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RESUMEN

En el presente trabajo se muestra una revision bibliografica y una propuesta
acerca de la induccion del personal administrativo en una Instituciéon de
Educacion Superior; cumple con todo lo que le ley establece; sin embargo, no
existe un profesional dedicado al desarrollo del programa de induccion, las
participaciones en torno al proceso se llevan acabo de manera informal y sin

continuidad.

Como parte de la labor desarrollada del Psicologo, responsable de este trabajo,
y a través de la observacion directa, la informacién proporcionada por los
empleados y los comentarios de los responsables de cada departamento, se
detectaron las siguientes situaciones: desvinculacion del personal de nuevo

ingreso y la inexistencia de un Proceso de Induccion.

Como parte integrante del Departamento de Recursos Humanos, se propuso
la implementacion del Proceso de Induccién para subsanar las carencias y
dificultades a través de un Programa que proporcione al personal de nuevo
ingreso todos los elementos necesarios, tanto de informacién como de cultura
laboral, promoviendo asi su integracién y adaptacién a la institucion en general,

y al puesto en particular.

La propuesta del Proceso de Induccion, tiene como marco de referencia a la
Psicologia Organizacional, la cual concibe a la Induccion como el proceso
mediante el cual se proporciona orientacion a un nuevo integrante respecto a la

organizacion y a su ambiente de trabajo.



INTRODUCCION

PROGRAMA DE INDUCCION PARA UNA INSTITUCION DE EDUCACION
SUPERIOR

En la actualidad cobra mayor fuerza la preocupacion por contar con recursos
humanos capaces, eficientes, calificados e integrados, que permitan a las
organizaciones mantenerse en el esquema de competitividad nacional e

internacional.

Las empresas han centrado su atencion en rodearse de personas que formen
un verdadero equipo de trabajo que tenga como misién alcanzar los objetivos
organizacionales, sin perder de vista el hecho de que al lograrse los objetivos

del ser humano, éstos son promotores del logro de las metas de la institucion.

Encontrar personal con conocimientos, experiencia y habilidades de alta
calidad, es tarea del proceso de Reclutamiento y Seleccion de Personal, lo que
implica encontrar y seleccionar al personal que retnan el perfil en cuanto a las
caracteristicas fisicas, psicolégicas, teoricas y técnicas, asi como la
experiencia necesaria idéneas para desempefar un puesto especifico. Este
proceso incluye actividades, como entrevista, examenes técnicos,
psicomeétricos, médicos y estudios socioecondmicos, asi como investigacion de
referencias laborales de empleos anteriores; lo que propicia niveles altos de
tension y angustia en el candidato, entendiendo por angustia la combinacion de
aprensiones, incertidumbre y miedo. Una vez que el aspirante ha acreditado el

proceso antes mencionado se procede a su contratacion.

Ahora el “nuevo empleado” se enfrenta a una serie de situaciones ajenas y
desconocidas: un nuevo trabajo, jefe nuevo, compaferos que no conoce, otras
oficinas, prestaciones a que tiene derecho y obligaciones que debe cumplir,
todo ello le provoca tensién que le impide integrarse facilmente a su nuevo
medio. El desconocimiento de todo ello puede afectar en forma negativa su
eficiencia, asi como su calidad de vida. La incertidumbre es alta porque el

nuevo trabajador siente la necesidad de identificacion, de formar parte efectiva



de un grupo, incrementando su necesidad de apoyo, seguridad y aceptacion.
(Arias 2004)

Considerando que el factor humano es importante para las organizaciones,
son éstas las que tienen que preparar al nuevo integrante, desde su ingreso y
hasta que realice las funciones de su puesto, es decir se le debe inducir a la
institucion, dandole una visién general de la empresa, que conozca el ambiente
fisico, social y formal del lugar al que estd incorporandose y asi facilitar y

agilizar su integracion.

El éxito de un programa de induccién se logra por que consigue acelerar la
adaptacion de los nuevos empleados. La induccion es el proceso mediante el
cual un empleado empieza a comprender y aceptar los valores, las normas y
convicciones que se postulan dentro de la organizacion; cumpliendo asi con
varios propositos: reduce la angustia en el nuevo empleado y colabora a su

rapida integracion a la institucién.

Es importante mencionar que la induccion segun Arias (2004) es considerada
como un proceso aplicable a las personas de primer ingreso, sin embargo tiene
la misma importancia para alumnos que empiezan la escuela, estudiantes que
ingresan a universidades o institutos superiores, asi cdmo se puede aplicar a
los empleados que son promovidos a otro puesto, o cuando la empresa

introduce nuevos procedimientos o politicas.

Para cubrir la necesidad de adaptacion del nuevo trabajador surgié el concepto
de induccidn, proceso que consiste en proporcionar al nuevo empleado toda la
informacion necesaria para lograr una rapida integracion a la empresa y reducir

al maximo los efectos psicoldgicos mencionados anteriormente.

La carencia de un programa de induccién puede acarrear problemas en el
desempefio y en la actitud del empleado, lo cual a su vez, puede alterar la
disciplina, aumento en la rotacion de personal, siendo el mayor indice de
rotacion durante los primeros meses, gastos innecesarios en composturas de

equipo y maquinaria, lentitud, produccion defectuosa, reflejando un desempefio



laboral deficiente. Presentandose principalmente estos problemas en el

personal operativo.

En lo que respecta a los mandos directivos lo que ocurre cuando no existe una
inducciéon adecuada a la organizacion, es en la toma de decisiones erroneas o
poco acertadas, conflictos laborales, falta de compromiso y lealtad hacia la

empresa.

En funcion de que la induccion ha sido considerada como un tema poco
relevante para la Universidad, surgio la inquietud de proponer un programa de

induccién, brindandole asi, la importancia que merece.

La investigacion de éste tema se realiza basado en un conjunto de acciones
ordenadas y sistematizadas que daran como resultado la integracion y
familiarizacion entre el empleado y el ambiente laboral, lo que repercutira en el

beneficio de la institucidn y del propio trabajador.

Tomando como referencia que el proceso de induccion establece los
antecedentes para el éxito, debe ser vista como una herramienta muy valiosa y
que el tiempo invertido en esta adaptaciébn serd recompensado con un

desarrollo 6ptimo de los recursos humanos y de la organizacion.

Como resultado de esta tesina se propone un programa de induccion del
personal administrativo para una Institucion Educativa de nivel superior a la que
se identifica como “La Universidad” con el objeto de cuidar el anonimato y la
confidencialidad de la misma. Con la finalidad de familiarizar a los empleados
de nuevo ingreso con la historia, su misién, objetivos, principios institucionales,
estructura organizacional, prestaciones y servicios, asi como la distribucion
fisica de las instalaciones buscando reducir la angustia e infundiendo
confianza, para obtener de €l su mayor esfuerzo y lograr la mutua integracion

entre el trabajador y la Universidad
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1.1 Elementos de la organizacion

La Administracion de Recursos Humanos (ARH) se aplica en un contexto de
organizaciones, y personas, significa tratar con seres humanos que participan
en organizaciones: mas que esto, significa administrar los demas recursos
incluyendo a las personas. Asi, organizaciones y personas son la base
fundamental de la ARH. (Chiavenato, 2000). Por ser eminentemente social e
interactivo, el ser humano no vive aislado, sino en continua interaccién con sus
semejantes, debido a sus limitaciones individuales, los seres humanos tienen
que cooperar unos con otros, y deben conformar organizaciones que les
permitan lograr algunos objetivos que no podrian alcanzar mediante el esfuerzo
individual, una organizacion es un sistema de actividades conscientes
coordinadas, formado por dos 0 mas personas, cuya cooperacion reciproca es

esencial para la existencia de esta (Chester 1971)

Grados (2003) afirma que el hombre es incapaz de cubrir todas sus
necesidades por si mismo debido a que carece de capacidad, tiempo, fuerza y
perseverancia necesarias, por ello requiere apoyarse en los demas, asi cuando
varias personas toman conciencia de que al coordinar sus esfuerzos pueden
conseguir mas de lo que podrian hacer por si mismas, estan en ese momento
hablando de organizacion. El mismo autor menciona que para llegar a un
concepto centrado de organizacién deben tomarse en cuenta algunos aspectos

importantes:

1. EIl concepto basico que sustenta la idea de organizacion es el de
una

coordinacion de esfuerzos, cuyo objetivo es la ayuda mutua.

2. El concepto de organizacion implica que hay que alcanzar algunos
objetivos o finalidades comunes a través de la coordinacién de

actividades



3. Al efectuar la coordinacién de actividades se requiere de una
distribucién

equitativa de las mismas, en funcion de la especialidad que respalde

cada persona. A esta forma de distribucion se le denomina “division
del

trabajo”.

A los conceptos anteriores se une la necesidad de una “jerarquizacion de la
autoridad”. Es obvio que no es posible la coordinacion de varios individuos o
diversas organizaciones si no existen los medios para controlar, dirigir o limitar

las diversas actividades.

= La organizacion se refiere a “estructuras”; es esto quiza la parte
mas tipica de los elementos que corresponden a la mecanica

administrativa.

= La idea alude siempre a funciones, niveles o actividades que
“estan por estructurarse” mas o menos de manera remota; ve al

futuro, inmediato o distante.

= La organizacion constituye el dato final del aspecto estatico y de
la mecénica de funcionamiento. Nos dice en concreto quién va a
hacer cada cosa (esto ultimo en el sentido de qué puesto, no
precisamente de qué persona), y como lo va a hacer.

Toda organizacién, para lograr sus objetivos, requiere de una serie de

recursos, los cuales, administrados correctamente, le permitiran o facilitaran

alcanzar sus objetivos.

Segun Reyes Ponce (1981) estos recursos son de tres tipos:



1. Recursos materiales; dinero, instalaciones, maquinaria,
mobiliario, materia prima, etc.

2. Recursos técnicos: sistemas, procedimientos, instructivos,
manuales, organigramas, etc.

3. Recursos humanos: comprenden no soOlo el esfuerzo o la
actividad humana, sino también otros factores que modelan
dichas actividad como son: conocimientos, experiencias,

motivacion, aptitudes, habilidades, actitudes, salud, etc.

Estos recursos pueden mejorar y perfeccionar el empleo y el disefio de los
recursos materiales y técnicos, lo cual no sucede a la inversa.

El esfuerzo humano resulta vital para el funcionamiento de cualquier
organizacion, si el elemento humano esta dispuesto a proporcionar su
esfuerzo, la organizacion marchara; en caso contrario se detendra. (Arias,
2004).

Cuando la organizacién esta terminada, solo resta “actuar” integrando,

dirigiendo y controlando.

1.2 Concepto de organizacion.

Factores de la estructura organizacional:

a) En la empresa se refiere a todas las actividades que en ésta se
realizan. No importa su naturaleza, su rango o su complejidad: sean
del obrero, del empleado, del supervisor, del gerente; lo mismo es

que se relacionan con un trabajo fisico que con una labor intelectual.

b) Son importantes también los recursos materiales que en la empresa
existen, como por ejemplo las instalaciones, el instrumental, el dinero

etcétera.



c) Se refiere igualmente a los adelantos cientificos en las actividades
que los individuos realizan en la empresa. Es decir la tecnologia
comprende a los nuevos instrumentos materiales c6mo maquinas y
equipos, asi como sistemas, métodos y procedimientos que se
aplican al trabajo operativo y también a la labor de direccion

ejecutiva.

d) Tiene que tomar en consideracion a los elementos humanos, lo que
se refiere a las caracteristicas personales, es decir, a sus energias
fisicas, a su capacidad intelectual, a sus conocimientos, a sus
habilidades, a aptitudes, a su caracter, a sus habitos y forma de vida,
a su temperamento; en una palabra, a lo que los individuos son y aun
a lo que pueden llegar a ser en lo material, en lo intelectual, en lo

moral y en lo social.

