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PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

(LA FALTA DE |INDUCCION [IMPIDE LA PLENA
INTEGRACION DEL DOCENTE EN UNA INSTITUCION
EDUCATIVA?



OBJETIVO

INDUCIR AL PERSONAL DOCENTE DE NUEVO INGRESO
AL PUESTO, AL DEPARTAMENTO DE PERSONAL Y A LA
ORGANIZACION EN GENERAL PARA LOGRAR UNA
ACTITUD FAVORABLE HACIA LA EMPRESA Y UN

DESEMPENO SATISFACTORIO.



HIPOTESIS

A TRAVES DE LA APLICACION DE UN PROGRAMA DE
INDUCCION PARA EL PERSONAL DOCENTE DE NUEVO

INGRESO, SE LOGRARA SU INTEGRACION ADECUADA

A LA INSTITUCION EDUCATIVA.



INTRODUCCION

Uno de los aspectos mas importantes a cumplir en la
Administracién de Recursos Humanos, es la satisfaccién del

trabajader en el desempeno de sus actividades.

Cuando una Organizacién es relativamente pequeida
existe la oportunidad de que patréon y empleado expresen sus
propias necesidades, lo cual hace que los problemas se
resuelvan rapidamente. Pero a medida que la Organizacién
crece, disminuye este contacto personal, haciendo necesario
aplicar nuevos procesos, meétodos y programas de
administracion para disminuir o evitar {os problemas que se
presentan y no perder asi el contacto entre e! personal

administrative y suberdinado, lograndose asi metas conjuntas.

La Qrganizacién cuenta con diversos recursos, llamense
Humanos, Financieros, Materiales, de Produccion, etc. Todos
ellos sumamente importantes, pero el primero de ellos ocupa un
lugar muy especial par tratarse del recurso viviente que mueve

a los demas para que se alcancen los objetivos.



De hecho el activo mas valioso que posee una institucion

educativa es su recurso humano.

Una vez llevado a cabo el procesc de Seleccién de
Personal y contratado a éste, se espera que pronto empiece a
contribuir; pero si no se le ha integrado adecuadamente a su
ambiente de trabajo, la respuesta a su capacidad de producir o

de aportar puede retraerse.

En muchas organizaciones sean privadas o publicas, no
se le da importancia a la induccidn, lo cual es desfavorable, ya
que no se le ayuda al nuevo docente a ubicarse en su nuevo

empleo.

No debe olvidarse que los primeros dias en el trabajo de
cualquier persona son criticos, ya que se siente extrafio entre
rostros desconocidos, manifiesta ansiedad, no sabe si sus
compafieros se llevaran bien con él, desconoce el ambiente de
trabajo, politicas, reglamentos, jefes, elc; por éstas razones no
debe perdérsele de vista y se debe prever esta siluacion a
través de un Programa de Induccidn bien planeado y
organizado, que incluya un manual de bienvenida para

orientario a las dreas principales.




Todo esto hara que su primera experiencia en el trabajo
sea decisiva, agradable y la Organizacion cause en €l una
impresidn positiva y por consecuencia el rendimiento éptimo del

nuevo docente.

E! departamento de personal sera el encargado de
implantar el Programa de Induccién, apoyandose ademas de

otros trabajadores o empleados.

Una wvez aplicado e} Programa de Induccién,
posteriormente se realiza 'a comprobacion de la induccidn, en
dande se le pedira al trabajador que critique los puntos débiles
del programa, a través de una lista de verificacién, 0 en una
reunion ya programada con anterioridad, haga los comentarios.
A fin de ver en que grado se alcanzaron los objetivos, y queé

partes del programa fueron buenas o deficientes.




CAPITULO 1

LA ADMINISTRACION DE RECURSOS
HUMANOS

LA PRIMERA responsabilidad de un ser humano es

darse a si mismo un aprefén de manos.

-Jim Gallagher




1.1 ANTECEDENTES DE LA ADMINISTRACION
DE RECURSOS HUMANOS

Desde que surgidé el esfuerzo en grupo, la
Administracién de Recursos Humanos ha existido, tratese
en su forma primitiva o visualizando ya integraciones de
esfuerzos, como los realizados en las civilizaciones del Egipto
para construir sus majestuosas piramides -se requerian mas
de 100,000 personas durante veinte afios para una sola- o© de
la China, con su gran Muralla y en donde se debid planear lo
que se haria, organizar personas y recursos materiales, guiar a
los trabajadores, asi como llevar a cabo un control para
asegurarse de que las cosas salieran conforme a lo planeado.
“Estos ejemplos del pasado demuestran que las organizaciones
han estado con nosotros durante milenios y que la

administracién se ha practicado durante un periodo similar™’

Fundamentos de Administracion, México. Ed. Prentice-Hall Hispanoamericana,

' Robbins Stephen P, X

1996, pag, 422




Pero a pesar de tener sus raices la administracion en la
antiglledad, la moderna génesis de la Teoria Administrativa se

inicia a partir de la Revolucion Industrial.

1.1.1 INFLUENCIA DE LA REVOLUCION INDUSTRIAL

Podria considerarse que la influencia anterior del siglo
XX en lo que respecta a la Administraciéon fué la Revolucion
Industrial en Gran Bretafia, sigle XVIIl, llegando a Estados
Unidos al final de la Guerra Civil estadounidense. El nombre lo
recibe debido a los grandes cambios ocurridos en este pericdo
come fué el surgimiento del sistema fabril, en donde la

maquina sustituyo a la fuerza humana.

La especializacién y la divisiéon de trabajo hizo mas
economico el producir bienes en las fabricas. En Estados

Unidos la Revolucidon Industrial tuvo tres facetas:

1)} Potencia -desarrollo y perfeccionamiento de la maquina de
vapor en Inglaterra por James Watt, para posteriormente
trasladaria a Estados Unidos— con lo cual se produjo una
gran cantidad de articulos, a menor precio y se amplidé el

mercado de bienes. La maquina de vapor permitié el que las
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fabricas se situaran retiradas de la fuerza hidraulica. El
efecto fue un gran desarrollo en las naciones. También

pudieron colocarse cerca de sus clientes y proveedores.

Transporte —auge ferroviario en 1840-en donde las fabricas
se establecen cerca de las vias, permitiendo el desarrollo de
Mercados Nacionales debido a que productos terminados y
materias primas podian ser rapidamente transportadas de un

lugar a otro.

Comunicacién -que con la invencién del teiégrafo por
Samuel F. B. Morse en 1844- las fabricas pudieron
comunicarse y coordinar sus actividades con eficiencia vy

rapidez.

Pero ahora bien, teniendo fabricas grandes y con poderosa

maquinaria se requirio de:

Personas con habilidades administrativas que designaran
las operaciones a realizar.

Conducir las diarias actividades.

Mantener estandares de produccion.

Pronosticar la demanda.

Buscar mercados.




« Asegurar el funcionamiento de las maquinas.

« El pago a trabajadores, etc.

Requirid de planificar, organizar, dirigir, y controlar. Con ello
se hablé ya del requerimiento de una Teoria Administrativa

formal.

1.1.2 LA ADMINISTRACION CIENTIFICA Y SUS
CONTRIBUCIONES

Se sugiere el afo 1911 como el afo en que nacié La
Teoria de la Administraciéon Moderna, conceptualizando que:
“La administracién cientifica consiste en un método objetivo y
sistematico para mejorar la eficiencia de los trabajadores con

base en la recaudacién de analisis de datos”.?

Fué en 1911 cuando se publicaron los Principios de la
Administracién Cientifica de Frederick Winslow Taylor, siendo
ampliamente aceptados por los gerentes en todo el mundo. A
Taylor se le conoce como el “ Padre de la administracion

cientifica” por ser el iniciador de ésta.




Periodo con grandes contrastes debido a que:

s Se estudiaba cémo mejorar la productividad del

personal operativo.

« Se preocupaban unos tedricos de la administraciéon

general por cOmo hacerla mas efectiva.

e Un grupo de escritores e investigadores insistian en el

Recurso Humano en la administracion.

« Otros hacian énfasis al desarrolio y aplicaciéon de

modelos cuantitativos.

Por lo anterior se presenta a continuacidn lo relevante de

esta época, con sus respectivos autores:

FREDERICK WINSLOW TAYLOR {1856-1915)

Al observar este ingeniero (nacido en Filadelfia, E.U.A.)

la labor de los trabajadores en las empresas acereras en

9




Pennsylvania, le abruméd su ineficiencia, ademas de que
tendian a tomar las cosas con tranquilidad y aplicaban técnicas

diferentes para hacer e mismo trabajo.

Consideré que la produccion que realizaban apenas era
una tercera parte de lo que realmente podrian hacer. Por lo
que se dedicé a mejorar la forma de hacer las cosas en la
planta. Debe hacerse notar que en ese tiempo, a los
trabajadores se les colocaba sin tomar en cuenta sus
habilidades o aptitudes para el trabajo que desempenfarian,
que laboraban despacio, las decisiones administirativas se
tomaban basadas en mera intuiciéon, no existian estandares de
trabajo efectivos y en donde trabajadores y gerentes siempre
estaban en conflicto; situacidon que deberia ser mejor la de

colaborar para obtener un beneficio mutuo.

El ejemplo mas mencionado de la Administracidn
Cientifica es el experimento de los lingotes de hierro, en
donde la productividad promedio era de 125 toneladas, -obreros
cargaban los lingotes en carros de ferrocarril- por lo que Taylor
considerd mediante un analisis cientifico del puesto, la forma
mejor de cargar el hierro, y asi después de probar varias
combinaciones de procedimientos teéricos de administracion -

estudios de movimientos- y de las herramientas -tamafo de

10




las palas deberia ser dependiendo del peso de! material a
mover-, logré alcanzar la productividad a 48 toneladas diarias,

que significd un 200% o mas.

De esta forma empledé métodos similares para otros
trabajos, vy asi después de seleccionar a la persona capaz para
ta labor, se le entrenaba para hacer la mejor forma Unica.

Realizd también sus estudios en {as minas de carbdn.

Sus estudios y experimentos le llevaron mas de dos
décadas, pero al fin dejo estabiecidos cuatro principios de
gerencia, en los cuales sostuvo que seguirlos seria beneficioso
para gerentes y trabajadores. Estos dltimos ganarian mas

sueldos y los gerentes mas utilidades.

Los principios de la administracidn de Taylor son los

siguientes:

1. Desarrollar una ciencia para cada elemento de trabajo de

una empresa, que reemplazara la antigua regla del dedazo.

2. Seleccionar cientificamente y luego entrenar, ensefnar y

desarrollar al trabajador.

11




3. Cooperar con entusiasmo con los trabajadores para
garantizar que el trabajo se realice de conformidad con los
principios de la ciencia desarrollada.

4. Dividir el trabajo en partes casi iguales entre gerentes y
trabajadores. La administracion se hace carge de la funcion

para la cual estd mejor preparada que los trabajadores.

En consecuencia la Administracion Cientifica denotd las

siguientes contribucicnes:

¢ La cooperacion entire trabajo y empresa, por tanto no

individualismo.

¢+ La seleccion de los trabajadores.

¢+ Rendimiento maximo no restringido.

¢+ Sentd las bases de la psicologia industrial en aspectos de

"test" y seleccién.

¢ Los ingenieros participaron mas activamente dentro de la

administracion.

12




¢+ Se hizo posible que los gerentes de primera linea
desempeifiaran funciones relacionadas c¢on personal,
formandose departamentos a fin de tratar asuntos de

personal.

+ Declind la administracién regida por intuicién.

+ “Podia etevar el nivel de vida de paises enteros al hacer

mas eficientes y productivos a los trabajadores, asi como

aumentar sus ingresos".?
Las ideas de Taylor se difundieron en paises como Rusia,

Alemania, Estados Unidos, Francia y Japén.

Posteriormente perdié prestigio (dos o tres décadas
después) debido a su criterio exclusivamente ingenieril y a su
incapacidad para resolver ciertos problemas administrativos,
los cuaies se presentaron no por cuestiones mecanicas sino
humanas, surgiendo la psicologia industrial y las relaciones

humanas.

13




FRANK GILBRETH (1868 - 1924) Y LILLIAN

GILBRETH (1878 - 1972)

Contemporaneos y seguidores de las ideas de Taylor lo
fueron Frank Gilbreth, -contratista profesional de la
construccion- y su esposa la psicéloga y consultora en el area
de administracién Liflian Gilbreth, habiéndose mantenido activa

hasta los 94 afos en que fallecid.

Estudiaron la manera de eliminar movimientos inGtiles de
las manos y el cuerpo en la colocacion de tabiques, reduciendo

de dieciocho a dos movimientos dnicamente.

Para realizar estos estudios cabe mencionar que fueron
los primeros en utilizar las peliculas de cine, ademas de haber
disefiado un micronometro para registrar el tiempo que

registraba cada obrero en la ejecuciéon de cada movimiento.

