.

f)Transferencias, degradaciones, promociones y separaciones.

Las Transferencias pueden ser de un puesto a otro, de
una unidad a otra, o de un turno a otro, e inclusive puede
implicar una nueva localizacién geogrdfica. Aqui existen una
serie de propbésitos, ya sea porque se pretende mover a
empleados a posiciones con una mayor prioridad en términos
de adjetivos organizacionales, llenar vacantes en
departamentos con empleados de departamento con exceso de
personal o colocar a empleados en posiciones mis adecuadas
para sus intereses o por sus capacidades.

Sin embargo, es importante tomar en consideracién que
al realizar una transferencia se pueden afectar algunas
situaciones muy importantes, como pueden ser: la seguridad,
pertenencia, estima, comprensién y autorealizacién; ya que
las transferencias inesperadas e inexplicables pueden
afectar las necesidades de seguridad, pertenencia vy
comprensién, o bien, en caso de que una transferencia sea
arbitraria o irrazonable, pueden verse afectadas las
necesidades de integracién o totalidad.

Las degradaciones son un tipo particular de
transferencias que implican wuna reduccién en el pago,
posicién, privilegios y oportunidades.’Ya sea por una
reduccién de personal, sanciones disciplinarias o por

* Amado Guzmdn Raymundo; Administracién de Personal; Primera edicin; México; editorial Limusa;
1980,pdg.267.
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incapacidad en el desempefio de su trabajo, el proposito
principal es remediar el error de la colocaciédn.

En muchas ocasiones, es éespedir al empleado a que se
degrade, ya que si efectua la degradaciétn de él, se puede
provocar sintomas de agitacién emocional, inconformismo,
apatia o depresién, ineficiencia o renuncia. Sin embargo,
una degradacién debida a una reducciébn de personal, es mucho
mas aceptable para los empleados afectados.

Por otro lado, algunos autores consideran que la
promocién es un tipo de transferencia que consiste en la
reasignacién de un empleado a un puesto en el que se percibe
mejor salario, y existe mds responsabilidad, mayores
privilegios, mayores beneficios, y otras ventajas. El
prop6ésito de 1la promocién, consiste en que se pretende
cubrir una vacante mds valiosa para la empresa desde la
posiciébn actual de quien es promovido, y que por las
caracteristicas del empleado, esta apto para dicha vacante.
0 bien, los mismos empleados pueden solicitar estas
vacantes.

Las separaciones, pueden deberse a diversos aspectos;
ya sea por renuncias, despidos temporales, despidos o
jubilaciones.

En caso de que la separaciéon de trabajo, se deba a una
renuncia, se debe analizar en términos de su importancia
para la empresa. Por eso, que es importante en muchas
ocasiones las entrevistas de salida, ya que de esta forma se
obtienen datos con el objeto de analizar las causas de .
renuncia. En muchas ocasiones es necesaria una rotacién de
los empleados, con la finalidad de que asuman mayores
desafios en algun otro lado.

Los despidos temporales de trabajo tienen como
finalidad reducir la carga financiera en la organizacién en
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los empleados, con la finalidad de que asuman mayores
desafios en algun otro lado.

Los despidos temporales de trabajo tienen como
finalidad reducir la carga financiera en la organizaci6n en
caso de que los recursos humanos no puedan utilizarse
eficientemente.

Los despidos consisten en separar en forma definitiva a
los trabajadores de su relaciétn de trabajo, ya sea por
violacién a las reglas de la compaiila o por desempeiio
inadecuado.

Y por ultimo la jubilacién, que consiste en que por
disposicién de ley o previo contrato colectivo de trabajo,
los trabajadores se separan por haber cumplido un tiempo
determinado de trabajo, con la garantia de que se le otorgue

una pensién.

I.3 LOS PROCESOS DE EVALUACION DEL DESEMPENO,
CAPACITACION Y DESARROLLO .

La evaluacién, consiste en la apreciacién del desemperio
de los empleados.’ Esta etapa es importante, ya que con ella
se pretende tomar decisiones acerca de la selecciédn,
correccién, capacitacién y desarrollo, incrementos de pago,
promociones, transferencias, disciplinas, etc. Y en base a
esto se pueda tomar una decisién adecuada, ver grafico I.3,

Existen algunas técnicas para la evaluacién de méritos,
por ejemplo, tenemos el método grdfico de escala de
calificacién, también denominado “método diagrama”, 'y
consiste en calificar colocando una marca en una forma junto

a la palabra o frase que describe algiin grado de mérito, por

?Op cit ,Wende! L. French, .33,
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ejemplo: calidad de trabajo, cantidad de trabajo,
cooperacién, entre otros. Los grados de mérito, pueden ser
desde inadecuados hasta superior, debajo del promedio,
encima del promedio, entre otros.?

Otro método para la calificaciéon tradicional de
métodos, esta el de rango-orden, en el cual un supervisor
jerarquiza a los empleados desde el mejor hasta el peor de
los rangos.

También tenemos al método de distribucidn forzada el
cual consiste en que los individuos a quienes se califica se
distribuyen a lo largo de una o mds escalas y se asignan
porcentajes fijos de empleados a los limites mejor o peor de
la escala.

Otra técnica es el método de comparacién aparejada en
el cual para cada rango que se ha de considerar se compara a
cada subordinado con cada uno de los otros subordinados.

La técnica del incidente critico supone llevar un
registro de incidentes excepcionalmente buenos o indeseables
que ocurren en el trabajo de un empleado y proporciona un
registro de hechos para discusiones y toma de decislones
subsecuentes.

Y por Gltimo, otros autores también sefalan la técnica
de el método de calificacidén de eleccién forzada el cual se
caracteriza por una serie de afirmaciones descriptivas en
conjuntos de cuatro, en donde quien califica escoge 1la
declaracién mds descriptiva y la menos descriptiva de cada
conjunto,

En caso de que la evaluacidn carezca de validez debido
a que no se encuentre relacionada con propésitos

organizacionales, el trato diferencial resultante

4 Arias Galicia Fernando, Administracién de Recursos Humanos; segunda edicion; México; cditorial
Trilias; 1983; pdg. 430.
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probablemente serd disfuncional en muchas formas. Es
importante considerar que el control excesivo puede crear el
cinismo y el desaliento.

La capacitacién y desarrollo, consiste en incrementar
los conocimientos de los empleados para contribuir al logro
de los objetivos organizacionales, asi como lograr su
preparacién hasta alcanzar esténdares deseados para
asignaciones actuales o potenciales, Ademas también se
encuentran las demandas, los desafios y las experiencias del
mismo puesto, las cuales tienen como finalidad un
crecimiento personal.

En el proceso de capacitacién y desarrollo se

encuentran diversos problemas como lo son los siguientes:

a) Determinar las necesidades de capacitacién.

Entre estas existen diversas como pueden ser: la
percepcién, el juicio, las necesidades expresadas por parte
de administradores de niveles primero e intermedio; también
se encuentran las observaciones informales, conversaciones
con supervisores y discusiones grupales y platicas; se
utilizan los anéAlisis de diversos informes como son: costos,
rqtacién, quejas y sugerencias; comités formales de
orientacién y capacitacién, cuestionarios a empleados y
calificacién de desempefio o méritos, entre otros.

b) Motivacién.

La dinadmica de la motivacién de personas por medio de
programas de capacitacién y desarrollo se puede describir de
la siguiente manera: con el objeto de cambiar la conducta en
la direcciébn de una mayor contribucién al logro de las metas
organizacionales, 1la persona debe percibir que la nueva
conducta esperada sirve para satisfacer necesidades, o,

cuando menos, no conduce a la anulacién de 1la
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satisfaccién.” Para que la capacitaciéon y desarrollo sea un
éxito debe enfocarse para el logro de metas de necesidades y
satisfacci6bn, asi como también hacia la evitacidén de sucesos
que daden el ego, asi{ como tomar en cuenta el lugar y el
ambiente donde va a ser impartida la capacitacioén.

c) Determinar la validez.

Es posible que las medidas de productividad reflejen el
desempefio real en el puesto con mis exactitud. otra forma
puede ser la aplicacién de ex&menes, sin embargo no
garantiza que en el desempefio de sus funciones se logren las
metas organizacionales.

Los programas de desarrollo de empleados y ejecutivos,
son programas que consisten en instruir a empleados de
supervisién y/o que ng¢ estdn en puestos de supervisién por
encima y mids alld de los requerimientos técnicos inmediatos
de los puestos.

I.4 PROCESO DE COMPENSACION Y RECOMPENSA.

El proceso de la compensacién es una compleja red de
subprocesos dirigidos a la remuneracién de personas por
servicios que prestan y a motivarlos para lograr niveles
deseados de desempefio.®

Dentro del proceso de compensacién, encontramos a los
pagos de sueldos y salarios, otorgar otros beneficios como
seguros, vacaciones y ausencias por enfermedad, y otorgar
recompensas como pueden ser financieras, aprecio, .

privilegios y simbolos de posicién.

3 Vyars Woyvl; Administracién de Recursos Humanos; Conceplos y aplicacioncs; primera edicién;
México; editorial Nucva cditorial Interamericana; 1983; pdg.380.

® Alpander Guvencg; Plancacién estrategia aplicada a los Recursos Humanos; traductora Margarita
Cidrdenas; México; 1985.Pdg 256 .
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Es importante considerar lo siguiente para la

determinacién de sueldos, ver grafico I.4:

a) Andlisis y descripcién da puestos: Tiene como fin
primordial identificar las caracteristicas esenciales, para
traducirlas por escrito en forma de descripcién de puestos.
El andlisis de esto ayudard a la evaluacién de puestos.

Existen tres técnicas para analizar los puestos, las
cuales son: observacién, entrevistas y cuesticnarios. Sin
embargo, al realizar el an4lisis de puestos y en la
elaboracién de descripcidn de puestos pueden presentarse dos
problemas: la exactitud y lo completo y la aceptacién por
parte de las personas afectadas, ya que sin esto puede
existir una evaluacién de puesto inexacta; y con esto puede
provocarse que los salarios son injustos.

Otro problema surge por falta de planeacién para los
miltiples usos de los datos obtenidos en el anélisis de
puestos.

b) Evaluacibén de puastos: Este proceso consiste en
determinar el valor relativo de los diversos puestos dentro
de la organizacién, de tal manera que se puedan pagar
salarios diferenciales a puestos de diferente valor. Como
consecuencia, recibe mejor pago el puesto que contribuye al
logro de las metas organizacionales.

Existen cuatro métodos que se utilizan con mas
frecuencia para la evaluacién de puestos y son:

1.~ El método de puntos de evaluacién de puestos.-
Consiste en examinar diversos factores comunes a los puestos
que se evaluan, y posteriormente se califica a cada puesto
en una escala por cada factor. Por ejemplo: si se determina
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habilidades, esfuerzo, entre otros y a esto se le determina
determinados puntos, que al final se suman.