Considerando los elementos anteriores es posible proponer la siguiente
definicion:

La Organizacion es coordinar las actividades humanas que se realizan
dentro de una empresa para lograr el mejor aprovechamiento posible de los
elementos materiales, técnicos y humanos en el cumplimiento de los fines que
a la propia compafia corresponden. Asi la organizacion de la empresa se
convierte en diagramas, andlisis de puestos operativos y ejecutivos, cartas de
distribucion de actividades seccionales y departamentales, instructivos,
politicas, agendas y manuales de organizacién. Un conjunto de instrumentos
administrativos que consignan las normas y preceptos que se consideran utiles,
convenientes, adecuados, oportunos, para orientar lo que deben ser las
actividades individuales y de grupos segun los intereses y fines de la empresa.
(Guzman, 1999)

1.3 Factor humano en las organizaciones



El comportamiento organizacional es el estudio y aplicacion de los
conocimientos sobre la manera en que las personas (en calidad tanto de
individuos como de grupos) actiuan en las organizaciones. Su meta es hacer
mas eficaces a los administradores en la descripcién, comprension, prediccion
y control de la conducta humana. Los elementos clave por considerar son las
personas, la estructura, la tecnologia y el entorno externo. EI comportamiento
organizacional surgi6 como un campo interdisciplinario valioso para los
administradores. Se apoya en un fundamento de investigacién cada vez mas
sélido y echa mano de utiles ideas y modelos conceptuales de muchas de las

ciencias de la conducta a favor de la mayor eficacia de los administradores.

Los conceptos fundamentales del comportamiento organizacional tienen que
ver con la naturaleza de las personas (diferencias individuales, percepcion,
individuo integral, conducta motivada, deseo de involucramiento y valor de las
personas) y con la naturaleza de las organizaciones (sistemas sociales,
intereses mutuos y ética). Las acciones administrativas deben orientarse
holisticamente para el cumplimiento de las metas supremas de interés para los

empleados, la organizacion y la sociedad. (Davis y Newstrom 2003)

Las personas y las organizaciones estan implicadas en una interaccion
compleja y continua, asi los seres humanos pasan la mayor parte de su tiempo
en las instituciones de las cuales dependen para vivir; éstas, a su vez, estan

conformadas por individuos sin los que no podrian existir (Chiavenato, 2000)

De acuerdo a Fichter (1972), el hombre es un ser activo, ha creado y destruido
civilizaciones, ha desarrollado enormes complejos tecnoldgicos; con su ingenio
ha utilizado los recursos naturales y ha causado graves alteraciones en el
medio ambiente. La grandeza de los adelantos cientificos y tecnolégicos nos
sorprende cada vez mas. Y todo esto hace pensar en la habilidad humana
para desarrollar las organizaciones sociales capaces de cumplir con

determinados propositos. Es importante considerar que el hombre es un animal



racional y social con propension para organizar y dirigir sus intereses; EIl ser
humano es un animal organizado, sus percepciones estan organizadas en un
todo significativo. EI término social implica que el hombre tienda a desarrollar
relaciones de cooperacion e interdependencia, aunque no siempre con fines de

bien comun.

El hombre es un ser critico, el individuo no puede ser considerado como
un simple medio, es un ser sensible, un elemento que juega un papel de suma
importancia en todo proceso de desarrollo; sin el entusiasmo, la pasion y la
percepcion de la belleza, no se puede esperar mucho del hombre. Las
personas, los grupos pequefios, las normas, los valores, las actitudes parecen
coexistir dentro de pautas extremadamente complejas y multidimensionales, tal
complejidad parece, en ocasiones casi incomprensible, sin embargo, es esa
misma complejidad la que constituye la base para entender los fendmenos
organizacionales; estos fendmenos en los estudios de administracion general,
se seflala que dentro del personal, el elemento humano, es el comun
denominador de la eficacia de todos los demés factores, ya que estos son
operados por hombres. Por ellos, la cooperacion y la actitud del personal
coordinan los resultados que se obtengan en todo los demas aspectos,
produccion de bienes y servicios, ventas, finanzas, compras, registros, y aun la
misma administracion.

Los mejores capitales, las mejores maquinas, los mejores sistemas sirven de
poco si son manejados con apatia, o lo que es peor, en plan de utilizarlos bien

o destruirlos por descontento del personal. ( Davis, 2003 )

Cada individuo nace con un conjunto de necesidades basicas, metas,
motivaciones o deseos. No existe en absoluto un acuerdo comun con respecto
a todos los impulsos innatos con los que el individuo llega al mundo. Tal vez
las metas innatas universalmente aceptadas son la seguridad fisica, la
necesidad social, los impulsos de autorrealizacion y la necesidad de tener
esperanza se mencionan también algunas listas de necesidades humanas
innatas. Cualquiera que sea lo que la lista incluya, universalmente se acepta
que el pensamiento del individuo es una identidad que tienen necesidades y

persigue una meta. (Biyars y Llord, 1984)



Asi uno de los temas fundamentales de las Teorias del comportamiento es la
motivacion humana, campo en el cual la teoria administrativa recibié valiosa
contribucién. Los autores conductistas verificaron que el administrador necesita
conocer las necesidades humanas para comprender mejor la conducta de las
personas Yy utilizar la motivacion como un medio poderoso para mejorar la

calidad de vida dentro de las organizaciones. (Chiavenato, 2006)
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CAPITULO Il

IMPORTANCIA DE LA TEORIA DEL COMPORTAMIENTO EN EL
TRABAJO COMO PARTE DEL PROCESO DE INDUCCION.

El surgimiento de la Teoria de las relaciones humanas Elton Mayo (1933),
aporta un nuevo lenguaje al repertorio administrativo: se habla de motivacion,
comunicacioén, dinamica de grupos y se critican con dureza y se dejan a un lado
los antiguas conceptos clasicos de autoridad, jerarquia, departamentalizacion y
principios generales de administracion. Se comienza a explorar la otra cara de
la moneda: el ingeniero y el técnico ceden el paso al psicologo y al socidlogo; el
método y la maquina pierden primacia ante la dinamica de grupo; el bienestar
humano se concibe desde otros puntos de vista. La administraciéon cientifica
clasica de acuerdo a Taylor (1911) se basaba en la concepcion del homo
economicus, segun la cual el comportamiento del hombre era motivado
exclusivamente por la busqueda de dinero y por las recompensas salariales y
materiales del trabajo; al dar importancia a las personas se cede el lugar al
hombre social. Esta revoluciéon en la administracion, que destacé el caracter
democratico, ocurrié en los albores de la Segunda Guerra Mundial. El énfasis

en las tareas y en la estructura es sustituido por el énfasis en las personas.

Con la ayuda de la teoria de la motivacién se busca explicar el comportamiento
de las personas, con el enfoque humanista aparece el surgimiento de la teoria
de las Relaciones Humanas en Estados Unidos, a partir de 1930. Esta teoria
surgié gracias al desarrollo de las ciencias sociales, especialmente de la
psicologia y, en particular, la Psicologia del Trabajo. (Chiavenato, 2006)



2.1 La motivacién en el trabajo.

Steers y Portes (1975) definen la motivacion en el trabajo como “las
condiciones que influyen en la actividad, direcciébn y mantenimiento de las

conductas relevantes en el ambiente laboral “* (Muchinsky, 2000).

Es comun escuchar en las organizaciones “hay que motivar a nuestro personal
para que trabaje mas”, como si fueran marionetas a quienes hay que “motivar”.
Generalmente se emplea el término como sinénimo de induccién. Para hacer
las cosas mas dificiles, se destaca la “motivacion hacia el trabajo”; pero en esta
frase se habla de direccién, como si el trabajo fuera un factor hacia el cual
tendiese la conducta y como si la labor fuese capaz de incitar, mantener y
dirigir la conducta.

El individuo desarrolla un esfuerzo, que es condicionado en parte por su
ambiente cultural y por la organizacion. Por ejemplo: un obrero puede estar
motivado para alcanzar una produccion elevada, pero si sus comparferos de
trabajo lo presionan para que no lo haga, o si los procedimientos de la
organizacion fallaron y no tienen materia prima, no lograra esa meta. Volviendo
al esfuerzo, éste tiene por objeto alcanzar dos tipos de objetivos: los del
individuo y los de la organizacion. Entre mas cercanos estan unos de otros,
tanto mas sera el esfuerzo puesto en juego y llevara a premios. Entre mas
separados, menos se beneficiard la organizacibn con ese esfuerzo. Si
contribuye a alcanzar los objetivos de la organizacion el trabajador recibira
incentivos tales como: ascensos, premios en efectivo, felicitaciones, entre
otros, en caso contrario, obtendra sanciones (castigos, carencia de ascensos).
Tanto los premios como las sanciones van a redundar en su motivacion. (Arias,
2004)

De tal forma que el proceso de motivacion se explicaria segun Chiavenato

(2004) de la manera siguiente:



Las necesidades y carencias provocan tensién e incomodidad en la
persona y desencadenan un proceso que trata de reducir o eliminar la
tension.

La persona elige un curso de accion para satisfacer determinada
necesidad o carencia y surge el comportamiento dirigido hacia esa meta
(impulso)

Si la persona consigue satisfacer la necesidad, el proceso de motivacién
tiene éxito. La satisfaccion elimina o reduce la carencia; sin embargo, Si
algo obstaculiza o impide a la persona satisfacer la necesidad, entonces
se presenta la frustracién, el conflicto o el estrés.

Esta evaluacion del desempefio determina alguna especie de
recompensa (incentivo) o sancién para la persona.

Se desencadena un nuevo proceso de motivacion y se sigue otro patron
circular.

Existen variables individuales, organizacionales que se relacionan con la

Motivacion y para entender la importancia de la misma como parte medular en

el proceso de induccion Chiavenato (2004) menciona:

Los factores, que estan presentes en el individuo serian: El esfuerzo que
es la energia invertida por la persona para realizar el trabajo y las
habilidades que son las aptitudes de la persona, como serian la

inteligencia y la destreza.

Las variables de la organizacion, como el disefio de tareas, la amplitud
del control, el estilo del lider, la afiliacién al grupo y la tecnologia también
influyen ostensiblemente en la motivacion y el desempefio de las
personas. Estos son los aspectos del contexto del trabajo que se deben

considerar dentro del proceso de motivacion.

Otra variable importante de este proceso es la satisfaccion. Significa
realizacion personal en virtud de la experiencia provocada por diversas

actividades y recompensas. Motivacion y satisfacciéon no son sinénimos,



aunque se relacionan entre si. La motivacion se refiere al
comportamiento dirigido a alcanzar metas o incentivos. La satisfaccion

se deriva del éxito que se alcance con el proceso de motivacion.

Al combinar las variables individuales y las de la organizacion, la satisfaccion y
los conceptos psicolégicos derivados, se obtendra un modelo integral del

proceso de motivacion, como se explica en el cuadro siguiente.

Variables
Individuales
: . o — Esfuerzo —> —» - ’ i
Personalidad Necesidades | = | Decision de c Satisfaccion
L X . ; ejercido
Habilidad y carencias investigar (impulso) con
Esfuerzo etc.
~ Recompensas .
Desempefio . P Eltrabajo
Fisiolégicas Experiencia Habilidad Individual (|ncen‘t|vos y El sueldo
i icologi i sanciones La Promocién
Variables de la Psicolégicas Importancia Legado Los
P Sociolégicas Posibilidad de aprendido
organizacion éxito compafieros
Estructura Los gerentes
Disefio del
puesto
Cultura
Liderazgo
Filiacion del
grupo
etc.

Retroalimentacion

(Chiavenato, 1. 2004)

La Satisfaccion de algunas necesidades es transitoria y pasajera, lo que
equivale a decir que la motivacion humana es ciclica: el comportamiento es
casi un proceso continuo de soluciones de problemas y satisfaccion de

necesidades, a medida que van apareciendo.