También llevaron a cabo experimentos con el disefio y
uso de herramientas y equipo para optimizar el desempefio en

el trabajo.

3 Robbins Stephen P. Administracién México, Ed. Prentice-Hall Hispanoamericana, 1996, pag. 43
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Lograron clasificar los movimientos basicos de las manos
como: buscar, soltar, sostener, etc. (en total identificaron
diecisiete), a los cuales denominaron THERBLIGS. A Gilbreth
se le considera el creador de la Técnica del Estudic de

Movimientos.

HENRY L. GANTT (1861 - 1819)

Fué colaborador cercano a Taylor y al igual que los
Gilbreth se preocupé este joven ingeniero por aumentar la
eficiencia del trabajador mediante la investigaciéon cientifica,
tomando algunas ideas de Taylor y aunando las propias como
fueron:

+ Disend un sistema de incentivos, en el cual se

entregaba al trabajador un bono por terminar su

trabajo en menos tiempo del estéandar indicado.

+ Introdujo otro bono para los capataces, que les seria
pagado por cada trabajador que cumpliera con el
estandar, mas un bono adicional si todos los cbreros a

su cargo o cumplian.

15




¢+ Elaboré una grafica, en la cual los gerentes podian
observar el progreso de los planes establecidos vy
tomar acciones para mantener dentro de los limites de

tiempo los mismos.

En la actualidad se sigue utilizando como método para

programar el trabajo.

1.1.3 TEORICOS DE LA ADMINISTRACION GENERAL

Se les llama asi al grupo de escritores, los cuales
desarrollaron teorias generales de lo que pueden hacer los

administradores.

Hoy en dia muchas de las practicas administrativas que
se realizan en las Organizaciones se debe a las aportaciones
precisamente de los tedricos administrativos generates, de los
cuales destacaron Henry Fayol y Max Weber por sus

contribuciones al pensamiento administrativo.
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HENRY FAYOL (1841 - 1925)

Sus escritos son de la misma época que Taylor, pero en
lo que éste se ocupaba de la administracidén a nivel de la
planta (hoy en dia seria el puesto de un supervisor), y utilizaba
el método cientifico, Fayol se dirigia a las actividades de todos
los gerentes. Para ubicar a ambos, Taylor era un cientifico y
Fayol un ingeniero Civil y de Minas. -Presidente de wuna
empresa minera de carbén- Se dio cuenta de la absolutla
desorganizacidon en las grandes empresas, dandose a la tarea

de estudiar para organizartas.

A Fayol se le considera el Padre de la Administraciéon
paor ser el iniciador de la estructuracion det estudio de la
Administracion, y se le conoce como Fayolismo a su doctrina
administrativa creada, en donde analiza el Proceso
Administrativo desde altos niveles -Direccién- hasta los mas

bajos de operacion.

Sus aportaciones son las siguientes:

+ Dividio en seis operaciones, que son las que actualmente

se les conoce como Areas Funcionales de la
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Organizacién: Financieras, Técnicas (produccién vy
transportacién), Comerciales (compras, ventas ¥y
cambios}, de Contabilidad, de Seguridad vy |las

Administrativas.

+ Definié a la Administraciébn como: Prever, QOrganizar,

Dirigir, Coordinar y Controlar.

+ Aporté un proceso administrativo en el cual las fases que
lo componen son las mismas con !as que definido su

administracién.

¢+ Establecié catorce Principios de |a Administracidén, que
aunque no pueden tener una aplicacién universal para las
organizaciones actuales, sirven como marco de
referencia.
Divisién del trabajo.
Autoridad - Responsabilidad.
Disciplina.
Unidad de mando.
Unidad de Direccion.
Subordinacién del interés individual al interés
general,

Remuneracion del personal.
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8. Centralizacion.

9. Jerarquia.

10. Orden.

11. Equidad.

12. Estabilidad det personal.
13. Iniciativa.

14. Unidn del personal o espiritu de equipo.

MAX WEBER

Desarrollé en sus escritos este socidlogo aleman, una
teoria de estructura de autoridad y descubrid la actividad que
deberia de realizar una Organizacién peroc, basada en
relaciones de autoridad como ya se menciond.

A este tipo de Organizacién ideal se le llamé burocracia,
la cual se caracterizaba por un sistema con una division del
trabajo, jerarquia bien definida, reglas y reglamentos

detallados, asi como las relaciones impersonales.

De hecho reconoce que no existe en !a realidad. Por eso

es "burocracia ideal”. Fué un intento por formular un modelo

ideal para disedfar las Organizaciones. Surgié debido a que
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Weber observd los abusos que se cometian en el trabajo. En la

actualidad su modelo fué acogido por muchas de las empresas.

La Burocracia ideal de Weber contiene los puntos

siguientes:

* Division del trabajo.

* Jerarquia de autoridad.

* Seleccion formatl.

* Normas y reglamentos formales.
* Impersonalidad.

= QOrientacion de la carrera.

1.1.4 LA PSICOLOGIA INDUSTRIAL Y SU
APORTACION

Este periodo -principios de la década de los afios 1900-
corresponde a la introduccion de los psicdlogos al campo de la
administracién industrial, a fin de estudiar los problemas de

personal existentes en las empresas industriales.

Es de observarse que en la administraciéon cientifica la

participaciéon fué de ingenieros con el estudio de métodos de
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produccidn, mas no de psicdlogos, los cuales llevaron a cabo
el estudio de practicas de personal, teniendo avances en

cuanto a:

* Practicas de seleccién.

* Concepto de "identificacion" en las areas de seleccién y
colocacion.

= Colocacian.

* Entrenamiento.

* [Investigacién.

"El concepto de identificar intenta ligar a la persona

correcta con el trabajo correcto"*.

Recordemos que antes de 1900 la seleccidén y colocacién
era algo fortuito, no se le daba importancia a tas cualidades

del trabajador ni a los requerimientos del trabajo.

* Sikula Andrew F. Administracién de Recursos Humanos en Empresas. México. Ed. Limusa, 1982,
pag. 29
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HUGO MUNSTERBERG (1863 - 1916)

Fué el precursor de este movimiento, por lo que se le
asocia como “el Padre de la Psicologia Industrial*. Publicé su
libro  Psychology and Industrial Efficiency (1913),
concentrandose en lo que podia hacer la psicologia en las
areas de prueba de empleo, entrenamiento y aumento de la
eficiencia. Esta publicacién fué de gran repercusién, ya gue
afios después fueron llamados varios psicologos al servicio
militar para la Primera Guerra Mundial, en donde participaron
en distintos aspectos de seleccién de personal vy
entrenamiento.

Las aportaciones de la psicologia industrial mas

relevantes a la practica profesional fueron:

* Pruebas de empleo.

* Entrevistas.

* Evaluacion.

* Entrenamiento.

* Ascensos.

* Estudios de la fatiga y monotonia.

* Seguridad.
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A traves del tiempo contindan con sus cuidadosos
experimentos, disefios de investigacién y uso de métodos
estadisticos para seguir aportando mas a la Psicologia

Industrial y por ende a la Administracién de Recursos

Humanos.

1.1.5 LAS CONTRIBUCIONES DEL ENFOQUE DE
RECURSOS HUMANOS

Al hablar de Organizaciones, es sabido que siempre se va
a trabajar con personas, y es por ello, que algunos de los
primeros promotores como Robert Owen, Mary Parker Follet,
Chester Barnard y Elton Mayo tomaron en cuenta
principaimente a los Recursos Humanos como factor importante

para el éxito de una empresa.

ROBERT OWEN (1771 - 1858)

De origen escocés y hombre de negocios -duefio de una
fabrica a los 18 afios de edad- propuso una serie de medidas

encaminadas a la proteccién de los trabajadores, ya que
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horrorizado observé las condiciones miserables (ausencia de
higiene y seguridad), y las {argas jornadas de trabajo de nifios
y hombres dentro de las fabricas. "Los nifios de 5 y 6 afios que
ya trabajaban era un fendmeno comdin y la jornada laboral era

de 13 horas". ®

De ahi que mandé construir viviendas para los obreros,
asi como escuelas para los hijos de éstos, comedores y

campos de recreo.

Redujo la jornada de trabajo a 12 horas, expres¢ que ya
no trabajo a menores, sentd las primeras bases de las
cooperativas y organizacion sindical. Todo ello a fin de
demostrar que el realizar gastos en el personal era una
inversién redituable, ya que se obtendrian mas utilidades. Que
influia las condiciones del medio social para perfeccionar los
medios de produccién, que si era posible trabajar de esa forma
y obtener todavia ganancias. Y efectivamente, obtuve de ellos

mas productividad.

MARY PARKER FOLLETT (1868 - 1933)

% Stoner James A.F, Administracién México. Ed. Prentice-Hall Hispanoamericana, 1989, pag. 32
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Escritora transicionalista que vivié en la época de la
administracién cientifica, pero siempre proponiendc sus ideas
enfocadas hacia las personas. Fildsofa social de principios de
siglo XX, pensdé que las organizaciones no deberian ser
individualistas, sino participar como grupo y en donde gerentes
y trabajadores unieran esfuerzos como parte de un grupo
comun. Los gerentes guiarian a sus subordinados con
conocimientos y experiencias; mas no con la autoridad formal

conferida.

Considerd que el papel del administrador es coordinar
esfuerzos de grupo. Estas ideas influyeron a la existencia de
lo que hoy se conoce como liderazgo, motivacién, autoridad,

poder y trabajo en equipos.

Estuvo convencida de que nadie podia llegar a ser una

persona integral si no pertenecia a un grupo.

CHESTER BARNARD (1886 - 1961)

Las ideas de Weber influyeron en él. Al igual que Fayo!
fué un practicante, -Presidente de una compaifia de telefonos-

Considerd que el éxito de una organizacién dependia de las
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relaciones sociales interactivas, de la obtencién de la
cooperacion de sus integrantes y del grado en que un gerente
estimulara y se comunicara con sus subordinados,

estableciendo metas a altos niveles de esfuerzos.

Es de observarse el que haya también tomado en cuenta
al medio ambiente que rodea a la Organizacién, en donde
involucré a proveedores, clientes y otras fuerzas externas,
denctando la dependencia que se tiene de todos ellos. De esta
forma, los gerentes debian de analizar el entorno para
enseguida ajustar la Qrganizacién a fin de mantener el

equilibrio.

La administracion seria la encargada del flujo de
materiales, provisiones y el hallar mercado para los productos,

ya que de no ser asi la empresa estaria en peligro.

LOS ESTUDIOS HAWTHORNE (ENTRE 1924 - 1933}

"Los estudios Hawthome desempedaron un papel
significativo al cambiar el punto de vista dominante de la época
en que los empleados no eran diferentes a las maquinas que la

organizacién utilizaba".®

% Robbins Stephen P. Administracién México. £d. Prentice-Hall Hispanoamericana, 1996, pag. 48
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Representan la contribucién mas importante al enfoque
de los Recursos Humanos en la Administracion. El inicic de
estos estudios es en 1924 en la planta Hawthorne Works de la
Western Electric Company (Cicero, lllingis) y se prolongaron
hasta 1932. Fueron ingenieros industriales quienes realizaron
los experimentos en un principio, a fin de determinar los
efectos de la iluminacién sobre la productividad de los obreros,
para lo cual se formaron dos grupos de trabajadores: uno
experimental y el otro de control. El primero trabajé a
diferentes intensidades de iluminacion y el segundo a una

constante intensidad.

Se penso que la produccién individual estaba refacionada
directamente con i{a intensidad de la luz, pero conforme el nivel
de la luz se aumentaba o disminuia en el grupo experimental,
la producciéon de ambos grupos aumentaba. La conclusién fue
que la intensidad de la luz no se relaciona de manera directa

con ia productividad del grupo.
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ELTON MAYO (1880 - 1949)

Es en 1927 cuando a peticion de los ingenieros de la
Western Electric se unan al grupo de ésta como consultores, el
australiano Elton Mayo (profesor de Harvard) y sus colegas.
Fueron cinco afios durante los cuales se realizaron varios

experimentos en aspecto de:

» Puestos.

* Introduccion de periodos de descanso.

* Planes de compensacidn individuales frente a los de grupo
(incentivos).

= Cambios en la duracién de {a jornada de trabajo diaria y

semanai.

La conclusidn a los estudios realizados fué que resultd
ser de mayor importancia el que las personas se sintiesen
miembros de un grupo de trabajo, con todo y su seguridad, que
el interés econdmico personal a percibir con los incentivos.
Esto representé menor importancia para determinar los efectos

en la produccion de un trabajador.
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Es de gran relevancia mencionar que {os estudios de
Hawthome contribuyeron al desarrollo de recursos humanos
en la administracién teniendo impacto en la direccién del
pensamiento administrativo, ya que se buscaron formas para el
cémo motivar a los trabajadores, asi como dejar de
considerarlos simples maquinas de produccion. Se proporciond
nuevos puntos de vista sobre normas y comportamiento grupal.
Origind un nuevo énfasis del factor humano dentro del

funcionamiento de las Organizaciones.

