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INTRODUCCION

" Toda empresé debe estar convencida de que el elemento ---
Eoﬁsiitutivo mas importante de ella es el factor humano, por lo
que el empresario moderno con vision y conocimientes ﬁrofundos en
ld Administrscidn de persomal, es la persona mayormente interesa-
da en 21 manejo de los Recursos Humanos, sin perder de vista la -
impbrtancia y trascendencia que tiene la integridad y dignidad de

ia naturaleza del ser humano.

El aprovechamiento de los recursos requiere de sistemas. a
decuados que hagan posible el establecimiento de un proceso admi-.

nistrativo iddneoc dentro de las organizaciones.

2Asi mismo se hace necesario elaborar programas de Induc--
cion que sirvan de base para lograr su mejor integracidn y el cum--

plimiento de sus actividades.

En el presente trabajo hacemos referencia a cerca de la -
importancia y beneficios que aporta la aplicacion de PROGRAMAS DE
INDUCCION en la Administracion de Recursos Humanos dentro de las :

empresas,

En el primer capitulo hacemos una breve resefia de antece-
dentes y conceptos de Administracidn General, Administracidn de -

Recursos Humanos e Induccion.

En el sequnde capitulo se hace hincapie sobre la importan

cia de la Induccidn.



En el tercer capitulo mencionamos la relacidn de un Pro--
grama de Induccion con las demds teécnicas de los Recursos Huma-—-

nos.

En el cuarto capitulo establecemos bases y auxiliares que
se deben considerar para la implantacion de un Programa de Induc-

cion.

Finalmente en el anexo de nuestro. trabajo establecemoé -
nuestra investigacion de campo, sefialando la metodologia a seguir,
v los objetivos que pretendiamos alcanzar de 1a misma, asi como -
las causas que impidieron la realizacion o logro de dicha investi

gacion,



CAPITULO I

CONCEPTOS Y ANTECEDENTES L e




CONCEPTQ DE ISTRACTON
7a palabra Administracion proviene de "AD" y "Ministraren
que conjuntamente significa servir, es'aecir, nos da una idea que
la Administracidn es considerada como la funcidn que se desarro--

-11a bajo el mando de otro.

Se ‘ha dicho que 13 Administracidn eé a la vez clencia, ar

. te y profesidn.

Se dice que es ciencia, porque es el conjunto de conoci--
mientos organizados o estructurados que forman una rama del saber

"humano con caracter{sticas universales.

Es arte, ya que comprende un conjunto de reglas teécnicas’
y las reqlas técnicas se refileren a la forma de aplicarlas o sea
el arte. Ya que en si, 1la aplicacxon de los conocimientos admi--
‘nlstrativos y 12 habilidad personal producen el resultado. -espera-
do. Por una parte la ciencia d@ normas; y por otra la tecnica -
proporciona ;1 Administrador los medios, métodos, instrumentos y

procedimientos que £acilitan su actuacion.

¥ se dice que es profesion porque es el conjunto de cono-
" cimientos especializados para guiar, servir, ensefiar y aconsejar

en los cagosg particulares que se presenten.

Existen varios conceptos de Administracidn s
HENRY FAYOL .~ " Administrar es preveer, organizar, diri-
gir, coordinar y controlar las operaciones tecnicas, comerciales,

financieras y de seguridad que son afines a8 la empresa . (1)

(1) HERRY FAYOL, Adminis tracion Industrial y General. Editorial He
rrero Hermenos (vigesima) Edicidm, 25-Jul.-'75,pag. 138 y sig.




GEGRGE TERRY.- " La Administracion es un proceso distinti
‘vo que consiste en la planeacion, organizacidn, ejecusidn y con--
trol, ejecutados para determinar y lograr los objetivos, mediante

el uso de gente y recursos ". (2)-

WILBURG JIMENEZ CASTRO.- " La Administracidn es una cien
cia social ceompuesta de principios, técnicas y practicas y cuya a
plicacion a conjuntos humanos permite establecer sistemas raciona
-les dé e‘sfuerzb cooperativo, a través de los cuales se pueden al-
cangzar propésitos comines que individuélmente no es factible lo--~

grar ". (3)

FEDERICK W. TAYLOR.- " El objeto principal de la Adminig
tracidn, ha de asegurar la méxima prosperidad para el patrdn, jun

to con la de cada uno de sus empleados ". (4)

ISAAC GUZMAN VALDIVIA.- v Es la direccidn eficaz de las
actividades y la colaboracidn de otras personas, para obtener de-

terminados resultados ". (5)

e

(2) ‘GEORGE TERRY Principios de Admn.nlstracion. Editorial CECSA -
7a. impresién, pag. 20. ‘

(3) WILBURG JIMENFEZ CASTRO, Introduccidn al Estudlo de la Teoria
Administrativa. Editorial Fondo de Cultura BEconomica, 4a. Edicidn
1974, pag. 23.

{4) FEDERICK W. TAYLOR, Principios de la Adm:.nistracion Cientifi-
_ca. Bditorial Herrero Hermanos, 20a. Edicion, 2S—Jul -175. pag. 19

(5) ISAAC GUZMAN VALDIVIA, Reflexlones sobre Administracidén. EQi-
torial Reverté, S. A. pag. 2.



. 'AGUSTIN REYES PONCE.- " Es el conjunto sistemdtico de re

1§1asvpara lograr la maxima eficiencia en las formas de estructu-~

|~ .rar'y manejar un organismo social *. .(6)

JOSE.ANTONIO FERNANDEZ ARENA.- " La Administracién es —-

una ciencia social que persigue la satisfaccidn de los objetivos

,i‘institucionales, mediante una estructura y a través del esfuerzo

i - humano coordinado ". (7)

‘~'1.2 ANTECEDENTES DE LA ADMINISTRACION

La importancia que se 43 actualmente a la Administracidn

'’ no quiere decir, que este interés necesariamente sea’ un fenomeno

- producido en los ultimos afics. Sino que los problemas de Adminis -
o © tracidn de Empresas e instituciones son tan antiglios como la civi

lizacidn misma.

La tarea de organizar y coordinar los esfuerzos de los in
dividuos para lograr un fin comin- aparece con el hombre, variando
! . su intensidad de acuerdo con la etapa de civilizacion y en fun——-.

cidn de los medios y elementos de que disponian.

Se encuentran vestigios del uso y aplicacién del proéeso
administrativo desde la aparicion del hombre sobre la tierra, de

tal suerte encontramos indicios de la existencia de un primitivo

(6) AGUSTIN REYES PONCE, Vol. 1 de Administracidn de Empresas. —-
Editorial Limusa. México 1975, pag. 26.

(7) JOSE ANTONIO FERNANDEZ ARENA, Introduccidn a la Administra——-
cion, Textos Programados, U.N.A.M. 1973, pag. 17.



“proceso administrativo desde las primeras sociedades de la antigie
‘dad, pudiendo mencionar entre las mas importantes la de Egipto, -

»  China, Roma, Grecia, y demas pueblos de la antigiedad.

En las tribus prehistéricas estos primitivos usos del pro

 kceso administrativo, consistian en la asociacidn de los hombres -
jfara la obtencion de alimentos y vestido. Como ejemplo de lo an;
3 ‘terior podemos mencionar la caza del mamut por. medio del “arras-—s
'ﬁre". Es decir,_se organizaban de tal forma que los esfuerzos de
todos los miembros del grupo eran aprovechados para el logro de -

un fin especifico, unos realizaban diversas maniobras que tenian

como objeto acorralar al mamut para llevarlo hacia una zona panta
noza en donde se le restabd movilidad, y otros se éncargaban de -

matarlo para poder destazarlo y comerselo.

CHINA.- Nos ofrece a traves de su historia un sinnumero
de ejemplos en donde encontramos la aplicaciéﬁ del proceso admi-- -

nistrativo, como lo es la construccidn de la Muralla China, que -

. ‘representa con claridad la ardua tarea de coordinar el esfuerzo -~

humano que tiene como objeto el logro de una meta determinada. -

Ya que el proposito al construir esta Muralla era evitar los cong

tantes ataques que sufria el pueblo chino del exterior, pues no -
les permitfa lograr un desarrollo constante, sino que por el cong

trario les retrasaba notablemente.

cénfucio legd a su pueblo recomendaciones para el mejora-
miento de la administracidn piblica. Y difund{a la idea de mejo-
rarse o autoadministrarse, logrando con ésto que los chinos utili-

zaran procedimientos administrativos para asuntos internos.



EGIPTO.- Fue una civilizaqién que empled la Administra--’
cidn en el desarrollo de su pueblo, por ejemplo vemos que en la -
construccion de sus piramides representa una aplicacidn del proce
so administrativo, ya que para el logro de tal meta debid de exis

tir una adecuada distribucidn de esfuerzos y recursos.

Ademds la sociedad egipcia constituye una de las mejores

. organizaciones de los pueblos de la antigiedad, debido a que és--

ta le permit{s un desarrollo economico considerable. Los egip---
cios no descuidaban ningun aspecto de la agricultura, puesto que
para ellos el campo representaba la fuente de su riqueza. Tan im

pbrtante consideraban la agricultura que eran los mejores agricul

“tores y los que contaban con mas avances técnicos en cuestion a--

gricola.

GRECIA.- Representa el pueblo mas culto y cientifico de
la antiguedad. Sus aportaciones hacia la administracién, son mas
bien referentes a aspectos politicos. De entre.ellos tenemos la
aportacion de los pensadores griegos de las ciudades-estado en --
las cuales se hacia una organizacion meticulosa del y para el pue
blo griego, en donde existia una diferenciacidn de clases, se pro
porcionaba a los griegos instituciones gque estuvieran a su servi-
cio, y para que impartieran justicia, se reglamentaba y delimita~
ba la propiedad privada y se hablaba sobre educacidn, como se pue

de observar todo ésto implica una planeacion estricta para poder

‘organizar los aspectos anteriormente mencionados.

- Platén en su libro Ia Republica, dices » Las cosas resul

tan mejor y se hacen con mayor facilidad, cuando cada uno hace a-



‘Quello para lo que sirve y cuando ninguna ﬁreocupacién lo asedian,

7 Sécrétes, dices " No desprecies a un hombre que tiene ha
"biiidad suficiente para conducir un hogar, porque'la conducta que
se lleva en la direccidn de los asuntos privados, difiere de los

asuntos publicos unicamente en la magnitud, en todos los demds as

pectos ambas conductas son muy similares v,

Los parrafos de estos dos autores nos &4 una idea de lo -
avanzada que estaba la civilizacidn griega en aspectos de organi-'
zacidn y aplicacidn del proceso administrativo en el desarrollo -

de. sus funciones.

ROMA.- E1l haber dominado Roma a Grecia le.representd a -
los romanos una grah vehtaja en cuanto a conocimientos administra
tivos. Prqporcionéndoles asi a los gobernantes romanos 1los prin-
cipios de organizacidn necesarios para llevar a efecto sus planes
de conquista y posteriormente poder controlar los vastisimos te--

rritorios bajo sus dominios.

Dichos conocimientos administrativos fueron utilizados -~
también pof los romanos en la organizacidn de los tribunales, en
las funciones de gobierno,  en la organizacidn de los ejércitos, -.
etc. Pero sobre todas las cosas anterioreé, la organiéacién de -~
la iglesia representa un claro ejemplo de la utilizacidn correcta

del proceso administrativo.

En la Edad Media.~ Durante la etapa llamada de Economia
Familiar, la vida ciudadana estaba organizada en gremios y corpo-

raciones que buscaban a través de la unidn de sus esfuerzos la de



fenga e sus intereses comunes, es precisamente en esta época --- -
cuando se empieza & observar una clara- division del concepto Pa--

" trén-Trabajador.

Este sistema de'gremios y corporaciones se Qe modificado
‘degde el momento en que los instrumentos de produccion se empie--
zan a modificar; provocando conjuntamente la aplicacidn de nuevas
v méjores tecnicas, asi como también la especializacidn de la me-
no de obra, que directamente repercutiran en un aumento de la pro
ductividad. Con esta situacidn desatada por'el aumento en la pro
duccién ge inlcia una incipiente corriente de posesidn de medios
de produccion gque posteriormente llamaremos capitalismo. &1 ha--
ber un duefic de los medios de trabajo se empieza a querér aumen--
tar la proguccidn desmesuredamente a través de la explotacion de
log agalarisdos, c¢on beneficio exclusivo para el pattén. Esta si
tuncidn preveisciente, se va haciendo cade vez mds insoportable -
pet su intensidad, ya que el obrero trabaja jérnadas de 18 a 20 -

hrs. diasries, ganando lo que el dugfioc del capital quiere pagarle.

‘La Revolucidn Industrial.- Se inicid sproximadamente en
1760 cen la invencidn de telares y otros instrumentos mecsnicos,
el vapor como fuente de energla facilitd el trabajo, produciendo
hondas repercusiones en el desplazamieénto de los obreros por la -

mieuing .

Ia substitucidn de los trabajadores por las méquinas de -
 wepor, la electricidad, asi como la utilizacidn de la mano de O--
bra calificads provoca un incremento de 1a produccidn de 108 bie-

rag de consuno, ¢raciss b 1la produceidn en gserie, teniendo que --



buscar otros consumidores, debido a que los mercados locales y na
cionales se encuentran saturados, dando como resultado la espe--
cializacion y el mejoramiento dé comunicaciones y transportes asi
como el mejorar los sistemas de Administracidn para poder compe--

tir con éxito.

1.3 ANTECEDENTES DE LA ADMINISTRACION EN MEXICO

La cultura indigena nos muestra un sinnumero de ejemplos-
de organizacion y coordinacion primitivas. Y es en México donde
encontramos vestigios de un Proceso Administrativo utilizando sus

. normas y principios mas elementales.

asi pues, podemos observar que las distintas triﬁus que -
se localizaban en territorio mexicano ( Otomi, Olmeca, Nahoa, Ma-
ya, Mixteco-Zapoteco, Tarasca, Totonaca y Huasteca, Tolteca, Chi-
chimeca y Azteca ) entre otras, estan organizadas y planeadas en
una forma peéculiar de acuerdo a las caracteristicas y neceaidades
de cads una de ellas, dando como resultado una diversidad de cul-
turas, que logicamente creaba distintas formes de gobierno y ad--

ministracidn.