Las teorias mas conocidas sobre motivacién que estan relacionadas con las
necesidades humanas y que son de extrema importancia en el proceso de
induccion, motivo de ésta investigacion son: la teoria de Maslow, la teoria de
Herzberg, la teoria de McClelland y la teoria de las Expectativas (Chiavenato
2004)




2.2 Teoria de la motivacién de Maslow (1954)

La teoria estd basada en la llamada piramide de necesidades, es decir,
distribuidas por orden de importancia y de influencia en el comportamiento

humano. Las necesidades sefialadas por Maslow son:

1. Necesidades fisiologicas. Son las necesidades de alimento, bebida,
casa y proteccion contra el dolor y el sufrimiento. También son llamadas
necesidades biolégicas y exigen su satisfaccion ciclica y reiterada para
garantizar la supervivencia del individuo.

2. Necesidad de seguridad. Son las necesidades de estar libre de peligros
(reales o imaginarios) y de proteccion contra amenazas externas o
ambientales. También se relacionan estrechamente con la supervivencia
del individuo.

3. Necesidades sociales. Son las necesidades de amistad, participacion,
afiliacién a grupos, amor y afecto. Estan relacionadas con la vida social
del individuo y con el deseo de dar y recibir afecto.

4. Necesidades de estima. Son las necesidades relacionadas con la forma
en que la persona se ve a si misma y evallua, por ejemplo, su
autoestima, amor propio y confianza en si misma.

5. Necesidades de realizacibn personal. Son las necesidades mas
elevadas del ser humano, las que lo llevan a realizarse como persona
haciendo uso maximo del potencial de sus aptitudes y capacidades. Son
las necesidades humanas que se concentran en la cuspide de la
pirdmide y que se traducen en el intento que hace cada persona por
realizar su potencial y por desarrollarse continuamente como ser

humano a lo largo de la vida.

En resumen, existen dos clases de necesidades: Necesidades de orden bajo o
primarias (como las necesidades fisiolégicas y las de seguridad) que son
satisfechas externamente, mediante la remuneracion, la permanencia en el

empleo, las condiciones de trabajo y las necesidades de orden elevado o



secundarias (como las necesidades sociales, de estima y realizacion personal)

gue son satisfechas internamente (dentro del individuo).

Las investigaciones existentes no aceptan del todo la jerarquia de Maslow. Sin
embargo, aunque es genérica y estandarizada, representa un modelo valioso
para comprender el comportamiento individual y el comportamiento
organizacional debido a su sencillez y facil comprension, asi como su légica
intuitiva. (Chiavenato 2004)

Satisfaccion fuera del trabajo Satisfaccion en el trabajo

* Trabajo desafiante
« Educacién * Diversidad

« Crecimiento Personal * Autonomia

» Pasatiempos » Crecimiento personal

- Religion per sonal - Participacion de las decisiones

* Reconocimiento

* Aprobacién de la familia .
Necesidades * Responsabilidad

Aprobacion de los amigos

deestima * Orgullo
* Reconocimiento de la comunidad « Promociones
* Familia « Amistad de los compafieros
« Amigos Necesidades « Interaccion con los clientes
« Grupos sociales sociales e Direccion amigable
* Comunidad « Camaraderia

« Autonomia « Trabajo seguro

* Libertad NeceSidE,ides * Permanencia en el empleo
« Proteccion contra la violencia de seguridad « Proteccion
* Abrigo =

« Comida *« Remuneracion y beneficios
« Agua Necesidades «Horario detrabajo
* Sexo fisiol6gicas « Intervalos de descanso
* Suefio y reposo « Comodidad fisica

Lapiramide de las necesidades humanas de M aslow y susimplicaciones.

Chiavenato (2006)

2.3 Teoria de los dos factores, de Herzberg

Herzberg, Mausner y Snyderman (1965) pidieron a 200 personas, entre

ingenieros y contadores, que describieran brevemente un episodio que les




hubiera causado mucha satisfaccion en su trabajo, sefialando si esto los habia
llevado a elaborar con mayor intensidad, con menor o con igual intensidad, y
otro que le hubiera sido particularmente insatisfactorio, sefialando también el

nivel de trabajo posterior.

Después de estudiar sus datos, llegaron a establecer una teoria conocida como
de los motivadores y los factores higiénicos, que ha sido ampliada

posteriormente por Herzberg. (Arias, 2004)

Maslow sustenta su teoria en las diversas necesidades humanas (enfoque
orientado hacia el interior), Herzberg basa su teoria en el ambiente externo y
en el trabajo del individuo (enfoque orientado hacia el exterior). Segun
Herzberg, la motivacion de las personas depende de dos factores. (Chiavenato,
2000)

La teoria de Herzberg, béasicamente dice que los factores intrinsicos o
pertenecientes al puesto, como responsabilidad, iniciativa, etcétera; cuando
estdn presentes motivan favorablemente al personal; es decir, causan
satisfaccion, pero su ausencia no ocasiona insatisfaccion. En cambio, se llega
a la insatisfaccion cuando factores extrinsecos al puesto, como simpatia con
los comparieros, limpieza, etcétera estan ausentes. En otras palabras, la teoria
dice que carencias experimentadas por la persona en el medio (fisico o social)
de trabajo le causan insatisfaccion; pero contar con todas las comodidades y el

clima emocional adecuados no le provocan satisfaccion. (Arias, 2004)

Segun Herzberg, la motivacion de las personas depende de dos factores:

a) Factores Higiénicos. Condiciones que rodean al individuo cuando
trabaja; comprenden las condiciones fisicas y ambientales de trabajo, el
salario, los beneficios sociales, las politicas de la empresa, el tipo de
supervision recibida, el clima de las relaciones entre los directivos y los

empleados, los reglamentos internos, las oportunidades existentes,



etcétera; son factores que las empresas han utilizado tradicionalmente
para lograr la motivaciéon de los empleados. Sin embargo los factores
higiénicos solo se destinan a evitar fuentes de insatisfaccion en el
ambiente. Cuando estos factores son Optimos, simplemente evitan la
insatisfaccion. Cuando son precarios, producen insatisfaccion. Ellos

incluyen:

e Condiciones de trabajo y comodidad

e Politicas de la organizacion y la administracion
¢ Relaciones con el supervisor

e Competencia técnica del supervisor

e Salarios

o Estabilidad en el cargo

e Relaciones con colegas

b) Factores motivacionales, Tienen que ver con el contenido del cargo, las
tareas y los deberes relacionados con el cargo en si; Producen un efecto
de motivacion duradera y un aumento de productividad hasta niveles de
excelencia, es decir, muy por encima de los niveles normales. El término
motivacion incluye sentimientos de realizacidon, crecimiento vy
reconocimiento profesional, manifiestos en la ejecucion de tareas y
actividades que constituyen un gran desafio y tienen bastante
significacién para el trabajo. Cuando los factores motivacionales son
optimos, elevan la satisfaccion; cuando son precarios, provocan la
pérdida de satisfaccion. Por estas razones, se denominan factores de

satisfaccion. Constituyen el contenido del cargo en si e incluyen:

e Delegacion de responsabilidades

e Libertad de decidir cémo realizar el trabajo

e Ascensos

e Utilizacion plena de las habilidades personales

e Formulacion de objetivos y evaluacion relacionada con éstos

e Simplificacion del cargo (llevada a cabo por quien lo desemperia)



e Ampliacién o enriguecimiento del puesto (horizontal o vertical)

En sintesis, la teoria de los dos factores afirma que:

a) La satisfaccion en el cargo es funcion del contenido o de las actividades
desafiantes y estimulantes del puesto: éstos son los llamados factores
motivacionales.

b) La insatisfaccion en el cargo depende del ambiente, de la supervision,
de los colegas y del contexto general del cargo éstos son los llamados

factores higiénicos

En cierta medida, las conclusiones de Herzberg coinciden con la teoria de
Maslow en que los niveles mas bajos de necesidades humanas tienen
relativamente poco efecto en la motivacion cuando el patrén de vida es
elevado. Los enfoques de Herzberg y de Maslow presentan algunos puntos de
concordancia que permiten una configuracion mas amplia y rica respecto de la
motivacion del comportamiento humano. No obstante, también presentan
diferencias importantes. En la figura siguiente se comparan los dos modelos.
(Chiavenato, 2000)



JERARQUIA DE FACTORES DE HIGIENE

NECESIDADES DE MOTIVACIONB DE
MASLOW HERZBERG

B trabajo en si
Responsabilidad
Progreso
Crecimiento

Realizacion
Reconocimiento
Estatus

Motivacionales

Relaciones
interpersonales
Supervision

Colegas y subordinados

Poliicas administrativos y
empresariales

Hiaiénicos

Condiciones fisicas de
trabajo

Salario Vida personal

- ——
Comparacién de los modelos de Motivacién de Maslow y Herzberg (Chiavenato, 2000)



2.4 Teoria de McClelland (McClelland, 1989)

Su teoria enfoca béasicamente hacia tres tipos de motivacion: Logro,

poder y afiliacion:

Logro: Es el impulso de sobresalir, de tener éxito. Lleva a los individuos
a imponerse a ellos mismos metas elevadas que alcanzar. Estas
personas tienen una gran necesidad de desarrollar actividades, pero
muy poca de afiliarse con otras personas. Las personas movidas por
este motivo tienen deseo de la excelencia, apuestan por el trabajo bien
realizado, aceptan responsabilidades y necesitan feedback constante

sobre su actuacion

Poder: Necesidad de influir y controlar a otras personas y grupos, Yy
obtener reconocimiento por parte de ellas. Las personas motivadas por
este motivo les gusta que se las considere importantes, y desean
adquirir progresivamente prestigio y status. Habitualmente luchan por

gue predominen sus ideas y suelen tener una mentalidad “politica”.

Afiliacion: Deseo de tener relaciones interpersonales amistosas y
cercanas, formar parte de un grupo, etc., les gusta ser habitualmente
populares, el contacto con los demas, no se sienten comodos con el

trabajo individual y le agrada trabajar en grupo y ayudar a otra gente.



TeoriadeMcCldland

oy ’ h
Motivacion deLogro: Llevaa . Deseo de excelencia.

Imponerse elevadas metas que . Trabajo bien realizado.

alcanzar. Tienen unagran necesidad . Acepta responsabilidades.

de ejecucion, pero muy pocade | . Necesitafeedback. )
A S <
Motivacion de Poder: . Le gusta que lo consideren importante.
Necesidad de influir y controlar a . Quiere prestigio y Status.

otras personas'y gruposy a obtener . Le gusta que predominen sus idess.

el reconocimiento por parte de ellas. L Suele tener mentalidad politica. )

. Le gusta ser popular.

. Legusta e contacto con los demas.

. Le disgusta estar solo, se siente bien
en equipo.

. Le gusta ayudar a otra gente.

Motivacion de afiliacion:
Necesidad de formar parte de un
grupo.

2.5 Teoria de las Expectativas.

El autor mas destacado de esta teoria es Vroom (Vroom, 1964), pero ha sido
completada por Porter-Lawler (Porter y Lawler, 1968). Esta teoria sostiene
que los individuos como seres pensantes, tienen creencias y abrigan
esperanzas y expectativas respecto a los sucesos futuros de sus vidas. La
conducta es resultado de elecciones entre alternativas y estas elecciones estan
basadas en creencias y actitudes. El objetivo de estas elecciones es
maximizar las recompensas y minimizar el “dolor” (Pinder, 1985). Las personas
altamente motivadas son aquellas que perciben ciertas metas e incentivos
como valiosos para ellos y, a la vez, perciben subjetivamente que la
probabilidad de alcanzarlos es alta. Por lo que, para analizar la motivacion, se

requiere conocer que buscan

en la organizacién y como creen poder obtenerlo (Laredo). Los puntos mas

destacados de la teoria son (Galbraith, 1977):



« Todo esfuerzo humano se realiza con la expectativa de un cierto éxito.