1.1.6 EL MOVIMIENTO DE RELACIONES
HUMANAS

Los estudiantes de Hawlorne ayudaron al surgimiento de
las Relaciones Humanas, siendo impactantes en el enfoque de

Recursos Humanos para la historia de la administracion.

Los integrantes del movimiento estuvieron plenamente
convencidos de la importancia de la satisfaccion de los
empleados, ya que de estarlo serian trabajadores productivos.
Cabe mencionar que fueron mads filosofias personales que
estudios comprobados mediante investigacion. Abraham

Maslow y Douglas McGregor son algunos de sus expositores.
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ABRAHAM MASLOW (1908 - 1970)

Conocido psicdlogo humanista norteamericano propuso
una Teoria Motivacional que consta de c¢inco diferentes
necesidades: fisioldégicas, de seguridad, sociales, de estima y
de autorealizacidn, representadas en su famosa piramide, la
cual sigue una secuencia Idgica en cuanto a la satisfaccion de
cada una de ellas. Sostiene que el hombre tiene necesidades
que van desde las mas basicas, hasta las del orden
superior, y cada nivel de la jerarquia debe satisfacerse antes
de poder pasar a las siguientes. En |la medida que cubra todas
sus necesidades sera plenamente feliz; es por ello, que los
administradores de las Organizaciones que estuvieron de
acuerdo con la teoria de Maslow, intentaron cambiar sus
Organizaciones identificando las necesidades que habrian de
tomar mas en cuenta, para motivar a los trabajadores y que

alcanzaran asi también su satisfaccién.

Maslow opind que en su mayoria los hombres tienen una
gran capacidad de creatividad, espontaneidad, solicitud hacia
los demas, desarrollo continuo y habilidad de amar y ser

amados.
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DOUGLAS McGREGOR (1906 - 1964)

Educador y psicélogo contribuyd con la Teoria X y ta
Teoria Y. La primera muestra el punto de vista negativo del
trabajador ya que no le gusta la responsabilidad, le desagrada
el trabajo, tiene pocas ambiciones y necesita que lo dirijan de

cerca para que labore con efectividad.

En cuanto a la Teoria Y es todo lo contrario, muestra el
punto de vista positivo de tal forma que los trabajadores
pueden autodirigirse, afrontar las responsabilidades vy

contemplan el trabajo algo tan natural como el entretenimiento.

De esta forma McGregor vislumbro que como Ilos
planteamientos de la Teoria Y percibian mejor la manera de
ser de los trabajadores, entonces estos deberian guiar la
practica administrativa. Adn cuando no todos estaban a favor,
los promotores del movimiento ejercieron influencia en la

teoria y la practica administrativa.
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1.1.7 TEORICOS DE LA CIENCIA DEL
COMPORTAMIENTO

Representan la udltima categoria del enfoque de los
Recursos Humanos y se compone de un grupo de socidlogos y
psicdlogos, los cuales realizaron investigaciones objetivas
{(método cientifico) del comportamiento de los trabajadores en

las Organizaciones (comportamiento organizacional).

Entre los psicéiogos se encuentran Victor Vroom, Edwin
Locke, Fred Fiedler, Frederick Herzberg, Richard Hackman,
Charles Perrow, David Mc Clelland, Kennetch Thomas vy
Jeffrey, Pfeffer, los cuales su estudio se concentra a las
relaciones que existen entre las personas, grupos y ambiente
dentro de una Organizacién asi como su efecto en la conducta

de los empleados.

Hoy en dia se le conoce como Desarrollo
Organizacional (DO}, que promueve el esfuerzo por crear un
ambiente organizacional de tal forma que se fomente la
cooperacién y el espiritu de equipo entre los trabajadores, asi
como en sus resultados reducir la desconfianza y el conflicto y

una mayor participacién en el logro de los objetivos.,
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"La meta del Desarrollo Organizacional es hacer surgir
un cambio en las actividades, valores y patrones de conducta
de las personas y del ambiente organizacional donde

trabajan".’

1.1.8 ADMINISTRACION ESTRATEGICA

La Administracion de Recursos Humanos en la década de
los afios 1900, desempefia un papel importante, ya que para la
existencia de una empresa, debe ayudar a mantener una
ventaja competitiva en el mercado, lo cual se lograra
desarrollando muchos profesionales en Recursos Humanos,

que adquieran nuevas capacidades como son:

¢+ Capacidades relacionadas con el negocio. Que los
profesionales en Recursos Humanos conozcan
analiticamente a su empresa; es decir, su capacidad

econdmica y financiera.

¢+ Estado del Arte de las Practicas de la ARH. Los

profesionales de RH seran ios que tengan experiencia en

7 Sherman Arthur W. Jr. Administracién de los Recursos Humanos.México.Ed.iberoamérica, 1994,
pag-11
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ciencias del comportamiento de {a Organizacién, ya que
estaran a la vanguardia de los avances en disefio
organizacional, contratacién de personal, desarrollo,

recompensas, evaluacién y comunicacion.

¢ Administracién del cambio. Seran capaces los profesionales
de RH de manejar los procesos de cambio a fin de
integrarlos efectivamente con las necesidades de negocio

de la empresa.

USO DE ASESORES

En ocasiones la organizacidn requiere de contratar ayuda
profesional en empresas asesoras, para resolver problemas de
Recursos Humanos (tratese de areas de seleccidon, motivacion,
entrenamiento, condiciones de trabajo) y es aqui donde cabe
hacer mencidén del uso de asesores calificados, que ademas
de contar con conocimientos en adreas de Economia, Finanzas,
Derecho y otras, tienen educacion avanzada en
Comportamiento Organizacional y Psicologia Industrial /

Organizacional.



1.1.9 ASOCIACIONES PROFESIONALES Y
CERTIFICACION

Existen cuatro tipos de asociaciones: mundial, continental,
nacional y regional, las cuales tienen un gran numero de
afiliados. Varias organizaciones profesionales representan
areas generales, asi como  especializadas de la
Administraciéon de los Recursos Humanos, otras cuentan con
publicaciones y servicios de educacion en relacién con la ARH,
como la American Management Association (AMA} y la

Conference Board (CB).

En México existe la Confederacion Mexicana de
Asociaciones de Relaciones Industriales (COMARI), fundada
por ocho asociaciones, que han ido en aumento (27},
hallandose en distintos lugares de nuestro pais, bajo éstos y

otros nombres mas:

Asociacion de Relaciones Industriales de Toluca, A.C.

» Asociacion de Relaciones Industriales de Sonora, A.C.

» Ejecutivos de Relaciones Industriales, A.C. (Monterrey,
N.L.)

s Colegio de Licenciados en Retaciones Industriales (D.F.)

» Asociacion de Administradores de Recursos Humanos de
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La Laguna, A.C.

* Asociacion de Ejecutivos de Personal de Tampico, A.C.

Los profesionales en Administracién de Recursos
Humanos buscan se les reconozca su capacidad, por lo que
existe la llamada certificacién. Si se quiere La Profesional
Senior en Recursos Humanos deberan de reunirse los
siguientes requisitos: experiencia profesional de ocho afios en
la ARH 6 seis afios de experiencia en la ARH y con licenciatura
relacionada, ¢ cinco afios de experiencia en ARH y un
diplomado relacionado, en donde los tres Gltimos afios incluya
responsabilidades en el desarrolio de politicas y comprobar su
experiencia, asi como aprobar un examen escrito de cuatro

horas a fin de demostrar dominio de sus conocimientos.

Las certificaciones deben renovarse cada tres afios. Se
puede convertir en una calificacién importante para personas
que aspiren a puestos de Administracion de Recursos

Humanos.
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1.1.10 ORGANIZACIONES DE INVESTIGACION

Su funcién es realizar investigaciones y enterar de sus
hallazgos a todos aquellos interesados, a través de
publicaciones como informes, articulos y libros. Estas
organizaciones pueden encontrarse en universidades con el
nombre de Centros de Investigacion en Ciencias de la

Conducta, sobre todo en Estados Unidos.

Como se puede ver, el avance que ha tenido la
Administracion de Recursos Humanos ha sido muy relevante, al
grado de existir en la actualidad organismos dedicados a
investigar y a dar seguimiento a uno de fos mas preciados
recursos con que cuenta ta Organizacién y que es el elemento

humano.

37



1.2 CONCEPTOS DE ADMINISTRACION DE
RECURSOS HUMANOS

Un organismo social ya sea privado o publico no existe
por si solo, existe porque lo conforman las personas y las
cosas. Ambas son importantes, mas sin embargo, son los
Recursos Humanos quienes realizan, dirigen y toman las
decisiones. Es por ello que cada vez se realizan mas y mas
estudios, denotando siempre la trascendencia que tienen en

una empresa.

A continuacién se presentan conceptos de diversos
autores, donde muestra cada uno su criterio de io que es para

ellos la Administracion de Recursos Humanos.

Para STEPHEN P. ROBBINS [a Administracién de
Recursos Humanos: "Funcion de la administracion dedicada a

obtener, capacitar, motivar y retener a sus empleados”.
IDALBERTO CHIAVENATO manifiesta que “La

Administracién de Recursos Humanos consiste en la

planeacién, es la organizaciéon, en el desarrolic y en la
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coordinacidén y control de técnicas capaces de promover el
desempeio eficiente del personal, a ia vez que la organizacién
representa el medioc que permite a las personas que cofaboran
en ella alcanzar los objetivos individuales relacionados directa

o indirectamente con el trabajo”.

FERNANDO ARIAS GALICIA expresa: "La Administracion
de Recursos Humanos es el proceso administrative aplicado al
acrecentamiento y conservacién del esfuerzo, las experiencias,
la salud, los conocimientos, las habilidades, etc., de los
miembros de la organizacidn, en beneficio del individuo, de la

propia organizacién y del pais en general”.

Para finalizar este punto, anoto Mi Concepto Personal:
La Administracion de Recursos Humanos constituye un area
interdisciplinaria, que se sirve de técnicas y esfuerzos
individuales, grupales u organizacionales para proporcionar,
desarroliar y conservar al elemento humano a fin de alcanzar

las metas de cualquier tipo de organizacion.
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1.3 OBJETIVOS DE LA ADMINISTRACION
DE RECURSOS HUMANOS

"El objetivo de la administracién de recursos humanos lo
constituye el mejoramiento de la contribucién a Ja

productividad que llevan a cabo esos recursos humanos"®

Los objetivos de la Administracion de Recursos Humanos
conciernen no solo a una divisién, departamento o seccidn,
sino a la Organizacidon en general y en donde se debera de
alcanzar {a eficacia y eficiencia en los recursos humanos con

que se cuenta.

Uno de los objetivos principales de toda empresa es la de

producir, distribuir 0 proporcionar un servicio.

Son cuatro objetivos basicos en los que se apoya la

Administracién de Recursos Humanos:

& Wether Williarn B., Jr. Adminisiracidn de Personal y Recursos Humanos. México. Ed. Mc Graw-HiH,
1891, pag, 8
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1.3.1 OBJETIVOS FUNCIONALES

La contribucion del personal debe mantenerse en un nivel
optimo a las necesidades de la empresa, de tal forma que ni
falten ni sobren, como seria por ejemplo, contrataciones

abundantes o deficientes.

Las actividades que permiten el logro de estos objetivos
son la evaluacién (a fin de conocer el desempefio de cada
empleado} y las actividades de control (son los departamentos

de personal que los aplican para asegurarse el éxito continuo}.

1.3.2 OBJETIVOS SOCIALES

Se pretende la contribucién positiva a las necesidades y
demandas de caracter social cuidando que éstas no repercutan

negativamente a la contribucién de una corporacion.

Actividades que pueden llegar a los objetivos sociales

son: cumplimiento de las leyes, relaciones empresa-sindicato y

servicios que presta la Organizacion.
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1.3.3 OBJETIVOS DE LA ORGANIZACION

Los objetivos del area de recursos humanos deben
conformar hacia el objetivo general de la institucién y en donde

ambos deben estar acordes.

Para el aicance de los anteriores objetivos se requiere de
actividades como: Planeacion de recursos humanos, servicios
que presta la Organizacién, selecciédn de personal,
capacitacion y desarrollo, evaluacién y las actividades de

control.

1.3.4 OBJETIVOS INDIVIDUALES

Los empleados de la QOrganizacién tienen sus propias
metas, es por ello que la Administracion de Recursos Humanos
debe contribuir al logro de éstos, cuando se dirijan al objetivo
general de la empresa. De no cumplirse disminuye su
motivacién y nivel de desempefio y por consecuencia aumenta

la rotacion de personal en {a entidad.
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Actividades a realizar para alcanzar estos objetivos:
Capacitacién y desarrolio, evalvacion, compensacién y

actividades de control.
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1.4 RECURSOS Y CARACTERISTICAS DE
LOS RECURSOS HUMANOS

La Organizacién para lograr sus objetivos requiere de una
serie de recursos, estos son elementos que administrados
cofrectamente, le permiten alcanzar sus objetivos y son de

cuatro tipos a saber:

1.4.1 RECURSOS HUMANOS

Son muy importantes para la existencia de la empresa o
cualquier grupo social; de ellos depende el éxito o el fracaso
de la Organizacién. Segun la funcién que desempefan y el
nivel jerérquico en que se encuentren dentro de una empresa.