2.- El método de comparacién de factores.- Consiste en
implicar puestos clave de jerarquia, en relacién con otros
puestos sobre la base de cada uno de los diversos factores,
lo cual determina qué parte de la tasa actual de pago para
el puesto especifico se asigna a cada factor, y después se
jerarquiza lo restante de los puestos para ser valuado en
sus lugares apropiados a la estructura que se establece de
esta manera; y al final los puntos son sumados para
determinar el valor relativo.

3.~ El método de calificacién de valuacién de puestos.-
Este empieza con una descripcién verbal de un pérrafo de una
serie de niveles, grados o clases de puestos.

4.- El método de Jjerarquizacién de valuacién de
puestos.- Este solo consiste en listar el valor relativo de
diversos puestos examinados,

c) Investigacionas de salarios: Consiste en determinar
la cantidad a pagar, en base a la determinacién del valor
relativo de los puestos.

Encontramos que un factor principal para determinar la
cantidad a pagar es la investigacién de sueldos y salarios.

d) AnAlisis de problemas organizacionales importantes:
Aqui se encuentran diversos problemas organizacionales, por
ejemplo:; Existen relaciones bien establecidas y bien
acertadas entre ciertos puestos que se alterarian mediante
la evaluacién del puesto?, (Qué sucederia si la valuacién de
puestos mostrase que ciertos puestos son pagados
deficientemente en comparacién con otros, pero el mercado de

mano de obra hace que sea relativamente f4cil reclutar
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personas en estos puestos de cualquier manera? y ¢Cudl debe
ser la relacién entre la estructura de salarios y la

estructura de prestaciones?, entre otros.

@) Determinacién de la estructura de salarios: En la
estructura de salarios, se deben tomar las siguientes
consideraciones: si la organizacién desea o es capaz de
pagar cantidades por encima, por debajo o igquales promedios
en la comunidad o industria; si los rangos de salarios deben
considerar incrementos de mérito o si debe haber tasas
unicas; el numero y amplitud de los grados de pago y la
medida de interaccién; qué puestos se han de colocar en cada
uno de los grados de pago; las cantidades reales de pesos
que se han de asignar a los diversos grados de paqgo;
diferenciales entre planes de pago; y qué hacer con los
salarios que estén fuera de linea una vez que se tomen estas

decisiones,

f) Reglas de administracién.- Es necesario crear otras
reglas de administracién aparte de las reglas relativas a
ajustes generales, empleados pagados en exceso y
deficientemente pagados, asi como los diferenciales entre
subordinados y superiores. También se debe determinar lo
siguiente: en qué grado estard el avance con base al tiempo
de servicio més que en méritos, con qué frecuencias se
otorgardn incrementos en el pago, cémo Se pueden mantener
controles en costos de sueldos y salarios, y qué reglas
gobernaran la promocién de un grado de pago a otro.

g) Legislacién federal: La ley federal del trabajo
establece los salarios minimos, que es determinada en base a
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los productos basicos, dependiendo la cuestién econémica de
cada estado o zona geografica.

Y por ultimo, hay que considerar que el salario vy
sueldos son para satisfacer necesidades fisiolégicas como
alimentacion, casa habitacién, entre otras; lo cual de
clerta manera repercute en el desempeno de su trabajo.

Por otro lado, las otras prestaciones consisten en
recompensar ya sea a través de articulos o partidas
complementarias. Aqui, a diferencia de la determinacién del
salario no se utilizan directamente en relaci6én con las
prestaciones, el andlisis de puestos, la evaluacién de
puestos y la calificacién de méritos.

Es por eso, que algunos autores consideran que es
importante para determinar las prestaciones o recompensas
otorgadas al trabajador por el desempefioc se tomard en

consideracién lo siguiente:

1.~ Investigacién sobre las prestaciones: Es comin que
este tipo de investigacién, sea realizada por los sindicatos
y las empresas, con la finalidad de negociar las relaciones
contractuales, es as{, por lo que se considera importante
realizar la investigacién de salarios, con la finalidad de
que los datos de salario, sean realmente significativos.

2.- Andlisis de problemas organizacionales importantes:
Aqui es importante tomar en cuenta el tipo de personal con
que cuenta la empresa, el trabajo que realizan los
trabajadores y la situacién econémica en la que se encuentra
la empresa.

3.~ Estructura y regqulacién en las prestaciones:
Consiste en elaborar reglas detalladas de administracién
antes de que se lleven a la practica los programas de

prestaciones. Por ejemplo, determinar el tiempo y la edad en
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la cual se podr& tramitar la jubilacién, en el caso de que
se vayan a otorgar prestaciones superiores a la ley, ya que
por ley no pueden ser inferiores,

4.- Pago de prestaciones: Este sirve para estimular al
trabajador en el desempeno de su trabajo, asi como para
satisfacer clertas necesidades relacionadas con la
fisiologia y la seguridad. Por ejemplo, una incapacidad en
caso de que sufra un accidente en el desempefio de su
trabajo.

Los gistemas incentivos.

El sistema de incentivos se utiliza con frecuencia
para describir planes de pago de sueldos que conectan a
éstos directa o indirectamente con esténdares de
productividad de personas, algunos a la produccién de grupos
y otros a la productividad o rendimiento de la organizacién
total.

Es decir, que puede considerarse el sistema de
incentivos como un estimulo que se da a un trabajador por el
buen desempefio en su tfabajo, y por el cumplimiento de todos
lineamientos organizacionales(pago por méritos).Por ejemplo:
una comisién adicional al salario, bonos de compensacién,

reparto de utilidades, entre otros, ver grafico I1.4.1,

1.5 EL PROCESO DE LA NEGOCIACION COLECTIVA.

Se define el proceso de negociacién colectiva, desde el
punto de vista social como: “Una compleja red de sucesos que
sirve para establecer el precio de la mano de obra, para

fijar horarios, condiciones de trabajo, para introducir un
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elemento adicional de democracia en relacién entre empleados
y empleadores”.’

Tipos de negociacién,

Pueden existir varios tipos prevaleclentes de
relaciones de negociacién que se encuentran actualmente y
son los de: contencién y agresién, conflicto, poder, trato,
acomodamiento y cooperacién y estan desapareciendo los tipos
ideolégicos, de colusién, y de intimidacién,

Asi mismo Walton y Mckersie observan cuatro tipos de
negociacién:

a) Negociacién distributiva, que se refiere a
situaciones en las que las metas de las partes estén en
conflicto, y en las que se supone que los valores totales
son fijos; de tal manera que una persona gana a expensas de
la otra,

b} La negociacién integrativa, se refiere a situaciones
en las que las metas se perciben como conflictivas, pero en
las cuales existe un problema o 4rea de preocupacién comun.

c) La estructura por conductas, la cual es parte ya sea
de la negocilacién distributiva o integrativa, se refiere a
actividades en y acerca de negociaciones que sirven para
cambiar actitudes y relaciones.

d) Negocliaciébn interorganizacional, se refiere a las
actlvidades que tienen lugar en el sindicato o la compaifia
para hacer que las expectativas de los administradores
principales se ajusten a las del negociador principal.

La neqodiacibn del contrato.

En el proceso de la negoclacién colectiva es importante
considerar la negociacidén del contrato, en México existen
dos tipos de negociaciétn de contratos, para regular las

' Opcit ,Wendell L. French; pdg. 507,
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relaciones de trabajo entre el trabajador y la empresa Yy
son: el contrato colectivo de trabajo y el contrato ley.

La definicién legal del contrato colectivo de trabajo
es el siguiente: “es el celebrado entre uno o varios
sindicatos de trabajadores y uno o varios patrones, o uno o
varios sindicatos de patrones, con objeto de establecer las
condiciones seguin las cuales debe presentarse el trabajo en
una o mas empresas o establecimientos.®

El contrato colectivo por disposicién de la ley, debe
realizarse por escrito, bajo pena de nulidad. Se haré& por
triplicado, entregandose un ejemplar a cada una de las
partes y se depositard el otro tanto en 1la Junta de
Conciliacién y Arbitraje o en la Junta Federal o Local de
Conciliacién, la que después de anotar la fecha y hora de
presentacién del documento lo remitird a la Junta Federal o
Local de Conciliacién y Arbitraje. El contrato surte efectos
desde la fecha y hora de presentacién del documento, salvo
pacto en contrario.?

De igual manera la Ley Federal del Trabajo define al
contrato-Ley en su articulo 404, de la siquiente manera: “El
contrato-ley es el convenio celebrado entre uno o varios
sindicatos de trabajadores y varios patrones, con el objeto
de establecer las condiciones segin las cuales debe
presentarse el trabajo en una rama determinada de 1la
industria, y declarando obligatorio en una o varias
Entidades Federativas, en una o varias zonas econémicas que
abarquen una o mas de dichas Entidades, o en el territorio
nacional. Los contratos-~ley pueden celebrarse para
industrias de jurisdiccién federal o local.

¢ Antlculo 386 de la Ley Federal del Trabajo.
? Anticulo 390 de la Ley Fderal del Trabajo.
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Las negociaciones.

En México, los sindicatos pueden ser la asociacion de
trabajadores o patrones que se constituye para el estudio,
mejoramiento y defensa de sus respectivos intereses. Para su
constitucién deberdn ser veinte trabajadores en servicio
activo o con tres trabajadores, por lo menos.

Los sindicatos deben registrarse en la Secretaria del
Trabajo y Prevencién Social en los casos de competencias
federal y en las Juntas de Conciliacién y Arbitraje en los
de competencia local.'®

El proceso de negociar, es importante para satisfacer

necesidades del empleado.

Huelga.

Es un esfuerzo deliberado para obtener m4s satisfaccién
a las necesidades. Se pueden considerar un movimiento
positivo por parte del sindicato, o por el contrario un
movimiento negativo e ilicito, cuando tienen fuertes tonos
extra de conducta de defensa del ego, agresiones o actos
violentos.

Arbitraje y quejas.

En caso de existir un conflicto laboral entre el
trabajador y el patrén, en México son competentes ‘para
resolver las Juntas Locales de Conciliacién; de Conciliacién
y Arbitraje de las Entidades Federativas; y 1las Juntas
Federales de Conciliacién y Federal de Conciliacién vy.
Arbitraje, segin el lugar y materia de que se trate.

19 Anticulo 356 y 365 de la Ley Federal det Trabajo.
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1.6 EL DESARROLLO ORGANIZACIONAL Y EL DEPARTAMENTO
DE PERSONAL.

EL DESARROLLO ORGANIZACIONAL.

Se podria definir, como una amplia gama de estrategias
para mejorar las organizaciones.

Para Wendell French y Cecill Bell, Jr.,definen al
desarrollo organizacional como el esfuerzo a largo plazo
para mejorar los procesos de renovacién y de solucién de
problemas de una organizacién, en particular a través de una
administracién méas efectiva y colaborativa de la cultura de
la administracién, con énfasis especial en la cultura de
equipos de trabajo formales, con la existencia de un agente
de cambio o catalizador, y el uso de la teoria y técnica de
las ciencias de la conducta, incluyendo la investigacién de

acciones.

Estrategia en desarrollo organizacional:Un modelo de
investigacién e intervancién,

Este modelo implica una amplia colaboracién entre el
consultor y el grupo de clientes, en la recopilaciétn de
datos, la discusién de éstos y la planificacién.