Como ejemplos de lo anterior, resalta la construccidn de
las ciudades de las mencionadaé culturas, pues eran disefladas y -
construidas de acuerdo a la actividad a que se dedicaba cada pue-
blo.

La Ciudad de Texcoco representa con claridad todo lo que
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anteriormente mencionamos. Contaba con 200, 000 habitantes para -
los cue habia 30,000 casas. Se encontraba dividida en 30 barrios,

estableciendo ern cada uno de estos barrios una industria o arte.

De la epoca prehispanica scobresalen las acertadas direc—
ciones de Tlacaelt y Netzahualcoyotl, gquienes condujeron a sus —-

pueblos. a niveles superiores de vidas.

Posteriormente, 'a la llegada de Hernan Cortés a Mexico --
por el Puerto de Veracruz tratc de implantar gobierno e institu—-

ciones similares a las de Espaiia.

Cortés intentd desde un principio organizar & Meéxico bajo
la direccion de un solo gobierno del cual fue el primer goberna—-
dor. Debido a la impdrtancia de la Nueva Espafia, secundaron a --
Cortés representantes del rey en la Nueva Espafia a los que se les
llamd Virrelles, de entre los que destacan s Don Antonio de Men-
doza, Antonio Maria Bucareli,_Luis de Velazco y Vicente Giemes —-

por sus dotes administrativas.

Ia Independencia provocd una serie de conflictos tanto in
ternos como externos referentes a aspectos econdmicos y adminiSee
trativos. Acrecentandose los intereses de los Federalistas y Cep
tralistas por apoderarse de la titularidad para dirigir los dest}l
nos de la-necién, creando una serie de desequilibrios en el inci-
piente desarrollo de Mexico debido a los problemas que se les pre

sentaban a ambas tendencias para mantenerse en el poder.

Esta situacion termina cuando en 1884 Porfirio Diaz se a-
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duefia del poder, para iniciar un pericdo progresista y de desarrg
llo econdmico, politico y social. De 1884 a 1911 en que Diaz es-
tuvo en el poder México sufrid considerables cambios en aspectos

economicos principalmente. El México de 1900 dista mucho del Mé-

Xlco de antes de 1880.

Durante el Porfiriato se construyeron muchas obras que em
bellecieron la ciudad, se termind la construccidn de numerosgasg --
vias de comunicaéién, se introdujo el auge industrial a nuestro -
pals y otras muchas cosas importantes en el aparente desarrollo -

gue Mexico estaba logrando.

A través de la historia podremos encontrar un sinnumero -
de ejemplos de hechos y aun de procesos administrativos conple—m-
tos; sin embargo el origen de la Administracidn como la conocemos
actualmente, parte de 1a realidad historica derivada del nacimien
to de la Sociedad Industrial, como una consecuencia y necesidad -
de ésta, Los grandes inventos que dieron origen a la Revolucidn
Industrial y las condiciones sociales que se generaron, hicieron
que el pequeilo grupo que habia acumulado el capital requiriera --
forzosamente de optimizar sus recursos a fin de mantenerse en la

tremenda carrera del lucro en la cual se iniciaban,

La Ingenieria sequia avanzando a pasos acelerados y por -
ende los procesos de produccidn y la maquinaria experimentaban no
tables innovaciones. En ese clima de perfeccionamiento tecnoldgi
co corresponde precisamente a la Direccidn Empresarial, dar una -

respuesta a la utilizacidn racional de la mano de obra, a £in de
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incrementar las utilidades y la satisfaccion de los trabajadores.

1.4 CONGEPTO DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

La funcion de Admihistracidn de Recursos Humanos es un «-
concepto relativamente nuevo. Ya gue anteriormente no se le daba

la. importancia adecuada.

la evolucidn y los nuevos conocimientos sobre la naturalg
za humana, asi comp las aportaciones en los ultimos afios en las -
Cienciag de la Conducta han modificado considerablemente el enfo-
gue hacia el drea de los Recurses Humenos. Por ello es indispen—
sable conocer un concepto moderno de la Administracidn de Recur--
soz RHumanos ya que tradicionalmente el enfogque administrativo ha-
cia las relaciones humsnas se considera como algo mas o menos in-
_cemprensible Y que a las personas se les trataba por medio de la

manipulacicn, la coaccién y la compensacion.

Un concepto moderno de las Relaciones Huhanas es conside~
rablemente mas util que el tradicional, Fernando Arias G. nos da

un ejémplo de lo anterior en el siguiente concepto

n.La Administracién.de Recursos Humanos es el Proceso Ad-
ministrativo splicado al acrecentamiento y conservacidn del eSe--
fuerzo, las experiencias, la salud, los conocimientos, las habili
dades, etc., de los miembros de la‘organizacién, en beneficio del

individuo, de 12 propis organizecidén y del pais en genersl v. (8)

{8) ?EgNﬁNBO ARIAS GALICIA, Administracidén de Recursos Humanos, --
pag. 28.
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“1.5 ANTECEDENTES DE LA ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

La Revolucidn Industrial iniciada en el S. XVIII, debido
a la invencidn de nuevas maquinas en la industria, y a 1log came-—-
“bios que produjo en la vida de los trabajadores. Se ha considera
do como una Revolucidn tanto técnica como de cardcter social, de-
bido a los cambios sociales que tuvieron lugar en esa época y que
,marcan‘la transicidn de una sociedad sobre una base .agricola a: =~
una base industrial. Originando cambios trascendentales en la Ad
ministracion de las empresas, tales como problemas laborales, w---

. coordinacidn de actividades, etc.

Es notoria la importancia que se did a los aspectos técni
cos, ‘@ la explotacidn del hombre, a la divisidn del trabajo y al
aumento de la produccidn, en tanto que a la direccidn y manejo de

grupos humanos no se les did mayor importancia.

No es sino hasta principios del siglo XX cue surge en los
. Estados Unidos un movimiento llamado " Administracidn Cientifi--f
ca v, dicho movimiento era encabezado principalmente por Federick
W. Taylor, y cuyo aspecto fundamental era la busqueda de la efi-—

‘ciencia de las empresas.

El mérito de la Obra de Taylor es la aplicacion de méto--
dos cient{ficos a los problemas de direccidn, especialmente a lo

que se refiere a la eficiencia de la produccion a nivel de taller.

Por otro lado Henry Fayol en su libro " Administration In

dustrielle et Géneralle " establece las funciones basicas de la -
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" Administracion.

los principios de Taylor y Fayol pusieron las bases de la
Administracidn moderna, a través de la coordinacidn, direccidn vy,
'ifof tanto del mejor empieo de los Recursos Humanos que intervie--
nen en el proceso de trabajo. Considerando la importancia del ~--
factor humano Taylor cred " las Oficinas de Seleccidn », y resal-
"t6 asi mismo la necesidad de adiestrar a los trabajadores para au
mentar su eficiencia. Sostenia que estableciendo perfectamente -
las tareas, midiéndolas, dandoles un valor, seleccionando el per-
'sonal adecuado, capacitdndolo y coloc@ndolo en un sistema que lo
indujera a trabajar mds, mediante una buena remuneracidn, cesari-
an los problemas entre patrones vy trabajadores, pero su método de
tipo mecdnico, en lugar de evitarlos cauéé grandes fricciones en
las relaciones de trabajo; no obstante produjo valiosos frutqs -
‘que mediante la aplicacion de la Psicologia y Sociologia adgquirie
ron el caracter de métodos cientificos para comprender mejor las
causas del comportamiento, para medir sus actitudes y habilidades

y encontrar las causas de motivacidn, conflicto y frustracidn.

Antes de 1930 muchos directivos veian a sus empleados co-
mo instrumentos que debian ser utlizados y controlados en forma -
* autorjtaria. ILos gerentes absorbidos en las técnicas de tiempos
y movimientos y determinando la mejor manera de hacer las cosas,

despreciaban lag capacidades y hsbilidades de los seres humanos.

A partir de los afios * 30 " y considerando la importancia

‘del elemento humano en la Administracidn se realizaron una serie




de estudios como los de Elton Mayo en la Western Electric en Hﬁw—
thorne donde fue elaborada la teoria de las Relaciones Bumanas co
mo un complejo de actividades e instrﬁmentos de la jerarquia de -
direccidn sobre una relacidén mas humana dentro de las empresas y

a traves de la » Integracidn " de los individuos dentro de su gru
po, en su empresa o fabrica, es decir, en el orden de las relacip
nes de produccidn capitalista y a través de la » identificacidn
con el propio trabajo. Debera, segin E. Mayo, mejorarse el clima
de trabajo, evitarse los conflictos abiertos. Junto al mejora-—-—
miento de las condiciones psicoldgicas y fisiolégicas del traba--
jo, la suavizacion del antagonismo en las relaciones entre traba-
jadores y supervisores, a través de uno de los .puntos de friccidn
y una utilizacion bien planeada y psicologicamente efectiva de ——

los medios de comunicacidn.

Los estudios realizados por el Grupo de Michigan en las o
ficinas generales de la Prudential Insurance Company of America -
en Newark ( Instituto para la Investigacion Social ) se practica—_
ron como una extension de los trabajos elaborados por Elton Mayo.
Considerandose ésto como el inicio de la era moderna de las Rela-

ciones Humanas.

Entre las aportaciones mas recientes a la Administraciéh,A
relacionados con el aspecto humano de la organizacidn, se encuen-
tran log estudios hechos por Peﬁer Druker, sefialando la importan-
cia de la Administracidn por Objetivos. Ademds " El ambiente Psji
colégicov" en cualquier organizacidn observado por Douglas Mc.Gre

gor, J.A.C. Brown y otros autores, de tal manera de crear condi--
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ciones para gque los miembros de una organizaciodn puedan lograr “d
sus metas, tanto individuales como colectivas, enceminando sus eg

fuerzos hacia la consecucidén de sus objetivos.

Finalmente la complejidad de la Administracion de empre--
‘sas e instituciones, hace gque continuamente se estén modificando
‘los conocimientos y las técnicas administrativas de desarrollo hu

mano.

1.6 GONGEPTO DE INDUCCION
Bl térmiﬁo INDUCCION es poco conocido en nuestro medio in
dustrial, en algunas empresas les dan diferentes denominaciones -

come son 3

ORIENTACION, INSTRUCCION, INTEGRACION, etc.
Algunos Conceptos de Inducgion

1.- Segin el diccionario de la Real Academia Espafiola, -
Inducecidn viene de los vocablos latinos ( Inductio - Onis ) ac——-
cion y efecto de inducir que significa 1 convencer, persuadir, mg

ver @ uno, incitar.

2.- Segin el diccionario Enciclopedico Aristos, Induc-.--
cidn significa t elevar el entendimiento desdé el conocimiento de

los fenomenos hasta la ley que los rige.



S

3.~ Para la Americen Management Association, en su 1libro
-n Book of Employment Forms * dice que el Pfograma de Induccion es
ei broveer al nuevo empleado, de la informacidn necesaria para a-
yudarle a su adaptaciénﬂen su nuevo trabajo y al ambiente que lo
va a rodear. A lo largo del cual, se tratard de transmitirle - -
lealtad hacia la empresa e interés para aéeptar sus nuevas respon -

sabilidades.

4.~ Desde el punto de vista de Scott Clothief Spregel en
su libro * La Direccidn del Personal », el programa de Induccidn,
congiste 'en programar la iﬁforﬁacién y oportunidades gue neceSi—-
tan todos los nuevos empleados, para que se les ayude a adaptarse
satiafactoriamente 2 su trabajo y llegar a sentir entusiasmo e in

terés por los ideales y responsabilidades de la empresa.

Independientemente del término con que se defina. Es ne-
cesario hacer notar que el término de Inducciodn abarca al conjun-
to de actividades que se realizan dentro de la Administracidn de
Personal con el objeto de guiar, orientar e integrar a los traba-

jadores al ambiente de la Organizacidn.

1.7 ANTEGEDENTES DE 13 TECNICA DE_INDUCCION

dungue sin trascendencia aparente los antecedentes de la
‘Induccian ge remontan a los tiempos en que el hombre se empieza a
'~a:ganiza: eh grupos para satisfacer sus necesidades y 1oggar objg

\1
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i}?éiVOS‘comunes bajo la direccidn y coordinacidn de un jefe o lider,

& través de una estructura y la observancia de sus propias leyes.

Posteriormente detectamos la presencia de la Induccidn en
Pane s ’
L los pequefios talleres artesanales en donde el maestro se encarga-
ba de llevar a cabo la funcidn de integrar el nuevo miembro a las

actividades @el taller.

Con el advenimiento de la Revolucidn Industrial y la com-
plejidad inherente a los avances tecnoldgicos, surge lo que. hoy -
conocemos éomo organizacion industrial, en las gue fue necesario
estudiar la forma de manejar el material humano para lograr su md
xima cooperacidn y sobre todo la forma de ligarlos a la empresa y
mantener la unidad de los grupos. ‘Esto trajo como consecuencia -
cambios en las relaciones sociales, ¥a que anteriormente el traba
jo era considerado como una mercancia, surgiendo como reaccidn a

ésta, la disciplina y la tendencia a humanizar las labores del --

trabajador.

2si encontramos que con el transcurso del tiempo el proce
dimiento de la Induccidn se comienza a usar en una forma un poco
mds adecuada, pero sin que se le conciba ain con el término de In

duccidn sino que dnicamente se le considersba como un conjunto de

reglas que se llevaban a cabo en las empresas.

No es sino hasta este siglo que comienza a utilizarse el

término Induccidn con una idea mas clara y precisa de su signifi-

cado.



CAPITULO - .

LA IMPORTANCIA DE. LA INDUCCION .




2.1 SUS VENTAJAS DENTRO DE LA INDUSTRIA

La inclusion del Departamento de Administracion de Recur-
sos Humanos en el marco de las funciones directivas de la empresa

ha coincidido con una serie de circunstancias o fendomenos que han

_transformado no s6lo las relaciones de trabajo, sino tambiéh la -

_propia empresa.