Se suelen clasificar en:
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. Obreros calificados y no calificados, su trabajio es

predominantemente manual.

. Oficinistas. Calificados y no calificados, segin se requiera

tener conocimientos especiales al ingresar a su puesto.

. Supervisores. Cuya misién fundamental es vigilar el

cumplimiento de las actividades.

. Técnicos. Buscan nuevos disefios de productos, métodos,

controles, etc.

. Ejecutivos. Se encarga de poner en ejecucién las

disposiciones de tos directivos.

. Directivos. Fijan los objetivos, politicas, estrategias, etc.
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1.4.2 RECURSOS MATERIALES

Representan bienes tangibles, propiedad de la empresa

como son:

1. Edificios y Terrenos.

2. Instalaciones fisicas gque se realizan en la Organizacién

para adaptarlas a la labor preductiva.

3. Maquinaria. Tiene por objeto multiplicar la capacidad

productiva del trabajo humano.

4. Instrumentos y Herramientas. Que son todos aquellos que

compiementan y aplican mas al detalle la accion de la

maquinaria.
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5. Materias Primas, Materias Auxiliares. Aquellas que forman
parte del producto, productos en proceso, productos

terminados, etc.

6. Equipos de oficina, de reparto. Apoyan a las operaciones

de la empresa.

1.4.3 RECURSOS TECNICQOS

Constituidos por todo lo intangible, como son:

1. Sistemas de Produccién. Tales como féormuias vy

métodos.

2. Sistema de Ventas. Como el autoservicio, a domicilio

o a crédito.
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3. Sistemas de Finanzas. Como por ejemplo las distintas
combinaciones del capital propio y el otorgado por

crédito.

4. Sistema de Organizacién. Consiste en la forma como
debe estar estructurada la empresa; es decir, su
separacién en Aareas funcionales, su autoridad y

responsabilidad, su estructura staff, etc.

1.4.4 RECURSOS FINANCIEROS

Sen los elementos monetarios con que cuenta la
empresa; puede ser propio o ajenc e indispensables para la
ejecucidon de las operaciones. También de ellos depende la

existencia de una Organizacién.
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Entre 1os recursos financieros propios se tienen:

= Dinero en efectivo
* Aportaciones de los socios (acciones)

» Utilidades

Y los recursos financieros ajenos:

« Préstamos de acreedores y proveedores

= Créditos bancarios o privados

* Emisidén de valores {bonos, cédulas, etc.)

1.4.5 CARACTERISTICAS DE LOS RECURSOS HUMANOS.

Se pueden enumerar ias siguientes:

1. No pueden ser propiedad de la Organizacion, a diferencia de

los otros recursos.

2. Poseen caracteristicas como: creatividad, imaginacién,

posibilidad de desarrollo, experiencias, habilidades, etc.
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. Tienen sentimientos, mientras que las maquinas como los

robots, las computadoras y demas no cuentan con ellos.

. Sin su consentimiento no pueden ser obligados a prestar

trabajos personales subordinados.
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1.5 EFECTIVIDAD DE LA ADMINISTRACION DE
RECURSOS HUMANOS

La efectividad de la Administraciéon de Recursos Humanos
se puede evaluar en términos de su contribucién a la
efectividad con que una empresa alcanza sus objetivos
particulares. En una Organizacién armadora de autobuses, con
el objetivo fundamental de producir autobuses para pasajeros
con una utilidad, la Administracién de Recursos Humanos se
puede considerar efectiva en la medida en que contribuya a
este objetivo. Asi también, si una institucién no lucrativa, sea
por ejemplo La Cruz Roja, que tiene el objetivo de producir la
mayor calidad en su atencién, dentro de los limiies de los
recursos financieros con que cuenta, la Administracion de
Recursos Humanos serd efectiva en tanto que contribuya a

dicho objetivo.

A pesar de todo, la medida de la efectividad para lograr
objetivos no es tan facil. En términos generales no sélo se
deberan considerar varios objetivos simultaneamente, sino que
es relevante pensar en objetivos a corto y a largo plazo, asi

como en la salud y las capacidades del ente econdmico. Sdlo
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asi es necesario considerar el amplio concepto de la
efectividad organizacional al analizar y evaluar |la

Administraciéon de Recursos Humanos en las Organizaciones.
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1.6 PROBLEMAS ACTUALES DE LA
ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

Son varios los problemas contemporaneos de Recursos
Humanos a los que deben de enfrentarse gerentes vy
administradores. Algunos de los cuales estan directamente

influidos por tendencias como:

¢ Intensificacién en la innovacién tecnoldgica. Esto debido
a ia gran competencia, lo cual significa que habra cambios
rapidos en muchas Qrganizaciones, y en donde
procedimientos, empleos y estructuras organizacionales se
volveran obsoletas. Dichos cambios provocaran grandes

demandas de la Administracion de Recursos Humanos.

¢+ Discriminacion en el trabajo. Desafortunadamente hoy en
dia, algunas Organizaciones no contratan personal debido a
la raza, color, nacionalidad, religion , sexo o edad, lo cual
significa cambios en el campo de la Administracién de

Recursos Humanaos,

¢ Energéticos y los recursos naturales. El mundo se ha

dado cuenta de que éstos no son inagotables ¥y que por lo
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tanto demandaran eficiencia & innovacién, asi como también

de nuevas formas de energia.

Fragilidad del sistema ecolégico y la interdependencia
de las personas y su entorno. Al conocerse la debilidad
de nuestra ecologia, deberd de haber practicas mas
eficientes y cuidadosas en las Organizaciones, enfocadas a
la salud y a la seguridad del personal, a los desechos y a
las horas de trabajo que influyen en el control de transito y

la contaminacién.

Movimientos de accién colectiva. Cada vez son mas los
grupos que amenazan con huelgas, tratese de empleados
gubernamentales, maestros, enfermeras, o electricistas. Lo
cual debe prestar atencion a las practicas de personal en

todos los segmentos de {a fuerza de trabajo.

Calidad de vida en el trabajo. Lo cual originara una mayor
atencion a fas necesidades, al desarrolio humano y al cltima

de trabajo que las personas crean entre unos y otros.

SIDA en el Centro de Trabajo. Se considera un probiema
en la Administraciéon de Recursos Humanos por el gran

impacto que causa en el centro de trabajo y en los



empleados, cuando se presenta en cualquiera de sus
colaboradores. Por lo cual se debera implantar un programa
sobre el SIDA, a fin de establecer politicas, entrenamiento
para gerentes, supervisores y lideres, materiales sobre el
SIDA y prevencién del mismo, educacion familiar y la
participacién y apoyo total de la Direccién General para que

el programa sea efectivo.

Acoso sexual. Preocupa ésta situacion porque "intimida a
los empleados, interfiere con el desempefio en el trabajo vy
expone a la organizacién a una responsabilidad legal".®

Para hacer frente a ésta problematica, la gerencia debe
establecer politicas firmes a fin de no dar margen a

semejante circunstancia.

Preocupaciones Familiares. Es sabido que al ingresar al
area de trabajo los problemas personales deben dejarse
fuera, pero en realidad ;Qué tanto se puede llevar a cabo
esto?, ¢(Afectara el desempefio del trabajador?, y también
ya laborando la Organizaciéon ¢A cuantas situaciones
personales no se enfrentan con sus empleados? como por

ejemplo:

° Robbins Stephen P. Administracién. México. Ed. Prentice - Hall Hispanoamericana, 1996, pag. 403
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v (Es correcto que el trabajador cubra su lugar de trabajo con

fotografias familiares o con dibujos realizados por sus

nifos?

¢Hay que tomar en cuenta a los empleados con hijos

enfermos, o padres en edad avanzada que debe cuidar?

Al Asignar un puesto el cual requerird de viajar

constantemente, se deberd tomar en cuenta ;Quiénes son

los empleados que tienen hijos pequefios?

56



CAPITULO 2

INDUCCION DE PERSONAL

DEJARSE vencer por el pesimismo es apagar la luz de

la esperanza.

-LUIS CARRILLO.
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2.1 IMPORTANCIA DE LA INDUCCION

Con la finalidad de ambientar al personal de nuevo
ingreso a la estructura de la QOrganizacién, la Administracion
de Recursos Humanos proporciona el proceso tlamado

Induccién.

Primero se hara énfasis en que la Induccidn pertenece al
Proceso Administrativo, y se ubica en la fase de la Dinamica
(elemento de la Integracién), que como su nombre lo indica, es
poner en accidn o practica, todo lo establecido en el marco
tedrico y estatico de la primera fase de dicho proceso, que es

la Mecanica.

Una vez que se ha seleccionado y contratado al personal,
la Organizacion procedera al siguiente paso que es la
Induccion, la cual es basica para el nuevo trabajador, por
desconocer de la compafiia tanto a jefes inmediatos,
compafieros de trabajo, reglas y procedimientos, como

fisicamente a ésta.
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Es de suma importancia la Induccién a la Organizacién,
porque "Los primeros dias en el trabajo de cualquier persona
son criticos".! Siente ansiedad, no sabe que tan bien se
llevaran sus compaferos con &I, quiénes y cémo seran los
jefes (sobre todo su jefe inmediato), ubicacién de servicios
como los de comedor y enfermeria (si es que los hay);
sanitarios, lugar de cobro, etc., asi como el desconocimiento
de politicas, beneficios, productos que fabrica o servicios

externos que presta la compaiia.

Por ello, como se siente extrafic entre rostros
desconocidos y en un medio nuevo para él, necesitara ser
adaptado lo m&s pronto posible. "Cuando no se presenta,
introduce e integra debidamente ai trabajador ante su nueva

sitvacién, se puede destruir sus ambiciones y sus impulsos

creativos".?

Las primeras impresiones que reciba en su nuevo trabajo
son las mas persistentes y habran de influir a favor o en contra
en su actitud. Si son desagradables debido a Ia incertidumbre
que provoca lo desconocido, las criticas o regafios que se

hagan ail trabajador, audn inconscientemente, afectaran su

' Orozco Jorge Enrique. Proceso Prictico de Reclutamiento ¥ Sefeccién de Personal.. México.

Confederacion Patronal de la Repablica Mexicana, 1980, pag. 306.
* \BIDEM, pag. 306,
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moral, productividad, satisfaccién y posiblemente hasta su

lealtad hacia la empresa.
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2.2 CONCEPTOS DE INDUCCION

A la Induccién se le conoce también con términos como:
orientacion, iniciacién, introduccién 6 asimilacion. La Induccién
" a pesar de ser la Gitima etapa del proceso de seleccidn, es
una parte vital del mismo, y de la administracion de los
recursos humanos, ya que es tarea de gran trascendencia e

importancia, ia adecuada integracion de los nuevos elementos

en cualquier organizacién”.?

Por ello diversos autores exponen su concepto personal,

resaltando la importancia que representa, y que a continuacion

se anotan.

MERCADO H. SALVADOR:

"La induccién es un proceso dinamico consistente en
impartir programas de orientacién a los nuevos elementos de la

organizacion, al personal antiguo cuando éste es promovido de

* Orozeo Jorge Enrique. Proceso Practico de Reclutamiento v Seleccion de Personal, México. Ed.
Confederacién Patronal de la Republica Mexicana, 1980, pag. 305.
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un puesto a otro, asi como cuando se introducen nuevos
métodos de trabajo, con el objeto de elevar la productividad, la
eficiencia, la calidad de sus reiaciones con su nuevo trabajo y

su desarrollo personal”.

SIKULA ANDREW:

"Se refiere a una adecuada guia para un empleado nuevo

en la empresa y su ambiente de trabajo”.

SANCHEZ BARRIGA:

"El proceso de guiar al nuevo trabajador hacia la

incorporacién a su puesto”.

ROBBINS STEPHEN:

"Orientacidon. Induccién de un empleado nuevo a su

puesto y a la organizacion”.
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FULMER ROBERT:

"Orientacién es el proceso de inducir a un nuevo

empleado en la organizacién”.

MI CONCEPTO PERSONAL ES:

La induccidén es un proceso que inicia al ser contratado
un nueve empleado en la compafia, para reducir su
incertidumbre, y adaptarlo en el menor tiempo posible a su
ambiente de trabajo, a sus jefes y compaferos, a sus
obligaciones y a las politicas de Ia empresa, generandose asi
un sentimiento de pertenencia y una actitud positiva del
trabajador para con la Organizacion que repercutira en

beneficio de ambos.

83



2.3 OBJETIVOS Y FINALIDADES DE LA
INDUCCION

Las Organizaciones, a fin de poder funcionar, necesitan
alcanzar objetivos; y asi por ejemplo, una empresa comercial

persigue un beneficio econdmico: es decir, una utilidad.