El modelo consiste en: a)diagnoéstico; b)recopilacidn de
datos; c)retroalimentaclén, andlisis de datos y el papel del
consultor, y d)Condiciones y técnicas para el desarrollo

organizacional eficaz.

a)Diagnéstico.

Primero, para realizar los objetivos y estrategias
iniciales de un programa de desarrollc organizacional, es
importante realizar un cuidadoso diagnéstico, como pueden
ser proceso de toma de decisiones, relaciones
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interpersonales e intergrupales, entre otros. Es por eso,
que es importante que el director general, gerente o
cualquier otro que tenga el mando de la empresa, revise
cuidadosamente los problemas criticos de dicha empresa; asi
mismo, pueden entrevistar a subordinados para detectar dicho

problema.

b)Recopilacién dae datos.

Estas pueden ser diversas, por ejemplo: entrevistas,
cuestionarios, comentarios, investigacioén, entre otras.
Normalmente, la recopilacién de datos puede avanzar a traveés
de diversas fases, que pueden ser las sigquientes:

La primera fase: Es el diagnéstico realizado de la
empresa y los posibles planes para el camblo organizacional.

Segunda fase: Es la recopilacién de datos,
retroalimentacién y diagnéstico revisado por consultores y
dos o m&s elementos clave del personal de confianza o de
linea,

Tercera fase: Consiste en la recopilacién de datos y
retroalimentacién al equipo total de los altos ejecutivos en
un laboratorio de construccién de equipo con o sin
subordinados clave del nivel inferior.

Fase Cuarta: Recopilacién de datos y sesiones de
construccién de equipos con equipos de segundo a tercer
nivel,

Fases subsecuentes: Sesiones con  grupos en
recopilacién de datos, retroalimentacién y solucién de.
problemas fronterizos.

Fases simultaneas: aqui se pueden dar dos aspectos, el
primero consiste en que varios gerentes pueden atender
grupos extraflos; y el‘segundo son cursos en el programa de
desarrollo de la administracién.
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Todo esto se realiza en base a preguntas generales de

la organizacién, en la cual se buscan deficiencias.

c)Retroalimentacién, andlisis de los datos y el papel
del consultor.

Es importante considerar en los programas de desarrollo
organizacional, realizar dos o tres dias de sesiones fuera
del lugar de trabajo dedicados a integrar equipos o resolver
problemas grupales; ya que con esto se logra la

retroalimentacién.

d)Condiciones Y técnicas para el desarrollo
organizacional eficaz.

Se sugieren los siguientes programas exitosos que
ayudan a un desarrollo organizacional:

1.- Conocer el estado del sistema y 1llevar a cabo
mejoras que garanticen ser utiles.

2.- Pedir la colaboracién a gente especializa, para que
asesore a los altos ejecutivos y realice un diagnéstico de
los problemas organizacionales.

3.- E1l diagnéstico preliminar sugiere que es una
garantia un programa de desarrollo organizacional.

4.- Se toma una decisién colaborativa entre el grupo
clave de clientes y el consultor para comenzar a trabajar en
los problemas organizacionales.

5.- Dos o mas altos ejecutivos, incluyendo el ejecutivo
en jefe asisten a sesiones externas de sensibilizacién.

6.- Si las personas asisten a programas de
sensibilizacién, la asistencia es voluntaria.
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7.- Las sesiones de integracién de equipo se llevan a
cabo con el grupo ejecutivo mas alto o con el grupo en el
punto mas alto en que inicie el programa.

8.~ En una empresa lo suficlientemente grande para tener
un ejecutivo personal, el director de personal Yy de
relaciones industriales se ve fuertemente implicado desde el
inicio.

9.- Una de las dos formas organizacionales surge para
coordinar esfuerzos en desarrollo de la organizacidén: a)un
coordinador que reporta el ejecutivo personal, o b)un
coordinador que reporta el ejecutivo en jefe.

10.~- Por ultimo, es esencial que el grupo que esta en
personal y relaciones industriales sean parte integral del
programa de desarrollo organizacional.
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CAPITULO II

RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL,

IT.1 RECLUTAMIENTO.

Para el analisis del presente capitulo, es necesario
definir que se entiende por reclutamiento; para el autor
Jaime A. Grados Espinosa reclutamiento es 1la técnica
encaminada a proveer de recursos humanos a la empresa u
organizacién en el momento oportuno.

El reclutamiento de personal puede llevarse acabo por
dos motivos: el primero es cuando una empresa se constituye
inicialmente, y la segunda es en el caso de una empresa ya
preestablecida, y en esta dltima puede existir dos causas,
las cuales son las siguientes: En el momento en que la
empresa tenga que cubrir determinados puestos con elementos
especialmente entrenados ) con alguna preparacién

especifica, y por ultimo, cuando existe una rotacidén
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constante de personal, provocada por causas externas o
internas o la organizacién.'

El autor antes citado, nos dice que es necesario,
plantearse lo siguiente: ¢Cémo?, ¢Donde?, y ¢Cuéando
encontraremos estos recursos humanos?. Por lo que es
necesario para resolver las cuestiones planteadas recurrir a
las fuentes de reclutamiento.

Existen dos tipos de fuentes de reclutamiento, y son

las internas y las externas.

II.1.1 LAS FUENTES.

Las fuentes internas son aquellas en las que no se
tiene necesidad de recurrir a lugares o personas fuera de la
empresa; por ejemplo, promocién o transferencia interna de
personal, familiares y recomendados, archivo o cartera de
personal y sindicatos.

En la promocién o transferencia interna de personal,
consiste en revisar el historial laboral del personal con la
finalidad de determinar si existe un candidato viable para
ser ascendido en forma vertical o transferido en forma
horizontal a determinado puesto.

En cambio, en el caso de familiares y recomendados, se
hace uso de esta opcién, cuando se opta por boletinar las
vacantes entre los propios trabajadores de la empresa de que
se trate, con la finalidad de establecer contacto con sus
familiares o conocidos, que reunan el perfil buscado.

Otra fuente interna, es la de archivo o cartera da
peraonal, la cual consiste en utilizar las solicitudes de
los candidatos que se presentaron en perlodos de

reclutamiento anteriores y que fueron archivados por haber

" Grados Espinosa Jaime A; Induccidn, reclutamiento y Seleccion; ceditorial manual moderno, S.A de
C.V, México D.F-Santafé dc Bogola; pdg. 165.
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sido cubierta la vacante. Ya que es posible que algunas de
estas caracteristicas se encuentren en estas solicitudes.

Y por ultimo 1los sindicatos, es otra manera de
reclutar, ya que puede ser que previo convenio en el
contrato colectivo de trabajo, se haya pactado que el
sindicato puede proponer a una persona que cubra las
caracteristicas, cuando la empresa requiera personal para
una vacante o vacantes.

Ahora Dbien, la otra fuente de reclutamiento
anteriormente mencionada es la Fuente Externa, la cual
consiste en que el reclutador puede recurrir aquellas que
son totalmente ajenas a la empresa, con la finalidad de
reclutar al personal que cuente con el perfil necesario péra
cubrir la vacante; por ejemplo, tenemos: fuentes externas
profesionales y educativas, asociaciones profesionales,
agenclas de colocacién, bolsas de trabajo y la puerta de la
calle.

Las fuentes externas profesionales y educativas, son
las 1instituciones que se dedican a la preparacién de
profesionales en las distintas 4&reas clentificas vy
tecnolégicas, por ejemplo las universidades, etc.; de
acuerdo a la guia proporcionada de las carreras en las que
el reclutador pueda saber con detalle dbnde se localizan,
asi como las actividades o carreras profesionales que en
ellas se imparten, con la finalidad encontrar personas que
satisfagan las necesidades de la empresa,

Las asociaciones profesionales, consisten en solicitar
personal con experiencia en determinado campo de
especializacién, ya sea profesional, cientifico o
tecnolégico, a través del contacto con que cuenta el

reclutador con las distintas asociaciones profesionales, las
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cuales puedan proporcionarle informacién acerca de la
experiencia y actividades que desarrollan sus miembros.

Las agencias de colocacién, tienen como finalidad
promocionar a los candidatos; obteniendo en caso de lograr
la colocaciébn hasta un mes de salario o en otros casos
cuando el puesto es a nivel ejecutivo, cobran un % del
salario anual. El cobro lo efectuan a la. empresa que
contrata.

Las Bolsas de Trabajo, son organizaciones que prestan
de forma gratuita al trabajador, informacién con respecto a
las vacantes que existen en las empresas o centros de
trabajo, de la misma manera, pueden acudir las empresas y
solicitar candidatos.

La puerta de la calle, esta fuente externa consiste en
que el candidato se presenta a la empresa o centro de

trabajo, sin que haya existido una forma de aviso previo.

II.1.2 MEDIOS DE RECLUTAMIENTO.

Son aquellos medios de difusiébn que se utilizan para
dar a conocer un puesto de vacante."” Estos son de gran
ayuda, ya que a través de ellos se pueden dar conocer a todo
tipo de personas y a élites profesionales y tecnolégicas,
etc. Dentro de los medios ma&s utilizados encontramos: La
prensa, el radio y televisiétn, boletines y grupos de
intercambios.

La prensa, es uno de los medios mads utilizados para
reclutar personal, en el cual se plasman las caracteristicas -
requeridas para cubrir la vacante. También pueden utilizarse
los anuncios en revistas especializadas cuando se requiere
personal calificado en la profesién en la cual se dirige la
revista.

" Op cit, Amado Guzmdin Raymundo; P4, 262.
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Bl radio y la televisién, también son medios difusién
utilizados para reclutar personal, sin embargo, su alto
costo impide que sean usados frecuentemente.

Los grupos de intercambio, se constituyen a través de
los encargados de reclutamiento de personal a diferentes
empresas, los cuales proporcionan informacién sobre los
candidatos que han recibido en sus organizaciones; es decir,
que dichos grupos intercambian informaci6én cuando buscan
personal con determinadas caracteristicas para cubrir a las
vacantes. Actualmente es usual que esto se realice a través
del correo electrénico.

Los boletines, actualmente pueden utilizarse de la
siguiente manera, cuando se pretenda captar recursos humanos
que estan localizados cerca de nuestra empresa, y se
imprimen seflalando  caracteristicas de la vacantes,
experiencia, salario, etc., y se envian a domicilios
cercanos. También las agencias de colocacién o a veces
determinadas bolsas de trabajo utilizan los boletines donde
contiene la informacién sobre los candidatos, con sus datos

generales, incluyendo su escolaridad.

POLITICAS.

Un punto muy importante que debe tomar en cuenta el
psicdlogo reclutador son las politicas de la empresa, las
cuales deberd someterse estrictamente. Estas politicas de
reclutamiento se establecen de acuerdo con las
caracteristicas basicas de la organizacién, de acuerdo con
el mercado de trabajo, el giro comercial o industrial de la
empresa, etc. Estos factores son de especial y delicada
atencién, ya que en un momento dado pueden servirnos de
filtros ante los candidatos , y de esta manera se ahorra
tiempo en el proceso de reclutamiento, por ejemplo,
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establecer edad minima, grado profesional, etc. Es por eso,
que se dice que el reclutador debe sujetarse a las politicas

de la empresa, ya que estas son ajenas al reclutamiento.