« El sujeto confia en que si se consigue el rendimiento esperado se sigan
ciertas consecuencias para él. La expectativa de que el logro de los
objetivos vaya seguida de consecuencias deseadas se denomina
instrumentalidad.

« Cada consecuencia o resultado tiene para el sujeto un valor determinado
denominado valencia.

e La motivacion de una persona para realizar una accion es mayor cuanto
mayor sea el producto de las expectativas, por la instrumentalidad y la
valencia (¢ rendiré?, ¢ Qué consiguiere si rindo? ¢Merece la pena?

e La relacion entre el esfuerzo y el rendimiento depende de dos factores:
Las habilidades del sujeto y su percepcion del puesto.

« Cada persona tiene una cierta idea del nivel de rendimiento que es
capaz de alcanzar en la tarea.

e Las personas esperan que quienes realicen los mejores trabajos logren

las mejores recompensas.

La fuerza de la motivacion de una persona en una situacién determinada
equivale al producto entre el valor que la persona le asigna a la recompensa y

la expectativa de su posible logro.

Fuerza de la motivacion = Valor de la recompensa * Probabilidad de logro.



Teoria delas Expectativas

. Expectativas: Percepcion de la dificultad
del esfuerzo y la probabilidad de éxito

. Instrumentalidad: Expectativa de que el logro
vaya seguido de consecuencias deseadas

. Valencia: Atractivo que para cada persona

tienen las consecuencias

Percepcion Nivel de
del Puesto Rendimietonto
Esperado
\ 4
Incentivos
Intrinsecos

b\

Expectativas _,|

Instrumentalidad

A 4

Esfuerzo

Segun Galbraith, J. (1977)

| Rendimiento Satisfaccion
A \ r'y
Incentivos
Extrinsecos
Habilidad Nivel de equidad

Algunas de las consecuencias pueden ser:

Esperado

e La definicibn de estandares, metas y objetivos deben responder a

estimaciones reales. Se trata de definir exigencias alcanzables pero con

esfuerzo.

e Las recompensas por logro deben estar muy bien alineadas con las

verdaderas expectativas. Ello requiere conocimiento de la gente, su

cultura, sus intereses, etc.

Es preciso que las personas estén convencidas que las recompensas que

reciben son justas, y que las personas tengan la confianza de que una persona

que realiza un desempefio muy pobre no ganara las mismas recompensas que

ellos.



OTROS CONCEPTOS DE LA TEORIA DE LAS EXPECTATIVAS

INCENTIVO Definicion CONSECUENCIAS

Normas que regulan Ila|Contribuyen a que se cumpla
Las normas conducta de los miembros de | estrictamente con la tarea.

la organizacion
Inventivos Sueldos y Salarios Son aliciente para la
Generales incorporacion y permanencia
Incentivos Fomentar el esfuerzo por

individuales y de

grupo

encima del minimo.

Liderazgo

“Iniciacion a

la estructura”

(orientar definir y organizar el

trabajo).

“Consideracion” (Apreciar el

trabajo,

personales, etc.)

relaciones

Puede influir en la
permanencia en la

organizacion

Aceptacion del

grupo

Se deben tener en cuenta:

La cohesion.

Coincidencia con las normas

del grupo.

Valoracion del grupo

Influye en el cumplimiento
estricto, en el esfuerzo por

encima del minimo

Implicacién en la
tarea e
identificacién con

los objetivos

Implicacion:

con el trabajo.

Identificacién

Identificacion: Grado en que

la persona a interiorizado los

objetivos de la organizacion.

Influye en la permanencia,

esfuerzo por encima del

minimo

Adaptado a partir de Rodriguez Porras, José Maria:

“El factor humano en la

empresa”, Ediciones Deusto, Bilbao 2000.




Concluyendo, la motivacion en el trabajo puede concebirse como un proceso
mediante el cual se activa, se mantiene y se dirige la conducta hacia el logro de
ciertas metas que satisfacen necesidades importantes del individuo y a la vez
permite el logro de las metas organizacionales. La motivacion, en general, es
un fendbmeno complejo por la variedad de formas de como los motivos se
expresan y se combinan para producir una determinada conducta. El proceso
motivacional puede ser visto como un ciclo que va desde la conciencia de una

necesidad hasta el logro de los incentivos que la satisfacen.

Una vez analizado el aspecto de la Administracion de Recursos Humanos
aplicada en el contexto de la organizacion. Asi como la importancia de la
Teoria del comportamiento y la teoria de la motivacion como temas
indispensables para el desarrollo de la tesina sobre induccién de personal
administrativo, se procedera a explicar el proceso de Reclutamiento, Seleccién

y contratacion de personal.



CAPITULO |11

PROCESO DE RECLUTAMIENTO,
SELECCION Y CONTRATACION DE
PERSONAL .




CAPITULO 1l

PROCESO DE RECLUTAMIENTO, SELECCION Y CONTRATACION DE
PERSONAL

Todas las empresas necesitan el capital humano para funcionar, sea en forma
de trabajo fisico o de trabajo intelectual, afectivo o social. (Como se mencion6

en el capitulo anterior)
3.1 Proceso de Reclutamiento

Una tarea importante es captar los talentos humanos y conservarlos dentro de
la institucién. Sin embargo, siempre se presentara la necesidad de integrar a

nuevas personas por varias razones:

e Cuando una organizacion se encuentra en etapa de formacion, requiere
elementos humanos necesarios para su funcionamiento.

e Otra es el inexorable paso del tiempo. Las personas, como todo ser
humano, tiene un ciclo de vida.

e Una mas, desafortunadamente, por enfermedad o por accidente.

e También se presentara el caso de personas que busquen
independizarse, abriendo su propio negocio.

e Algunas mujeres contraerdn matrimonio y dejaran de trabajar, entre

otros.

Luego entonces, siempre existird la necesidad de atraer e integrar nuevos
elementos. Es importante no perder de vista que el reclutamiento puede ser
externo o interno. (Arias, F. 2004)

La seleccion de personal forma parte del proceso de provision de personal, y
viene después del reclutamiento. Este y la seleccion de personal son dos fases
de un mismo proceso: consecucion de recursos humanos para la organizacion.
El reclutamiento es una actividad de divulgacion, de llamada, de atencién, de
incremento en la entrada; por lo tanto, es una actividad positiva y de invitacion.

La seleccién es una actividad de comparacion o confrontacion, de eleccion, de



opcion y decision, de filtro de entrada, de clasificacion y, por consiguiente,

restrictiva.

Al reclutamiento corresponde atraer de manera selectiva, mediante varias
técnicas de comunicacion, candidatos que cumplan los requisitos minimos que
el cargo exige. La tarea basica de la seleccion es escoger entre los solicitantes
reclutados aquellos que tengan mayores probabilidades de adaptarse al cargo
ofrecido y desempenfiarlo bien. En consecuencia, el objetivo especifico del
reclutamiento es suministrar la materia prima para la seleccion: los candidatos.
El objeto basico de la seleccion es escoger y clasificar los aspirantes mas

adecuados a las necesidades de la organizacion. (Chiavenato, |. 2000)

Grados (2003) menciona que la importancia de una buena seleccion radica en
tener mayor informacion objetiva del futuro trabajador en cuanto al desempefio
de sus actividades dentro de la empresa; por consiguiente, la evaluacién debe
realizarse de manera secuencial y precisa, contemplando los siguientes

aspectos:

e Experiencia laboral.
e Trayectoria académica.

e Aspectos psicoldgicos.

Estos ultimos son componentes basicos de la personalidad de un
individuo que hacen posible su 6ptimo desarrollo dentro de una sociedad y
especificamente en su ambito laboral, por lo que deberan analizarse usando
técnicas confiables. Puede decirse, entonces, que la seleccion es la serie de
técnicas encaminadas a encontrar a la persona adecuada para el puesto
adecuado.

Se habla de seleccion de personal en el momento en que se tienen los
candidatos probables para ocupar la vacante; éstos deberan ser evaluados de
modo secuencial, siguiendo un orden légico como el que a continuacion se

propone:

3.2 Proceso de Seleccion de Personal



Puede definirse la seleccién de recursos humanos como el proceso consistente
en la eleccién, entre una serie de candidatos, y mediante las técnicas
apropiadas que tendran siempre relacion con el puesto o vacante a cubrir, la
persona que mejor se adapte al puesto y a la empresa con gran probabilidad
de éxito, tanto para hacer frente a los compromisos con su relacién laboral
inmediata como para los que la empresa pueda tener programados para ella en
el futuro. Valero “et al.” (2005).

Werther, W. Y Davis, K., Jr. (2005) explican los pasos en el proceso de

seleccion:

1. Recepcion preliminar:
La seleccion se inicia entre el candidato y la oficina de personal o con la
peticion de una solicitud de empleo de manera espontanea.

2. Administracion de exdmenes:
La prueba de idoneidad son instrumentos para evaluar la compatibilidad
entre los aspirantes y los requerimientos del puesto. Algunos de ellos
consisten en pruebas psicolégicas; otras son ejercicios que simulan las
condiciones de trabajo.

3. Entrevista de seleccion:
Consiste en una platica formal y profunda, conducida para evaluar la
idoneidad del solicitante para el puesto; las entrevistas pueden
adaptarse a la seleccion de empleados no calificados, asi como a la de
profesionales gerenciales y directivos. Permite también la comunicacion
en dos sentidos: Los entrevistadotes obtienen informacion acerca del
solicitante y éste la obtiene de la organizacion.

4. Verificacion de referencias y antecedentes:
¢, Qué tipo de persona es el solicitante? ¢ Es confiable la informacion que
proporcion0? Para responder a estas preguntas, los especialistas en
personal recurren a la investigacion de datos y referencias personales y
laborales, la cual puede proporcionar informacion importante sobre el
candidato.

5. Evaluacion médica:



del

Es conveniente que el proceso de seleccion incluya un examen médico

solicitante, con la intencion de evitar el ingreso de un individuo que
padezca alguna enfermedad contagiosa, asi como para detectar si el
aspirante se ausentara con frecuencia a causa de sus constantes

guebrantos de salud.

6. Entrevista con el supervisor:

Es el jefe inmediato o el gerente del departamento interesado quién en

altimo término tiene la responsabilidad de decidir respecto a la

contratacion

los nuevos empleados. Siendo éste el caso el futuro jefe evaluara

algunos

aspectos ( sobre todo habilidades y conocimientos técnicos) del

solicitante.

7. Descripcion realista del puesto:

Cuando el seleccionado tiene expectativas equivocadas respecto a su
futura posicion, el resultado es negativo practicamente en todos los
casos. Para prevenir, siempre es de gran utilidad llevar a cabo una
sesion de familiarizacion con el equipo que utilizard, de ser posible, en el
lugar de trabajo.

Decision de contratar:

Esta etapa sefiala el proceso de seleccion y la responsabilidad
correspondera al futuro jefe del candidato o al departamento de
personal. Con el fin de mantener la buena imagen de la institucion,
conviene comunicarse con los solicitantes que no fueron seleccionados.
El grupo de las personas rechazadas incluye ya una inversion en tiempo
y evaluaciones, y de él puede surgir un candidato idéneo para otro

puesto.