La direccidén de las empresas cada vez mds se perfila ha--—
cia una Administracidén por Objetives, lo que hace necesario la -~
formulacidn de politicas, entendiéndose por tales el conjunto de
principios y directrices que guian la actuacidn de los individuos
que integran la organizacion y sirven de programs orientador en -
cada una de las funciones con vistas a alcanzar unos resultados -

previamente planeados.

Como consecuencia de las caracteristicas anteriores, las
relaciones entre los elementos devla organizacion, fundamentalmen
te entre el capital y el trabajo, se intensifican y evolucionan -
presenténdose bajo nuevas formas. Se habla de la participacidn -
en la propiedad, en los beneficios y en la administracidn se estu
dian férmulas y se promulgan leyes que tratan de estructurar esé

participacidn.

En cualquier caso es conveniente gue exista una politica
social definida, que marque las directrices de actuacion a gran--
des rasgos, Yy que @ su vez sea complementada con una delimitacidn
de funciones y responsabilidades. DPuesto que los problemas socia

les a que se enfrenta la organizacicdn, podemos atribuirla a la --

o
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falta de una orientacidn adecuada que la empresa proporciond a -<i°

sus trabajadores. La ahtefior es una de las principales causas -

que originan los conflictos en las relaciones de trabajo.

Toda vez que una dé las primeras condiciones para la orga

“nizacién racional del trabajo es adaptar y orientar al trabajador’
fa sus. actividades y a su puesto. El primer paso para alcanzar es

. ta adaptacidn, consiste desde el punto de vista psicoldgico, en -

1a orientacidn eficaz que se le dé al trabajador para integrarlo

‘al ambiente de la empresa. Todo lo reférente 3 dicha orientacidén

debe de hacerse en funcidn de su puesto y en fuhcidn de las carac

teristicas de la empresa.

En funcion de su puesto, para un mejor aprovechamiento, -

.de los conocimientos, habilidades y aptitudes de los trabajadores:
Y en funcidn de la empresa para que el trabajador conozca la orga
“nizacién, su seccion, su departamento, los reglaiméntos, los servi

cios, los productos, y de esta manera se integre emocionalmente -

al ambiente de trabajo. Es decir, que por medio de la aplicaciodn

de un programa de Induccidn se tratdrd de lograr la maxima coope-

racidn del trabajador.

La aplicacidn del Programa de Indudcidn influye en gran -
pérte‘a reducirs ausentismo, rotacidn de personal, cambios de - -
puesto, resistencia al cambio, duracidn ‘del periddo de aprendiza-
je, improvisacidn negativa, frustracidn del personal, falta de mo
tivacidn del perdonal, deficientes relaciones de trabajo, etc. Ob

teniéndose como resultado un aprovechamiento racional de los re--



‘cursos con que cuenta la empresa, 3si cqmo el logro de sus objeti

vos.

'2.1.1 MEJORES MEDIOS DE COMUNICACION INTERNA

La comunicacion en su concepcidn mds general es un proce-
so mediante el cual se transmite significados de una persona a o-
tra; es transmision de la informacidn, ideas, emociones, habilida

des por medio del uso de simbolos, palabras u otras maneras de ex

presion.

La comunicaciodn como proceso integrador trasciende a las

inquietudes del hombre porgue desde siempre, a partir de la con--=

gregacidn mds rudimentaria, la comunicacion ha constituido y es -

el elemento bdsico generador de la sociabilidad.

Dada la naturaleza social del hombre, cuyo desenvolvimien
to depende en gran parte de sus contactos con sus semejantes. --
Una persona que se siente abandonada y aislada de sus congéneres,

va en camino de una segura frustracion o depresion.

El término de comunicacidn, para nuestro estudio lo- consi [

deramos como medio de informacidn.

No es extrafic que el problema de comunicacidn haya'pasado

“‘a un primerisimo plano en todos los dordenes de la vida.

. Ya que el tratamiento inadecuado de la informacidn por re

ducido o por deficiente sers capaz de producir y de hecho ha pro-

22
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" ‘ducido conflictos que hubieran podido evitarse.

ZEn el plano de la empresa, la influencia de la comunica-<
'se hace notar cada dia méds, cuando son escasas o deficientes

las' comunicaciones en una organizacién es muy dificil dirigir, -~

‘coordinar Y’controlgr'a su personal,por lo que dicha orqanizacién«

‘;‘sefenCUentra en gran peligro. Si no_se logra la comun1cac1on ef1

:caz entre gerencia Yy trabaJadoresr

fcooperac1on estaran al orden del di

) c1o economlcas 1nherentes.

com‘ para la coord1nac1on y aprovechamlento de los’ esfuerzos huma'

"yﬁps;‘jsin embargo los trabajadores por -lo regular estan interesa-
‘doéfén saber mas con respecto a su empresa, esta actitud:-se busca
i.\dé;un modo especial por lo que los medios de comunicacion deben -
:‘de extenderse a asuntos no dlrectamente relac1onados con el traba
i - ‘ f'jo, sino que tambien abarquen sus esperanzas, an31edades vy todos
’aquellos detalles que son desconoc1dos por el personal para, que

.se sientan part1c1pes de tOdOS esto’ conceptos Y convenc1dos, se

mentos de comun1cac1on, dandole gran 1mportanc1a a 1os programas

de la Induccion, para lograr el mejoramiento de los medios de co-
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bldo a que la Inducc1on £ac1lltara 1a 1ntegrac1on de -

estos a su vez: haran mas fac1l el fluJo de la comunica--
nt;e.sus miembros y de estqs con la'organlzac1on porque los 3
s,reducen muchas barreras psicoldgicas y administrativas que

pudleran impedir la comunlcac10n, ya que. los grupos desarrollan'-"

r;lenguaJes especiales no ‘solo palabras con significacion preCLSos

'fy unlcos para todos los 1ntegrantes de la ‘organizacidn; 51no;que:
frecuentemente tambien credn reglas para el orden y cla51f1cac1ont

de los medlos de comunicac10n.

. Ademas:la ndﬁcc16nfliévé una'comunicacién implicita es T

'nformac1on en los que no. se despllegan gran-

i
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2.1.2 BUENA DINAMICA DE GRUPQOS

La dindmica interna de grupos se ade'las interrela--



'?al grupo. formal y ambientarse ehfé1 

te el empleo del esfuerzo humanorﬁodiaidéaof

‘s traves de grupos, decidiendc donde habran de trahayar'su

‘unos con los otros durante 1lsa Jornadc laboral

tisfacer sus necesidades comunes.

La lucha por 1ls ex15tenc1a, ‘18

dades vitales y secundarias, ile orlen

pleados y que oportunidades tendran de. entrar en contacto O

pos de trabajo,

de un clima adecuado de trabajo,

ya que lo= crupo= establ cenra-
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: sentarle a sus nuevos companeros y en general explicarle lo rela—;f
tlvo a: su trabajo vy todos aquellos aspectos de- interés; esto‘ten-'
'-dera a,mejorar desde un principio las relaciones entre los nuevos:

trabajadores y los demds, miembros de la organizacidn creando una

normas, y la consecucidn de.sus propdsitos.

mlca de sus grupos,”
'trlbuc1on, condlcla
ique -van asoc1ados
“la satisfacciqn@

.~ como el:ds”e u%pnopia»permanenc1a.

. 2.1,3 TQUE 1A ORGANIZACION DMINISTRATIVA SEA MAS FUNCIONAL

El contarfcon‘dh

;es prlmordlal para toda unldad economlca,_puesto qu

sta,‘las empresas logran la utilizacidén de. 105 flnes para 1as

" ‘cuales fueron creadas.,

Considerando a 1a Organizaciodn Administrativa'como una,;-

func1on pre-ejecutiva de la act1v1dad admlnlstradora, que tlene =

como fln principal ordenar esfuerzos vy crear la estructura adecua

da,»de acuerdo a la unldad-admlnlstrativa tenemos que la adminis-

‘,dipamica de grupo, que influye en sus miembros sintiendo atrac---

‘eidn por el mismo y ejerciendo .presiodn para cumplir sus propias —

Y si’ 1a dlrecc1on e la empresa sabe aprovechar esta ding
e el establecimiento de indices de re- o
rabajo,_asi como los diversos simbolos: -

cada puesto, lograré ademés del rendimiento, .

sta 1lldad Y el desarrollo de su personal!»asi-;V

decuada organlzacion Admlnlstratlva, -

aftraveSPde A

S
i
)
$




tracion significa una funcidn vital, dindmica y evolutiva, que se
adapta al medio social donde‘actﬁa ademas de verse influenciada -
‘ por él. La dinamica administrati?a énvuélve un conjunto de proce
" sos, procedimientos y métodos utilizados por las eupresas para el
“logro de sus objetivos, con el fin especifico de alcanzar un alto

grado de eficiencia, derivada de la utilizacidn prdctica que de -

-10s mismos se haga.

Naturalmente que la Administracidn Moderna implica un am-
- plio cambio de funciones y actividades, que necesariamente exige
. mantener un marcado interés y preocupacidén por los Recursos Huma-
~nos, en virtud de que son un inérediente vital en la préctica ad-

ministrativa.

Ia técnica de Induccion, cubriendo fodos>y Eé§a ﬁgpfdé7;;  ’
los pasos del programé de bienvenida,—repercute directa ¢ indineg,
tamente en la funcidn organizativa, provocando que ésta sea mEs -
fundional y objetiva, para_asi poder lograr el cumplimientoc y de-

sarrollo de los fines de la empresa. B

A La Induccidn representa un programa que proporcionz a los
trabajadores por medio de la direccion de las empresas, clarided
'sobre las directrices, politicas, fines, planés, objetivos, etc.
‘Agpectos que les ayudaran a desenvolverse mejor y con mayor efec-
tividad tanto durante los diaS‘subsiéuientes a su ingreso o promo
cion como posteriormente en el desarrdlloAnormal de sus labores.
Esta integracidn de los trabajadores hacia la empresa se completa

con manuales descriptivos, en los cuales se detallan las poli;i—-
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cas, objetivos, procedimientos, funciones, métodos, etec. del con-

junto y en particular de la organizacidn, departamento o seccion.

2si mismo la Induccidn ayuda a los trabajadores a tener -
una clara comprension de los requisitos, limitaciones y relacio--
nes con otros trabajos del grupo. Lograndose con ésto, considera
bles ahorros del esfuerzo humano, evitando fricciones y contra---

tiempos en la ejecucidn de su trabajo.

- Una buena organizacion debe tender a lograr 1os objetiwmw—
vos, o realizar el trabajo utilizando los mejores medios, a mante
ner los esfuerzos, a incrementar la comprensidn entre los inte--——

'granteé del grupo; a que marchen en forma fluida las distintas ag

. tividades a realizar y’'é& aumentar el interés de los empleados por

" sus labores. Ademds de ofrecernos entre otras ventajas, en cono-

.cer mejor nuestras actividades y tener mejores relaciones de tra-
bajo; nos ayudara a la especializacidn, nos facilitara la delega-

cidn de autoridad y promovera la eficiencia en la operacidn.

Indudablemente qge subsiste la imperiosavnecesidad de mo-
dernizar los métodos de trabajo debido a la extraordinaria rapi--
dez de los avances y cambios tecnoldgicos. EL hombre se encontra
ra tratando de solucionar y salvar las dificultades que se le pre
senten a través de la Administracidn, pudiendo de esta manera sa-

tisfacer sus necesidades de acuerdo a las condiciones imperantes.

Es necesario hacer notar que el logro 6ptimo de los obje~

o . . 7 ’ ’ N .
tivos de la organizacion solo. se alcanzaran si conjugamos en. for-

ma adecuada la Planeaciodn, Organizacién, Direccion, Coordinacion
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“y Control (fases del proceso administrativo).

°2.1.4 COMO TECNICA MOTORA DE MOTIVACION

En los puntos anteriores se ha trétadd la importancia que
tiéhé la Induccidn en distintos aspectos de la organizacidn, y es
precisamente en estos parrafos en donde la Motivacidn y 1a Induc-
cidn se conjuntan para mostrarnos algunds de los muchos aspectos
importantes del ser humano. Nos encontraremos al trabajador tra-
tando de adaptarse a un medio gque le es desconocido. Y es ahi -
precisamente donde mostraremos la ayuda que puede brindarle al -
individuo una buena Motivacion, complementada naturalmente por un
adecuado programa de incentivos. .

Siendo el empleo el proceso central del manejo y direc—w--
cidn del personal, asi como el lugar donde se llevan a3 cabo las -
relaciones de trabajo. Dicﬁas relaciones pueden desarrollarse ha
cia un aspecto mds efectivo y satisfactorio, mientras mas conozca

mos, los procesos implicadds en la actividad de los trabajadores.

Es natural gue cuando un ser entra en contacto con un am-
biente nuevo, se produce en €l una conducta. Si la primera impre
5idn del medio cque lo rodeard es favorable, su comportamiento no
presentaré ninguna resistencia a los ajustes que sean necesarios.
Por el contrario, si dicha impresidn es desfavorable, su comporta

miento tenderd a obstaculizar todo intento de ajuste.
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‘Lo mismo sucedeicon iqg trabajdores de nuevo ingreso, o
aﬁuellos gue han sido promovidos a otros puestos. Si 1la organiza
cidén a la que va a ingresar, o al nuevo grupp de trabajo donde se
desenvolverd en lo futuro, le proéorciona la ayuda adecuada para
que su adaptacidn e integrééién al puesto y al grupo de trabajo -
sea total, asi coﬁo p;ra qﬁe se identifique cen la organizacion b4
susg intereses. Né£uralmente que la ayuda a que ﬁos referimos es -

el programa de Induccidn.

La presencia de ajustes rechazados por el comportamiento
del trabajador crea en la personalidad del individuo conflictos -
que son perjudiciales tanto para la empresa como para el mismo —-

trabajador. - -

Para la mejor comprension del contenido que aqui se expfg

sa es necesario definirx los conceptos de Conducta y Motivacidn 1

CONIUCTA.~- " Se entiende a todas aquellas actividades o
respuestas de un organismo que puede ser observado personalmente

o mediante los instrumentos de un experimentador *.