De esta forma, la Induccién también establece su
objetivo principal, e! c¢ual consiste en "proporcionar |a
informacién que necesita ef nuevo empleado para ayudarlo a
adaptarse satisfactoriamente a su trabajo y a llegar a sentir

entusiasmo por la organizacion®.*

Otros objetivos sobresalientes son:

¢+ Atenuar la ansiedad inicial que sienten los empleados

nuevos al ingresar a un trabajo nuevo.

¢+ Estimular sentimientos de satisfaccién en el trabajo y de

orgullo por ta Organizacién.

 Mercado H. Saivador. Administracién Aplicada. Primera Parte. México. Ed. Limusa, 1990, pag, 431
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¢+ Suministrar informacién basica sobre la Organizacion,
historia reglamentos, politicas, ventajas, servicios y

productos.

¢+ Familiarizar a los nuevos empleados con el puesto, su

unidad de trabajo y la Organizacién.

¢ Acrecentar en el personal actitudes positivas hacia su

trabajo, jefes y compafieros.

¢ Disminuir la rotacion de persona!l en la Organizacion.

¢ Facilitar la adaptacion de los nuevos empleados al ambiente

de trabajo.

¢+ Demostrar a los empleados el interés de la empresa por su

integracién al nucleo de trabajo.

Cabe hacer mencién que estos objetivos no estan encaminados
unicamente para los trabajadores o empleados de nuevo
ingreso sino también son aplicables al personal que sera

promovido de un area a otra dentro de la compaiiia.
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Entre las finalidades de la [nduccion estan:

¢ Reducir el nimero de abandonos de trabajo, despidos,

malentendidos y quejas.

¢+ Buscar el establecer actitudes favorables del empleado para

con la Organizacidn, su politica y su personal.

Asi cuando se lleva a cabo un buen procedimiento de
Induccidon, ayuda a generar en el nuevo personal sentimientos
de pertenencia y aceptacion lo cual elevard su moral y

autoestima, repercutiendo a favor de ta empresa.
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2.4 IMPACTO DEL MEDIO AMBIENTE

2.4.1 MEDIO AMBIENTE LEGAL

Existen ciertos factores del ambiente que son importantes
en la Induccion, como lo son las leyes en los aspectos
referentes a las horas de trabajo y al tiempo extra. En donde
se les habra de explicar a los nuevos empleados, a fin de
evitar infracciones. Y asi por ejemplo es responsabilidad de la
Organizacién el hacerie saber su categoria de obreros,
empleado ¢ no de confianza, y en donde no deberan de laborar
mas de 8 horas por jornada diaria de trabajo, a menos que se
le programe tiempo extra. De otra manera podrian exigirse

pagos de tiempo extra a la empresa. Es por ello que se debe
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aclarar cuidadosamente como parte de la Induccion al

Empleado.

2.4.2 MEDIO AMBIENTE FiSICQ

Es de suma importancia la Induccién, ya que
independientemente de que el nuevo empleado estda tenso,
existen factores que hacen que ya de por si éste la traiga

consigo, debido al frio, el calor intenso, el ruido y los peligros.

Todos ellos crean presiones sobre la salud fisiolégica del

individuo, provocando inclusive ei miedo.
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2.5 UTILIDAD Y VALIDEZ DEL SISTEMA DE
INDUCCION

En las organizaciones es frecuente rechazar los planes
para establiecer Programas de Induccién, debido a que
suponen que el trabajador de nuevo ingreso, por si mismo, se
adaptara durante el transcurso del tiempo; sin embargo, la
empresa no debe esperar a que esto suceda ni debe dejar que
los supervisores y jefes inmediatos carguen con la
responsabilidad de una induccién inadecuada poco favorable

para el nuevo empleado.

Existen empresas que, al contraric de ias anteriores, al
observar un alto indice de rotacién de empleados recién
contratados, consideran lo Gti! que puede ser un Programa de
Induccién y lo implantan, no sin antes haber realizado
entrevistas personales y aplicado cuestionarios al personal
implicado como trabajadores nuevos, supervisores y jefes a fin

de analizar y detectar las posibles deficiencias.
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Pareceria ser muy dificil el implantar un Sistema de
Induccidén pero no lo es; las empresas al menos deberian de
hacer un intento para orientar a sus nuevos empleados por

medio de:

* Videos.

* Entrevistas.

* Manuales de bienvenida.

» Juntas de grupo.

* Seminarios con oportunidad de hacer preguntas y

respuestas.

A cambio se tendran resultados utiles como:

+ Reduccién del tiempo en el aprendizaje de operaciones.

+ Mejor disposicién de los empleados,

¢+ Elevacién de la productividad.

¢+ Mayor satisfaccion en el puesto.

¢+ Disminucién de la ansiedad y preocupaciéon del empleado.

¢+ Mejoria en {as asistencias del trabajador.

¢+ Agradabilidad de los primeros dias del nuevo empleado que
son {os mas criticos.

¢+ Un desempefo significativo.
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2.6 PROCESO DE INDUCCION

Las experiencias iniciaies que vive un trabajador en la
organizacion van a infiuir en su rendimiento y adaptacidén; de

ahi ta importancia del Proceso de Induccidn.

Es necesario el Proceso de Induccidén porque el
trabajador “necesita ser adaptado lo mas rapida y eficazmente

que sea posible al nuevo medio™.®

Para elio considera lo siguiente: la Induccién en el

Departamento de Personal y la Induccion en el puesto.

2.6.1 INDUCCION EN EL DEPARTAMENTO DE PERSONAL

Se le proporciona al nuevo trabajador informacidn como :

[ 4 S

* Reyes Ponce, Agustin, Administracién de Personal. Primera Parte. México. Ed. Limusa, 1987, pag. 92
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1. Idea general de la empresa en la que se va a laborar, su
historia, productos, organizacion, principales funcionarios,

su sindicato, etc.

2. Reglas Generales de disciplina: lo que debe hacer y lo que

debe de evitar.
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3. Politicas generales de personal: qué espera la compafia del

nueve trabajador, y qué puede esperar éste de la compadia.

>

4. Prestaciones econdmicas, condiciones para el retiro,

participacion en las utilidades.

5. Beneficios que puede disfrutar como: despensas o vales

para las mismas, cajas de ahorro, instalaciones deportivas,

comedor, transporte de personal, etc.
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6. Oportunidades, incluyendo politicas para promocion,
transferencias, entrenamiento en el puesto, estabilidad en el

puesto.

7. De ser posible llevario a una visita breve por la planta y
presentario por loc menos con uno de los jefes de mayor

rango.
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8. Reglamentos relativos a las tarifas de salarics y pagos, de
horas regutares y tiempo extra de trabajo, asi como el

reglamento de seguridad e higiene.

2.6.2 INDUCCION EN EL PUESTO

"La orientacién en el puesto va mas alld de la informacion

que el empleado obtuve durante las etapas de reclutamiento y

seleccion".®

% Robbins Stephen P. Fundamentos de Administracién, México. Ed. Prentice - Hall Hispancamericana,
1996, pag. 202
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1. Que el nuevo trabajador sea personalmente llevado vy

presentado con el que habra de ser su jefe inmediato.

2. Ei jefe inmediato a su vez debe presentarlo con el
supervisor (si lo hay), y éste con sus compaferos de

trabajo.

3. Debe después explicarle en que consistira su trabajo,
auxiliAndose de la "descripciéon del puesto” y de preferencia
entregarle una copia para que la lea cuidadosamente y
hacer que la comente con su jefe para aclarar lo que no

haya comprendido.
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4. Mostrarie sitios generales como: comedor, lugar de cobro,
de abastecimiento de material, sanitarios, reloj checador,

salidas de emergencia, etc.

/ N
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CAPITULO 3

PROGRAMA DE INDUCCION

LA EXPERIENCIA es algo maravilloso: Nos

permite reconocer un error cada vez que lo repetimos.

-Doug Lason




3.1 PLANEACION DEL PROGRAMA DE
INDUCCION

En un medio tan competitivo como el actual la
Planeaciéon es necesaria para la

sobrevivencia de las

Organizaciones. Al planear se plasma por escrito {o que se

proyecta para la empresa y asi los resultados esperados no

BEBE
JTECA

SAUR Bt T

vendran de la improvisacion.

Se necesita primero hacer planes para ver fa forma en

que las acciones habran de coordinarse. De no tener planes,

se trabajaria desordenadamente.

ESTA TESIS WO

Es por ello que la induccién también debe estar planeada,
entendiéndose por planeaciéon: “el conjunto de medidas que se

deben tomar para lograr los efectos deseados”.’
Las etapas de la Planeacién de la Induccién son:

1. Fijar ios objetivos de la Induccién, de su programa y de su
alcance.

! Mercado H. Salvador, Administracion Aplicada, Primera Parte. México. Ed. Limusa, 1890, pag. 430
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2. Determinar calidad y cantidad de los recursos con que se

cuenta para llevar a cabo los objetivos.

3. Analizar estudios sobre aprendizaje y comportamiento
humano que puedan orientar o detectar tos posibles

obstaculos para la Induccidn.

4. Analizar diversos programas de orientacion de distintas
fuentes de consulta para identificar y estudiar aquelios

puntos que sean Utiles a la Organizacion.

5. Elaborar varios programas a fin de seleccionar el que mejor

se adecue a las necesidades de la compaidia.

En la planeacidén de la induccién debera tenerse especial
cuidado de no sobrecargar al nuevo trabajador de mucha
informacién (y que tampoco sea innecesaria) en su primer dia
de trabajo, ya que debido al momento de su intranquilidad,
emocion 6 deslumbramiento en que se encuentra, al cabo de

un tiempo podria no recordar ya nada.

Las entrevistas con nuevos empleados y supervisores son

relevantes, porque ayudan a determinar las necesidades de
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induccidén y a planificar y mejorar el programa, debido al grado

de participacion de ambos.
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3.2 FACTORES DETERMINANTES DE LA
ELABORACION DEL PROGRAMA

Existen algunos factores a considerar cuando se elabora

un Programa de Induccién como son:

1. Magnitud de la empresa. Si la organizacién emplea un gran
nimero de trabajadores; es decir, es grande, el programa
debera ser mas sofisticado y ta duracion de la induccién

sera de varios dias.

Y por el contrario, si la Organizacién es pequefia (menos de
100 personas) el programa sera menos sofisticado e
inclusive podra realizarse piaticas individuales, con duracién
de tan solo unas horas (podrian escalonarse) debido al

menor nomero de personas por inducir.

De este modo: “Las compafias grandes que contratan a

gran namero de nuevos empleados quizé tendran programas

bastante elaborados incluyendo juntas grupales numerosas.
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Es posible que las compafias mas pequefas den mayor

atencién individual a cada nuevo empleado.”?

2. Rotacién de personal. Cuando el indice de rotacidn de
nuevos trabajadores es alto, el Programa de Induccion
constituirda una importante herramienta para animar,
tranquilizar y hacerio sentir parte importante de la
QOrganizacién lo mas rapido posible al nuevo trabajador. Asi
también sentira mas agradable el medio de trabajo que lo
rodea y por consiguiente la Organizacién corre menos riesgo
de ser abandonada por éstos elementos. “Un método muy
comun para reducir la tasa de rotacién de personal es la
aplicacién entre los recién contratados de un Programa de
Orientacion (también llamado Programa de Induccidon) que
sirve para familiarizar a los empleados con sus funciones, la

organizacidn, sus politicas, y otros empleados."’

3. Tendencias de Crecimiento. Cuanto méas crezca una
empresa, los planes de inducciéon tendran que considerarse
alin mas, para que al sentirse completamente inducido el

nuevo trabajador, pueda obtenerse inmediatamente su

? Wendell French. Administracién de personal, México, Ed. Limusa, 1998, pag. 312
3 Werther WM B Administracion de Persordl y Recursos Hurenos Mésaco Bd. McGrawHIL 1991, pég, 133

83




productividad, lo cual reportard a su vez grandes beneficios

para la Organizacién.




3.3 PARTICIPANTES Y RESPONSABILIDAD
DEL PROGRAMA DE INDUCCION

Para implantar un Programa de Induccién en |la
Organizacidn, se requiere en primer lugar de la aprobacién de

la maxima autoridad.

Cuando participan en el Programa de Induccion los dos
siguientes niveles de administraciéon arriba del nuevo
empleado, es muy bueno debido a los conocimientos que tiene
acerca de las practicas y politicas de la compaifia, e inclusive
hasta podrian mediar en problemas que se presentan entre los

nuevos empleados y sus supervisores.