Modelo de Reclutamiento y Seleccién de Personal segun Grados (2003) en

donde incluye las siguientes etapas:

Causas de vacante:
e Nueva creacion
e Promocién
e Baja

Pasos:

a) Vacante

b) Requisicion

c) Proceso de reclutamiento
d) Presolicitud

e) Solicitud

f) Entrevista

g) Evaluacion técnica

h) Evaluacién Psicolégica

i) Encuesta socioecondémica
j) Examen médico

k) Conclusion

[) Decision

m) Contratacion

Chiavenato, (2000), propone un modelo similar el cual se explica en

el cuadro siguiente:



SELECCION DE PERSONAL

ENTRADA PROCESAMIENTO SALIDA

Aplicacion de las técnicas

de seleccioén
. ) Candidatos
Candlldatos N Entrevistas o | seleccionados
atraidos Prueba de gonoglmlentos > de los gerentes
por el Pruebas psicométricas
reclutamiento Pruebas de personalidad
Técnicas de simulacion

3.3 Toma de Decisién

Constituye el hecho de aceptar o rechazar al candidato. Depende de la
organizacion de la empresa, la asignacion de la persona que toma la decision
final; podria ser el jefe directo, el jefe de personal o inclusive el duefio de la
misma pero, en todo caso, dicha decision deberd verse invariablemente

apoyada por todo el proceso antes expuesto.

3.4 Contratacion

Es la etapa que formaliza la aceptacion del candidato como parte integral de la
empresa. Las formas de contratacion estan regidas por la Ley Federal del
Trabajo y dependiendo de las necesidades especificas de la institucion, pueden

existir relaciones laborales de los siguientes tipos:

= Contrato por obra determinada.

= Contrato por tiempo determinado.

= Contrato por tiempo indeterminado.
Grados, (2003)



La relacion de trabajo se establece formalmente por medio del contrato de
trabajo, cumpliéndose asi lo dispuesto en la legislacion vigente, lo que permite
determinar las responsabilidades y derechos tanto de los trabajadores como de
la organizacion. La falta de contrato escrito es sumamente riesgosa, no soélo
para el trabajador sino mas todavia para la empresa, pues en todos los casos

es imputable al patrén la falta de esta formalidad. (Arias, F. 2004)

A la par de las formalidades legales y administrativas entre el individuo y la
institucion se establece un contrato psicolégico que representan las
expectativas que tanto la persona como la empresa esperan, en forma

reciproca.

El contrato psicoldgico es un elemento importante en cualquier relacion laboral
e influye en el comportamiento de las partes. Un contrato es una especie de
acuerdo o expectativa que las personas mantienen consigo mismas y con los
demas. En el fondo, cada persona representa sus propios contratos, que rigen
tanto las relaciones interpersonales como las relaciones intrapersonales.
(Arana, W. 2003)

Los procesos de aplicaciébn de pruebas incluyen los primeros pasos de la
integracion de los nuevos miembros en la organizacion, el disefio del cargo que
debe desempefiarse y la evaluacion del desempefio en el puesto. Ya se
analizé que los procesos de provision de personal se encargan de buscar en el
mercado las personas necesarias y colocarlas e integrarlas en la organizacion
para que ésta pueda mantener su continuidad. El paso siguiente es emplearlas
como fuerza de trabajo en la empresa. Esto significa que las personas,
después de reclutadas y seleccionadas, deben ser integradas en la
organizacion, destinadas a sus cargos y evaluadas en cuanto a su desempefio.
En consecuencia, después de los procesos de provision siguen los procesos de
aplicacion de recursos humanos, como es el caso de la induccion. (Chiavenato,
[. 2000)



Una vez que se han realizado las acciones para la administracion de los
recursos humanos, se han marcado las pautas par llevar a cabo la
Socializacién y la induccién del personal de nuevo ingreso.

Induccién:  Tratar de hacer del “empleado” un “buen empleado” (Zepeda, G.
1999).
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Cuando las personas ingresan a la organizacion, antes de asignarles sus
funciones, lo ideal es integrarlas, mediante informacion general y sobre la
filosofia predominante de la institucion; de esta manera, la empresa recibe a los
nuevos seleccionados y los integra a su cultura, su contexto y su sistema para
que puedan comportarse de manera adecuada a las expectativas de la

organizacion. (Chiavenato, . 2000)

4.1 Antecedentes Histoéricos.

Al surgir el capitalismo, con la Revolucion Industrial a fines del siglo XVII,
aparece lo que hoy conocemos como Organizacién Industrial y junto con esta
nace la necesidad de conocer la mejor forma de emplear los Recursos
Humanos, la forma como proceden, la manera de elegir al mas conveniente
para el puesto, el procedimiento para adiestrarlo y desarrollarlo, pero sobre
todo la manera de ligarlo a la organizacion y mantenerlo satisfecho como

individuo y con su grupo de trabajo.

La explotacién de trabajo, trajo consigo cambios en las relaciones sociales, ya
que anteriormente el trabajo era considerado como mercancia: los obreros

trabajaban hasta 18 horas diarias.

De ahi, el proceso de induccién comienza a desarrollarse, cabe mencionar que
la existencia de ésta se remonta a tiempos muy antiguos, desde que el hombre
por vez primera se organizé en grupos con la presencia de un jefe o lider, con

estructuras y leyes propias.

Cuando surge la revolucion industrial (1750-1760), empiezan a formarse
macro-sistemas, en donde el hombre lo que alquilaba era su fuerza de trabajo,
la cual estaba muy bien definida hacia el logro de un producto de utilidad, es
decir, los margenes de utilidad estaban en funcion del trabajo que hacian las
personas. A partir de entonces es cuando se conoce la induccion, la cual
consistia en un conjunto de reglas iniciales que se llevaban a cabo en las
organizaciones. A partir de esa época se utiliza el término induccién, método

del que esta investigacion es objeto.



4.2 Induccién de personal

Dado que el centro de la gestion de recursos humanos es la persona, es
necesario resaltar que se tiene que poner singular atencién a ésta, desde el
primer momento en que forma parte de la organizacién. Por lo tanto, el proceso
de induccion es imperiosamente importante para transformar las primeras

experiencias del nuevo empleado en aprendizajes positivos.

Una buena Gestién de Recursos Humanos que establezca un sistema técnico
de seleccién y contratacion de personal, quedaria inconcluso si descuidara la
importancia y trascendencia que implica la recepcion del personal de nuevo

ingreso.

Después de haber seleccionado a la persona que ha de ocupar un puesto
dentro de la empresa es importante considerar que una nueva personalidad va
a agregarse a ella, de ahi surge la necesidad de establecer un proceso de

induccion.

La orientacion de las personas es el primer paso para emplearlas de manera
adecuada en las diversas actividades de la organizacidon, pues se trata de
posesionarlas en sus labores y clarificarles su papel y objetivo dentro de ésta
(Chiavenato, I. 2002)

Cuando las personas ingresan a una organizacion o cuando ésta realiza
cambios, los individuos deben saber en que situacion se encuentran y hacia
donde deben dirigir sus actividades y esfuerzos; Imprimir rumbo y direccion,
definir comportamiento y accion, establecer metas y resultados que se deben
cumplir son algunas de las medidas orientadoras que la institucion debe ofrecer

a sus empleados.

4.3 Socializacion

Cuando una persona se integra a una empresa, desconocida para él, o0 a un
nuevo grupo de trabajo, se da un proceso llamado “socializacién” entre el

nuevo empleado y la organizacion.



La socializaciéon es el proceso por el que un empleado empieza a comprender
y aceptar los valores, normas y convicciones que se postulan en una
organizacion. El proceso de socializacién ayuda a provocar la coincidencia de

los valores de la empresa y los del individuo. (Kolb, D. 1987).

La socializacién organizacional segun Chiavenato (2002), es la manera como la
organizacion trata de inculcar en el nuevo miembro el modo de pensar y actuar,
segun los dictamenes de la misma. Su funcion principal es la de cimentar un

compromiso con la empresa y la lealtad para con ella.

Es evidente, que el proceso de induccion puede concebirse como una
socializacion deliberada, es decir, como un proceso sisteméatico y planificado, a
través del cual se influye en los conocimientos, actitudes y comportamientos
del personal que ingresa a una organizacion o0 a una nueva posicion, para
producir cambios que faciliten su integracién y aceleren su incorporacion

efectiva al trabajo

Por lo tanto el proceso de induccion debe brindar una buena impresion al
trabajador sobre lo que es la empresa a la que va a pertenecer. Todo ello hara
que el empleado se sienta optimista y con expectativas hacia la organizacion;
también es importante dar la informacion necesaria para iniciar el proceso de
integracion del nuevo empleado a la institucién, haciendo de él en el menor
tiempo, una persona enterada con respecto a sus deberes y derechos (Lopez,
A. 1999)

A partir de que el nuevo empleado forma parte de la organizacion, el paso
siguiente es darle la bienvenida al trabajador e iniciarlo en un proceso de
familiarizacion con la empresa, y su unidad de trabajo y labor especifica. La
orientacion es de importancia critica, pues durante este periodo los empleados
forman sus impresiones iniciales sobre la institucion. Con frecuencia, estas

impresiones no son buenas a causa de ausencia del programa de induccién.



La induccion es simplemente el proceso mediante el cual se ayuda a los
nuevos empleados a conseguir una rapida adaptaciéon a su trabajo, el papel
que desempefiaran en la organizacion, con el objeto de asumir un compromiso

y responsabilidad mutuos, a través de una comunicacion humana calida.

Algunas organizaciones dan a los nuevos empleados un frio manual de normas
y procedimientos o un resumen de prestaciones. En estos programas de
orientacion, el nuevo empleado se siente descuidado, confundido, no atendido
o todo ello junto. Asi pues, las actitudes positivas que la mayoria de los
empleados recién contratados traen al trabajo, de inmediato se convierte en
negativas. De aqui se desprende la importancia de que las empresas
desarrollen programas de induccion u orientacion, haciendo hincapié, sobre la
escasa 0 nula importancia, que ha demostrado ser determinante para el buen
desemperiio del elemento humano, y por ende para el buen funcionamiento de
la organizacion. Aparentemente es camino sencillo; no obstante quiza para
algunos, parece no merecer la atencién ni de empresas ni de empresarios, y
son precisamente estos dos temas “hombres y empresas” lo que utilizamos

como hilo conductor del trabajo (Cadwell, 1991)

4.4 Definiciones de Induccion

La induccidn consiste en proporcionar a los nuevos empleados informacion
precisa y Util respecto a la organizacion, de los servicios que ofrece a los
mismos y sobre las politicas de personal que los afectaran tanto a ellos como a
los de mas trabajadores. Arthur, (1991), permite dar a conocer a fondo las
labores que se esperan llevara acabo el trabajador, ademas le informan acerca
de las reglas y politicas de personal de la compafia, le presentan a sus
compafieros de trabajo y le dan una idea de cémo su labor encaja en el

funcionamiento general de la organizacion.



Chruden (1992) define de la manera siguiente: La Induccion es preocuparse
por informar sobre normas y politicas procedimientos y costumbres a todos los
nuevos elementos, para acelerar la integracion del individuo en el menor

tiempo posible, al puesto, al grupo de trabajo y a la organizacion en general.

De acuerdo a Longovoy (1979) radica en hacer que el empleado tome interés
personal por su labor, haciéndole una exposicion general acerca de la
empresa, de sus actividades, de su estructura y de sus estadisticas de
explotacion. Para asi tener una primera idea de su institucion y una impresion

favorable de la misma.

Para el psicélogo, la Induccién incluye la planeacién de un programa para
introducir al nuevo empleado a su empresa, a destinarlo a sus funciones. La
Induccion debe planearse desde el momento en que el solicitante acepta la
oferta del trabajo. (Crawforf, 1978).

Aun cuando las definiciones anteriores dan una idea de qué es la induccion, en
qué consiste y como se integra, no refleja realmente la importancia y utilidad
del proceso. Sin embargo se considera conveniente incluirlas como elementos
que a lo largo de este trabajo iremos analizando, ampliando y profundizando
para conseguir el objetivo de brindar una mocién mas clara de, ¢Qué es?, ¢En
qué consiste? y ¢Por qué es necesario un curso de Induccion?, formalmente

estructurado y seriamente administrado.