11.1.3 RECLUTAMIENTO FUERA DE LA LOCALIDAD.

Este tipo de reclutamiento, es utilizado cuando en el
lugar donde se va a efectuar el reclutamiento no existe los
recursos humanos que realicen las actividades especificas,
que tengan los requisitos técnicos o exigencias de la
vacante,

Es asi, por lo que el reclutador tendréd que recurrir a
las fuentes o medios que puedan proporcionar los candidatos
para cubrir la vacante. Sin embargo como el psicoélogo
reclutador no cuenta con ninguna de ambas a la mano tendra
que recurrir a las dos formas de reclutamiento:

raclutamiento foraneo y raclutamiento internacional.

RECLUTAMIENTO FORANEO,

Hay dos tipos de reclutamiento fordneo, el a nivel
estatal y a nivel municipal. El primero, se realiza en la
capital o principales ciudades de un estado. Primeramente se
debe escoger el medio de difusidon mads idbneo, para allegarse
de los candidatos, por ejemplo, a través del radio o del
periddico de mayor circulacién, etc. asi mismo, se ‘debe
seftalar un lugar para juntar a los candidatos para la
vacante a cubrir; adem&s el autor Jaime A. Gradoé Espinosa
considera que es importante realizar un viaje, y disponer
del material y equipo necesario {(presolicitudes,
solicitudes, pruebas, papeleria, formas de contrato,
cronémetro, apoyos audiovisuales y cartelones). Sin embargo,
en algunas de las ocasiones el propdésito de estos viajes es

exclusivamente contactarse con los candidatos, para enviar
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proceso de seleccién,

Es importante considerar al realizar este tipo de
seleccién, determinar un lugar donde no exista mucha fuente
de trabajo, ya que de lo contrario va a ser dificil obtener
recursos humanos para la vacante. Asi mismo, tomar en cuenta
otras condiciones como verificar los salarios minimos que se
pagan en esa zona, ya que en caso, de que sean superiores al
lugar donde se va a cubrir la vacante, deber4 igualarse o de
lo contrario es posible que fracase el reclutamiento. Asi
como recabar informacién del nivel educativo de las
universidades o centros de estudios del estado, con la
finalidad de determinar qué caracteristicas generales
tienen los estudiantes y egresados de esos planteles vy
decidir si son idéneas para el reclutamiento.

Ahora bien, el reclutamiento municipal, al igual que el
estatal se utilizan las fuentes y medios ya citados. Aqui la
diferencia radica en que debido a las caracteristicas del
personal solicitado para cubrir las vacante no se puede
conseguir en zonas urbanas, es necesario que el psicélogo
reclutador se traslade a un municipio. Otra diferencia es el
nivel académico solicitado, ya que es inferior al
reclutamiento estatal, la informacién solicitada es
relacionada con las escuelas, tecnolégicos, televisidn,
secundaria, normal de maestros, etc.

Al igual que el reclutamiento estatal, hay que tomar en
cuenta las fuentes de trabajo, y esta tiene relacién con el
nimero de habitantes, ya que puede darse el caso que exista
una zona urbana cerca con mucha fuente de empleo, lo cual
hace que los habitantes del municipio abandonen el lugar y

se vayan a esa zona urbana, y seria un fracaso el
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reclutamiento, ya que no habria candidatos. Ademas debe
tomarse también en consideracién el salario.

Aqui las formas de difusién para efectuar el
reclutamiento podrén consistir en rotular cartelones con la
direccién y horario en que se esta trabajando. Se sugiere
colocarlos en lugares claves como central camionera,
parroquia del pueblo, presidencia municipal , centros de
recreo de la entidad. Se debe proveer el frente de trabajo
establecido que consiste en preparar el lugar donde se van a
recibir los candidatos.

RECLUTAMIENTO INTERNACIONAL.

Este tipo de reclutamiento se da cuando la actividad
tecnolébgica y mano de obra no se encuentra en el pais donde
se necesita los recursos humanos, es asi por lo que se
necesita recurrir a otro pals donde exista esa tecnologia.

En este tipo de casos, el reclutador, debe realizar los
contactos con los candidatos que necesita y que cumpla con
las condiciones del perfil deseado, y esto 1o hace
solicitandoles su curriculum vitae, por el alto costo del
transporte, solo elige aquellos que cumplan el perfil
deseado para cubrir la vacante de: nivel ejecutivo o
técnico, altamente especializados, y a veces a nivel
direccién,

Por uUltimo, también existen otros dos tipos de
reclutamiento, el masivo y el de personal eventual.

El primero existe cuando el reclutamiento se da en
instituciones del sector publico; y tiene como finalidad
ahorrar tiempo y costo, cuando se necesita una gran cantidad
de personal. A este tipo de reclutamiento se le denomina
masivo, porque la gran cantidad de candidatos que existen es

solo para cubrir una o dos plazas.
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El segundo, consiste en acudir a organizaciones que se
especializan en este tipo de servicios, para solicitar
personal eventual; con la finalidad de resolver los
problemas que se presenten por exceso de trabajo,
incapacidades, etc.

II.2 SELECCION DE PERSONAL.

Posteriormente, a la etapa del reclutamiento, una vez
que tenemos a los candidatos probables para cubrir la
vacante, encontramos la de seleccién de personal; en esta
etapa debe cuidarse la buena seleccién, la cual radica en
tener mejores expectativas de un trabajador en el desemperio
de sus actividades dentro de la empresa; por consiguiente,
la evaluacién debe realizarse en forma secuencial y precisa
contemplando los siguientes aspectos: Experiencia Laboral,
Trayectoria académica y aspectos psicolégicos.®
' Todos estos elementos son importantes para encontrar
una persona apta para cubrir la vacante deseada.

Seleccién de personal se define por algunos autores, de
la siguiente manera:“Es la serle de técnicas encaminadas a

encontrar a la persona adecuada para el puesto adecuado.”

11.2,1 ELABORACION DEL PERFIL,

En esta parte de la seleccién del personal, el
responsable al recibir una requisicién, deberé& elaborar un
perfil psicolbgico de acuerdo a las necesidades de 1la
empresa.

Es decir, que como primer trémite se requiere un
candidato con caracteristicas especificas para cubrir 1la

" Deutsh D, Amold; Revolucion de los Recursos Humanes comunicacion o litigar; traduccién Benjamin
B; primera edicién; México; cditorial Publigraphics; 1982.
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vacante, y se envia al departamento de personal, el cual el
psicélogo elaborard el perfil deseado para cubrir dicha
vacante, Estos datos se refieren bdasicamente al area
intelectual, de personalidad y habilidad.

A si mismo, algunos autores determinan que las
caracteristicas intelectuales estardn determinadas por la
capacidad, analisis, integracién, organizacién, etc. Las de
personalidad se refieren a los factores internos como pueden
ser intereses, estabilidad emocional, motivacidén, juicio,
etc, Ademas las habilidades que debe desempefiar.

Un ejemplo de elaborar un perfil, podria ser:

l.- El requerimiento dice: solicitamos un coordinador de
mercadotecnia,

Por lo tanto, se puede establecer un perfil
psicoldgico, de la sigulente manera:

ESCOLARIDAD: Administrador de Empresas o Licenciado en
mercadotecnia. (Titulado}); y <que tenga las siguientes
caracteristicas psicolbgicas:

Inteligancia.

* Superior al término medio.

* Pensamiento abstracto.

* Excelente capacidad de ané&lisis,

Experiaencia.
* En la investigacidén de mercados, por lo menos tres
anos.

* En trabajos en grupo como coordinador o algo similar.

Parsonalidad.
* Excelente capacidad de relaciones interpersonales y
de mando.
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* Saber trabajar en grupo.

Esta es una forma de realizar un perfil para cubrir una
vacante., Esto ayuda a elaborar la bateria adecuada para su
evaluacién, que es muy importante para el proceso de

seleccién.

I1.2.2 PRESOLICITUD,

Es una forma de determinar de una manera mds rdpida si
el candidato cubre los requisitos sefalados en el perfil
solicitado, ya que en esta se sefalan todos los requisitos
minimos indispensables para cubrir el puesto. Ademas,
también sirve para tener una buena cartera con los posibles
candidatos a una futura vacante, en caso de que el puesto ya

haya sido cubierto, o no exista todavia,

SOLICITUD.
Es un cuestionario debidamente estructurado, que debera
contener los datos relevantes del candidato bhajo los rubros

siguientes:!

Datos personales, el cual incluye todos 1los datos
especificos acerca de una persona, como pueden ser nombre,
domicilio, teléfono, nacionalidad, estado civil, RFC, entre
otros. .

Datos escolares, es pedirle al solicitante todo tipo de
estudio realizado, desde <que inicio hasta la fecha
requerida, por ejemplo: primaria, secundaria, preparatoria o
escuela técnica, universidad, postgrados y otros.

Experiencia ocgupacional, en la cual muestra el

solicitante su experiencia en el desarrollo de una actividad

" Tlaglia F. Luis; Organizacién y Supervicién de Recursos Humanos; traduccin Joscfina Aguilar,
Espafa; editorial Limusa; 1988; pdg.135.
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profesional, técnica o de mano de obra, asi como el tiempo
de inicio y duracién en el trabajo, jefe inmediato y causas
por las cuales dejo de laborar, o por que causas piensa
dejar su actual trabajo.

Datos familiares, son aquellos gque reflejan la
situacién que se encuentra el solicitante en el nlcleo
familiar: como numero de hermanos, lugar en que trabajan,
salario que perciben, contribucién econémica, etc.

Datos genarales, en este tipo de datos se le pide al
solicitante sus pasatiempos, grupos a los que ha
pertenecido, y casi siempre se le solicita nombre, direccién

y teléfono de amistades que lo recomienden, entre otros.

I1.2.3 ENTREVISTA INICIAL.

Es con la finalidad de corroborar los datos escritos en
la solicitud, ademéds sirve para tener un primer contacto con
el solicitante, y evaluar en primera instancia sus actitudes
y su conducta. Durante el desarrollo de la entrevista, se
proporciona datos al entrevistado acerca de la vacante, como
actividades especificas a realizar, sueldo, asi mismo se le
solicitan documentos necesarios, en caso de que requisicién
asi lo haya solicitado, como diplomas, titulos, cartilla,
cédula profesional.

11.2.4 ENTREVISTA TECNICA.

Después de la entrevista inicial, se pasa a 1la
evaluacioén técnica, la cual consiste en evaluar los.
conocimientos que tiene el candidato, ya sea que estos se
hayan adquirido en algin plantel educativo, institucién o
empleo anterior, a esto se le denomina experiencia técnica.

El psicédlogo, dentro del proceso de seleccidn evaluaréd los
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conocimientos , mediante los instrumentos adecuados que el

mismo disenara.

11.2,5 EVALUACION PSICOLSGICA.

Esta es la etapa que se considera mas importante en el
proceso de la seleccién, ya que a través de esta etapa se
retnen los datos de capacidad intelectual y emocional del
candidato.