¥

w MANERA DE CONDUCIRSE O COMPORTARSE *

MOTIVACION.~ " Todos aquellos factores capaces de provo-

car, mantener y dirigir la conducta hacia un objetivo ". (9)

El hombre fija sistemas motivacionales que dependen de --

las emociones y de los factores racionales, es decir, en una for-

(9) FERNANDO ARIAS GALICIA, ob. cit., pag. 65.
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‘ma-‘conciente o inconsciente el individuo establece en su vida una

' “jerarquia de valores y que utilizan como una guia en sus acciones.

MQqu1%1MNMmswemm¢mumomuuuﬁn—
vayan alcanzando sus valores seqin la jerarquias particular de ca-
da uno de ellos es labor éue facilitard el Programa de Induccidn .
ya que'gracias a éste el trabajador establece en forma convenien-

te sus metas a alcanzar, sin que el logro de éstas afecte los ob-

jetivos propuestos por la empresa,.

La Motivacién como instrumento para lograr la ejecucion -
eficaz del trabajo debe de iniciar su marcha hacia el objetivo —-
desde el momento de la contratacidn, y de ahl en adelante la fuer

‘za de trabajo debe de ser mantenida, conservada y utilizada hacia
1la meté mas cercana y asi sucesivamente hasta llegar 2 niveles -—
que satisfegan por sus resultados a la empresa y a8 los trabajado-

res.

8i bien es cierto que el hdmbre puede llegar a alcanzar -

‘tales metas y objetivos, lo es también que requiere de alguien —

que lo ayude y dirija eficazmente para que sus esfuerzos no se --

desperdicien y sean infructuosos.

S8i en la actualidad los hombres trabajan con entusiasmo y

eficiencia es porque asi quieren hacerlo. Pero la unica forms de

crear ese deseo en el trabajador, - s a través de brindarle una o—:

rientacidn y motivacidn adecuadas.

La Induccidn trae consigo una especie de motivacidn, que




b et wum iy,

|
i‘ .
;
i

3z

: es inherente a las actividades que incluye el programa de Bienve-
fvnida. Pues el hecho de que al trabajador se le preste una aten-—-
cidén especial desde el momento de su ingreso a la organizacidn. -

. Mueve a éste hacia una conducta positiva, particularmente por el

deseo de cooperacidn que intuye el individuo en el trabajo colec-
tivo. Que es uno de los grandes problemas que cotidianamente tig
nen que combatir los administradores en las organizaciones moder-
nas. Asi tenemos que la falta de cooperacidén en el trabajo de —=
grupo puede resolverse (queda resuelta) con los Programas de In--

duccidn (Bienvenida) y la inherente Motivacidn que trae consigo.

Como ya se dijo anteriormente una buena o agradable Bien—
venida mueve a la accidn positiva al trabajador con respectd de -
la empresa. El punto que reforzard este condicionamiento de la -
cénducta del personal, consiste en las politicas de la empresa, -
‘es decir, los estimulos, prestaciones, gratifiéaciones, etc. que

la organizacidén les brinde.

I1a union adecuada de cada uno de estos aspectos y ddndo--

los ambos a su debido tiempo. Traeran como resultado una conduc-

ta positiva y permanente del trabajador, que repercutira directa-

E ~mente en las relaciones de trabajo y en 13 productividad de 1la em

presa. Derivdndose como consecuencia inmediata un mejor funciona

miento de la organizacion.

Si no se dan en el tiempo justo Programas de Induccidn y
la Motivacidn es casi seguro que los esfuerzos posteriores no sur
tiran el mismo efecto que en caso contrario, por eso es indispen-

sable planear adecuadamente la forma en que se proporcionard esta
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~orientacidn al personal.

2.1.5 COMO TECNICA DE ADIESTRAMIENTO

51 adiestrar es proporcionar destreza en ﬁpg habilidad agd } 
quirida y que tiene como finalidad que el trabajador aumente su -
productividad y seguridad en su trabajo, la Induccion se puedé_——
concebir como una técniga de adiestramiento planeado. Aplicadq -’
con arreglo a un métodbly dada al personal que ingresa a la emprg
sa o aguel que ha sido promovido, explicandoles en forma simplebg»iie
los aspectos mds caracteristicos de agquella, las normas principa;
les que rigen en la misma, 1los servicios de que puede beneficiar~¥
se y el papel que el nuevo operario va a desempefiar en el ciclo -
general, con objeto de obtener, en la forms més eficaz su integra 4

cidn v colaboracidn.

Si a los nuevos trabajadcres se les pudiera dar una cépsg
. la de ingredientes:mdgicos, que lograra gue su nuevo personal su-
piera de todo lo concerniente a la empresa as{ como z su puesto y
funciones, y por ende lograr su maxima colaboracidn, seria una em
presa maravillosa. Pero en ausencia de tales procedimientos mdgi
cos, la Induccidn es una técn;ca de personal sencilla, para aumen

tar la productividad y bienestar de los trabajadores en su empleo.

los jefes de personal se han enfrentado al problema de a-

yudar a gue 1los nuevos trabajadores o aquéllos que han sido permu



tados-a.un nuevo puesto puedan realizat adecuadamente y asi lle~~

gar a la producc;on normal lo mds pronto posible.

Por lo que los programas de Induccidn estdn asumiendo v -

aumentando su aplicacidn en la industria, porque al adiestrar.e -
integrar a los trabajadores se podrén obtener cambios en el éom—; 7f
portamiento de los mismos; ademas de proporc1onar cond1c1ones y'-

el de 1nflu1r sobre de ellos para gue 1ogren gu autodesarr0110.3 L

2.2  COMO AUXILIAR PARA RESOLVER PROBLEMAS DE RELACIONES HUMANAS

Muchos directores de empresas se sorprenderian al enterar
se de la escasa informacidn cque reciben los nuevos empleados, asi ;

como los que sbon promovidos, y seria mayer su sorpresa si supiera ey

lo poco que conocer los empleados mds antiglios, acerca de los prd. =~ .

ductos o servicios que ellds mismos producén.

En algunas empresas se hace evidente la falta:dé orienta
‘cién a su personal de nuevé ingreso, acerca‘de sus fun

prestaciones, obligacidnes, instalaciones, etq{‘

Ya que el empleado desde que Ve por prlmera vez el exte.»

rior del edificio, las prlmeras 1mpresioneSvle son dadas en forms

deficiente por gl'portero, un: empleado de ofchna o .por un super-~ y

visor.

Ocurre frécuentémente‘Que deépgés'de‘cumplidos todos los
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tramites para el ingreso del nuevo empleado, se le comunica que -
ha sido aceptado, que debe presentarse a determinada hora del dia

siguiente y se le despacha.

Es entonces cuando le empiezan a surgir una serie de du—-

das como son & ¢Donde presentarme? ZEn la oficina de persohal 0 =

‘ante el supervisor? se mencionaron varias tareas éCudl me corres-
ponde?, etc. Todas estas dudas o preguntas, que aun sin trascen--
déncia aparente, afectaran las relaciones humanas y por ende la -
marcha de la empresa y que éste desequilibrio puede durar tanto -

tiempo como el que transcurra en su adaptacién.

El administrador debe de estar conciente de este problema
"~por lo que es necesario que los departamentos de personal inclu--
van dentro de sus actividedes, programas que propendan hacia una

..adaptacion del personal a su ambiente de trabajo.

Pero estos programas, no solo deben estar orientados a lo
grar la integracion del personal de nuevo ingreso, sino qﬁe domo
anteriormente se ha mencionado deben de comprender también al per
sonal antigio, especialmente cuando se introducen cambios que a--

fectan su ritmo de trabajo.

2.2.1 EN LA FORMACION DE LAS ACTITUDES DEL TRABAJADOR

Siendo nuestro proposito asegurar el mejor desarrollo y a
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plicacidn de los recursos humanos con que cuenta la organizacidn.
Debemos procurar que la situacidn o disposicidon de la fuerza de -
tfabajo dentro y hacia la empresa sea lo mas favorable posible, -

para asi poder lograr su maxima cooperacion.

Tal objeto sdlo sera posible en la medida que conozcamos

’L;gs‘procesos implicados en el manejo .d. personal, suceptibles de

“’mejorarse para el bien de los trabajadores y la empresa. Debido
‘a que la conducta del individuo determina una manera de comportar
'se o conducirse muy peculiar de cada ser humano provocada a tra—-

vés de actitudes y emociones.

-

Las actitudes son precisamente el iiema del presente inci-
80. “Pero antes de iniciar con la relacidn e importancia que tie-
] . . .
““ne un programa de Induccidn con las actitudes que manifiestan los
itrabajadores hacia la empresa, hacia su trabajo, hacia sus compa-

fieros, etc., es necesario resaltar la importancia del concepto y

asi tenemos entre los mds significativos los siguientes

ACTITUD.- " Grado de afecto positivo o negativo que se a

socia a un objeto psicoldgico ".

" La Actitud constituye la predisposicién a reaccionar fa
vorablemente o desfavorablemente hacia la informacion del medio;:
un esquema interno bdsicamente emotivo que nos inclina a respon--

der positiva o negativamente a los estimulos ".

" Una actitud es una manera organizada y logica de pen---

sar, sentir y reaccionar, en la relacidn con personas, grupos, ac
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titudes sociales, o mds generalmente cualquier suceso en el am---

_biente de alguna persona ",

Sus elementos esenciales son pensamientos y creencias, -=
sentimientos o emociones y tendencias a reaccionar. Se dice que
una actitud se forma cuando todos esos componentes se hayan inte-
rrelacionados, que ciertos sentimientos espgcificos y tendencias

a reaccionar se vuelven asociados de manera logica con una manera

particular de pensar acerca de ciertas personas O sucesos.

El trabajador desarrolla sus actitudes en el proceso de -
tratar de enfrentarse y ajustarse a su ambiente laboral, y una --
vez desarrolladas, éstas se presentan regularmente en forma de --

reaccion, facilitando & en su caso dificultando los ajustes socia

les y laborales del mismo.

En las primeras etapas del desarrollo de una actitud, sus
elementos no estan rigidamente sistematizados como para no poder

ser modificados por nuevas experiencias.

S1 las actitudes de una persona quedan firmemgnte estable
cidas, entonces se hallara lista para clasificar a personas o su-
cesos en aigunas de sus normas emocionalmente caracterizadas de -
pensar y de esta manera estard en posibilidades de hacer frente a

‘su trabajo, ala comunidad y a8 la familia.

Las actitudes desempefian un papel esencial en la determi-

nacién de la conducta que van a tener los trabajadores dentro de

la empresa.
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BEs indiscutible q:.i'é aquéllos t;abajgdoxes con actitudes -
favorables a sus empleos, seran especialmente productivos. Por -
tal fazon la Gerencia de 1la @mpresé debera v ﬁumanizar " sus relé
ciones con sus trabajadoxe; para aéegurar que las actitudes de --

los mismos se orienten a Eendiciones favorables de trabajo.

Es necesario examinar como llegan los trabajadores a ser

lo que son y principgimente las diferencias entre ellos. Hay-que

tener en cuenta la importancia del periddo de la nifiez, ya que en

un periddo posterior, existe la dificultad de qué la motivaciodn -
bdsica de la personalidad y los patrones caracteristicos de los -
trabajadores llegan al punto de ser casi imposible modificar sus

actitudes.

Todos log aspectos mencionados anteriormente nos ayudan a
llegar a conclusiones que invitan a su analisis préfundo, y de a-
éuerdo con todos los aspectés coﬁsideradOS, una actitud no es su-
ceptible de estudio por si misma, sino mediante su manifestacion
externa que verbalmente se expresa a través de las opiniones, és
decir, que ia actitud constituye un marco de referéncia especifi--

co que predispone a opinar favorable o desfavorablemente frente a

" un hecho.

Las actitudes de los trabajadores en el desarrollo de sus
labores dependeran del grado en que consideren que su trabajo sa-
tisfacen sus necesidades y que le proporcionen los factores que -

le son necesarios.

Asi se puede decir éue de acuerdo con las necesidades que




deban satisfacer los’trabajadores, serd en proporcion a

la motivacidn ‘que induzca a trabajar con menos

¢idn.

El Programa de Inducc1on tlene como fln 1mp11c1to en‘un: ;
objeto o razon de ser, prop051to de dar a conocer al trabaJador - :
7 el ambiente que lo rodeara en 1o futuro, la historia de 1la organ;"
zacion de la cual es integrante, la distribucidn de igé instala~--
ciones y personal, los objetivos, pbliticas, actitudés, funéiones
integrantes, etc. Para que el marco interno, bdsicamente emotivo,
que constituye una parte importantisima de 1a maguinaria de forma
cidn de actitudes negativas o positivas en 185 trabajadores, geng
re normalmente que la primera impresidn para el nuevo trabajador
sea favorable, debiéndose reforzar posteriormente esta primera im -
presidn, para que de tal modo se logre en alto gfédo de motiva---
cidén. Logicamente la motivacidn adecuada redundard en un numero

mayor de actitudes favorables entre los trabajadores, que nos con

ducird a una disminucidn de gastos y a un aumento dé la producti-

vidad.

 Entre mas prépios v adeduadoé sean los maﬁualés y méteéiéiﬁ'
les de apoyo que se utilicen en los Programas de Inducéién, se lg'
grardn mejores resultados qﬁe repercutiran directamen%é en la ac-
titud favorable que ei trabajador tiene hacia su empresg y hacia

su trabajo, que producira un aumento en la productividad.
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2,2.2 EN LA FORMACION DE GRUPOS FORMALES E INFORMALES DE TRABAJOQ

El hombre es por naturaleza un ser social, que le gusta -
<
establecer relaciones y convivio con los demds en situaciones en

' Qué siente que pertenece y es aceptado.

Asi vemos que se ha organizado en grupos con el fin de al
anZa;&ciertas metas, por lo que establecen y formulan procedi---

ntos que regulan los deberes y relaciones entre sus miembros.

rUna vez que ha sido establecida firmemente una organiza--

‘*on esta tiende asumir una identidad propia que la hace 1ndepen-

“ﬂdlente de las personas que la fundarcon y de qulenes constituye su

»‘membrecla,

Aun cuando los hombres que viven reunidqs no hayan planeg
vdo ni establecido intencionalmente una orgénizacién formal entre

b’élloé mismos, llega a desarrollarse una org§nizacién social o in-
. formal, eg‘decir que sus formas de actuar, pensar y en especial -
“de. interactuar entre si, llega a asumir reglamentaciones distinti

" vas.