Se revisan algunos aspectos de importancia del proceso de Induccion y las

posibles repercusiones, que puede tener en el empleado y la organizacion.
Toda institucién, para lograr sus objetivos, requiere de una serie de recursos,
los cuales, administrados correctamente, le permitiran o facilitaran alcanzar sus

objetivos.

Segun Reyes Ponce (1981) estos recursos son de tres tipos:



a. Recursos materiales; dinero, instalaciones, maquinaria,
mobiliario, materia prima, etc.

b. Recursos técnicos: sistemas, procedimientos, instructivos,
manuales, organigramas, etc.

c. Recursos humanos: comprenden no soOlo el esfuerzo o la
actividad humana, sino también otros factores que modelan
dichas actividad como son: conocimientos, experiencias,

motivacion, aptitudes, habilidades, actitudes, salud, etc.

Los Recursos Humanos pueden mejorar y perfeccionar el empleo y el disefio
de los recursos materiales y técnicos, lo cual no sucede a la inversa.

El esfuerzo humano resulta vital para el funcionamiento de cualquier empresa,
si el elemento humano esta dispuesto a proporcionar su esfuerzo, la

organizaciéon marcharg; en caso contrario se detendra. (Arias, 2004).

Las consecuencias que trae consigo la omision de programas de Induccién en
las instituciones pueden enfrentar una serie de circunstancias adversas por
prescindir de proceso de induccidbn u orientacion. Las necesidades de
seguridad, pertenencia, estima, reconocimiento se satisfacen por medio de una
Induccidén y orientacién apropiadas. Los procedimientos fortuitos y la falta de
informacion pueden precipitar la ansiedad, el desaliento, la desilusion o la
conducta ofensiva, incluso la renuncia. El hecho de que las renuncias ocurran
con mayor frecuencia en los primeros meses de empleo, sugiere la importancia
de una Induccion apropiada, asi como del reclutamiento y la seleccion eficiente

y profesional .

Una Induccién exitosa debe incluir un esfuerzo deliberado para reducir la
ansiedad del nuevo empleado. Por la omision de programas de induccién
puede suceder. (Cadwell 1991).

e Que los primeros dias de trabajo sean de ansiedad y confusion.
e Que la ansiedad interfiera en el proceso de capacitacion.
e Que la rotacion de empleados recién contratados sea originada

principalmente por ansiedad.



e Que los nuevos empleados se muestran renuentes a discutir
problemas con los supervisores.

e Que haya poco éxito al poner en practica las teorias de
motivacion.

¢ Que los nuevos empleados se sientan mal cuando se hayan con
personas experimentadas competentes.

e Que se reduzca la comunicacion entre jefe y subordinado.

Sin embargo, otro factor importante, es el de preparar a los empleados que ya
laboran en la institucion para dar la bienvenida al nuevo empleado, es decir,
que hay que explicar a los que serdn sus comparieros de trabajo el papel que
el recién llegado desempefara y hacerlos responsables de ayudarlo para que

Su integracion sea mas rapida y facil.

En caso de tener programas de induccion, es esencial que los procedimientos
de orientacién estén bien planeados y sean completos, y que aquellos que lo
dirjan se concentren en problemas especificos que afronten los nuevos
empleados. (Arthur, 1991).

En todas las circunstancias, la participacion, el interés humano, la amabilidad y
el interés son ingredientes vitales para el logro de una buena induccion.
También es evidente que la negligencia puede conducir a la rotacién, la
confusion y el tiempo desperdiciado.

Segun Dressler (1994) un programa de induccion debe estar dirigido a

minimizar problemas tales cémo:

1. Ansiedad: Cuando el empleado se presenta a trabajar por primera
vez, desconoce a la institucién, lo que dificulta la realizacién de su
trabajo en forma eficiente, lo cual genera en él inquietud durante
los primeros dias de labores.

2. Incertidumbre: Ante situaciones nuevas que implican un cambio

en el empleado es cuando se propicia la incertidumbre en cuando



a como desenvolverse. Cuanto mas diferentes sean las cosas,
mas cambio y mas inseguridad tendra que enfrentar la persona.

3. Expectativas poco realistas: Los empleados de nuevo ingreso con
frecuencia tienen expectativas poco realistas sobre las ventajas
de sus empleos y normalmente quedan impactados por la

realidad de obtener menos de lo que esperaban.

4.5 Ventajas del Proceso de Induccion.

Un programa de induccién ayuda al empleado a integrarse y tiene como

beneficios

= Bajar la ansiedad del cambio.

= Disminuir la incertidumbre.

= Ayudar a los empleados de nuevo ingreso a desarrollar un
sentimiento de pertenencia y aceptacion para generar entusiasmo
y alta moral.

= Proporcionar toda la informaciéon necesaria al empleado con
respecto a la empresa y a su puesto.

= Fomentar actitudes favorables de los empleados hacia la
organizacion, sus politicas y su personal,

= Auxiliar al personal de reciente ingreso para tener un comienzo
productivo.

= Evitar errores debidos a la falta de informacion que puedan
repercutir en costos para la institucion.

= Clarificar expectativas del trabajador.

= Motivar su rendimiento.

» Favorecer la adaptacion positiva

= Lograr estabilidad y lealtad.

Saigar (1999), menciona beneficios para la institucion y para el nuevo

empleado:



Para la organizacion:

e Reducir costos de seleccion

e Puede ser un factor de motivacion para el personal de nuevo ingreso.

e Se puede utilizar como una introduccion a los beneficios de
capacitacion y desarrollo.

e La organizacion puede aprender del personal nuevo. Puede tener un
efecto benéfico sobre el personal activo de la empresa.

e Proporciona una impresion favorable de la institucion a los nuevos

empleados.

Para el personal de nuevo ingreso:

e Reduce los sentimientos de aislamiento, temor y ansiedad del
empleado

e Forma parte de la empresa con mayor rapidez.

e Genera seguridad y convencimiento al ambiente laboral.

e Disminuye la ansiedad para el desarrollo de sus deberes.

e Propicia expectativas realistas del puesto.

e Reduce la atencién por parte su jefe inmediato y comparfieros de
trabajo.

e Tiene un mejor rendimiento y menos posibilidades de abandonar su

empleo.

Para Sikula (1993), un programa de induccién bien planeado reduce la
ansiedad y la tension de los empleados de nuevo ingreso, lo que permite
reducir el tiempo de aprendizaje del trabajo, incrementa los niveles de
productividad, mejora la asistencia, disminuye el desperdicio y mejora la

calidad de los productos.



Grados (2001)menciona que proporcionar una buena induccion general a la
institucion, dando mayor importancia a la del puesto, se podrian obtener las

siguientes ventajas:

e Reduce costos de reclutamiento y seleccion.

e Detecta necesidades de capacitacion.

e Elindividuo se identifica con la organizacion y los procedimientos.
e Se crea una actitud favorable hacia la empresa.

e Acelera su integracion al grupo y al ambiente laboral.

e Valora la tarea especifica de su puesto.

e Se compromete moralmente con la empresa.

4.6 Elementos de un Programa de Induccién

e Asuntos organizacionales:

Mision y objetivos basicos de la organizacion.

Politicas: medios a través de los cuales se alcanzaran los objetivos.
Cbomo se organiza y se estructura la empresa: qué hace cada area.
Distribucion fisica del area que utilizara el nuevo miembro.
Principales servicios de la institucién.

Normas y reglamentos internos.

N o 0ok~ wDbdh e

Procedimientos de seguridad en el trabajo.

e Beneficios

1. Horario de trabajo, de descanso y de comida



Dias de pago y anticipos salariales.

3. Beneficios sociales ofrecidos por la empresa.

e Presentacion

1. Alos superiores y los colegas de trabajo.

e Deber del Cargo

Responsabilidades basicas confiadas al empleado de reciente ingreso.

Tareas del cargo.

Objetivos del cargo.

P WD -

Visién general del cargo.
Chiavenato ( 2000 )

4.7 Tipos de Induccidn.

Los programas formales de induccién suelen ser responsabilidad de la
direccion de Recursos Humanos y del inmediato superior del nuevo integrante.
Este enfoque dual es comun porque los temas cubiertos se comprenden en dos

categorias ( Dossier 1991 citado en Grados, 2003)

4.8 Induccién ala Empresa

Se imparte a través de conferencia, curso, taller o platica: consiste en dar
informacion general acerca de la empresa. Entre otros puntos se encuentran:
una breve historia de la compaiiia, su giro, sus productos o servicios que
proporciona, la cantidad de personas que ahi laboran, organigramas, etcétera.
Generalmente la induccion la imparte una persona del departamento de
personal, aunque en ocasiones puede ser dada por el jefe directo del nuevo
empleado, bajo la asesoria de la Direccion de Recursos Humanos.

Cabe mencionar que la induccion puede llevarse a cabo aprovechando los
sistemas de la red de computo locales o incluso por Internet. Con la tecnologia

adecuada, se pueden crear salas virtuales tridimensionales con sonido,



animacion, video, calidad fotografica, donde se inserten bienvenidas verbales-
orales, fotografias de las instalaciones o de ejecutivos que acompairien el titulo
del puesto en los organigramas, textos donde se detallan misién, vision,
historia, mapas de ubicacién geogréfica regional de la organizacién

También es importante proporcionar al nuevo empleado un manual de
bienvenida, que consiste en un folleto grafico que debe contener informacion

detallada de la empresa, incluyendo los siguientes puntos:

e Bienvenida

e Historia de la empresa; cuando fue fundada, por quién y para qué.

e Mision

e Distribucion geografica.

e Principales instalaciones.

e Descripcion detallada de los servicios que proporciona y a que
tipo de poblacion va dirigido

e Filosofia.

e Organizacién de la empresa. Se nombran los departamentos y
divisiones de la misma. De ser posible se anotan los nhombres de
los principales ejecutivos, anexando el organigrama.

e La cantidad de personas que laboran en la actualidad en la
institucion.

e Informar si existe un departamento de seguridad industrial.

e Reglas de seguridad.

e Politicas de la empresa.

e Prestaciones.

¢ Plan de sugerencias.

e Actividades socioculturales.

4.9 Induccién al puesto.



Una vez que la persona finalizé su curso de induccion a la empresa, debera

presentarse en su area especifica de trabajo, para iniciar su induccién al

puesto.

incluyendo los siguientes puntos:

Presentacion con el jefe inmediato y con la persona que impartird la
induccion.

Presentacion del organigrama del area.

Presentacion con compafieros y compaferas y areas relacionadas con
sus labores.

Explicacion de los objetivos del puesto.

Especificacion de funciones.

Responsabilidad sobre personas, instalaciones, materiales y equipo.

Se recomienda que la induccion sea como minimo todo el primer mes, como

proceso seguido a la contratacién. Asi se tendra tiempo para observar la

conducta de la persona. ( Grados, 2003).
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CAPITULO V

Propuesta de un Programa de Induccién dirigido al personal

administrativo de la Universidad

5.1 Politicasy Normasdel Programa de Induccion

» La direcciébn de Recursos Humanos conjuntamente con el jefe Inmediato
del area administrativa donde se ubique al nuevo trabajador, seran los

encargados de dar a conocer el Programa de Induccion de la Organizacion.

= Todo el personal que ingrese a la empresa asistira al proceso de induccion,
con el fin de facilitar la informacion que permita lograr la identificacién con la
organizacioén; de tal forma que su incorporacién cubra todos los aspectos de

un adecuado ajuste a su puesto de trabajo.

» La Direccion de Recursos Humanos debe informar todo lo relacionado con
la empresa; Mision, Vision, Historia, Estructura Organizativa, Beneficios
socioeconémicos, Normas de Conducta Interna y todo aquello que tenga

relacion con el Departamento, al cual sera adscrito.