Se realiza por medio de baterias psicolégicas que
deberdn seleccionarse tomando en consideracién los
siguientes aspectos:'®

* Nivel de aplicacién.

* Caracteristicas del perfil.

* Tiempo de aplicacién.

* Costo.

Ademas, se considera que los tres niveles mds
importantes en el proceso de reclutamiento y seleccién son:

* Nivel obrero u operativo.

* Nivel medio o mandos intermedios.

* Nivel ejecutivo o gerencial.

Una bateria de pruebas psicoldgicas incluye tres

aspectos basicos:

a)Inteligencia: Aqui se mide la capacidad intelectual a
través de los sigulentes factores:

a El1 factor general de inteligencia.

b,Factores especificos de inteligencia, <como son
analisis y sintesis, nivel de pensamiento, etc.

b)Habilidad: Consiste en medir las aptitudes del
candidato, sequin las caracteristicas del puesto.

'S Op cit; Grados Espinosa Jaime A;pdg. 184,
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c)Personalidad: Aqui se trata de medir los aspectos
internos del candidato y su relacién con el ambiente; estos

aspectos pueden ser estabilidad emocional, motivacién, etc.

I1.2.6 ENCUESTA SOCIOECONOMICA.

A través de esta, se pretende verificar las condiciones
socioeconémicas en las que se desenvuelve el solicitante, y
se confrontan los datos anteriormente proporcionados en la
solicitud y durante la entrevista inicial,

Esta informacidén socioecondmica puede ser aplicada por
la trabajadora social, recursos humanos de la empresa, en
algunas ocasiones se realiza por despachos u organizaciones
especializados en esta actividad, o en algunos casos, cuando
se carece de los recursos suficlientes para realizarlo de las
formas antes citadas, se hace a través via telefénica, o
bien a través de las llamadas encuestas epistolares; las
cuales normalmente se envia por correo a las personas que se
anotaron como referencias personales y de trabajo.

Esta encuesta socloeconémica generalmente contiene lo

siquiente:

* Preguntas acerca de donde vive, con quien vive, si es
casa propia, etc.

* Investigar si el candidato realmente trabajé en las
empresas que menciond, recomendaciones y todo lo referente

en el desempefio Yy honradez en su trabajo.

II.2.7 ENTREVISTA EN LA SELECCION,

El autor Jaime A. Grados Espinosa, define a la
entrevista de la siquiente manera: “Es una forma
estructurada de comunicacién interpersonal, generalmente

entre dos personas (entrevistado y entrevistador),
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debidamente planteada, con un objetivo determinado y con la
finalidad de obtener informacién relevante para tomar
decisiones benéficas para ambas partes.”

Aqui es recomendable que el entrevistador tenga un
apoyo para evitar la omisién de 4&reas importantes y para
garantizar un secuencia légica, de los puntos que se van
aclarar acerca de los pasos anteriores, que no hayan quedado
per fectamente esclarecidos o haya que valorarse, ademas
sirve para profundizar en informacién relevante.

Asi  mismo, el entrevistador determinaré puntos
importantes del trabajo y el ambiente de trabajo.

La secuencia de la entrevista contiene las etapas
siguientes: Apertura, rapport, desarrollo, cima, cierre.'®
a)La apertura: es la recepcidon formal del entrevistado,
aqui se da una primera impresién del entrevistado.

b)Rapport: Es la corriente de simpatia y comunicacién
que se establece entre el entrevistado y el entrevistador.

La finalidad es crear un <clima de confianza,
espontaneidad y eliminar la ansiedad del solicitante. Aqui
encontramos también dos aspectos: el acercamiento, que
consiste en establecer una distancia social, de acuerdo al
tipo de entrevista. Y la sequnda, es la empatia, que es la
capacidad de sentir lo que otros sienten, percibir lo que
otros perciben, con la finalidad de entender a la otra
persona,

c)Desarrollo: en esta etapa de 1la entrevista se
realizan prequntas directas, y es la parte central de la
entrevista; aqui se obtiene la mayor parte de la informacién
sobre todo de tipo cuantitativo.

'S Opcit; Alpander Guvencg; Pdg.298.
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d)Cima: Aqui se da mayor intervencién del entrevistado,
se obtienen informacién basicamente cualitativa, con mayor
sentldo significativo. En esta etapa se trata de investigar
el concepto de si mismo y metas, por ejemplo: “que planes
tienes para el futuro”.

e)Cierre: Es un anuncio por parte del entrevistador gue
ya va acabar la entrevista. Por ejemplo: " bueno, deseas
agregar algo”.

Lo que se pretende con cada una de estas etapas de la
entrevista en la seleccién es obtener datos del
comportamiento del individuo, acerca de sus datos generales,
escolar y ocupacional, concepto de si mismo, nmetas,
familiar, pasatiempos y salud,

En este tipo de entrevistas existen diversos tipos,

como son: directa, indirecta o mixta.

ENTREVISTA DIRECTA.

Este tipo de entrevista es la que el entrevistador

desempefia o0 tiene una mayor actividad. Aqui se desarrolla un
interrogatorio previo, con la finalidad de obtener
informacién especifica.
Normalmente este tipo de entrevista se utiliza en la primera
fase del proceso de seleccién, por las ventajas presentadas
en cuanto al tiempo; ademds sirve para seleccionar a' los
candidatos que cubren los requisitos minimos para el puesto,
y asi continuar a la otra fase del proceso de la seleccién.

ENTREVISTA INDIRECTA.

Es aquella en que el entrevistado es el que toma la
parte m&s activa, ya que el entrevistador solo formula
preguntas abiertas, solo sentalando el punto que quiere

conocer,
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Para realizar este tipo de entrevista se requiere de
personal capacitado y con experiencia. Aqui el entrevistador
no solo atiende las respuestas del entrevistado, si no ,
también observa todas las reacciones, gestos de este, asi
como el grado de coherencia entre las expresiones corporales
y las verbales. Por ejemplo: “platiqueme sobre su
universidad”, etc.

ENTREVISTA MIXTA.

Aqui se da una combinacién de entrevista directa e
indirecta, es decir, se le hace tanto preguntas directas, y
conforme avanza el proceso de la entrevista, también se
realizan preguntas indirectas. Este tipo de entrevista es la
mas recomendable en la selecclén de personal, por la gran

cantidad de informacién que se puede obtener.

II.2.8 EXAMEN MEDICO.

Posteriormente a la entrevista, encontramos el examen
médico, que tlene como finalidad determinar si el candidato
seleccionado para cubrir 1la vacante, se encuentra en
perfectas condiciones fisicas para desempeniar su trabajo sin
consecuencias negativas para él o para las personas que lo
rodean. Esto es un requisito indispensable para poder
ingresar al trabajo, ya que en caso de no encontrarse apto
de salud o tenga alguna implicacién, tendrd que solucionar
su problema, o de lo contrario no podra trabajar.

CONCLUSION.

En esta parte se integran todos los datos obtenidos a
través del proceso de la selecciédn, analizando todas las
caracteristicas del aspirante, compardndolas con el perfil
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del puesto, para valorar si se capta o no al aspirante del
puesto,
La conclusién puede ser de la siguiente forma:

Conclusién abierta: Este tipo de conclusién se realiza
en forma de oficio, el cual debe contener todos los datos
analizados del candidato, como son: nombre, puesto,
personalidad, inteligencia, intereses y aptitudes,
diagnéstico y prondstico; y la firma de quien elabord el
reporte y su respectivo departamento.

Conclusién cerrada: Aqui se muestra el resultado del
candidato, expresada graficamente, ya sea a través de rangos
numéricos de 0 a 100, en forma porcentual o indicando la
puntuacién escala arrojada de las diferentes pruebas
presentadas. También debe contener nombre del candidato,
puesto que solicita y una explicacidén genérica o
interpretacién . de resultados expresados con las
caracteristicas sobresalientes.

‘Conclueién mixta.- Aqui se combinan las dos formas de

conclusién, mencionadas anteriormente.

DECISION.

Consiste en aceptar o no al candidato. Esta puede ser
tomada por el jefe directo, el jefe de personal o el duefio,
la cual es apoyada en base a todo el proceso de seccién.

II,2.9 CONTRATACION.

Esta es la etapa que formaliza la aceptacién del
candidato dentro de la empresa. El cual puede ser contratado
en cualquiera de la formas que establece la Ley Federal del
Trabajo, ya sea contratado por obra determinada, por tiempo
determinado o por tiempo indeterminado.
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CAPITULO III
INDUCCION DE PERSONAL

IIT.1 GENERALIDADES.

El principal proposito de la etapa de la induccién, que
aveces se le denomina “proceso de asimilacién”, es ayudar a
los nuevos empleados de la organizacién, a conocerse vy
auxiliar al nuevo empleado a llevar acabo un comienzo
productivo. En este proceso se puede incluir ayuda econémica
para gastos de viaje y mudanza, llenado de la lista de raya
y otras formas, explicacién de las politicas y préacticas de
la compafniia, presentacién a nuevos colegas, orientacién
hacia el puesto y muchos otros aspectos que sirven para
integrar al nuevo empleado a la empresa.'

Los empleados administrativos profesionales reclutados
fuera de un 4rea metropolitana quizd recibirdn ayuda
econdmica para su cambio de residencia. El empleador puede
pagar los gastos de la familia por la mudanza y el viaje,
asi como ayudar al nuevo empleado a buscar una casa en

alquiler o para comprarla. Tal ayuda quizd no se haga

'L. French Wendell; Administracién de personal (Desarrollo de recursos
humanos) Editorial.Limusa. México, 1995. Pag. 311
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extensiva a empleados de 1la produccién, mantenimiento u
oficina, aun cuando puedan venir de otra zona.

El dia en que el nuevo empleado se reporta al trabajo y
en los subsecuentes, ocurre algin tipo de induccién y
orientacién, ya sea sistematica o} fortuita. Los
pqocedimientos mas completos de induccién y orientacién
incluyen presentaciones a compaieros de trabajo vy
supervisores, una visita a las instalaciones e informacién
acerca de: a) rutina diaria, b) beneficios y servicios a
empleados, c) politicas y practicas de personal, d) reglas y
programas de seguridad, e) organizacién y operaciones de la
compainia, f) productos o servicios de la compafiia, g)
historia y politicas de negocio de la compaiia,

Los programas formales de orlentacién se pueden
espaciar en periodos que varian desde media hora hasta
varios meses, Se puede proporcionar informacién por medio de
entrevistas, juntas de grupo, manuales , peliculas, visitas
u otros dispositivos o combinaciones de estos.

Frecuentemente se utilizan listas de verificacién para
asegurar la induccién y 1la orientacién, Muchos programas
incluyen planes de entrevistas de verificacién después de
tres o seis meses de empleo para determinar que tan bien se
estd acoplando el nuevo empleado.

Los problemas que pueden surgir en los programas de
induccién y de orientaci6étn son variados. Algunos programas
son fortuitos y, evidentemente, inefectivos. Otros son tan
completos que abruman al nuevo empleado o son excesivamente.
costosos.?