Ya aprobado el programa, el Departamento de Recursos
Humanos sera quien lo coordine y proporcionara el materiai
que se requiera, ademas de informar de las caracteristicas de!
puesto como: sueldo, prestaciones, politicas de personal,
horas de trabajo, y descanso. De esta forma “la coordinacién
central por parte del departamento de personal es esencial

para una induccién y una orientacién ordenadas y efectivas”.*

* Wendell French, Administracidn de Personal, México. Ed. Limusa, 1998, pag. 314
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Jefes inmediatos participaran en las respectivas

presentiaciones del personal nuevo con sus supervisores.

Supervisores se encargaran de la presentaciébn con sus
demas compafieros, de ayudarlos a adaptarse Yy de su

capacitacion.

Tanto el departamento de personal como los supervisores

tienen la responsabilidad de procurar que el nuevo trabajador:

e No se le atiborre de informacién que tenga que absorber en

corto tiempo.

« No designarle tareas de poca categoria que le haga sentirse

mal y pierda el interés por su trabajo.

+ No sobrecargarlo de formas a ltenar y manuales a leer.

« No obligarlo a llenar lagunas entre una induccién amplia
impartida por el departamento de personal y una induccion

escasa dada al nivel del departamento,

+« No debe asignarsele labores para las que no esta preparado

y en las que existe gran posibilidad de fracasar.
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Sin embargo, “La responsabilidad definitiva para la
induccion del nuevo empleadc corresponde al supervisor
inmediato del departamento al que va a ingresar, debido a que
él es responsable de la productividad de ese departamento, y
su mision no soélo es la de proporcionarie la informacion
requerida, sino de que sea objeto de respeto y atencién,
necesarios para lograr que se dé cuenta de que es miembro

verdadero de la organizacion®®.

Una buena practica es la de compartir la responsabilidad
con un especialista, ya sea interno o externo que se encargue
de planear, desarrollar y coordinar el programa de trabajo en

su etapa de implantacién en la Organizacion.

Por ultimo cabe hacer mencién de wuna técnica
complementaria de gran utilidad, que consiste en la
participacién de uno de los compafiercs de trabajo de! recién
tlegado, a fin de realizar las presentaciones con sus demas
colaboradores, hacerle compafia a la hora de la comida,

responder a las preguntas que efectue, etc. Es posible que lo

5 Mercado H. Satvader. Administracién Aplicada. Primera Parte. México. Ed. Limusa, 1990, pag. 437.
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inicie en actividades deportivas o similares que existan en la

Organizacion.

La anterior técnica debe ser un complemento (y nada
mas) de la labor de orientacion del supervisor. “Si el supervisor
sustituye su orientacién por la que proporciona un compafero,
pierde una excelente oportunidad de establecer una
comunicaciéon abierta con su nuevo colaborador™.® Y en poco
tiempo éste prefiera al compafiero de trabajo y evite al

supervisor.

% wWerther William B. Administracion del Personal y Recursos Humanos. México. Ed. McGraw-Hill,
1991, pag. 137
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3.4 COMPROBACION DE LA INDUCCION

Para que un Programa de Induccién tenga éxito, debera
incluir un buen procedimiento de comprobaciéon. Este es
necesario debido a que con frecuencia los nuevos empleados
admiten no recordar de cuanto se les informd en las primeras
sesiones de la orientacion inicial. Sin el procedimiento las

dudas que tuvieran quedarian sin respuesta.

La comprobacion de la induccidon puede realizarse a

través de:

*« Reuniones
= Listas de verificacién

= Entrevistas

En cualquiera de las formas antes mencionadas se le
pedirda al nuevo empleado describir los puntos que en lo
particular considere fueron débiles en el Programa de

Induccidén. "El cuestionario de verificacion puede emplearse
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también para ayudar al departamento de personal a identificar

las partes fuertes del programa”.’

Sin embargo la técnica mas recomendable a seguir es la
entrevista personal empleado - supervisor, ya que entre otras
cosas, crea un ambiente cordial, se rompe el hielo, es de
menor costo y permite la observacidn de gestos y actitudes del

nuevo empleado.

Las preguntas deberan de ser lo mas especificas y
directas, pero no se deben formular de tal modo que solo
conduzcan a respuestas vagas como: ;Qué tal le parece el
trabajo?, ¢Contento en su nuevo puesto?, sino mas bien: La
semana pasada comentamos usted y yo las normas de
disciplina de la Organizacion, ;lLe queda alguna pregunta al

respecto?.

La utilidad y validez de la entrevista dependera de la
habilidad de quien la emplea, por ello es importante que el
supervisor utilice un lenguaje sencillo y comprensible,
descartando preguntas embarazosas, capciosas o dificiles de

contestar.

7 werther William B. Administracién de Personal y Recursgs Humanos. México, Ed. Mc Graw-Hili,
1991, pag. 138
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3.5 APOYOS DIDACTICOS

Son medios de los cuales se auxilia la persona encargada
de impartir el Proceso de Induccidn para transmitir informacién
a partir de dos formas de exposicién: la auditiva, generalmente

a través de las palabras, y la visual, a través de imagenes.

El uso de este tipo de recursos permite:

¢ Facilitar la comprension de los temas a tratar,

+ Concentrar la informacidén que se expone,

+ Reforzar la retencién de lo aprendido, utilizando los medios
que estimulen los sentidos de los nuevos trabajadores.

¢+ Optimizar tiempo.

Se recomienda seleccionar con anticipacion los apoyos
didacticos que se requeriran, tomandoc en cuenta madurez,
interés, aptitud del grupo y io que se pretende informar.
Ademas debera tenerse preparadas hojas de papel para que

tomen notas que consideren necesarias.
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Pueden utilizarse para transmitir fa informacion en el

Proceso de Induccidn fos siguientes:

* Las ayudas impresas o reproducciones. Como folietos,
manuales de procedimientos, de bienvenida,

reglamentos, etc,

* Las ayudas gréficas: incluyen los dibujos, pizarrones y

rotafolios.

* Las ayudas tridimensionales: comprenden maquetas,

exhibidores y objetos reales.

= EI material proyectable como: las diapositivas, los
acetatos, fotografias, peliculas y videotapes. Tados
ellos con sus respectivos proyectores. Y para ios dos

altimos los televisores con sus videocaseteras.

* Las ayudas auditivas: grabaciones en cintas magnéticas

o en discos compactos, que se transmiten por medio de

una grabadora.
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Debido a que cada una de las ayudas tienen ventajas y
limitaciones habrd de considerarse estos aspectos para su

eleccidn final.

Se debera observar la madurez del grupo, ya que algunas
ayudas pueden parecer infantiles y ocasionar que un grupo
maduro pierda el interés o viceversa, asimismo las que no son
claras o son demasiadas complicadas, solo confundirdn al

grupo.

Para facilitar el uso de los apoyos didacticos se debe
revisar que se encuentren en buenas condiciones de

funcionamiento.

Por Gitimo, se hace hincapié en que se debera de tener

cuidado con el ambiente fisico del local, teniendo en cuenta

aspectos como:

a) La ventilacién, ya que de no haberla se propicia el

aburrimiento y la somnolencia.

b) Aislamiento del sonido. No debe existir interferencia

porque se distraeria el grupo de los nuevos empleados.
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c) Luminosidad. Con el fin de legrar una efectiva

comunicacion visual.

d)} Limpieza. Ya que demuestra buena imagen y ayuda 2

mantener un ambiente de bienestar.



3.6 MANUAL DE BIENVENIDA

El llamado Manual de Bienvenida es una publicacién o
compendio de informacién relacionada con el perfil de !a
Organizacién, sus prestaciones, politicas y las orientaciones

generales escritas en forma breve y comprensible.

E! objetivo principal del Manual de Bienvenida es que el
nuevo trabajador conozca a la empresa para la cual va a

laborar.

La publicacion debe ser agradable a la vista de los

usuarios para motivarlos, por ello puede utilizar:

¢« Caricaturas
e Fotografias
* Papel de buena calidad

+ Diferentes colores de papel

Cabe mencionar que no nada mas es UOtil para los
trabajadores de nuevo ingreso, *Ya gue un mismo manual de

bienvenida sirve para los ejecutivos, el personal administrativo,
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los empleados y los obreros, éste debe estar elabeorado con un

lenguaje sencillo y ameno para su facil entendimiento”.®

Entre las caracteristicas que debe reunir el Manual de

Bienvenida estan:

+ Elaborarse con un lenguaje sencillo y ameno.
+ De tamafo practico para su manejo.
» Redaccidn breve y concisa.

« Presentacion.

El Manual de Bienvenida puede contener los siguientes

femas:

1) BIENVENIDA: Carta firmada por el Director o el Gerente de la

Empresa.

2) PERFIL DE LA ORGANIZACION:
a) La historia de la compaifiia.
b) Los productos que elabora o servicios que presta.
¢) Puestos directivos, departamentales y jefes que los occupan
{con retrato de los principales, por 1o menos).

d) Cartas de Organizacion: general y por departamentos.

# Mercado H. Salvador . Administracion Aplicada, Primera Parte. México. Ed. Limusa, 1980, pag. 443

96



3)

4)

e) Mapa de la Empresa (planta y oficinas).

f) Informacion sobre sucursales, bodegas y distribuidoras.

CUADRO DE PRESTACIONES:

a) Transporte para el personal

b} Servicio de comedor

c) Instalaciones deportivas

d) Ayuda para alimentacidn de hijos de empleados

e) Gratificaciones

f} Pensiones y Jubilaciones

g) Prestaciones Médicas

h) Becas, Seminarios, etc.

i} Prestaciones en caso de matrimonio, nacimiento de hijos y
muerte

i) Seguro de vida

k) Vales de Despensa

PRINCIPALES POLITICAS Y NORMAS DE ACTUACION
a) Politica de Administracion de sueldo y salarios.

b) Politica de ascenso y promocién.

¢) Politica de permisos, ausencias, retardos, etc.

d) Politica de trato con el personal y con el pablico.

e) Normas sobre Higiene y Seguridad.

f) Reglamento interior de trabajo.
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g) Normas para entrada y salida de personal, mercancia u

objetos.

5) OR.iENTAC|ONES GENERALES
a) Directorio telefénico: de los principales departamentos de
la Organizacion.
b) Normas generales de conducta: procurar que se vea como
informacion y no como érdenes.
c) Examenes médicos periédicos.
d) Relaciones entre el personal.

e) Cierre del folleto.
Todo lo anterior harda que el nuevo empleado se ubique e

identifique con el medio laboral al que ya pertenece, se sienta

reconocido por la empresa y no como parte de la maquinaria.
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CAPITULO 4

PROGRAMA DE INDUCCION PROPUESTO

EMPENARSE en alcanzar el éxito sin esforzarse
es como pretender cosechar en donde no se ha

sembrado.

-David Bly




4.1 ANTECEDENTES DE LA INSTITUCION
EDUCATIVA

En México, la educacidon técnica adquiere lugar de primera
importancia a partir de la década de los afos treinta cuando el
pais entr6 a una etapa de acelerada industrializacién. La
expropiacion petrolera hizo necesaria la preparaciéon de
técnicos y cientificos mexicanos que enfrentaron el reto de
echar a andar una de las industrias mas importantes del pais.
Frente a este reto las instituciones educativas cumplieron con
éxito el importante papel que se les habia conferido: preparar

personal técnico altamente capacitado.

Desde entonces la educacién técnica en Méxica ha tenido
un constante desarrclio y ha cumplido eficientemente con el

objetivo de coadyuvar al desarrollo de éste.

Actuaimente nuestro pais cuenta con diferentes
instituciones de ensefanza técnica como son Ioé centros de
capacitacion para el trabajo industrial, escuelas tecnoldgicas
industriales y comerciales, escuelas tecnolégicas
agropecuarias, institutos tecnolégicos regionales, el IPN, y en

particular el Colegio Nacional de Educacién Profesional
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Técnica, institucion educativa que sirve como base para el
Diseiic del Programa de Induccién que se propone en el

presente trabajo de seminario.

4.1.1 NECESIDADES QUE LE DIERON ORIGEN

Al hablar de las necesidades que dieron origen al
CONALEP, es importante reconocer que éstas se presentaron
como producto de una etapa de nuestro pais, ya que en cada
época historica surgen determinadas necesidades de acuerdo a

los acontecimientos de ta misma.

Es asi como surgen dos necesidades primordiales que dan
origen al Colegio Nacional de Educacién Profesional Técnica:

las econdmicas y las sociales.

NECESIDADES ECONOMICAS

México es un pais que cuenta con ricos recursos
naturales: subsuelo, bosques y mares, gque propoercionan las
materias primas necesarias para nuestra subsistencia, las

cuales deben ser extraidas y procesadas para transformarlas
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en productos que necesitamos como plasticos, gasolina,

madera, etc.

Es la producciéon de mercancias lo que forma la economia
de un pais. Y el grado de desarrollo econdmico se refiere a
la capacidad que tiene un pais para producir las mercancias
necesarias: para su poblacién y un excedente para intercambiar

con los demas paises.

De este modo “El desarrollo econdomico depende
principalmente de dos aspectos: los recursos naturales que se

posean y ei grado de desarrollo de la tecnologia®.’