= EI Programa de Induccién, debera ser evaluado peridédicamente por la
Direccion de Recursos Humanos, conjuntamente con el jefe inmediato; con
el fin de realizar los ajustes necesarios que aseguren la permanencia del

programa.

= El Programa de Induccién, debe estar sujeto a cualquier cambio que se

produzca en la Universidad, con el objeto de mantenerlo actualizado



5.2 Normas establecidas por la Universidad

La Direccion de Recursos Humanos, es la encargada de coordinar el

Programa de Induccion, igualmente cuidara el desarrollo del proceso.

El Proceso de Induccién se realizara periodicamente los dias Lunes primero

de cada mes, con una duracion de cuatro (4) horas.

El Director de Recursos Humanos debera entregar al nuevo trabajador, el
Manual de Induccion y el folleto de Bienvenida, durante el proceso de

Induccion.

La Induccién especifica del puesto, serd realizada por los jefes de las
distintas areas a la cual se asigne el trabajador, realizando las actividades

necesarias para lograr el cumplimiento de este objetivo.

La Direccion de Recursos Humanos, notificara a los jefes por area la lista de

los nuevos empleados que seran sometidos al Programa de Induccion.

El Programa de Induccién debe ser revisado periédicamente por la

Direcciéon de Recursos Humanos.

Al terminar el Programa de Induccion el trabajador deberé llenar un formato

aplicado por la Direccion de Recursos Humanos, denominado "Evaluacién



del Programa de Induccion”, para asi dar una opinion a cerca del proceso

realizado.

El programa de induccidén que se propone esta compuesto por cuatro pasos,

que evaltan los resultados obtenidos en el mismo, con la aplicaciéon del

instrumento Evaluacién del Programa de Induccién, a fin de aplicar los

correctivos correspondientes. Siendo responsables de esta ejecucion la

Direccion de Recursos Humanos.

La Recepcion tiene como finalidad el recibimiento de los nuevos
trabajadores, dandoles la bienvenida a la organizacion. Es responsable
de la aplicacion de esta fase la Direccion de Recursos Humanos de la

universidad.

La direccion de Recursos Humanos se encargara de:

Enviar a los jefes lista de los nuevos trabajadores de su area que
asistiran a la charla de induccion.

Contactar al nuevo trabajador y lo cita dando fecha, hora y lugar.

Recibir al nuevo empleado y le proporciona los formularios de ingreso
para su llenado.

Dirigir al trabajador al lugar donde se dara la induccién general de la
empresa.

Iniciar la presentacién entre los participantes.

Explicar la finalidad del proceso de induccién.

Entregar el Manual de Induccion y el folleto del contrato colectivo de
trabajo.

De no realizar la induccién general de la empresa en el momento del

ingreso, se traslada al empleado a su puesto de trabajo.

Inducciéon General:



Al empleado de nuevo ingreso se le dara informaciéon general sobre La
Universidad con el objeto de facilitar su integracién con la institucion. En esta
etapa se involucran ademas de la Direccion de Recursos Humanos, al que sera

su jefe inmediato.

La propuesta de un programa de induccién para una Institucién Educativa de
nivel superior al que se identifica como “La Universidad”, con el objeto de

cuidar el anonimato y la confidencialidad de la misma.

5.3 Contenido General de la Induccién en la Universidad.

Historia

La Universidad fue fundada en 1967 como una escuela de negocios, el grupo
original de académicos y hombres de empresa que dieron vida en aquel afio al
Instituto de Empresas se convirtié, poco mas tarde, en promotor de lo que hoy
es la Universidad. El Instituto de Humanidades predecesor inmediato de la

Universidad, nacié en 1968.

En 1978, el Instituto de empresas fue elevado al rango de Universidad, y tomé

el nombre de Universidad.

Fechas de la Fundacion de las distintas Escuelas y Facultades en la

Universidad:

1968 Fundacion de la Escuela de Pedagogia

1969 Administracion de Instituciones

1970 Derecho, Filosofia y Preparatoria

1977 Administracién y Economia

1978 El Instituto de Empresas cambia su nombre al de Universidad.

1979 Ingenieria Industrial



1981 Ingenieria Electromecanica y Contaduria

1993 Ingenieria Informética,

1993 Administracién y Mercadotecnia - Administracion y Negocios
Internacionales

1993 Administracion y Finanzas

1996 Enfermeria y Medicina

2000 Comunicacion

Principios Institucionales

La Universidad se propone, remunerar de forma justa y equitativa a sus

trabajadores, promoviendo su desarrollo profesional y humano.

Organigrama de la Universidad:



ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Rector

v

Director de Recursos
Humanos
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Analista de Reclutamiento y Seleccién Administracion de
RR HH personal

Organigrama de la Direccion de Recursos Humanos de la Universidad

Misién

Educar personas para que, por medio del estudio, el dialogo y la reflexion,
busquen la verdad y se comprometan con ella. Promover en los universitarios -
profesores y alumnos- un humanismo cristiano que posibilite la construccion de
un mundo mas justo, a través del enriquecimiento de los saberes y el

entendimiento entre los hombres.

Objetivos

a) Solida preparacién académica

La universidad se propone desarrollar en sus profesores y alumnos una solida
preparacion, que se concreta en el impulso a la investigacion, a las
publicaciones y a la consolidacién continua de las licenciaturas y los programas

de posgrado.

b) Formacion ética



La preparacion académica que ofrecemos, comprende junto al aspecto
cientifico, técnico y profesional de la formacion, aspectos culturales, sociales y
éticos que estan presentes en toda nuestra labor, de manera que profesores y
alumnos posean una concepcion unitaria del ser humano, que les permita
adquirir la capacidad de esfuerzo para disefiar y encarnar un proyecto de vida

propio, basado en una vision cristiana del hombre y de la sociedad.

c) Educacion personalizada

Compartimos la conviccion de que la educacibn de cada persona,
individualmente considerada, es la mejor manera de propiciar el auténtico
desarrollo de la sociedad. Por ello, es una nota distintiva en todas las

actividades académicas de la universidad.

d) Actitud de servicio

La universidad fomenta en sus profesores y alumnos una creciente actitud de
servicio. Por ello ofrece las condiciones materiales y culturales, que permitan a
todos los miembros de la comunidad universitaria, atender a los demas como

personas.

e) Contribucion al bien comuan

En la universidad se preparan personas con una profunda responsabilidad
social que, a través del ejercicio comprometido de su profesion, contribuyan al
crecimiento de México. Para ello, profesores y alumnos, mediante la formacion
ética y profesional, serdn capaces de afrontar los retos que suscita el mundo

actual.

f) Trabajo bien acabado

Directivos, profesores y personal administrativo, procuran trabajar fomentando

el cuidado de los detalles, la altura profesional y la tarea acabada con la mayor



perfeccion posible. Los alumnos adquieren esta cultura mediante el ejemplo y

la amable exigencia.

La vida académica de la Universidad se lleva a cabo en un ambiente
libre y auténomo. Este se consigue basicamente gracias a la libertad de
eleccion del profesorado, para establecer planes de estudio y la posibilidad de
poseer un patrimonio propio y administrarlo. En virtud de estas caracteristicas,
la universidad retne una comunidad de personas abocadas al florecimiento del
saber humano, sin mas ataduras que las exigencias de la verdad y del rigor
cientifico. La autonomia se hermana con la universalidad: la universidad esta
abierta a cuantos retnan condiciones de capacidad, sea cualquiera su origen
social, sus medios econémicos, su raza, su sexo y su religién. En los Estatutos
de la universidad se asienta: "Asimismo, la ensefianza en la Universidad se
caracterizara también por un recto sentido del fin del hombre y, en
consecuencia, se esforzara por destacar los valores humanos donde quiera
que se manifiesten, sin restricciones de ninguna clase por razon de raza,

lengua, credo o nacionalidad".

La tarea especifica de la Universidad es la blisqueda y difusién de la verdad,
que exige en el universitario —profesores y alumnos- un trabajo tenaz abierto a
todas las ramas del saber y cultivo de las ciencias. La universidad ha de ser
capaz de distinguir e integrar la diversidad de conocimientos. Por ello, se dota a
cada alumno de un profundo estudio de la ciencia que elige, al mismo tiempo
que se le procura una formacién que le permita familiarizarse con otras areas
del saber y de la vida, desde la vasta amplitud de una vision cristiana del
hombre y la realidad, sin perjuicio de la legitima libertad de cada persona y la

autonomia de cada saber.

La integridad del ser humano y la objetividad cientifica rechazan toda
neutralidad amorfa, ambigledad, conformismo, cobardia. EI amor a la verdad
compromete la vida y el trabajo entero del empleado universitario, y sostiene
su temple de honradez, aunque la rectitud comprometida no corresponda

siempre a una imagen favorable ante la opinidn publica. Esto no significa que la



verdad sea un bien que se posee de una vez por todas, sino una prodigiosa
aventura que requiere su busqueda constante, que si bien arranca de principios
indubitables que orientan su curso, admite multiples caminos para llegar a
plenitud y, en su caso, multiples vias para ser aplicada, todos ellos legitimos.
Por ello, la universidad es la casa comun, lugar de estudio y amistad, en donde
conviven pacificamente las diversas tendencias y expresiones del valido
pluralismo existente en la sociedad. En consecuencia, la identidad hondamente
cristiana de la Universidad no es obstaculo -al contrario- para el dialogo
desapasionado entre la multiplicidad de pareceres, que se comprende si las
personas estudian, se escuchan y se disponen a reconocer lo verdadero -0 lo

razonable- al margen de su procedencia.

Las exigencias del rigor, seriedad, dedicacion y esfuerzo, se consiguen
eficazmente mediante una relacion personal entre profesores y alumnos.
Conscientes del gustoso deber de prestar un servicio a la verdad y al hombre,
los profesores ensefian generosamente lo que quiza a ellos les ha costado
mucho esfuerzo aprender. Ademas, deben responder a los nobles afanes de
realizacion personal de quienes acuden a las aulas, procurando hermanar la
transmision del saber a la formacién enteriza de la personalidad de cada
alumno. La Universidad esta también llamada a responder a las exigencias y
necesidades de la realidad social, y por ello ha de mantenerse al dia,
incorporando a su acervo las ciencias y técnicas mas modernas e impulsando

la investigacion en todas las ramas del saber.

Los alumnos por su parte, deben exigir una formacién que les habilite en el
ejercicio de una tarea profesional, buscando una educacion que, mas alla de
los aspectos meramente técnicos de cada disciplina, forje convicciones y
actitudes capaces de decidir e impulsar su propio proyecto vital. También han
de permanecer dispuestos a responder a las esperanzas que la sociedad ha

depositado en ellos.

La universidad siente muy propia toda incertidumbre, toda inquietud y
necesidad de los hombres. No es misién suya ofrecer soluciones inmediatas,

salvo en aquellos problemas que le son expresamente requeridos. Sin



embargo, el estudiar con profundidad los grandes temas que preocupan a la
sociedad o la comunidad cientifica, espolea la pasividad y forja personas
dispuestas a construir una sociedad mas justa. Contribuye de esta manera a
remover barreras que dificultan el entendimiento mutuo entre los hombres,
aligera el miedo ante el futuro incierto, promueve -con el amor a la verdad, la

justicia y la libertad- la concordia entre los espiritus.

La Universidad aspira a ser un foco cultural de primer orden, en donde se
formen personas doctas en un ambiente de serena reflexion que permita
enraizar la ciencia y la cultura en la universidad de un humanismo cristiano.
Quiere contribuir a establecer un dialogo con otras comunidades del saber para

alcanzar junto con ellas un auténtico crecimiento de todo lo humano.

g) Cadigo de Etica

= Apariencia personal: Debe estar a tono con la institucion que

representamos.