Un problema radica en asegurar la cooperacién de los
supervisores de primera linea que pueden estar renuentes a

permitir que el nuevo empleado asista a sesiones de

? op cit;Deutsh D, Amold;Pag 197.
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orientacién., Otro problema potencial es la posibilidad de
vender con demasiado entusiasmo las précticas y politicas de
la compania. Esto podria dar como resultado resentimiento

por parte del nuevo empleado en el futuro.

IMPACTO DEL MEDIO

Ciertos factores del ambiente son importantes en la
orientacién y en la INDUCCION. Por ejemplo, las leyes que se
refieren a las horas de trabajo y tiempo extra, junto con
las reglas de la compafila que surgen de estas leyes, se
deben explicar a los nuevos empleados para evitar
infracciones.

La nueva tecnologia que presenta dificultades uUnicas se
debe explicar cuidadosamente como parte de la orientacién
del nuevo empleado. En el caso de un empleado contratado en
una unidad de negociacién colectiva se debe de explicar el
acuerdo obrero - patronal con respecto a la verificacién de
deberes y membresia en el sindicato, asi como el papel de
los agentes y funcionarios del sindicato.

Es probable que el niumero de personas que se contratan
influya en los problemas de induccién y orientacién. Las
companias grandes que contratan a un gran numero de nuevos
empleados quiz& tendran programas bastante elaborados,
incluyendo juntas grupales numerosas. Es posible que en
compafiias m&s pequefias le den mayor importancia y atencién

individual a cada nuevo empleado.

IIT.2 EFECTO EN LA SATISFACCION DE NECESIDADES.

Las necesidades de seguridad, pertenencia, estima vy
reconocimiento se satisfacen por medio de una induccién y

una orientacién apropliadas. Los procedimientos fortuitos,



6]

las felicitaciones casuales y la falta de informacién pueden
precipitar la ansiedad, el desaliento, la desilusion, o la
conducta defensiva, incluso la renuncia. El hecho de que las
renuncias ocurran con mayor frecuencia en los primeros meses
del empleo sugiere la importancia de una induccién y una
orientacién apropiada, asi como reclutamientos y selecciones
adecuados.

Una induccién exitosa debe de incluir un esfuerzo
deliberado para reducir la ansiedad del nuevo empleado. Por
medio de entrevistas sistemdticas un gerente del
departamento de la Texas Instruments descubrié lo siquiente

acerca de los nuevos empleados:'’

-Las préacticas de iniciacién de nuevos empleados ejecutadas

por compafieros intensificaban la ansiedad.

-La ansiedad interfiere el proceso de capacitacién.

-La rotacién de empleados recién contratados fue originada,

principalmente, por ansiedad.

-Los nuevos operadores se mostraban renuentes a discutir
problemas con sus supervisores.

-Sus supervisores habian tenido poco éxito al poner en
practica la teoria de la motivacién.

-Ellos experimentaban tanta ansiedad como los nuevos
ensambladores.

-Se sentian mal con subordinados experimentados competentes.

-Reducian la comunicacién para ocultar su ignorancia.

-La actitud defensiva de los supervisores desalentaba la
comunicacién hacia arriba.

-Los principios de motivacién aprendidos en el salén de

clases no se llevaban a la practica en la linea de ensamble.

"OpcitL. French Wendell; pags. 312, 313
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Como resultado de ello se disefld un experimento para
ver si un método diferente de induccién minimizaria algunos
de estos problemas. Después de participar en el seminario
comin de orientacién de dos horas, se envié al supervisor a
grupo de control para recibir instrucciones de trabajo, ¥y
finalmente se le envié a la estacién de trabajo. Un grupo
experimental de nuevos empleados asistid® al seminario comin
de orientacién con duracién de dos horas, pero por el resto
del dia fue enviado a un seminario de la ansiedad, el cual
se concentraba en la informacién acerca del ambiente de
trabajo y los supervisores y en el que hubo amplias
oportunidades de hacer preguntas y respuestas, " Se
proporcionaron a los nuevos empleados en el grupo
experimental estadisticas que indicaban la alta probabilidad
de su éxito, se les dijo que se podian esperar
inconvenientes en forma de novatadas y rumores provenientes
de los empleados de mayor edad, se les invit6é a tomar la
iniciativa para hacer preguntas a los supervisores, y se les
dio informacién acerca de la personalidad y las précticas de
sus nuevos supervisores.

El resultado arrojé claramente que la ansiedad
producida y otros productos derivados del programa
experimental tenian buenos resultados. Hacia el final de
cuatro semanas el grupo experimental estaba desempeifldndose
significativamente mejor que el grupo del control de
ensamble, soldadura e inspeccién y también en asistencia.

Otro factor que es importante para la induccién exitosa
es preparar a la organizaciétn para el nuevo empleado.
Métodos como explicarle a los compaifleros de trabajo el papel
que el recién llegado debe de desempeflar, la disipacién de
miedos irrazonables de empleados actuales y el hacer
responsable a los colegas de ayudar al nuevo empleado
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tienden a hacer los primeros dias y semanas mas faciles y
m&s productivos que todos lo que intervienen.’

En general, parece esencial que los procedimientos de
orientacién e induccién estén bien planeados y sean
completos y que quienes dirigan los programas se concentren
en problemas especificos que afronten los nuevos empleados.

Ningin sistema seré el mejor en todas las
circunstancias, pero la participacién, el interés humano
genuino, la amabilidad y el interés son ingredientes
vitales. '

Las entrevistas con nuevos empleados y supervisores
pueden ayudar a determinar las necesidades de la induccién y
la orientacién que diversas categorias de empleados
necesitan y a planificar y mejorar el programa. También es
evidente que la negligencia en el A&rea de induccién y
orientacién puede conducir a rotacién de empleados,
confusién y tiempo desperdiciado.”

III.3 DESARROLLO DE UN PROGRAMA DE INDUCCION.

III.3.1 OBJETIVOS DEL PROGRAMA DE INDUCCION,

a) Configurar y establecer 1las relacliones que
mantendr& el nuevo trabajador con la empresa.

b) RAyudarle a que se ajuste a su nuevo ambiente.

c) Informarle de las politicas, reglamentos,
prestaciones y beneficios de la empresa.

d) Crear una actitud favorable hacia la empresa y sus-:
objetivos.

Op cit; Arias Galicia Fernando; PAg.365.
1d;Pag 396,
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e) Reducir la rotacién, debido a que los estudios que
sobre el particular se han realizado, demuestran que llega a
su punto maximo en los primeros meses de empleo.

£) Rhorrarle tiempo y esfuerzo al trabajador y a la
empresa, debido a que si este no estd informado,
constantemente estara formulando preguntas a sus compafieros
que lo rodean.’

III.3.2 CONTENIDO Y TECNICA DEL PROGRAMA DE INDUCCION,
-El contenido de cada programa de induccién dependerd,
primordialmente de los objetivos propios de la empresa. '
-EL tamafio y tipo de la empresa son determinantes en el
proceso.
-No existe programa general, si no que debe ser
desarrollado a la medida de la empresa.
-Al delinear el programa, es necesario buscar el
equilibrio entre costo y beneficio.’
ASPECTOS BASICOS DEL PROGRAMA DE INDUCCION
A) Palabras de bienvenida
B) Historia de la empresa
C) Politicas de la empresa
D) Productos o servicios de la empresa
E) Organizacién y funciones de la empresa
F) Politicas de personal
G) Reélamento interior de trabajo
H) Servicio y prestaciones para los trabajadores
I) Politicas de higiene y seguridad
J) Orientacién hacia el trabajo, deberes y normas

K) Planes de capacitacién

' ADMINISTRATE HOY(Revista) Seccidn tecnicas de remuneracidn y de
?eraonal . pag. 42 .
I81D., pag. 43
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I1I1I.3.3 ELABORACION DEL PROGRAMA DE INDUCCION,
Una vez establecidas las normas de un programa de

induccién, se podrd elaborar en dos fases:

PRIMERA

El Area de Staff (relaciones industriales, personal,
etc.) podrd crear el programa de induccién, implementandolo
con clertas técnicas, tales como:
I. Conferencias, discusiones de grupo, juntés, juegos de
roles o similares.
II. Mediante ayudas audiovisuales, como: léminas
fotogr&ficas con sonido, exhibicién especial de productos,
diagramas de disposicién de la planta general, filminas,
rotafolio, peliculas.
I1II. utilizando literatura impresa de la compafdia: gquias
para el empleado, folletos que detallen los programas de
prestaciones, etc.
IV. Notificando por escrito la contratacién, especificando
cantidad de pago, hora y lugar para presentarse a su nhuevo
trabajo.’?
V. Y de preferenpia, acompafiamiento personal desde el
departamento de contratacién hasta el &rea de trabajo; o en
su defecto, y en el ultimo de los casos, una carta de

presentacion del nuevo empleado al jefe inmediato.

SEGUNDA

La responsabilidad del resultado final de la induccién
del nuevo empleado, recae claramente sobre quién serd su
jefe inmediato. Es através del jefe inmediato donde recibe
el trabajador el entrenamiento, el cual suele consistir. en:

I, Descripcién especifica del trabajo, deberes y normas.

* 1d., pag.d3
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II. Presentacién por el jefe inmediato, a sus companeros.
III. Explicacion de 1la rutina diaria del individuo, la
distribucién fisica del trabajo, casilleros, las entradas y
salidas que deberad utilizar, etc.

IV, En su caso, disponibilidad inmediata de las
herramientas o utensilios de trabajo, gafete de
identificacién, ropa y equipo especial, o de segquridad, etc.
V. Recorrido a la planta o departamento, segun el caso, ya
sea antes o después de haberse hecho cargo del trabajo.

III.4 APOYOS QUE REQUIERE EL PROGRAMA DE INDUCCION.

El programa debe de estar aprobado y apoyado por la
direccién y gerencia de la empresa.

Asi también por los departamentos de Staff, como son:
personal, seleccién, capacitacién o el departamento
especlializado en relaciones industriales.

Asi como por la propia 1linea de operacién de 1la
empresa'’ .

Para garantizar el éxito de un programa de induccién,
se requiere invariablemente en la realizacién del mismo, la
estrecha colaboracién, y apoyo del personal de Staff y de
linea.

Para estar seguros de que el programa de induccién ha
sido debidamente explicado al nuevo empleado, se debe de
confirmar que en cada caso que la persona encargada de la
induccién en la empresa, tiene 1la siguiente 1lista de
comprobacién,

Claro estd que la lista puede ser enriquecida con
mayores datos, o eliminando otros, de acuerdo con las

necesidades propias de cada empresa.'!

% 1d,, pag. 43
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De manera general, la induccién incluye varios aspectos

que pueden ser complementarios o no:
l.- Conferencia o platica: Consiste en dar informacidén de
una manera general acerca de lo que es la empresa. Entre
otros puntos estdn: una breve historia de la empresa, giro
de esta, filiales (si existen), productos o servicios que
proporciona, namero de personas que ahi laboran,
proporcionar organigramas, etc.

Generalmente la conferencia la da una persona del
departamento de personal o de relaciones industriales,
aunque en ocasiones puede ser dada por el supervisor directo
del nuevo empleado, bajo la asesoria del departamento de
personal.'?