La tecnologia es la aplicaciéon de la ciencia para producir
mercancias o productos. Cada pais busca desarrollar
tecnologias propias que le permitan satisfacer sus
necesidades: sin embargo, México tiene todavia un limitado
desarrollo tecnolégico, por lo que debe importar tecnologia de

otros paises.

Lo anterior conlleva a la necesidad de contar con gente
preparada y capaz para la creaciéon de tecnoiogias propias,

permitiendo asi, una estrecha vinculacién entre la educacién y

' Valadez José Manuel. Cédula Introduccién a la Carmrera, México. Ed. Colegio Nacional de Educacién
Profesionat Técnica, 1998, pag. 8
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la produccidn, que repercuta en el desarrollo econémico del

pais.

NECESIDADES SOCIALES

Estas de refieren a aquellos elementos basicos que se
requieren para vivir, tales como: trabajo, Vvivienda,

alimentacion, servicios médicos, recreacion y educacién.

En las dos ltimas décadas Meéxico ha tenide un
incremento acelerado de poblacidén, siendo en su gran mayoria

jévenes menores de 25 afos los que la integran.

Este aumento de la poblacidon ha significado grandes
esfuerzos para el pais, ya que en unos cuantos afios se ha
tenido que acelerar el proceso de desarrollo nacional, con el fin

de cubrir esas necesidades basicas.

Para dar solucion a la urgente necesidad de educar a
millones de nifos y jovenes fue necesario crear mas centros
escolares. Las universidades se llenaron de tal manera, que
algunas profesiones se saturaron, dando como resultado el

subempleo y desempleo de gran cantidad de profesionistas,
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debido a la existencia por ejemplo, de mas ingenieros de los

que se necesitaban.

La coexistencia de estas necesidades fue lo que permitio
plantear una nueva educacidon que solucionara la problematica;
esto quiere decir que no solo bastaba con educar a los jovenes,
sino que la educacion impartida debia enfocarse también a
propiciar el desarrollo del pais, lo cual requeria cada vez mas

de gente preparada en nuevas profesiones.

Tomando estas necesidades como punto de partida, se
cre6 el CONALEP como una respuesta no solo a la demanda
educativa, sino también a los requerimientos del desarrollo

econémico det pais.

4.1.2 CREACION DE LA INSTITUCION
EDUCATIVA

El Colegio Nacional de Educacion Profesional Técnica
(CONALEP) es un organismo pUblico descentralizado del
Gobierno Federal, creado por decreto presidencial el 27 de
Diciembre de 1978 y publicado en el Diario Oficial de la
Federaciéon el 29 de Diciembre del mismo afio, cuyo propdsito

es la formacidén de profesionales técnicos.
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Es asi como el CONALEP inicia actividades el 10 de
septiembre de 1979, financiado con recursos provenientes de
un crédito del Banco Mundial para su inversién en equipo, con
10 planteles ubicados en DF. y el Estado de México,
impartiendo 8 carreras de profesionales técnicos en las dreas:

administrativa, industrial y de salud.

El CONALEP se ubica dentro dei sistema de Educacidn
Tecnolégica en el nivel medio superior (postsecundaria); la
educacion impartida en &l tiene un caracter terminal, esto es,
prepara a los alumnos para incorporarse inmediatamente al

trabajo.

Desde su creacidon, ha orientado sus acciones a partir de
los requerimientos que plantea el sector productivo de bienes y
servicios, a fin de satisfacer la demanda de recursos humanos

calificados necesarios para el desarrollo nacional.

Los representantes del sector productivo son invitados a
participar en al planeacion, desarrollo y evaluacién de los
elementos necesarios para la formacion de profesionales
técnicos; es decir, los perfiles, planes y programas de estudio
que agrupan las funciones, conocimientos y caracteristicas que

debe poseer un profesional técnico.
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El sector productivo puede también solicitar ta creacién o
actualizacion de carreras. En lo que se refiere a las practicas y
servicio social, también participa permitiendo que éstas se

realicen en sus instalaciones.

4.1.3 NUEVO MODELO ACADEMICO
SIGLO XXI

A partir de 1995 se disend y puso en marcha un nuevo
modelo académico con el fin de adaptar la oferta educativa del
CONALEP a Ilos cambios sociales y econdémicos que
experimenta el pais. Su principal objetivo consiste en dotar a
los estudiantes de las capacidades profesionales para el
trabajo, asi como de los valores y actitudes que promuevan su

desarrollo social, individual y productivo.

Este modelo busca integrar los servicios educativos que
ofrece el colegio a partir de tres premisas bésicas contenidas
en el programa institucional 1995 - 2000 siendo estas:

cobertura, calidad y pertinencia.
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El nuevo modelo estd compuesto por 10 proyectos
académicos, que se han disefiado para impulsar el quehacer

educativo de la institucion y son:

1. Oferta educativa y fortalecimiento curricular.
2. Desarrolio de la docencia.

3. Instrumentacidn didactica integral.

4. Desarrollo integral del estudiante.

5. Educacién continua a distancia.

6. Regionalizacion dei quehacer académica.

7. Sistema de evaluacién académica.

8. Normatividad académica.

9. Cultura organizacional académica.

10. Difusién y divulgacion de quehacer académico.

De los anteriores destacan tres:

1. Oferta Educativa y Fortalecimiento Curricular.- Establece
las acciones y actualizacién permanente de ios planes y
programas de estudios, asi como la vigencia de la oferta
educativa. Busca una formacion que le dé sentido a la
formacién profesional del estudiante, mediante planes de

estudios flexibles con ponderacion de contenidos.
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2. Desarrollo Integral del Estudiante.- Se orienta a fortalecer
e! desarrollo de los programas que refuercen la formacion y
orientacién de los estudiantes tanto en aspectos de
conocimientos cemo de identidad personal, institucional y

profesional.

3. Desarrollo de la docencia.- Se orienta a promover la
profesionalizacion de los instructores del colegio para elevar
la calidad del servicio educativo mediante certificacion de su
practica docente y el establecimiento de estimulos

econdémicos.

En la actualidad Conalep cuenta con 260 planteles a lo
largo de todo el pais, imparte 29 carreras en 6 semestres, en
las areas de estudio: Industrial, Administrativa, Agropecuaria,

Pesca, Turismo y de Salud.

INDUSTRIAL:

Desde que las maquinas fueron introducidas en el proceso
productivo, la indusiria se convirtié en un factor esencial para
el desarrollo det mundo contemporaneo. Para nuestro pais el
crecimiento industrial es de vital importancia, ya que el
incremento de la calidad y el volumen de la produccion

mediante la aplicacion de los mas recientes descubrimientos
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cientificos y tecnoldgicos, permiten ofrecer bienes y servicios
de mayor calidad a ta pobtacién, modernizar la estructura

economica y competir con otros paises en el mercado mundial.

ADMINISTRATIVA.

La administracién es una actividad basica en la
planeacidn, organizacidén y aprovechamiento de los recursos del
pais, asi como del desarrollo de las actividades productivas de
las empresas, y constituyendo un factor esencial para mejorar

la productividad y competitividad de estas Ultimas.

AGROPECUARIA.

La agricultura y ganaderia son esenciales para el ser
humano, ya que le proporcionan alimento, vestido, utensilios,
etc. De ahi la preocupacién constante por obtener dia con dia
t{écnicas mas novedosas para incrementar el ritmo, la cantidad

y la calidad de estos sectores de la produccion.

PESCA.

En la década de los setenta, la produccidén pesquera
nacional comenzd a diversificarse y su desarrollo cobré nuevo
impulso gracias a que el Gobierno Federal estimulé la industria

empacadora, multiplicé las pesquerias, impulso la captura,
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incrementd la flota pesquera, decretd una zona econémica
exclusiva de 200 millas maritimas e implementé programas de
educacién, organizacion y capacitacién de las carreras
relacionadas con el sector productivo. Sin embargo, la enorme
riqgueza de recursos pesqueros con que cuenta el pais no ha

sido todavia convenientemente explotada.

Por este motivo el CONALEP forma profesionales técnicos
que conocen y aplican las técnicas mas avanzadas en el cultivo

y explotacién de las especies animales de agua dulce y salada.

TURISMO.

El sector turismo constituye una de las principales
alternativas para el desarrollo econémico del pais. Cada afio se
incrementa el porcentaje de turismo extranjero y aun el de
turismo regional, registrando en consecuencia mayores
ingresos. Para consolidar el pape! estratégico de esta actividad
en la difusién y desarrollo de los valores y la cultura de México,
es necesario crear la infraestructura adecuada como formar los
profesionales técnicos que se ocupen de articufar los sistemas
de informacién, orientacidén, atencién y auxilio al turista con
especial atencién a la rama de restaurantes y hoteles, que

tiene dentro de este sector una gran importancia econdmica.
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SALUD.

Los servicios constituyen un sector econémico de la
mayor heterogeneidad que puede dividirse en dos grandes
grupos: los que se prestan a empresas e individuos, y los
sociales. Entre éstos destacan el area de Salud, es decir, la
accion médica y asistencial. Su importancia radica en que la
salud fisica y mental del ser humano es un factor indispensable
para el conveniente desarrollo social y econémico de cualquier

pais.

Una vez analizadas las areas anteriores, es de vital
importancia hacer notar que al término de la carrera el
egresado obtiene el titulo de Profesional Técnico y si lo desea,
puede cursar el programa de complementacién de estudios para

ingreso a la educacién superior.

No debe pasarse por alto el hecho de que para ingresar a
esta institucién educativa, a partir de 1996 toma un giro
diferente al que se venia manejando, ya que la Secretaria de
Educacién P{blica conjuntamente con otras 8 escuelas de
educacidén media superior crean la Comision Metropolitana de
Instituciones Publicas de Educacidn Media  Superior
(CMIPEMS), la cual se encarga de emitir la convocatoria Gnica

de ingreso de este proceso conjunto, que sustituye a las
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convocatorias individuales emitidas anteriormente por cada
cenfro educativo, y en donde los aspirantes tienen la
posibilidad de elegir entre 30 opciones de 260 planteles en el

orden de su preferencia.

Es el 14 de Abril de 1996 cuando se aplica la primera
convocatoria con este nuevo sistema en los diarios de
circulacién nacicnal, realizande el examen el 23 de junio y
apareciendo los resultados en una gaceta publicada el 2 de

agosto del mismo afo.

Son ya tres periodos de examen ios que se han llevado a
cabo en los afios 1996, 1997, 1998 y estad por realizarse el de
1899 con fecha de examen 27 de junio y con publicacion de

resultados el dia 6 de agosto del presente afo.

Por otro lado, también existen dentro del sistema
CONALEP 21 representaciones estatales y nueve Centros de
Asistencia y Servicios Tecnolégicos (CAST), a lo largo del pais,
en donde el proceso de creacién de estos ultimos se inicia en
el afo de 1991, en respuesta a la demanda de capacitacidn
especializada en tecnologia avanzada y asesoria técnica,

pianteada por los sectores productivos.
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El CAST Cuautitlan lzcalli es creado el 1° de julic de
1992, siendo una nueva modalidad en el sistema, cuyo objetivo
es desarrollar actividades de capacitaciéon en tecnologias
avanzadas, asi como brindar asistencia y servicios tecnologicos

para apoyar a los sectores productivo, educativo y social.

Para cumplir con dicho cometido se constituye en 4

unidades que son:

¢+ Unidad de Asistencia Técnica.- Informatica, Maquinas

convencionales y Disefio asistido por computadora.

¢ Unidad de Certificacion y Control.- Analisis Quimicos y

Metrologia Dimensional, Pruebas Fisicas y Metalograficas.

¢ Unidad de Servicios Tecnoldgicos.- Soldaduras

Especiales, Metalurgia, Fabricacion Metalica y Carpinteria.

+ Unidad de Mantenimiente Especializado.- Eiectricidad
Industrial, Automatizacion y Control, Electrénica y Mecanica

Industrial.

Cada unidad cuenta con personal competenie en las

especialidades anotadas y la capacitacién a través de cursos,
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que puede ser impartida en sus instalaciones o en las de las

empresas a requeris.

Cursos e instructores se encuentran registrados ante la

Secretaria de Trabajo y Previsién Social.

Por Gltimo cabe mencionar que |la Junta Directiva aprobé por
unanimidad el proyecto de Federalizacién del Conalep, el 17 de
agosto de 1998, fecha en que se suscribié ante la presencia del
C. Presidente de la Repitblica, Dr. Ernesto Zedillo Ponce de
Ledén los convenios de coardinacién con todos los estados de la
Republica Mexicana. Asi mismo sefialaron la iniciacion del
proceso de creacion de los  Organismos  Pdublicos
Descentralizados Estatales, los cuales recibirdn los recursos
aprobados por este érgano de gobierno, haciéndose cargo de la

operacion de los planteles.