" dos formas fundamentales de o

'y la organizacidén informal que ordena

los individuos.

La organizacidn £

jerdrquico oficial que consta e

_Hasta agqui hemos mencionado qu _toda empresa existen - .
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ce'qué toda autoridad se delega de un nivel a otro, las ordenes -

descienden por esa escala, mientras que los informes ascienden, -

pero la circulacidén de ordenes e informes es irreversible, és de-

cir, se tiende a existir una comunicacion defectuosa entre traba-

jadores y direccion.

Estas organizaciones son establecidas deliberadamente conh

‘ciertos propdsitos. En tales casos las metas.-por alcanzarse; los

‘reglamentos que se espera acaten los miembros de la organizacion

¥y la estructura de posiciones que define-las relaciones entre e--

llos, no han surgido espontaneamente en el curso de la interac---

cidn y las actividades’'de sus miembros.

‘La organizaciodn formal de la Indistria, desde el punto de

vista tedrico posee tres.caracteristicas bien definidas 3 (10)

a).-

B) .-

e) .-

Es deliberadamente impersonqi.

Se basa en relaciones Ideales.

Se basa en la " Hipdtesis del Populacho " de la na-=
turaleza del hombre, es decir, se supone que la com
petencia conduce a la eficiencia mé¥ima; que cuando
cada individuo lucha por si mismo, sirve a los mejo
res intereses del grupo, Yy que los individuos son u
nidades aisladas que pueden pasar de un puesto a o-
tro, de acuerdo solo con su habilidad para hacer el

trabajo.

la colaboracidn de un programa de Induccidn para ubicar -

(10) J.A.C. BROWN, Psicqlogia Social en la Industria, Editorial -
Fondo de Cultura Econdmica, Brevarios 1970, pags. 117 vy sig.
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’Eal nuevo trabajo dentro de los grupos formales de trabajo, es jim-
,presc1nd1ble, como lo es también para aquellos trabajadores que -~
'se presentardan con otros grupos, en calidad de transferibles, -

" asi la Induceidn habrd cumplido su cometidce con la presentacidn -

‘del nuevo jintegrante con los miembros del grupo formal.

Las organizaciones informales de una empresa se desarro--

lian en el sefio de las organizaciones formales, este grupo esta--

blece sus propias prdcticas, valores, normas y relaciones socia--
les al vivir y trabajar sus'miembros(_ és decir, que las propias
caracterisiticas psicoldgicas y culturales de los hombres hacen —;
que se conformen otro tipo de relac1ones que cominmente no tienen
un vinculo estrecho con el trabajo que desempefia el individuo, pe

ro que sin embargo, influyen en su comportamiento, actitudes y en

sus relaciones de trabajo, por ende, el rendimiento esperado.

Los hombres actian en la empresa sujetos a la presidn de
la estructura que la organizacidn elabora. Tal estructura corres
ponde en verdad en el antiquiéimq_ principio de la divisidn del -
trabajo, pero naturalmente apliéaéo ahora con la eficiencia de --

las técnicas y principios que la administracidn moderna proporcio

na.

De esta manera la organizacion conduce concientemente al. -

logro de los fines de una empresa o institucion.

Pero cuando esta estructuracidn técnica es exagerada y --

pretende automatizar de manera rigida todas sus funciones se aca-
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ba con la espontaneidad y la cooperacidén de las personas las cua- = -

les pasan a ser simples medios o fines.

Por lo que respecta al grupo'informal con el cual tendré
relacidn el nuevo integrante, la Induccion da un paso hacia el é-
cercamiento de ambos al comunicarle al trabajador la existencia -
de las diferentes actividades y el modo‘de incorporarse a ellas,
al hacer las presentaciones con sus coméaﬂeros de trabajo, y prigj‘

cipalmente al portarse cordial.

El inductor le estara motivando a pensar lo facil que se-

réd hacer amigos en lo futuro en el seno de los grupos informales.

Es conveniente hacer hincapié en la importancia que tiene
el aesar:ollo de los grupos informales en una organizacidén. Se -
puéden encontrar grupos negativos y positivos segun la identifica

“cidn de sus objetivos con los de la empresa; grupos en etapas de
crisis no son convenientes para la introduqcién de nuevos elemen-
tos; y fundamentalmente el problema de la aceptacidn y rechazo --
del grupo hacia la introduccidn de un nuevo miembro, por las ca—-
racteristicas significativas personales y colectivas que rigen pa

ra que se lleve a cabo eésta aceptacidn.

Por lo que la integracidn social viene siendo una solu--—-
cidn genérica de la pugna existente entre el comportamiento nece-
sario y el comportamiento voluntario entre las metas personales y

las metas de la empresa.

Es por esta razon que en la actuélidaq se le ha concedido
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gran importanc1a al equilibrio del elemento humano dentro de los E

grupos de trabajo consecuentemente con la empresa.

Este equilibrio del hombre con la empresa, del hombre-déh‘f

el grupo de trabajo y viceversa, debe buscarse y apoyarse desde

la primera impresidn que se lleva el candidato al pisar las ofici E o

nas laborales, al obtener un3a solicitud de empleo, durante las epn
trevistas y tramites de seleccidn y durante el hecho mismo de la
contratacion: pero sobre todo mediante un programa de Induccion,
por medio del cual el nuevo miembro o empleado debera quedar inte
grado satisfactoriamente a los grupos de trabajo, creando con és-
to un mejor ambiente laboral mediante el acercamiento y compren--

sion entre los miembros de la empresa.

'2.2.3  EN_EL ESTABLECIMIENTO DE POLITICAS

Los Programas de Induccidn facilitan la comunicacidn y la
. corriente del flujo organizativo. Debiendo procurar el logro de-:
los objetivos propuestos; a través de mejores normas.que rijan el
desarrollo de las tareas a desempefiar dentro de la empresa. Es--
tas guias de éccién 0 pasos a seguir en el desarrollo de una ta--

" 'rea especifica reciben el nombre de politicas.

Aunque la Administracidén se inicia con una definicidn de
' objetivos y se sigue con el establecimiento de politicas, las cua

lés deben comprender ciertas restricciones y en ocasiones sefialar
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ta el sentimiento prevaleciente en la mayoria de las personas que:
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una pdsible divergencia entre los objetivos y las politicas Que -

se habian establecido para lograr los primeros y que por su incon

gruencia deben eliminarse,

El establecimiento de politicas tiende a satisfacer_;as;é

necesidades de una buena Administracidn debiendo tomarse. en ‘cuern-

prestan sus servicios a la compafia.

Conociendo la premisa de que " todo objetivo uniforme re-
quiere una conducta uniforme, mientras que los objetivos variados

o no uniformes, toleran una conducta variada ", Se puede compren

. der que la mejor politica es la que permite a todos y cada uno de

los elementos que integran una organizacidn comportarse en una —-
forma en que pueda obtener el mayor producto de su aportacidn a -
los objetivos de los demds trabajadores, asi como los de la empre

sa.

De todo lo anterior se deduce que las politicas se deri--
van de los objetivos que se pretenden alcanzar, para que ﬁoste--—
riormente estos mismos objetivos den a las politicas su razdn de
ser, pues sin ellos no habria necesidad de las guias deiaccién pgf_

ra el desarrollo de una labor especifica.

Siendo las Politicas una base pard la toma de decisiones
dispuestas de antemano, deben de contar en forma superficial con:
una base de experiencia, una de informacidn superior, otra de fir

meza y establecerse de acuerdo a un modelo tedrico utilizado como



. patrén.

Un conjunto de politicas adecuadas, evita toda actitud au

‘toeliminatoria o de mutua exclusidn; libera al personal, puesto -

ilque‘establece guias para las decisiones; origina un sistema cons-

‘ciente racional y ordenado, para alcanzar resultados por medio ---

-~ del prondstico; produce uniformidad en los esfuerzos; tiene pre--
sente el beneficio a largo plazo de la organizacidn y del perso--
nal cque la compone; suprime la necesidad de dedicar demasiado - -

~tiempo a estudiar los posibles problemas.

Todos estos aspectos inherentes a las politicas pretenden
"' alcanzar los fines establecidos en una forma mas rdpida y eficien
;:ﬁé,fpero es necesario que dichas politicas sean acordes a las ne-
cesidades que el objetivo exija. La prdctica administrativa tra-
dicional trabaja en base de una politica racional, que prevee una
actuacion por parte de los trabajadorés y evita un cé@portamiento
arbitrario por parte de 1la direccién. Lo anterior nos da la idea
de que las politicas restringen solo la coqducﬁa de las clases in

feriores, debido a que la probabilidad de inferencia por parte de

las clases superiores es minima.

Las politicas no representan un sistema rigido, . sino que
por el contrario son de naturaleza flexible, teniéndose que revi-
sar periédicamente con el fin de extraer las limitacione% especi-
ficas que se deban tener presentes cuando se elijan los.cursos de

accidn que produzecan los resultados. Un sistema de revisidn como
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" es el de discucidn de objetivos o enmiendas de politicas, que son
" ‘necesarios para la obtencidn de metas,: en el que se plantearan --

"~las excepciones que deban hacerse a la politica.

o
Las politicas que se establezcan en una organizacion de--

“ben de servir a los objetivos especificos que han sido aprobados.

.Esto puede lograrse con mayor facilidad y sin restricciones si —-

';los trabajadores cuentan con la informacion necesaria para el - -

buen desempefio de su trabajo dentro de la empresa cosa que logra-
remos, siempre y cuando el Programa de Induccidn que se estable--

ci6 en la organizacidn cumpla eficientemente con su cometido.

'2.2.4 DISPOSICIONES LEGALES

‘Existen procedimientos que son obligatorios de acuerdo a
diversas leyes en vigor que tienden a consequir el equilibtio y -
la justicia social en las relaciones obrero patronales vistas des
de un aspecto administrativo, Ya que la ley presupone la existen

cia del contraro de trabajo y de un reglamento interior.

Asi vemos que con la obligatoriedad de la existencia del

- -contrato de trabajo y del reglamento interior, ayudaré en una for

ma implicita a la integracion de los trabajadores o la organiza--
cidn, porque a través de esos documentos, gue en los programas de
Induccidn son considerados ayudas técnicas, le proporcionardn - -

cilerta certeza respecto a sus derechos y obligaciones particula-- -
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rest lugar, tiempo y modo, de prestacidn del servicio.

Las contraprestaciones que reciben por su trabajot sala~-
“rio, descansos, vacaciones, retribuciones complementarias, etc. -
asl como su estabilidad relativa en el empleo. Todo esto facili

’taré en cierto grado la integracidn del trabajador a la Empresa.

Pero hay gue hacer hincapié que este tipo de informacidn

2s muy relativa en cuanto a su contenido, y si a esto le .agrega--

o 'mOs que el contrato de trabajo fuera verbal o que el trabajador -

no supiera leer, en este caso la ayuda técnica no cumplira con- su

‘contenido.

Ademds desde los puntos de visté—SoCidlégicos y bsicolééi
cos consideramos qué la existencia de un cqntratc de trébajo, asi
‘como la entrega de un reglamento interior, a pesar de ser ayudas
técnicas no ayudaria lo suficiente para la integracion del perso-

nal desde dicho punto de vista.

Por lo que.deben de ser complementadaS~por una orienta---

cidn o instrucciones precisas que ayudan a lograr una integracion

pléna;

;bLosﬁempresar10s'deben de estar conscientes de los benefi-
_cios que aporta la adopcion y aplicacidn de un buen Programa de -~
"Vinduccién y _que aunque'no existen leyes o normas que obliguen al.

uso, éste debe realizarse por conveniencia propia.
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‘2.2.5 BUENA IMAGEN DE LA EMPRESA EN LOS TRABAJADORES -

Este aspecto es de vital importancia para el proceso prbf“

-ductivo de la Organizacidn, y se encuentra intimamente ligado con’

las Actitudes, la Motivacidn y la Moral de los trabajadores.

La significacion que pueda tener la Moral de 1os.trabaja-'
dores en una empresa, causa efectos importantes sobre los resulta

dos de Operaciéh. Por tal motivo es necesario comprender comple-:

ta y llanamente lo que el término Moral significa 1

COLECTIVAMENTE,~ ® Moral representa el clima o atmdésfera.

de trabajo generada por las actitudes combinadas de un grupo de. - ¢

personas hacia sus trabajos .

INDIVIDUALMENTE.- " Moral es el grado de satisfaccidm, =

optimismo y seguridad (o la falta de éStos)>qﬁe siente ﬁna’persc—;f-

na en relacidén a su trabajo ",

Siendo la Moral, producto de las Relaciones Humanas inhe-

rentes a8 un grupo de personas en particular, esta sujeta a fluc--

tuaciones que en la mayoria de los casos son insignificantes. Mu

chos casos de Baja Moral son provocados indirectamente por algu--
nas politicas, que provocan en la fuerza de trabajo una falta de
espiritu y un sentimiento de frustracion, que de acrecentarse y -
sin tener ninquin punto favorable puede ocasionar trastornos de --
consideracidn en la satisfaccion e insatisfaccion de los trabaja-

dores.

Los candidatos a ingresar a la institucidn, deben de ser
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objeto de un buen trato desde el primer momento que ponen un pie
en la organizacion, es decir, se les debe tratar amablemente y se

les deben de dar todas las comodidades y todas las atenciones po-

sibles, con el fin de relajarlos y hacerles menos pesada su estan

cia en la empresa debido a la incertidumbre y tensidn que en esos
momentos sienten. El nuevo trabajador nos va a agradecer todo lo

que se le ha brindado hasta el momento, logréndose con ésto, for-

mar de inmediato una buena imagen de la Organizacion, despertando.

en €1 un sentimiento de predisposicidn por parte del trabajador -

hacia la empresa, para gque posteriormente, ya en el desarrollo de

sus labores, esta actitud favorable del trabajador nos permita og‘

tener en consecuencia su maxima cooperacidn y asi evitar proble--

mas en lo futuro.