2.- Peliculas, proyectores o videocasete. Aqui se detalla un
poco més, pero en forma audiovisual, lo que se expresd en la
pléatica.

3.- Visita a la empresa, planta e instalaciones, durante la
cual se le indica la ubicacién de puntos claves que, entre
otros, pueden ser: reloj checador, sanitarios, equipo de
sequridad, botiquines, salidas de urgencia, etc.

4.- Presentar al nuevo empleado en forma personal, amistosa
y cordial a su jefe inmediato y a sus futuros compaieros.
5.~ Nombrar a un auxiliar temporal para que le brinde ayuda
en cuanto a resolucién de dudas y preguntas.

6.- Descripcién del puesto a desempeiar en forma escrita,
para que el trabajador vea hasta donde llegan los limites de
sus funciones y responsabilidades y de esta manera conozca
qué es lo que la empresa espera de él.

7.~ Proporcionar al empleado un manual de bienvenida, que

consiste en un folleto grafico que debe de contener

1"
Id., pag. 43

2 Grados Espinosa Jaime A.; Induccion, reclutamiento v Seleccion; cditorial manual modemo.

S.A de C.V, México D.F-Santafé dc Bogota; pag. 258.
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informacién detallada de la empresa, incluyendo en este los
siguientes puntos:

a) Bienvenida cordial

b) Historia de la compania: cuando fue fundada, por quién y
para qué.

c¢) Descripcién detallada de los productos o servicios que
proporciona y a qué tipo de consumidores va dirigido.

d) Organizacién de la empresa. Se nombran los departamentos
y divisiones de la compafila. De ser posible se anotan 1los
nombres de los principales ejecutivos.!'?

@) El numero de personas que laboran en la actualidad en la
empresa. De ser posible se anexa un organigrama,

£) Informar si existe un departamento de segquridad
industrial.

g) Reglas de seguridad.

h) Politicas de la empresa; por ejemplo: Remuneraciédn de la
que goza el personal, dias y procedimientos de pago, forma
en que se efectGa la administracién de sueldos y salarios;
Préstamos; promociones y ascensos; existencia de permisos
especiales y bajo qué condiciones se otorgan; horario de
trabajo y de comida, si existe servicio de comedor interno;
localizacién de sanitarios, lavabos, etc.; localizacién de
tableros y Dboletines; y Normas internas de trabajo;
adiestramiento, capacitacién y desarrollo a los que tiene
derecho.

i) Prestaciones, por ejemplo: Seguro de vida; servicio
médico; caja de ahorros; plan de Jjubilacién; wvacaciones;
aguinaldo;''becas de estudio; ayuda para matrimonio,
nacimiento de hijos, defuncién de parientes; compras vy
precios especiales de los productos que elabora la empresa.

1Y 0p cit; Amado Guzmin Raymundo; pag 184.
¥ Op cit; Grados Espinosa Jaime; pag,259.
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j) Plan de sugerencias
K) Especificar dias festivos en los que no se labora.
1) Actividades socioculturales.

La induccién, en cualquiera de sus formas, no implica
gran costo y, en cambio, si proporciona un beneficio al
empleado y, por lo tanto a la empresa, Es conveniente
mencionar que vale la pena refinar y actualizar este proceso
permanentemente.

Es importante la utilizacién de estos medios, sin
importar el tamafio de la empresa. En las pequefas
organizaciones deberia existir, por lo menos, un pequeno
manual u hojas de bienvenida, en los que se incluyeran los
aspectos bdasicos que componen un manhual de este tipo.
Conforme la empresa es mds grande, la utilizacién de estos
instrumentos es mds importante, en funcidtn del proceso de
mecanizacién y automatizacién que sufre el personal cuando
éste es muy extenso; de no utilizarse los canales de
comunicacién entre los directivos de la empresa y el
personal, éstos comenzaran a cerrarse o diluirse, lo que
afectard la productividad y rendimiento de aquélla. El uso
de la induccién es recomendable en las empresas
gubernamentales donde, debido a la gran cantidad de personal
que manejan, la falta de ésta origina una deshumanizacién y

automatizacién de las actividades del personal.
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CAPITULO IV

DISENO Y RESULTADOS DE LA INVESTIGACION.

IV.1 VARIABLES

El

instrumento de investigacién es disefiado para

obtener datos especificos, respecto de «cinco grandes

variables;

correspondientes a informacién y acciones que

deben de ser incluidos en cualquier programa de induccién,

estos son:

A.
B.
C.
D,
E.

INFORMACION GENERAL DE LA EMPRESA.
INFORMACION ECONOMICA,

UBICACION DE LA PLANTA.

HORARIO DE TRABAJO.

OTROS ASPECTOS IMPORTANTES.

La lista de los elementos que cada grupo

es exhaustiva, pero si un buen ejemplo de

recomendable.

incluyen, no
la practica
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IV.2 INSTRUMENTO DE RECOLECCION DE DATOS.
El cuestionario que se anexa en el apéndice, recoge

datos de la siguiente manera, para cada elemento:

* EXISTE: SI/NO. Esto es, si la informacién o accién fue

proporcionada al personal de nuevo ingreso.

* MOMENTO: INICIO/ DESPUES. Aqui el encuestado contestars,
*al inicio”, si el elemento o accién se dié en el momento en
que se lincorpor6 a su Area de ‘trabajo, o fue dada

posteriormente,

* EVALUACION: CLASIFICACION. Para cada elemento; en donde el
encuestado conteste que "SI EXISTE”; se le pide su
evaluacién, clasificédndolo como:

* Malo
* Ragular

* Bueno

Conforme su opinidn, que aunque subjetiva se pueda
determinar el grado de satisfaccién o acuerdo con la forma
en que se did la informaciétn o la accién.

IV.3 RESULTADOS E INTERPRETACION
Las encuestas fueron aplicadas a 25 personas, de 25
empresas importantes ubicadas en México, D.F.; las cuales:

fueron contestadas de la siguiente manera:
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A. INFORMACION GENERAL DE LA EMPRESA.

NUMERO |SI_|NO [INICIO _ |DESPUES |MALO |REGULAR |BUENO
1] 15| 10 12 3 0 5 10
2| 18 9 8 8 0 8 1
3| 18 9 13 3 0 7 9
4| 18 9 13 3 0 8 10
6 14 1 8 6 1 4 9
6| 21 4 18 3 0 7 14
7 8] 17 ] 3 0 2 8
8] 12| 13 8 4 3 2 7
8| 8[ 17 3 5 4 1 3

10] 4 21 4 0 2 0 2
11 4] 2 3 1 1 0 3
12) 18 7 17 1 0 8 10
13] 12| 13 10 2 0 2 10
14 11] 14 7 4 0 3 8
15 6] 18 2 4 0 2 4

ENO
asi

NUMERO DE ENCUESTAS

PREGUNTAS

COMENTARIOS: De acuerdo a los resultados de los cuestionarios aplicados,
no todas las empresas proporcionan la informacién general de la empresa.
Aproximadamente el 51.73%, no reciben dicha informacién completa.
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o e e . .

NUMERO DE ENTREVISTADOS
@

@DESPUES ||
10 = oo |
=
Y
5 |
o |
1 2 3 456 78 9101112131415

PREGUNTAS

'

COMENTARIOS: A la mayorfa de los entrevistados que si se les proporciond Informaclién
general de la empresa, esto se hizo al inicio de su lrabajo.

RIBUENO
OREGULAR
BMALO

PREGUNTAS

COMENTARIOS: Aproximadamenle el 62.58 % solo consideran como buena la
informacién proporcionada, es decir, que algunas empresas tienen deficiencias en
en la aplicacion de dicha informacion, fa cual debe de ser reforzada.
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B. INFORMACION ECONOMICA.

NUMERO [SI_[NO_[INICIO__ |DESPUES |[MALO |[REGULAR [BUENO
1] 18 7 14 4 0 6 12

2| 16 9 13 3 Q 8 10

3[ 18 9 14 2 0 4 12

4] 17 8 13 4 0 8 1"

1.S.R| 18 7 14 4 0 7 1

S.8] 18 9 11 5 0 4 12

C.Al 17 8 14 3 0 ] 12

cSs| 4] 21 2 2 0 2 2

S.V| 11 12 7 4 0 4 7

NUMERO DE ENTREVISTADOS

PREGUNTAS

COMENTARIOS: A mas de la mitad de los entrevistados se le proporcioné
informacién econdémica, sin embargo, no a todos; & pesar de que legalmente
tienen derecho a conocer este tipo de informacién, y se observan casos
sobresalienies como la ausencia de informacién sobre descuentos por
cuotas sindicales.
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RDESPUES
DINICIO

1 2 3 4 5 6 7 8 9
PREGUNTAS

COMENTARIOS: Casi a la totalidad de los entrevistados que efeclivamente si
se les proporcion6 Informacién econdmica, se les di6 al inicio de su trabajo.

NUMERO DE ENTREVISTADOS

COMENTARIOS: A nadie de los entrevistados que si se les proparciond
informacién econémica, les parecié mala dicha informacién, e incluso e! 63.93%
opinan que fue buena, pero el restante la consideran regular, lo cual demuestira
que las empresas no proporcionan ni 12 informacion mas elemental.
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C. UBICACION DE LA PLANTA

NUMERO [SI [NO [INICIO  |DESPUES [MALO |REGULAR |BUENO
1 13 12 13 0 2 3 3
2] 13] 12 10 3 0 3 10
3[14] 11 9 5 2 9 3
4| 13 12 9 3 3 ] 6
5| 14| 11 10 3 0 5 9
8] 15 10 10 5 0 7 8
7[10] 15 10 0 1 3 6
8| 13 12 9 4 1 3 9
8] 11| 14 3 3 0 5 6
10] 14| 11 9 5 0 ] 10
[ 4] 13 14 0 0 2 12
12 8] 16 5 4 1 3 5
13| 8| 17 8 0 0 3 5
14| 5| 20 5 [} 0 3 5
15[ 7] 18 7 0 0 2 5
16] 8] 19 5 1 0 0 6
17| 8] 17 8 0 0 0 8
18] 13| 12 10 3 0 4 9
19 20| 5 7 3 1 6 13
20 17| 8 15 2 0 3 1
21| 15| 10 K 4 1 ] 10
%

) z

; BNO
10 asi

NUMERO DE ENTREVISTADOS
o

0 . :
123460678 01011121314151617181920 21
PREGUNTAS

COMENTARIOS: Aqui, el 52% no recibieron Informacion de fa ubicacién de la
planta, es decir, que la mayoria Inicl6 su trabajo, sin conocer el lugar en el
cual se iban a desempediar.




'MDESPUES .
'oiNclo i
Bincio-

NUMERO DE ENTREVISTADOS

1. E TR AN
L —
BT e AT
SR NI X

COMENTARIOS: La mayoria de los que recibieron la informacidn acerca de la
ubicacién de 1a planta fué al inicio , solo un minimo fué después.