= Asistencia: Debe cumplir cabalmente con el horario establecido por la
Universidad . En caso de no asistir a su trabajo, esta inasistencia debe ser
notificada a su jefe Inmediato para solicitar el permiso correspondiente. El
horario de La Universidad es de: 9:00 a 14:00 y de 16:00 a 19:00 hrs.

» Confidencialidad: Debe guardar absoluta confidencialidad de su gestion de
trabajo y mantener resguardados todos los documentos a fin de evitar su

extravio y el que personas no autorizadas conozcan su contenido.



h)

Calidad de Servicios: Independientemente del cargo que ocupe y del area
de trabajo, la calidad del servicio es de vital importancia. Debe mantener en
todo momento buenas relaciones con el personal y el alumnado, ademas,

de atender las labores encomendadas con responsabilidad y eficiencia.

Relaciones con los empleados tiene como base el respeto a la dignidad del
individuo sin discriminacion de raza, religion, nacionalidad, color, sexo,
edad, estado civil o familiar o incapacidad no relacionada a la funcion

disponible.

Beneficios Socioecondmicos.

Vacaciones: Los trabajadores disfrutaran de vacaciones remuneradas:
cuando cumplan un afo de trabajo ininterrumpido, disfrutando de un
periodo de seis dias habiles. Los afios sucesivos tendrd derecho ademas
de dos dias adicionales remunerados por cada afio de servicios hasta un
maximo de quince dias habiles, de acuerdo a lo establecido en la Ley

Federal de Trabajo.

Vales de despensa, a partir de su primer mes de trabajo.

Seguro de gastos médicos mayores: La universidad le ofrece a los
empleados el seguro pagado al 100% por la empresa. Este seguro es solo

para los trabajadores, no incluye familiares.



= Al cumplir un afilo de antigledad se otorgara al empleado y hasta tres hijos

beca escolar por el 80% en la colegiatura y en la inscripcion en las escuelas

afiliadas a la universidad.

Responsable

Asistente de Recursos

Humanos

Director de

Humanos

Director de

Humanos

Recursos

Recursos

Paso

Cuadro explicativo de Induccién a la Universidad

Accion
Presentar ante los nuevos trabajadores al

Director de Recursos Humanos

Da la palabra de bienvenida.

Informa de manera general a los nuevos
trabajadores sobre la Historia, objetivos y
estructura de la Universidad.

Explica a los participantes sobre normas
de conducta interna y beneficios

socioeconémicos.

Presenta el Manual de Induccion a los

nuevos trabajadores y explica contenido.

Finaliza charla de Induccién e incita a los

trabajadores a aclarar dudas.



5.4 Evaluaciény Seguimiento del Programa de Induccion

Se evalian los resultados obtenidos de la aplicacidbn del instrumento
“Evaluacion del Programa de Induccion”, a fin de aplicar los correctivos
correspondientes, siendo responsables de esta ejecucién la Direccién de

Recursos Humanos.

Responsable Paso Accién
Gerente de Recursos 1 Entrega al nuevo trabajador el formato de
Humanos evaluacion del Programa de Induccién

para su debido llenado.

2 Recibe el instrumento, lo revisa y analiza

la informacion.

3 Discute con los responsables los
resultados obtenidos y hace los ajustes

necesarios.

4 Archiva formulario para el control

posterior

5.5 Factibilidad de la propuesta

El Plan de Induccién dirigido a los trabajadores de la Universidad, propuesto en
la presente investigacion es factible de aplicar ya que se elaboré tomando en

cuenta los objetivos de la organizacion y del personal que la conforman.



La viabilidad del siguiente plan esta sustentada por:

e Bases legales
Las principales bases legales que sustentan la elaboracion y aplicacion de

este Programa de Induccion es la Ley Federal del Trabajo.

e Recursos Humanos
Para la administracion y aplicacion del Programa de Induccion, sera la
Direccion de Recursos Humanos conjuntamente con los jefes inmediatos

guienes velaran por el proceso y sus actualizaciones.

e Recursos Materiales
La Universidad dispone de espacio fisico acondicionado “sala de conferencias”
para dictar las actividades de Induccion a los nuevos trabajadores, ademas de

poseer equipos y materiales necesarios para la ejecucién de los cursos.

5.6 Evaluacién del programa de induccion

Cuestionario.

El presente instrumento tiene por finalidad recopilar informacién que permita
evaluar el Programa de Induccion, aplicado al personal que ingresa a la
Universidad, con el fin de realizar correctivos necesarios para el mejoramiento

del mismo.

Instrucciones:

1. Lea el cuestionario detenidamente.

2. Margue con una equis (X) la respuesta que usted considere viable.



3. No deje preguntas en blanco.

4. El cuestionario es andénimo, por lo tanto no es necesario identificarlo.

Gracias por su colaboracion.

Ambiente fisico.

a. El espacio fisico (sala) donde se dict6 la induccion fue:

Excelente
Bueno
Regular

Deficiente

b. La iluminacién y el sonido de la sala fue:

Excelente
Bueno
Regular

Deficiente

c. De que manera se cumplio el horario:

Excelente
Bueno
Regular
Deficiente

Material de Apoyo:

a. Recibié algun material didactico impreso (folletos, manuales) durante la
induccion:
Si
No



b. El material didactico que recibié durante la induccion completo todos los
aspectos de su interés.
Si
No

c. Considera usted que la cantidad y calidad del material didactico fue:

Excelente
Bueno
Regular

Deficiente

d. Los medios audiovisuales utilizados fueron:

Excelente
Bueno
Regular

Deficiente

Desenvolvimiento de los facilitadores:

a. El dominio del tema por parte de los facilitadores fue:

Excelente
Bueno
Regular

Deficiente

b. La explicacion del tema por parte de los facilitadores fue:



Excelente
Bueno
Regular

Deficiente
El conocimiento del tema fue percibido como:

Excelente
Bueno
Regular

Deficiente
Recibio la bienvenida de parte del jefe Inmediato:

Si
No

. Su jefe Inmediato le present6 a sus compafieros de trabajo:

Si
No

Se le suministrd la orientacion e informacion necesaria para ocupar el

cargo:

Si
No

Recibié informacion de parte del jefe Inmediato en cuanto a la
descripcion de su cargo:

Si

No

. Considera que la informacion recibida le permite identificarse con la

empresa:



Si
No

Contenido Del Programa:

a. Se le proporcion6 informacién general de la instituciébn en cuanto:

Historia, objetivos, estructura, politicas, normas, mision y vision:

Si
No

b. Se le dio la bienvenida al ingreso a la Universidad:

Si
No

c. Se le inform6 con relacion a sus deberes y derechos:
Si
No

d. Recibié material didactico con informacion relativa a la institucion y sus

beneficios:

Si
No

e. Considera que la charla recibida le proporciona aportes para
desempeniar las labores que le sean encomendadas:
Si
No



Generales

a. ¢Qué aspectos positivos considera gue tiene el Programa?

b. ¢Cudles fueron los aspectos menos valiosos?



CONCLUSIONES

Después de haber analizado lo que es una organizacion, el factor humano y su
importancia dentro de ella, se llegé a la conclusion que la Universidad, como
empresa gue es, se enfrenta a los retos y exigencias de un mundo cambiante,
cada vez mas deshumanizado e indiferente hacia los problemas del personal

que labora en las empresas.

La direccion de Recursos Humanos como parte de la administracion juega un
papel importante dentro de las organizaciones, ya que siendo el elemento
humano esencial en la misma, ha colaborado en la superacion del hombre en

el trabajo.

La Induccidn, parte principal de este trabajo, es una funcién o actividad en la
administracion, de gran importancia en la empresa, la cual va ayudar a que el
nuevo empleado se integre a la organizacion y reciba la informacion necesaria

para un desarrollo rapido, tanto personal como para la institucion.

La Induccién es un proceso integral, que abarca desde el momento que el
aspirante requiere del trabajo y continda durante todo el tiempo en que dure su
proceso de contratacion y relacion laboral, ya que siempre va estar necesitando
de informacién para lograr su superacion dentro de la organizacion, asi como

sus metas y objetivos propuestos.

El nuevo empleado debera contar con los elementos necesarios para conocer
las leyes y reglamentos que imperen en el centro de trabajo, para evitar ser

sancionado por no cumplirlas.

Para lograr que La Universidad disminuya problemas en el personal
administrativo y proporcione servicio Optimo, se ha propuesto la
implementacion de un Programa de Induccién en el que se informa sobre
derechos, obligaciones, responsabilidades, funciones, pagos, compensaciones,
condiciones de trabajo y otros temas relacionados con la empresa, buscando



un funcionamiento eficaz y eficiente, de acuerdo a lo esperado del nuevo

empleado.

La implementacion de un programa de Induccion ocasiona beneficios como:

= Proporciona una herramienta gerencial adicional para aumentar la
eficiencia y eficacia de los servicios que presta la empresa.

» Los requisitos de aseguramiento de calidad exigen una definicién clara
de la organizacion con responsabilidades y autoridades de cada funciéon
bien establecida.

» La Induccion de los empleados para el ejercicio de sus funciones sera
estructurada a partir de la seleccion.

» La informacibn de las actividades operacionales permitird una
integracion mas rapida y completa del personal nuevo y una mayor

independencia de los conocimientos individuales.

Las ventajas de un programa efectivo de induccién del nuevo empleado

alcanzaran objetivos tales como:

» Dar la bienvenida

= Causara una impresion favorable de la empresa.

= Confirmara la decision del empleado de unirse a ella.

» Ensefara los elementos fundamentales que todo nuevo empleado debe
saber.

» Dara elementos basicos para la capacitacion al puesto.

= Hara sentir comodo al empleado.

El proceso de induccion es un proceso fundamental, es cuando el nuevo
empleado recibe impresiones de la institucion, de los otros empleados y del
gerente o jefe.

Es muy importante causar impresiones positivas durante éste periodo. Una
induccién planificada y organizada mostrara que existe control de la situacion y
que la universidad tiene niveles definidos de calidad.



Los recién contratados observaran de modo natural el ambiente. Se daran
cuenta de cdmo estan organizadas las cosas, si se respira un ambiente de
negocios y si es un lugar agradable para trabajar. Una vez formada, ésta
opinion inicial puede ser dificil de modificar. Por lo tanto. Todo lo que pase en
los primeros dias influira en las impresiones del nuevo empleado y éstas
llegaran a los amigos, la familia y los colegas del trabajo anterior. Se sabra lo
bueno y lo malo. Por lo tanto, la calidad de la induccién es el reflejo de una
empresa y de los servicios que ofrece.

Aportacion del Psicélogo en la Induccion de Personal:

El profesional de la Psicologia Organizacional, debe generar valor a la
institucion en la cual estd inmerso, ya que una de sus principales premisas se
encuentra en realizar una deteccion y prevencion oportuna de las condiciones o
conductas problema, por lo que su intervencién requiere de una correcta y
adecuada aplicacion de conocimientos y habilidades encaminadas a actuar
sobre los problemas generando mejoras.

Puede asegurarse, que la induccion de personal en las empresas juega un
papel fundamental y corresponde a una de las acciones iniciales que deben
implementar los Psicologos en la Gestidbn de Recursos Humanos, ya que da
inicio a la integracion del nuevo colaborador a la empresa. Sin embargo, no
debera considerarse de manera aislada de los demas procesos que conforman
el sistema de Recursos Humanos.

En manos de los Psicélogos Laborales esta el compromiso de hacer
conscientes a los jefes directos de los nuevos empleados en cuanto a la
delicada tarea de integrar a éstos a su nuevo ambiente, brindando asi la
oportunidad de colaborar en un ambiente arménico en el que todos formen un

“verdadero equipo” y que trabajen por la obtencion de metas afines.
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