La persona encargada de llevar a cabo la Induccidn perma-
necerda a la espectativa, en cada uno de los pasos, en los cuales
el solicitante tiene relécién diregta con la empresga’ pero no de-
jara pasar los detalles en que tiene que intervenir, si asi lo a-
merita el caso, al considerar lo que se puede llamar como primera
imagen, que es cuando se presenta por primera vez el aspirante a
recoger su solicitud a la empresa, el como es tratado, el lugar -
donde lo reciben, el tiempo que le hacen esperar, son factorés —_—
primordiales de esta primera imagen. En la cual se hace presente
la importancia de la Induccidn, y asi mismo preveer que los recha
zados se alejen con el sentimiento de que han sido tratados con -

justicia, y que guarden en su mente el buen trato de que fueron -
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.. objeto por parte de la Organizacidn.

a1 igual que en las aétitudes, esta primera imagen debe -

de”Ser-objeto de un reforzamiento para aprovechar al meximo la --

que ‘el trabajador se ha formado de 1a organlzac1on para tener un
‘max1mo de rendimiento en cuanto a producthldad Y loglcamente lo-

' grar reducir problemas posterlores..

La imagen que tengan los trabajadores de léjbrganizécién :

ey provocaréd que los integrantes de la empresaitenganiun'nivei bajok

o.alto de Moral y lealtad hacia la misma.  Es convéniente para'la

organizacion gque esta combinacion de actitudes que el empleado -=
-mantiene hacia su deber, la compafiia y su supervisor inmediato, -
sea con el fin de asegurar la existencia de una buena moral y - -

lealtad hacia la empresa; se debe perseguir como f£in inmediato en

el grupo, con el objeto de que los mlembros del mismo cooperen en,

el logro de los objetivos, gue son en bene£1c1o de la empresa y

 los;trabajédores.

Un bajo anEl de Moral predlspone a’ los emplea

"* portam1entos inconvenientes, tales como las ausenc1as,‘la‘rbta--—_
cién de empleos y la distribucidn de la producc1on, cosa qﬁe pue-
‘e evitarse, si se cuenta con un Programa de Inducc16n adecuado -~

a las necesidades y requerimiento de la Organizacion.

it
i
i
)
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2.3 COMO MEDIO PARA LOGRAR RESULTADOS SOCIO-ECONOMICOS MEJORES

En cualquier tipo de Organizacidn ya sea grande, mediana

. 0 pequefia, sin importar el giro de actividad, servicios, o produc

y'tos, es indispensable no solo presupuestar los recursos materia--

"les,

ciones’ confusas en lo futuro.

Con51derar dentro de una administracidn de recursos huma-

os a un Programa de Induccion debldamente estructurado e 1mplan—

*vftado; es el contar con una medida tendiente a lograr primero % la
- satisfadcidn de la empresa y del trabajador, en cuanto a la rela-

. cidn que sostienen ambos por la vinculacidn del trabajo, y segun-

i dd}} porque proporciond por un lado al trabajador la ayuda para

¥

conséguir dividendos de caracter moral, al desarrollar eficaz y

1o

ficientemente su trabajo y por otro lado a la empresa, &l apoyo
suficiente (delimitado por su campo de accidn) para llegar a la -
meta econdmica esperada, que se habia propuesto anteriormente al-

.canzar.

2.31 SE DISMINUIRAN 1OS COSTOS

Para contar con las bases necesarias al pretender expli-.-
car la relacidén de los contos con un Programa de Inductidn, hemos

dividido esta ultima en dos elementos principales que son la moti

tecnlcos y humanos, sino también planificar la relacidn en-~

estos y lograr asi su maximo aprovechamiento y preveer | 51tua—
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“vacidén y la informacidn, partiendo del supuesto que en ellas se -
ven enmarcadas todas las variantes que intervienen en la relacidn

antes mencionada.

Antes de desarrollar la participacidn de un Programa de -
“Induccidn en lé tarea de minimizar los coétos, permitasenos men--
cionar brevemente la situacidn logica de los empresarios ante la
presencia de un nuevo programa, metodo o sencillamenté'un cambio
para su autorizaciodn; la pregunta que seguiria invariablemente an
te esta situacidn, seria s ¢Qué voy a ganar con ésto? a lo cual -
un Jefe de Personal en el caso de un Programa de Induccidn, aludi
ria a las diferentes aportaciones de esta técnica y sus convenien
cias al implantarla, quedando mejor reforzada su respuesta si to-
ca el punto clave que son los costos (productividad) y la ayuda -

que en este aspecto le proporcionari la Induccion.

La motivacion, como ya se trato en los capitulos anterio-
res es una herrémienta principal en el proceso de Inducciodn, con
la cual vamos a obtener la participacidn de los trabajadores en -
la empresa sivcontamOS desde un principio con diferentes fuentes
motivadoras que nos permitan estar en condiciones de esperar que
ellos sientan que son personas y no maquinas, que son necesariocs,
mas no imprescindibles, que los problemas de la empresa seran tam
bien suyos, como también lo serd su desarrollo, y finalmente, que
gientan la necesidad de ubicarse dentro ae las diferentes situa--
ciones y de los grupos en el seno de la organizacion en el mejor

tiempo posible, para que el beneficio lo comparta con la empresa.
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cuando se haya alcanzado el éxito.

Con la informacidn que se le proporciona al nuevo trébajg_r
dor a su ingreso, se le estd dando la oportunidad de poder enfren
tarse a los problemas relacionados con su trabajo, y por coﬁsi--e'
guiente la seguridad tan importante que dara €l, en su pasé por -

“la organizacidn.

Las personas que mas tiempo desperdician son los nuevos -
trabajadores y aquéllos que son transferidos o promovidos a otros
puestos, si recordamos que el tiempo desperdiciado es dinero pPO-~-
dremos contrarestar estas pérdidas a través de la aplicacidn de --

un Programa de Induccidn.

2.3.2. MENOR ROTACION DE PERSONAL

Si la empresa cuenta con personas eficientes para reali--
'éar la tarea de seleccionar al personal y un buen sistema para e-
1llo, podgiamos pensar gue no seria necesario preocuparse por posi
bles rotaciones de personal, si cada trabajador esta ocupando el
puesto que las caracteristicas del mismo le exigieron para su --
contratacion, pero cometeriamos el error de no tomar én cuenta --
las variantes que también intervienen en determinar indices de ro
tacidn tales como 3 incapacidad, muerte, jubilacidn, enfermedades
profesionales, bisqueda de mejores salarios, trato inadecuado de

alqin jefe, condiciones de trabajo insalubres, despidos, razones
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~ personales, etc.

Existen pocos casos en'los ¢uales s; presentan situacio--
nes ventajosas coh la frecuente entrada y salida de trabajadores
en una empresé, por ejemplo 3 la de contar con personal joven, -~
porque devengaran menores salarios, serd menor su computo de anti

guedad, etc.

A diferencia de las ventajas, las desventajas de la rota-

cidn de personal son mayores, encontrando de manera general los -

siguientes costos en tramite de reclutamiento, seleccidn y entre-

namiento, roturas, desperdicios e inutilizacion de materiales, -~

perdidas en produccidn, posibilidad de divulgacion de sistemas y

formulas, etc.

Con todo lo anteriormente escrito tenemos una panoramica
general de la importancia de la rotacidén de personal én las empre
sas, restdndonos solamente sefialar la contribucion que en este as

pecto proporciona un Programa de Induccion.

Todas las técnicas de recursos humanos estdn ligadas es—-
trechamente para la consecucion de las metas empresariales a tra-

vés de la satisfaccidn personal de cada uno de sus trabajadores.

La Induccidn propone la concientizacidn dentro de la em--
presa, de pugnar por relaciones laborales acordes entre trabajado

res y patrones.

Unia persona cuando se presenta a una organizacidn a pedir
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‘trabajo, ya tiene de antemano estudiado o por lo menos pensado el
~minimo de salario que aceptard, las condiciones de trabajo que e-
xigird, etc., que la empresa debe satisfacer si lo considera ésta

a su vez, buen elemento que puede ser util a sus planes.

Una vez que sé haya llevado a cabo la contratacidn de 1la

‘ 5,pérsona de nuestro ejemplo, notara durante la Induccidn que la em
presa no sélo cumple los requisitos de salario, prestaciones. - -
etc. que le exigié para su entrada, sino que también encontrara -
un ambiente laboral agradable, donde tratara todos los medios - -
(herramientas, utiles, anaqueles, etc.) necesarios para desarro-—
llar su trabajo, facilitando asi su integracidén en todos los as--
pectos de la empresa, pronosticdandole buen éxito cén el minimo de

esfuerzo.

©2.3.3  MAYOR PRODUCTIVIDAD

El trabajador, sin importar el puesito o la especialidad -
ejercida, tiene la obligacidn moral de cooperar; es decir, hacer
que la fdbrica donde labora trabajé sin interrupciones. Para te-
ner en marcha ¢« la empresa log trabajadores realizan una labor de
equipo, y al mismo tiempo individual # plomeros, secretarias, e-~
lectricistas, superintendentes, etc. relaciondndose el trabajo de

cada uno, con el de los demds compaiieros.

Es fdcil deducir que cada uno de los trabajadores es un -~




factor determinante para lograr el buen éxito de la produccidn en
comendada y que si alguno de ellos no cumple la misidn de desarrg
llar, provocara en ocasiones el paro total de las actividades en.

la empresa.

Debe quedar bien claro que para distribuir los satisfactp
res con justicia, es indispensable primero la produccidén de és-—-
tos, razon por la cual los obreros son .una de las bases fundamen-

tales para el desarrollo socio-economico.

El hecho de gue el nuevo trabajador carezca de pericia pa
ra desempefiar su tarea, no debe ser causa para que se sienta aver

gonzado o con una capacidad inferior.

Por lo que el inductor debe persuadir al nuevo trabajador
que esta situacidn es normal y transitoria, ya que tddos loé comm-
pafieros asi comenzaron s por ejemplo, a un nifio que empieza a ca-
minar ise le menosprecia? no, al contrario; se le ensgefia, se le -

orienta para que en poco tiempo pueda hasta correr.

Para que el érabajador llegue a ser un elmento de progre-
so en la marcha del centro de trabajo donde presta sus servicios,
hay que desarrollarle su capacidad de trabajo, adaptacidn, y esta
blecer relaciones adecuadas, tanto con sus superiores, como con -
sus compafiercs del mismo nivel. {Qué ventajas representa que to-

me esta actitud?

Cuando el trabajador se adapta al medio y establece rela-

ciones adecuadas con los demd3s trabajadores, se le hace mucho mas
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facil desempeﬁaf la mision encomendada {su trabajo), porque todos

sus compafieros se convertirdn en sus colahoradores, por ejemplo 3

vLuis Fernando es un nuevo empleado que desde el primer dia de tra

"bajo pone en practica las orientaciones recibidas durante la In--

duccion 1 pregunta como debe efectuarse el manejo de la mdquina--

. " herramienta, recurre con su jefe para informarlo de la tarea rea-

lizada, convive alegremente con sus compafieros durante la hora de

almuerzo; se inscribe en el equipo de futbol, admite con senci---
llez su inexperiencia, acata los reglamentos Yy conoce sus sancio
nes, contesta las preguntas de sus compafieros con detalies, CUfll=m
Ple sus responsabilidades, etc. Luis Fernando, en poco tiempo, se

dara a querer entre sus jefes y compafieros y serd un trabajador -

-valioso en la compaiiia; adquiriendo claro esta, su progreso econg

mico personal.

El abatimiento de los costos, el cuidido y comnservaciodn -
de las instalaciones, maquinaria, equipo, el aumento de calidad,
a base de una mejor capacitacidn y mayor eswuro; los ahorros lo--
grados evitando desperdicios, disminuyendo fallas; el mejoramien-
to de los sistemas y de la organizacidn, ¢ue haga mds fluido el -
trabajos un alto grado de satisfaédién que trae consigo la seguri
dad y la motivacidn que el trabajador adquiere con la Induccion,
son algunos elementos que, teniendo como finalidad inmediata au--
mentar la producciodn, constituyen una condicidén indispensable pa-
ra mejorar los rendimientos de la empresa y consecuentemente el -

beneficio mutuo del empresario y los trabajadores.
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" 2.3.4 SE DISMINUIRAN LOS RIESGOS DE TRABAJO Y MATERIALES

Entre los numerosos y variados problemas relacionados con
f5?los'hombres que trabajan en la industria, uno de los mds graves -
tfies el de accidentes industriales. BEl costo de accidentes en tér-

~minog monetarios es enorme, pero en términos de pérdidas humanas

es tragico.

La seguridad industrial ha sufrido un incremento desde la
fecha de terminacion de la segunda guerra mundial, en todos los -
campos de la industria, contribuyendo en.este renglén los instru-
mentos y sistemas de medicidn y control de los mismos; por ejem--
plo, las fabricas de reciente construccidn cuentan con controles -
autométicos, los que emiten luces o ruidos para sefialar en' forma

alarmante que eixste una situacidn de peligro.

Los paises industrializados, convencidos de que el recur-
so humano es la energia mas importante para producir trabajo y a
'la vez reducir pérdidas econdmicas generadas por riesgos profesio
nales, destinan cantidades a la investigacion, con el fin de en--
contrar mejores medios de seguridad, evitar al maximo el nimero -
de accidentes, crear y actualizar normas y leyes de prevencion, a
demas de exigir su cumplimiento. Por ejemplo, es una regla gene-
ral que en todas las industrias, que todos y cada uno de los tra-
bajadores, sin importar el puesto que ocupen, practiquen las nor-

mas de seguridad.

Hasta a los visitantes se les presta y exige usar el equi
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'vpo de seguridad para poder hacer la vigita a la f£ibrica.

Desgraciadamente el trabajador mexicano no estd enteramen

-te convencido de los programa‘s de seguridad industrial, debido a

'la escasa educacion apropiada a este respecto, siendo la obliga--

cidn de un Programa de Induccidn el borrar esta imagen, procuran-

do despertar este interés en los nuevos trabajadores.

El resumen de un estudio de la BROWN L.Q. nos muestra la
estrecha relacion entre la cantidad de accidentes y la experien--

cia de los trabajadores.