NUMERO DE ENTREVISTADOS

|

COMENTARIOS: Los que reclbieron dicha informacion, a la mayor pare de los
entrevistados les parecid buena, es decir, que recibieron una buena induccion, al
dérseles a conocer la ubicacién de la planta.
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D. HORARIO DE TRABAJO

NUMERO [SI_|NO_[INICIO__|OESPUES [MALO |[REGULAR |[BUENO
1) 18 7 18 0 0 0 18
2| 17 8 14 3 0 3 14
3] 10| 15 g 1 0 2 8
4] 10| 15 10 0 0 0 10
5 18 9 18 0 0 2 14
6| 18 7 18 0 0 4 14
7] 11 14 1 0 0 2 9
8| 15| 10 14 1 0 2 13
9] 10] 15 8 2 0 4 6

10] 18 7 10 8 0 4 14
1] 21 4 H 10 0 9 12

NUMERO DE ENTREVISTADOS

'5 8 7 8 9 10 1
PREGUNTAS

COMENTARIOS: A la mayoria sl se le proporciond informacién acerca del
horario de trabao, del total de la jomada semanal, del dia de descanso,

dias festivos y vacaciones, sin embargo, no se le proporcioné a la mayoria el
horario de comidas y liempo exira. Es decir, que inlclan su trabajo sin conocor
cuanlas horas van a irabajar e ignorando si eslas horas son de acuerdo a las
que determina la Ley Federal del Trabsjo.




79

WDESPUES
QINICIO

PREQUNTAS

COMENTARIOS: A los entrevistados que le proporcionaron informacién, fué
al iniclo a la mayor parte de ellos, y una minima después.

BBUENO
OREGULAR
BMALO

PREGUNTAS

COMENTARIOS: Las personas que recibieron informacion acerca del horario

de trabajo opind la mayor parle de eilas que fué buena, y ninguna opind que
dicha informacién fuera mala, por lo tanto, se puede concluir que hay deficiencia
por parte de algunas de las empresas en una informacién que por ley debe darse

clara y preclsa.
FTA TESIS ma orel
Sﬁia ?M g'\. ' . rﬂ'. \
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E. OTROS ASPECTOS DE IMPORTANCIA.

NUMERO [SI_|NO |INICIO_|DESPUES |MALO |REGULAR |BUENO
1 17 8 10 7 0 5 12
2| 22 3 18 8 1 5 17
321 4 15 [:] 0 7 14
4] 20 ) 15 5 0 5 15
6/ 15| 10 13 2 [\ 4 11
6| 18 9 9 7 8 3 7

PREGUNTAS

COMENTARIOS: El recorrido por la planta, si fué dado a 17 entrevistados y a
8 no; la presentaclén del Jefe inmediato, érea y compaieros de trabajo,
actividades soclales y deportivas de la empresa, la mayoria rectbi6 esto.

BDESPUES '
DINICIO '

NUMERO DE

PREGUNTAS

COMENTARIOS: A las personas que les proporcionaron dicha Informacién,
la mayoria de ellos se les did al iniclo.
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OBUENO
OREGULAR
GMALO

NUMERO DE ENTREVISTADOS

1

COMENTARIOS: A la mayaria de ellos les parecié buena la informacion dada
por la empresa acerca del recorido de la planta y presentacion con el jefe
inmediato, Jefe de area y compaieros de la empresa; asi como las actividades
sociales y deportivas de la empresa.
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CONCLUSIONES Y RECCMENDACIONES.

CONCLUSIONES:

De acuerdo a los resultados de los cuestionarios que
fueron realizadas a veinticinco personas diferentes, de
veinticinco empresas y corporativos importantes de la Ciudad
de México, D.F; como lo son: Hewlet Packard, Banamex |,
Comisién Federal de Electricidad, Ford Co. de México, Rish
Management de'México, Pluricom S.A. de C.V., CHS México S.A.
de C.V., Deportes Marti, Sevicios Industriales Pefloles S.A.
de C.V., Nafin, Fuller , Banco de México,entre otras;

podemos concluir lo siguiente:

1.- No todas las empresas tienen un programa de
INDUCCION.

2.- Algunas de las empresas que aplican dicho programa,
lo hacen de una manera incompleta, la cual no satisface las
necesidades del trabajador por ejemplo: En lo que respecta a
INFORMACION GENERAL DE LA EMPRESA, en la mayor parte de las
empresas no es proporcionada, es decir que no se les da un

manual corporativo de Bienvenida, organigrama, contrato de
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trabajo, reglamento interior de trabajo, etc.; ademas que
una parte de ellos consideran como regular y mala esta
informacién.

De igual manera se ven deficiencias en la informacién
proporcionada por parte de la empresa, en lo referente en el
adrea econémica, ubicacién de la empresa, horario de trabajo
recorrido de la planta, presentaci6on de jefes y companeros,
entre otros.

Algunos de los que efectivamente recibieron la
informacién adecuada, no fué en tiempo, ya que fue después
de ingresar a su nuevo trabajo.

3.- Es probable que la mayoria de los entrevistados no
se encuentren integrados adecuadamente en el ambiente de su
trabajo, y con el tiempo se destruyan sus ambiciones e
impulsos creativos o tengan una actitud negativa hacia el
area de trabajo a corto plazo,' ya que puede originarse en él
la ansiedad, desaliento, desilusién hasta la renuncia del
trabajador.

4.- Es decir, que se ha descuidado una de las faces mas
importantes, como es la INDUCCION,

5.- Como se hace mencién en la presente tesis, el
recurso humano es el activo mas valioso, como la
inteligencia su capital mas importante, ya que de &l depende
el crecimiento, desarrollo y produccién de dicha empresa,
sin embargo, la mayoria de las industrias no le ponen
verdadero interés,

6.- Son pocas las empresas que efectivamente realizan.
una induccién adecuada.
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RECOMENDACIONES :

1.~ Las personas encargadas de recursos humanos,
deberian de tomar conciencia de la importancia de una buena
induccién, es por lo que se debe de sugerir implantar un
programa exitoso de INDUCCION dentro de la empresa, cuidando
que se realice de una manera eficaz, comprob&ndolo
posteriormente a través de encuestas realizadas a empleados
de dicha organizacién.

2.~ La empresa debe considerar que es vital que existan
empleados que sientan que forman parte de ella, y tengan
buena aceptacién de la misma, ya que asi mismo lo reflejarén
en el desempeiio de su trabajo, evitando la ineficiencia
laboral. Dicha aceptaciétn se logra vendiendo con demasiado
entusiasmo las practicas y politicas de la compafiia.

3,- Para lograr una inducciétn exitosa, se debe
considerar lo siguiente:

a) Se debe realizar un programa completo de induccién.

b) La induccién completa, consiste en que se le dé
informacién de toda operacién y politica de la empresa, asi
como también acerca de todas las necesidades que puecla tener
el nuevo empleado dentro de ella.

c) Algunos aspectos con que siempre deben contar dichos
programas pueden ser: Primeramente, sSe le debe dar una
bienvenida al nuevo empleado, de tal forma que el sienta un
ambiente agradable desde al inicio, ya que de esto va a
depender el desarrollo e impresién que este tenga dentro de
la empresa, Yy es preferible que esta bienvenida sea
realizada por su jefe inmediato, donde le presente al jefe
de &rea y a sus comparlieros.

Después, su jefe debe darle a conocer toda informacién

econémica, y horario de trabajo con que vaya a contar;
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normas y politicas que debe cumplir; y capacitaciones que va
a recibir; y todo en general acerca de la empresa, asi como
la ubicacién de todas y cada una de sus &reas y servicios.

Algo que toda empresa debe considerar de importancia,
es tener roles de actividades sociales, recreativas y
deportivas; los cuales deben de darse a conocer, al igual
que todo al inicio, para que vea el empleado un ambiente de
cordialidad y empiece a sentir a la empresa como parte
integrante de si mismo.

Toda informaciéon aplicada puede ser realizada a través
de conferencias, audiovisuales y equipos de integracién.

d)Por dltimo, se debe corroborar posteriormente si el
nuevo empleado recibié la INDUCCION satisfactoriamente o no,
si se cubrié todas las necesidades de él1 y por parte de la
empresa, para que en su caso, se subsane todas las
deficiencias encontradas.



APENDICE

INSTRUCCIONES
Seflale con una “X” su conocimiento u opinién, de
cada enunciado y respecto al momento en que usted
ingresé a su empresa; considerando:
A, Si se le dié o no la informaciédn:
ST NO
B. Se le dié al principio o tiempo después:

INICIO DESPUES

C. Cual es su opinién acerca de la suficlencia vy

claridad de la informacién:

MALO REGULAR BUENO
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Nombre del nuevo empleado: Fecha
Departamento o seccidn: Puesto
Jefe inmediato:

Sefiala con una ( X ) la informacién que sobre cada enunciado
ha tenide usted conocimiento, al iniciarse en su empresa. Evaluacién
Se dié Tiempo Malo Regular Bueno

A) Informacidén general de la empresa SI NO |Inicio|Desp. 1 2 3
1 Manual corporative de Bienvenida

2 Organigrama de la empresa

3 Organigrama de su area/departamental

4 Reglamento interior de trabajo

5 Directorio telefonico interno

6 Contrato de trabajo

7 Programa de seguridad

8 Programa de capacitacién

9 Reglamento de caja de ahorros

10 Fianza

11 Sindicato

12 Normas de puntualidad y asiduidad

13 Normas de aut. de salida de materiales de la emp.

14 Formas para solicitar compras

15 Formas para autorizacién de tiempo extra

B) Informacidén Econdmica

1 Dias de pago

2 horarios de pago

3 Lugar para pagos

4 Descuentos por nomina

* ISR

* Seguro Social

-

Caja de ahorros
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10

12
13
14
is
16
17
18
19
20
21

Otros descuentos:
Cuotas sindicales
Seguro de vida

Ubicacién de la planta
Almacén

Caja

Botiquin primeros auxilios
Salidas de emergencia
Elevadores

Escaleras

Lugares para fumar
Estacionamiento

Servicioc médico

Cafeteria

Badlos

Lugar para guardar herramientas
Zonas o &reas de peligro
Tienda

Reloj marcador

Lugar para tarjeta. Horarios
Departamento de seguridad
Departamento de vigilancia
Teléfonos

Lugar, Mob. y Gtiles para desarrollar su trbjo.
Comedor

Evaluacién

Se dié

Tiempo

Malo

Regular

Bueno

SI NO

Inicio |Desp.

1

2

3
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Borario de trabajo

Horario matutino

Tolerancia entrada matutina
Horario vespertino

Tolerancia entrada vespertina
Horario total de jornada semanal
Dia de descanso semanal
Horario de descansos

Horario de comidas

tiempo extra

dias festivos

Vacaciones

Otros aspectos de importancia

Recorrido por la planta

Presentacién personal del jefe inmediato
Presentacién personal del jefe de area
Presentacion personal de los compafieros de trbjo.
Actividades sociales de la empresa

Actividades recreativas/deportivas de la empresa

Observacicnea y recomendaciones

Evaluacién

Se dio

Tiempo

Malo

Regular Bueno

SI NO

Inicio |Desp.

1

2

3
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