Una vez observada la trayectoria de la-institucion educativa
CONALEP, es claro notar el gran auge que ha alcanzado, y es
donde la Administraciéon de Recursos Humanos desempefiara
un papel preponderante en todas las actividades que realice su
personal, ya que del grado de participacién y desarrollo que

tengan dependeréa su maximo éxito.
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Es en este momento en que técnicas como la INDUCCION
DE PERSONAL, son de gran utilidad para integrar
adecuadamente los recursos humanos al medio de la Institucion
Educativa, por lo cual es motivo de estudio a lo largo del

presente trabajo.
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4.2 PROPUESTA DE UN PROGRAMA DE INDUCCION
AL DOCENTE DE NUEVO INGRESO

Serd muy importante desarrollar un Programa de
Induccién, ya que es bien sabido (porque hasta lo hemos
vivido) que cuando ingresamos a una Organizacién iniciamos
con cierto temor, confusién e intranquilidad, mas no porque
consideremos que no sabemos nada o porque no vamos a
poder desempefiarnos; es mas bien porque descongcemos sus
politicas de personal, a que actividades en si se dedica fa
empresa, quiénes son los jefes y los compafieros de trabajo

con los que vamos a interactuar, qué trato nos van a dar, etc.

Si se pasa por alto las situaciones anteriores, serd por
demas cuanto haga la institucién educativa posteriormente para
conseguir la completa satisfaccion del nuevo docente. Porque,
como se menciond en temas anteriores, es el primer dia de
trabajo el que dejara huella profunda en la mente del trabajador

y no se desea que ésta sea de desaliento o desilusion.

FPero, por to contrario, si se cuenta con un Programa de
induccién apropiado los resultados seran favorables, ya que

como tiene por objeto reducir la ansiedad de los empleados o
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docentes de nuevo ingreso, hacerlos sentir parte de la
Organizacion y sobre todo integrarlos rapidamente, entonces se
tendra un catedratico que se sentira seguro, orgulloso,
consciente de lo que es su nuevo empleo, en pocas palabras,

familiarizado con la Organizacion y su medio.

En cuanto a los beneficios que reporta el programa a la
institucidén educativa estan la disminucidén en ta rotacidén de los
empleados recién contratados, mayor productividad, menos
malentendidos, reduccion de errores y por consiguiente menos

gastos y mas utilidad.
Al elaborar ia propuesta del Programa de Induccién se
debe tener ciara la estructura que ha de manejarse y las

actividades que se van a desarrollar.

El programa de Induccion se encuentra en el Anexo No. 1.
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DISENO DEL PROGRAMA

TEMAS: INDUCCION DEL PERSONAL DE NUEVO
INGRESO.

ELABORADO POR:

APROBADO POR:

CBJETIVO:

Lograr una rapida y adecuada integracién del personal a la
organizacion.

ESTANDAR:

Realizacién de una evaluacion para determinar si el
programa tiene éxito o no, en caso de respuesta negativa
se realizaran los ajustes necesarios para su mejoramiento,

TiPO DE SESION:

Conferencia p Ppara mas de 10 docentes.
Mesa redonda ~——® para 10 docentes o menos.

Seminario —® para empleados promovidos o
transferidos.

PARTICIPANTES:

* Personal de nuevo ingreso sean sindicalizado, de
confianza o por honorarios.

* Personal transferido o promovido.
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MODERADOR:

El jefe del Departamento de Recursos Humanos sera la

persona responsable de {levarlo a cabo.

LOCAL:

El lugar destinado a la presentacion de la induccidon sera en
la sala audiovisual.

MATERIAL A UTILIZAR:

Proyector de transparencias.

Diapositivas. Para describir historia, servicios y normas
de la institucién educativa.

Hojas blancas tamafo carta y lapices. Para notas que
desee tomar el nuevo docente.

Televisién. Para transmitir videotape.

Videocasetera, Videotape. De mensaje de bienvenida por

Director del plantel a los recién llegados.
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ACTIVIDADES:

1. Reunién con el personal docente de nuevo ingreso el
primer dia de trabajo.
. Palabras de bienvenida.
. Informaciéon y explicacion amplia de los temas
siguientes:
a) Historia de la Institucidn.
b) Sus objetivos.

c) Su filosofia.

d) Servicios que presta.
e) Estructura de la organizacidn localizando el puesio

en cuestion.

f) Politicas de personal.

g) Condiciones de trabajo y prestaciones.
h) Ubicacién de servicios. Cafeteria, enfermeria,
sanitarios, copiadora, biblioteca.
i) Plano de las instalaciones.
. Disposiciones de Trabajo y Normas de Conducta.
a) Cumplimiento de responsabilidades. Enterara
docentes de la entrega de avances programaticos,

plan clase, actas de calificacion.
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b} Asistencia y puntualidad.
¢) Conducta.

d) Apariencia General

5) Visita a las instalaciones a fin de que el nuevo docente

se familiarice con la disposicion fisica de talleres, aulas

de clase, departamentos principales, estacionamiento.

6. Presentacién del nuevo miembro al subdirector (a) y

coordinador (a) de carreras.

7. Presentar al nuevo docente con su jefe inmediato.
a) Presentar al nuevo miembro a sus compafneros.
b} Iniciar {a capacitacién en el trabajo.

« Explicar la contribucién individual del docente
a los objetivos de la institucion.

+ Comentar el contenido del puesto con el
docente y proporcionarle una copia de la
descripciéon del puesto.

+ Explicar del programa de capacitacién que

cursos debera tomar y en que fechas.
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8. Lienado del listado de verificacion.

El jefe del departamento de perscnal debe de recibir una lista

de puntos para la induccidn de manera que exista la

seguridad de que se han cubierto todos los pasos necesarios

para la integracion del nueve docente

A continuacion se muestra el listado de la verificacion
para la induccién por parte de la persona encargada del

Programa de Induccién.
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LISTA DE VERIFICACION PARA EL USO DE LOS
ENCARGADOS EN LA INTRODUCCION DEL NUEVO

PERSONAL

Nombre de nuevo docente

ACTIVIDADES Sr. Sr. Sr.

1. Presentacion ante compaineros

2. Recorrido por el plantel

3. Expticacidén sobre:

a) El trabajo que se hace en la

Institucién.

b) Reloj marcador, tarjeta de

tiempo, libreta de firmas.

c) Cémo marcar la entrada y

salida.

d) La impertancia de conservar
ta tarjeta precisamente en su

sitio.

e) La prohibicién de marcar la

tarjeta de otra persona.




nj

Reportar al Departamento

Personal cualquier error
marcar la tarjeta.
Horario de trabajo.
Cafeteria.
Tiempo disponible para comer.
Cémo opera el servicio en la
sala audiovisual.
Enfermeria y servicios médicos.
Procedimientos en caso de
accidente perscnal a cualquier
compafero de trabajo o
alumnos.

) Sanitarios.

Tableros.

o) Donde conseguir material como

gises y rotafolios.
Informacién sobre ubicacién de
instalaciones:

a) Sala de Profescres.
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"b) Sanitarios.

c) Sala audiovisual.

d) Pizarrdén de anuncios

15. Comentar otras condiciones

trabajo.
a) Pago de sueldo.

b} Pago examenes de Titulacién.

c) Impuesto sobre la renta.

d) Pago de dias festivos.

e) Dia y método de pago de

salario.

Pago de vacaciones.
de
justificadas.

Efectos faltas no

h) Ausencias.

i} Necesidad de reportar las
faltas.

i) A quiégn y cémo avisar en
caso de ausencia.

k} Reglas de seguridad.

1) Limpieza y aseo del area de
trabajo.

m) Aseo personal.

n) Veda de juegos de azar,
rifas, robos.

o) Prohibicién de bebidas

alcohélicas.
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6. Colocar a! nuevo trabajador en su

area.

a) Relaciéon del trabajo con las
operaciones anteriores y con

las subsiguientes.

Normas de calidad.

Normas de trabajo.

7. Seguir las cuatro etapas de un buen

entrenamiento:

a) Preparar al docente.

b) Explicar y demostrar (incluso

reglas de seguridad).

Probar el desempefio

entrenado.

§8. Inspeccionar continuamente

entrenado.
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La persona encargada de! programa utilizard ésta lista
para asegurarse de que cada uno de los puntos esenciales
para la introduccién del nuevo elemento han sido cubiertos y

se logre asi una correcta atencion.

9. Realizacién de una entrevista de ajuste.

Una entrevista de ajuste podra realizarse al vencimiento

del primer contrato o a un cierto plazo. Esta entrevista puede

realizarla el jefe de departamento al que pertenece el

trabajador en conjunto con el jefe de personal, a fin de saber

si los procesos de seleccién y adaptacién han sido

adecuados, o por consiguiente localizar las desviaciones y

corregirlas.

Finalmente e! cuadro siguiente resume lo que el

Departamento de Recursos Humanos y el encargado de

efectuar la Induccién esperan que haya quedado cubierto.
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ORIENTACION GENERAL DE LA |

INSTITUCION. ESRECIFICA,

Los siguientes elementos

encuentran entre los que | normalmente se cubren en esta fase:
normalmente se incluye en esta

primera fase:

. Perspectiva de la Institucion:

. Funciones del Departamento -

Breve  historia, que hace Explicacién de los objetivos,

(imparte ensefanza), dénde lo

actividades y estructura

hace, como lo hace (naturaleza departamentat, junto con la

de la ensefanza, estructura descripcidn de la forma en gue las

(organigrama), etc. actividades del departamento se
relacionan con las de otros
departamentos y la institucidén en

general.

. Politicas y  procedimientos: |2. Responsabilidades del puesto:

Horanos de trabajo, vacaciones, Explicacién detallada de las

quejas, gafetes de responsabilidades del puesto de!

identificacién, permisos de nuevo docente (proporcionarie una

ausencia (enfermedad, copia de la descripcién del mismo)

educativos, maternidad, y la manera en que e! puesto se
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Personal)

capacitacion, etc.

. Compensacion: Nivel de pago,
tiempo extra, lista para firmar
asistencia, como y cuando se

paga, reloj checador, etc.

. Prestaciones: Seguro de vida,

bono de productividad.

. Instalacicnes fisicas:;

laboratorios de inglés,
gastronomia, etc., sala de

audiovisual.

promocion,

relaciona con las actividades del

departamento.

. Politicas y procedimientos: Las

que corresponden Onicamente al
departamento como recesos,
periodo de descanso, hora de

comida.

. Recorrido por el plantel;

familiarizacion completa con ias
instalaciones incluyendo equipo,
salidas de emergencia, iugar de

suministros, efc.

. Prestacién a los empleados del

departamento.

Como se ha sefalado a lo largo de este trabajo, la

primera imagen que obtenga el nuevo docente de la
institucion educativa es determinante para el futuro exitoso

de ambos.
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Por todo io anterior nos damos cuenta que el Programa
de Induccién constituye una herramienta vital para lia

Organizacion en la integracién de sus Recursos Humanos.
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CONCLUSIONES

La Organizacién para obtener resultados mas
productivos debe hacer a un lado {a idea de ver como un
gasto el implementar un Programa de Induccién, porque en
realidad representa una inversion recuperable a corto plazo

debido a los beneficios que se obtienen de ello.

Cuando la empresa por lo contrario integra al nuevo
trabajador a través de un eficaz Programa de induccion, los
sentimientos de ansiedad y temor que irae consigo
disminuyen, haciendo entonces que se le facilite el
aprendizaje de las tareas a desempefar en su seccidn,

permitiendo asi su rapida crientacion.

Pareciera dificil el utilizar un Programa y no es asi, ya
que el disefio del mismo puede ir de lo mas sencillo a lo mas
complejo, y asi por ejemplo, se podra incluir para lograr sus

objetivos desde un folleto hasta un videotape.

Asi, el buen éxito del programa dependera de su disefio

correcto y de la creatividad que te ponga el departamento de
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personal y no tanto del aspecto econdémico como pudiera

pensarse.

Lo anterior representa una gran ventaja, ya que el
programa puede y debe aplicarse a empresas de cualquier

tamado, sin importar su giro comercial.

Las empresas pudblicas o privadas cuando observan un
alto grado de renuncias ¢ abandonos de trabajo (maximo si
son de nuevo ingreso), no deben esperar mds, y si son listas,
sabran elegir el momento oportuno para utilizar ésta gran
herramienta que nos proporciona la Administracion de

Recursos Humanos.

En materia de Administracién de Recursos Humanos, si
las organizaciones pretenden alcanzar maxima eficiencia, al
primer factor que deben de dar importancia es precisamente a
su elemento humano, porque de ellos emana toda la riqueza y
habra de consentirsele {sin caer en un paternalismo} y no
suponer que puede orientarse a si mismo, ya que la
potencialidad gue tiene, la misma empresa se la extermina no

fisica sino meoralmente.
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Por altimo debe recordarse que los beneficios de un
Programa de Induccién son para trabajador, institucion

educativa, empresa y porque no decirlo, para el pais en

general.
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% TR MIN = Tiempo en Minutos.

% TRV MIN = Tiempo real de variaciéon en minutos.
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