TIEMPO DE SERVICIOS CAN‘?IDAD DE ACCIDENTES
Menos de un Mes - 181
De uno a 3 Meses ’ ' 127
De 3 a B Meses N 87
De 8 a 12 Meses , 62
De ﬁno a 5 Afios - ) 57

Otro estudio efectuado en Inglaterra muestra que entre --

“los trabajadores jdvenes, la cantidad de accidentes continda de--

" ‘creciendo transcurridos 18 meses del comienzo de su empleo. Toda

via otro andlisis nos indica el hecho sorprendente de que los ac-
cidentes de los trabajadores que trabajan con prensas de estampar
descienden de 77 durante el primer dia, a un promedio de 13 duran

te los 6 dias siguientes.

El anterior ejemplo nos muestra, la poca.importancia que

le conceden a la Induccidn y que sin embargo, es la técnica ifte-—-
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prescindible para la orientacion del nuevo personal, que como lo
hemos visto es el que cde mds frecuentemente en accidentes de tra

bajo, por la falta de una concientizacidn oportuna, antes de pre-

sentarse 3 realizar sus funciones.

El ingeniero de seguridad es el encargado del disefio apro: §
piado de los mecanismos de prevencidn, gue contribuyen realmente

a evitar riesgos de trabajo. ;

Al no contar el ingeniero con la preparacidon necesaria en
cuanto al comportamiento humano, en la etapa de construccidn de -
un mecanismo sequro, estara orillando al mecanismo a perder sequ-
ridad, pudiendo contrarrestar esta situacion con la ayuda que le

proporciona el Departamento de Recursos Humanos.

El encargado de la Induccidn debe thecar la entera com—-—-
prension y aceptacion del trabajador, en cuanto a2 las medidas que
tendra que acatar para disminuir los riesgos y por consiguiente -

los fostos, que alteraran su posicion dentro de la empresa.




- ‘CcAPITULO CIII

RELACION DE UN PROGRAMA DE INDUCCION CON LAS DEMAS .

TECNICAS DE RECURSOS HUMANOS




3.1 FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

La funcidn de administracidn de personal como actividad -
',impoftanté en una organizacidn es un concepto relativamente nuevo.
Historicamente, el departamento de personal, en sus primeras apa-
riciones fue en las compafias industriales como ﬁna seccion en —-

donde se llenaban registros con el historial de los empleados.

La evolucidn y los nuevos conocimientos sobre la naturale
za humana, asi como las aportaciones en los ultimos afios de las -
© ciencias del comportamiento, han modificado considerablemente la
concepcion del departamento de personal, que inclusive le han da-

do diferentes denominaciones.

lLa administracidn de Personal, como lo hemos mencionado -
anteriormente trata con el elemento mas valioso de una empresa, -

esto es, con las personas.

En una forma general la funcidn fundamental en la direc—-
cidn de empresas, es proveer servicio, atencion, seguridad y poli
'ticas adecuadas para el progreso de los individuos. Por otra par
.“te debera procurar el autodesarrollo de las personas, tratando de
integrar las metas personales con los objetivos basicos de la em-

presa.

Pero para realizar ésto existe un gran numero de funcio--
nes y técnicas que indiscutiblemente corresponde realizar al De--

partamento de personal.

Y el primer paso para organizar un departamento de perso-
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”3 nal consiste en describir lag funcioneg o actividades que se con-

sideran partes integrantes de este departamento.

Es evidente que no todas las clasificaciones son de la --
misma importancia en cada organizacidn las condiciones del medio
ambiente, la capacidad econdmica o caracteristicas bdsicas de la

misma, originardn la organizacidn mas adecuada del Departamento.

‘A continuaciodn describimos brevemente y en forma general
“las funciones y actividades de un Depaftamento de Recursos huma--—
‘nos -3
1.~ CONTRATACION DE EMPLEADOS,- Consiste en asegurar --

ﬂC que todos los puestos se llenen con personal competente y con - -

““sueldos razonables, es decir introducir y establecer una fuerza

efectiva del trabajo.

a) Reclutamiento.- Buscar y atraer candidatos para ocCue
par los puestos vacantes.

b) Seleccidn.- Cuidar la salud psiguica de todo el per-
sonal seleccionandclo cuidadosaménté, conocer sus ca-
pacidades, necesidades y motivaciones.

‘c) VInduccién.— Vigilancié sobre el entrenamiento e in--
formacidn que deben recibir los nuevos empleados, pa-
ra que lleven a cabo su trabajo en la mejor forma po-
sible.

d) Prémociones y transferencias.~ Colocacién de emplea-

- dog de comin acuerdo con los Jefes de otros Departg--
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mehtos, en los puestos en donde puedan utilizarse me-

.jor sus capacidades y propicien su progreso.

2.~ ADMINISTRACION DE SUELDOS Y SALARIOS.- Establecer y
mantener un programa de evaluacidn del trabajo para todos los - -
"puéstos de la organizacidn, determinando los niveles relativos de

pago para dichos puestos.

a) Clasificacidn de empleados.- Asignar en forma coordi

nada con log Jefes de otros departamentos, puestos a

cada empleado, definiendo claramente sus responsabili
dades.

b) Fijacidn de Sueldos.- Andlisis y evaluacidn de pues-

tos de acuerdo con las condiciones de la propia empre
R sa y de otras similares.

c) Determinacidn de Méritos.- Estimacion objetiva del -

trabajo individual y en grupo en relacidn con los tra
bajos y responsabilidades asignadas.

d) Compensaciones Adicionales.~ Para promover iniciati-
vas ¥y logros especiales.

e) Programas de control de trabajo.- Estabiecer hora—--

rios de trabajo vy programas de vacaciones adecuadas.

3.~ RELACIONES LABORALES.- Establecer y mantener el am~

" biente adecuado que debe regir en las relaciones entre la direc;i
cién, los empleados y el estado, érocurando la satisfaccidn y o--
portunidades en el trabajo, para todo el‘personal de tal manera -

de lograr, identificar y coordinar las metas individuales con --.



"-los objetivos de la empresa.

a) Comunicaciones.- Proveer los medios y clima adecuado
para el desarrollo de ideas e intercambio de informa-
cion en todas partes della organizacion.

' b) Contratos Colectivos.- Obténer los acuerdos oficia--
les con los representantes legales de las organizacig
_‘nes obreras de tal manera que los convenios firmados
beneficien tanto a la propia empresa como a sus traba
jadores. ‘
0c)‘,DiSCiplina.- Desarrollo y mantenimiento de reglas de
| trabajo, elaboracion del reglamento interior de traba
jo en coordinacidn con los representantes sindicales.

d) Despidos.- Separacion de empleados, buscando tanto -

él beneficio de la empresa, como el del propio emplea

do.

4.- PLANEACION Y DESARROLLO.- Asegurar el establecimien
“f;to:de una organizacion de personal debidamente integrada, es de--

cir, planear, dirigir y controlar los estudios referentes a los - -

problemas de relaciones humanas, tales como costo de la vida, mo- .

 dalidades de salarios, nuevos trabajos sobre desarrollo de ejecu-
tivos,-novedades en materia de Recursos Humanos que se presenten
en otras organizaciones vy puedan ser aplicadas en la suya, asi co
mo también realizar éuditorias periddicas de las politicas, proce

dimientos y sistemas de recursos humanos.

a) DPlaneacidén de la organizacion.- Determinar la estrug
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tura organizacional y requerimientos de personal que
mejor se adapten al cumplimiento de los objetivos de
la empresa.

.. D) Desarrollo de Personal.- Fijar normas de trabajo pa-

ra los puestos clave e identificar agqueéllas areas en

donde las personas deben desarrollarse para alcanzar
dichos puestos.
¢}  Entrenamiento.- Desarrollo del personal existente pa

ra alcanzar las normas de trabajo establecidos.

5.- HIGIENE Y SEGURIDAD.~ Planear, dirigir y controlar
. 10$ trabajos para lograr 21 maximo posible la salud e integridad
‘fisica del individuo dentro y fuera de la organizacion asi como -
reducir y prevenir los accidentes de trabajo a través de mecanis-
mosro medidas de seguridad. (En cuanto a su estructura interna -

es muy conflictiva esta seccion).

6.~ SERVICIOS Y PRESTACIONES A LOS EMPLEADOS.- Mantener
la satisfaccion de los empleados en su trabajo y ayudarles en a—-

quéllos problemas relacionados con su seguridad y bienestar.

a) Servicios al personal.- Proveer servicios gque ayuden
a8 los empleados en su vide diaria, contribuyendo & su
satisfaccion en el trabajo, tales como: asesoris en -
_seguros, legal, cajas de shorro, restaurantes y cafe-

7 terias, etc. _

) Esparcimiento.- Impulsar programas pars el recreo de

los empleados fuera de las horas de trabajos activida

ges sociales, deportivas y culturales.
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3.2 RECLUTAMIENTO ¥ SELECCION

Si en toda empresa es utilizada, dentrc de su administra-
cidn de recursos humanos, una seleccidn técnica de personal vy no
se le ha dado la importancia que implica la recepcién de nuevos -
elementos en el senoc de la organizacidn, estd quedara inconclusa
- ya que puede perderse la oportunidad de alcanzar mejores resulta-
Tdos los que hasta entonces se han establecido con el reclutamien-

to.

o El crec1m1ento de las empresas y la complejidad.de la vi-
da moderna ha convertldo al Reclutamiento y Seleccidn en una acti
vidad fundamental para toda organizacion que desea contar con bue

nos elementos.

La Administracion de Recursos Humanos tiene como una de -
'sds tareas proporcionar las capacidades humanas requeridas por -
una organizacion y desarrollar habilidades y aptitudes del indivi
yléuo para hacerlo mas satisfactorio asi mismo y a la colectividad
en que se desenvuelve. No se debe olvidar que las eﬁpresas depen
den, para su funcionamiento y su evoluciodn, primordialmente del e

lemento humano con que cuenta.

En la actualidad, se sabe, que las tecnicas de Recluta——
miento y Seleccidn de personal tienden a ser mas subjetivas y mas
refinadas; determinando los requerimientos de los recursos huma--—
nos, acrecentando las fuentes mas efectivas gque permitan allegar-
se a los candidatos iddneos, evaluando las potenciazlidades fisica

v mental de los solicitantes, asi como su aptitud para el traha--—
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. jor utilizando, para ello una serie de técnicas, como la entrevig

."ta, "las pruebas Psicoldgicas, los examenes medicos y otros medios.

la seleccion de personal no es una novedad, constituye --

“una de las areas que, en términos generales, presenta mayor uni--

formidad en las distintas organizaciones y es un tema de los m3s
divulgados; sin embargo resulta uno de los temas mads mal compren-

didos. ;

Si se observa con atencion los tipos de Reclutamiento uti
lizados por alguna empresa en particular, se puede advertir la u-

tilidad que presta a través de su aplicacidn la técnica de Induc

‘cidn. Cabe hacer notar que la introduccion del trabajador consti

_tuye una teécnica que no requiere un gran costo, ni personal muy -

teécnico y sin embargo, rinde gran utilidad. Sobre todo porque el
trabajador requiere que su adaptacidn sea lo mas rapida y eficaz-
mente posible &l nuevo medio, aun por meras consideraciones del -
orden de eficiencia, los primeros recuerdos son los que més per--
sistentemente habran de influir en su actividad y, si son desagra
débles, por 1la incertidumbre y ansiedad que provoca lo nuevo, lo
desconocido, las correcciones, criticas o regafios que se hagan al
nuevo trabajador, etc. aun inconcientemente, afectaran su moral,

su estabilidad y hasta su lealtad a la Empresa.

Al trabajador a su ingreso se le debe orientar y motivar
adecuadamente a través de la Induccion, el como aspirar a puestos
mejores a fin de contar con elementos iddneos dentro de la misma

organizacion en el momento que ésta los requiera por medio de pro
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’hbciones y transferencias. Si las transferencias tienen su ori--
gén en la peticidn de los empleados, en la mayoria de los casos -
sucede que la colocacidn fue indebida, ya sea porque no se pueden
adaptar al puesto, o porque este no estd al nivel de sus capacida
des y/o aspiraciones; el error se puede encontrar en las personas
encargadas del Reclutamiento y Seleccidn, como en las que llevan

a cabo el Programa de Induccion ya sea que €stas perdieron de vis
ta al nuevo personal, o por omitir la practica de entrevistas de

ajuste, las cuales se realizan cuando el trabajador va a causar -
planta por heber pasado satisfactoriamente el periodo de prueba,

o durante el empleo normal, sobre todo al llegar cada aniversario
de su ingreso, para analizar sus avainces, mejoramientos, fracasos

4 : : ! s . 2
etc., es ademas un medio de motivacion y personalizacion.

Con la informacion obtenida en cada una de las diversas -
faces del proceso de seleccidn, asi como el resultado del examen
médico.y del estudio socio-economico, se puede evaluar comparati-

" vamente los requerimientos del puesto, con las caracteristicas de
los candidatos; hecho ésto se presentard el informe al jefe inme-
diato, y de. ser necesario al jefe del Departamento, o al gerente 

del area para su consideracion y decision final.

3.3 ADMINISTRACION DE SUELDOS Y SALARIOS

la situacidn historia del salario es considerada una im--
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portante herramienta para determinar en todo momento el proceso -

actual de la Administracion de Sueldos y Salarios.

Puede establecerse que la principal preocupacion que ha -
tenido el hombre, ha sido el contar con medios y recursos para a-

liviar sus necesidades.

En la antigUedsd observamos qgue el hombre primitivo satig
facia sus propias necesidades en forma precaria, graciés a su-t;g 1
bajo persénal y las bondades de la naturaleza. A medida que ta--
les actividades fueron haciéndose mds amplias vy complejas, la pro
duccion de bienes se hizo mayor que la requerida por lo que surge
el artesanc, el cual debido al exceso de produccion provoca que -
éste ponga a disposicidn de los demds miembros de la colectividad
los satisfactores que produce y entonces nace el trueque. Se ob-
serva asi que el hombre vya no satisface sus necesidades con el re
sultado de su propia labor y la ayuda de la naturaleza, sino me--
diante el esfuerzo de los demds elementos de su pequefia sociedad.
Con el tiempo surge el concepto llamado trabajo personal, el cual
se realiza en beneficio de otras personas. Este tipo de trabajo
se presenta en la esclavitud y su dnica retribucidn es el pan, a-

brigo y aposento.

Posteriormente la labor personal es remunerada en especie
es decir el hombre trueca su trabajo por los bienes que le son u-
tiles para subsistir., Le agilizacidn del comercic hace surgir la
necesidad de que el trueque sea substituido por otra forma mas -

versatil y aparece asi la compra-venta, es decir la relacidn mer-
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‘te + salario, deriva de " SAL " aludiendo al hecho histdrico 4
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cancia-dinero-mercancia. El dinero como medio de cambio, hace —-

que se defina y consolide el concepto que tenemos hoy en dia del

término salario.

Los términos sueldo y salario se analizan etimoldgicamen

que alguna vez se pagé con ella; sueldo, proviene de ® SOLIDUS'ﬁ

moneda de oro peso cabal.

La diferencia que podemos establecer entre salario y suel
do es que el primero se paga por hora o por dia, aunque se liqui-
de semanalmente de ordinario v el segundo se paga por mes o quin-
cena, aunque la verdadera diferencia entre los dos términos enun-
ciados es de indole socioldgica y asi tenemos que el salario se a
plica mas bien aotrabajos manuales o de taller, mientras que el -
sueldo a trabajos intelectuales, administrativos, de supervisiodn

o de oficina.

En un sentido estricto, aplicabie tanto a sueldo como a -
salario se puede conceptuar como & toda retribucidn que percibe -

el hombre al cambio de su fuerza de trabajo.

Una empresa con magnificas instalaciones, maquinaria, e--
quipos, capital, sistemas, mercados, etc. pero en la que el persp
nal trabaja a disgusto, o lo que es peor, en contra.de la empre--
sa, rendird mucho menos que 6tra en la que todos esos elementos g
senciales pueden ser quizd de menor calidad, pero en la que el -~

personal, por ser bien dirigido, motivado, etc., trabaja con entu
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siasmo, tratando de aprovechar los elementos materiales de que -~

dispone con cuidado y esmero.

Dentro de los aspectos de la Administracidn de personal,
una parte, quizad la mas amplia suele dedicarse a los problemas de
valuacidn de puestos, salarios, incentiveos, calificacidn de méri-
tos, etc., es decir, a todos aguéllos que estan de alguna manera
vinculados con la remuneracidn adecuada que debe recibir el traba
jador a cambio de sus servicios. ILa importancia de los princi---
pios y las técnicas de sueldos y salarios es vital, ya gque no ca-
be duda que uno de los factores gque mueve directamente a ir a tra
bajar a una empresa, y lo que determina muchas veces que el perso
nal esté contento o a disgusto en ella, es en gran parte la remu-
neracion que de esa empresa recibe y las posibilidades de mejora-
miento que ésta ofrece para el futuro. La remuneracion, por una
parte deberd ser justa, y por la otra, que esa justicia pueds ser
apreciada por el trabajador: porque de nada serviria que este sea
justamente remunerado, si €l cree lo contrario vy con mucha fre---
cuencia, los aspectos que demuestran la justicia de esaz remunera-
cién no son faciles de apreciar, sin la ayuda de un conjunto de -
politicas vy técnicas que formen una unidad ¢ la Administracidn de
sueldos y salarios que es aguella parte de‘la administracion de -
personal que estudia los principios y técnicas para lograr que la
remuneracidn global que recibe el trabajador sea adecuada a 1la im
portancia de su puesto, a su eficiencia personal a sus necesida--

des y a las posibilidades de la empresa.
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Sin duda unc de los mds grandes problemas que han tenido
que afrontar las organizaciones a través de los tiempos, ha sido
el remunerar equitativamente a los trabajadores por los servicios
que prestan; eéstos deben de contar con una estructura adecuada y
una politica general de salarios:; por lo tanto pueden planear sus
actividades y sus costos con un grado mayor de certidumbre, auna-
do a ésto se hace presencia la importancia y trascendencia de un
programa de Induccion, ya que los encargados de llevar a cabo la
misma deberén éuidar todos aquellos detalles en los cuales el tra
bajador tiene relacion con la empresa asi como el orientarlos y -
motivarlos a través de la Induccidn; para que hagan conciencia de
las ventajas que les proporcionara la empresa, y la proyeccidn --
personal que obtendran de ella a futuro, iogrando con ello una me
jor adaptacion del trabajador al medio y que este no busque como
primer lugar lo que substancialmente lo dirige al trabajo © sea -
la remunceracidn global que percibe, sino que lo muevan otro tipo
de satisfactores, que a su vez seran beneficio tanto para la em--

presa como para el trabajador.

3.4  RELACIONES LABORALES

Como ya hemos insistido tantas veces acerca de los objeti
vos y beneficios gue persiguen la aplicacion de un programa de In
duceidn, y que la responsabilidad de la aplicacidn de dichos pro-

gramas debe de ser asumida por el Departamento de personal, que -
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por lo consiguiente tiene que estar en intima relacidén con las —-

funciones del mismo.

Con respecto @ la seccidn de relaciones laborales se pue-
de decir que los programas de Induccidn guardan una relacidn fun-
damental, ya que la seccion de relaciones laborales tiene una in-
tervencion principal en la elaboracidn del reglamento interior de
trabajo, no s6lo en lo que se refiere a su redaccidn y aprobaciodn
sino en la‘aplicacién cotidiana del mismo y que un Programa de In
'duccién bien planezdo debe de contar y proporcionar ayudas tecni-
cas, (Manﬁal de bienvenida, Reglamento Interior, Manual de Organi
zacién,- etc.) las cuales reforzaran aspectos importantes de la em

presa, con objeto de lograr una mejor integracion de su personal.

Deciamos que los Programas de Induccidn estan en intima -
relacidén con las funciones de la seccidn de relaciones laborales,
debido a que esta va a proporcionar informacidn a los trabajado--
res a traveés de una ayuda técnica en 1lo que se refiere a aspectos
legales que tienen establecidos en la organizacidn, como son & ho
ra de entrada y salida, tiempo para las comidas, tiempo de reposo
durante la jornada, dias v horas fijadas para la limpieza del es-
tablecimiento y magquinaria, dias y lugares de pago, normas para -
el uso de sillas en casas comerciales, oficinas, restaurantes, --
etc., normas de prevencidén de riesgos laborales, normas acerca de
las formas y tiempo para realizar examenes medicos, permisos y 1i
cencias, disposiciones disciplinarias y procedimientos para su a-~

plicacidén, etc. y que con ésto lograra facilitar y agilizar su a-
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daptacidn a la ofgan12§¢;§§ Yﬁpo£f§nde reducir conflictos labora- -

les.

Algunas veces los Programas de Induccidn no son bien vis-
" tos por parte de los sindicatos aduciendo que el fin que persigue
la'empresa es hacer un lavado de cerebro para obtener una sumi---

~sidén de los trabajadores a los intereses de los patronesg,

No obstante las empresas deben de considerar la importan-
cla de hacer que su personal, se sientan en un medio amistoso - -
crearles la conciencia que la organizaciodn es justa vy, que si co-
nocen su historia y las ventajas que proporciona el hecho de for-
mar- parte de ellas; sus actitudes hacia la propia empresa y hacia

sus compafiercs. Resultaran beneficiosas para ambos.

3.5 PLANEACION Y DESARROLLO

Dia ‘a dia se va huciendo mds necesavia la aplicacién de -
nuevas técnicas, métodos, herramientas, etc. por parte de las em-

presas que no desean verse marginadas de‘gquéllas que siguen el -

ritmo del desarrollo. No se puede contar con los medius suficien.

‘teg para alcanzar el éxito de un dia para otro, o en un abrir y -
cerrar de ojos, sino se utiliza la primera ctapa del proceso admi
nistrativo (la planeacidn) en todas las actividades en conjunto y

particularmente en cada una de ellas.

Por lo que se refiere al Departamento de Recursos Humanos
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necesita planear sus funciones como 1o hacen los demés departamep
tos exiétentes en la organizacidn: pero considerando el factor hu
‘mano como un recurso mas al que hay que pronosticar e inventariar
as{ ‘como es costumbre llevarse a cabo con los demés recursos de -

la empresa.

Se fijaran los requerimientos para el futuro en base a
}él potencial humano que en la actualidad posee la organizacidn; a
las politicas que se encuentren en vigor; y a las necesidades tec

" noldgicas y econdmicas que se hayan planeado.

Un Programa de Induccion no puede faltar en un plan de —-
trabajo estructurado debidamente (como lo anotamos en los parra--
;fos anteriores) para la administracidn de recursos humanos de una
~ empresa, puesto que, por un lado, dejard incompleto el proceso, -
reclutamiento y seleccion, y por el otro se estara restringiendo
el plan en cuanto a la congepcidn misma que se tiene de esperar -
el‘éxito de los nuevos trabajadores o empleados promovidos, por -

no estar presente la aplicacidn del programa.

3.6 HIGIENE Y SEGURIDAD

Lz salud es un recurso congue cuentan los miembros de la
organizacidn, y ésta no debe entenderse simplemente como la ausen
cia de enfermedad, sino ademas como un estado completo de bienes-

tar fisico, mental y social que permite el desarrollo cabal de la
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personalidad. Es entonces~una obligacidén mérél para el admiﬁis;-
trador preocuparse por la salud integral de los miembros de la Or
ganizacion asi como por la proteccion contra accidentes. Ademds

de esta obligacidn moral existen madamientos legaies que debe cum

plir.

Las reglamentaciones sobre la higiene y seguridad indus--
trial han sido encaminadas a preservar la salud y los riesgos de
los trabajado?es y de las colectividades industriales, y deben -~
contener todas las medidas preventivas de control en locales, cen

tros de trabajo y medios industriales.

En adicidén a los aspectos morales, es necesario hacer hin
. tapie en que una poblacion enferma carece de energia para el tra-
bajo y, por ende ve mermados sus ingresos y su productividad, lo
‘dual acarrea estancamiento econdmico, sin que existan por lo tan-
to, posibilidades de mejorar su salud, estableciéndose un circulo
vicioso del cual es muy dificil salir. Es importante advertir --
que las enfermedades producen frecuentemente ausencias en el tra-
bajo, lo cual va a implicar Una disminucidn en la produccidn, ade
mds las enfermedades tienen aun otra repercucidén de tipo econdmi-
co; ya que los fondos que se dedican a curarlas podrian destinar-
se, en el caso de que estas disminuyeran, a otros fines ¢ higieni

cos, educativos, sociales, etc,

Dentro de los aspectos que comprende la administraciodn de
personal, entre uno de los mas importantes, es sin duda el cuida-

do de la vida, la integridad y la salud del trabajador. 2 prime-
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ra vista destaca su importancia en el trabajo fabril; es indiscu-
tible que, dentro del mismo, los riesgos son mayores, pero no lo

es menor que aun dentro del trabajo de oficina y del mismo traba-
jo administrativo, puede producirse y evitarse determinados ele--
mentos que dafian la salud del empleado, del jefe, enfermedades o-
casionadas por la postura en que se tiene que trabajar, enférmedg
des producidas por la tensiodn nerviosa gue implica el asumir gra-
ves respbnsabilidades, etc., El empresario, al crear un riesgo,.y-
asumirlo como parte de su funcidn empresarial, no solo debe ser -
el responsable econdomicamente de las consecuencias de los acciden
tes de trabajo y enfermedades profesionales; sino que estd obliga
do, moralmente a reducirlos y evitarlos en todo aquello que sea -

posible.

la capacidad y la voluntad para trabajar dependen integra
mente de la salud, o sea del grado de adaptacidn del individuo —-
consigo mismo y con su ambiente; de ahi desprende la iﬁportancia
de un buen programa de Induccion para lograr la adaptacidn del --
ser humano a los elementos que componen su actividad laboral, - -
constituyende un requisito indispensable para conservar y mejorar
su salud. 5i esta adaptacidn es dificil o imposible, su salud —-
por este solo hecho, sera precaria o desembocara en la enferﬁedad

¥y la incapacidad.

Los actos inseguros tales como tomar las herramientas de
una manera inadecuada; o bien las condiciones inseguras, como por

ejemplo, la falta de proteccion de las magquinas, o la falta de co
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'.nogimiento de las mismas, o del uso de los dispositivos de seguri

dad, son el factor determinante del accidente; es por eso que el

encargado de llevar a cabo la Induccion no dejara pasar detalle -

“‘alguno con el objeto de introducir mejor al trabajador a su ame~-

biente de trabajo. Muchas empresas piensan que, con formular un

‘manual o poner aldunos carteles de seguridad, ésta habra de alcan

~zar su nivel adecuado; olvidan gque tratandose de una motivacidn,

es indispensable una labor permanente y programada a través de un
Programa de Induccion, para mantener vivo el interés por la sequw

ridad industrial.

~3.7. SERVICIOS Y PRESTACIONES

Para conseguir el exito en una empresa, el patron requeri

ra que‘su personal sea eficiente, estable, responsable y con una

actitud positiva permaﬁente hacia la empresa.

Por consiguiente serad ventajoso para el patron el brindar
a su personal, medios que favorezcan en el desarrollo de las cita
das cualidades, tales medios son los Servicios y Prestaciones, --

‘que le proporcione a sus trabajadores.

v Los servicios y prestaciones son aquellos bienes, insta
1aciones; facilidades o actividades que son proporcionadas por la
organizacion a sus trabajadores, ademas de lo estrictamente debi
do por su labor, con el fin de lograr que obtenga un beneficio li

gado de algun modo con su trabajo »., (11)
{11) FERNANDO ARIAS GALICIA, Ob, cit., pag. 369,
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Que buscan como finalidad bdsica el mejoramiento ante to-
‘do ‘del trabajador mismo, de su trabajo, de su remuneracidn, de la
relacidn obrero-patrdn y del medio social en que el trabajador vi

ve y actua.

La distincidn entre servicios y prestaciones no es clara,

: dada la frecuencia con que se usan estos términos como sindnimos.

Pero para hacer una diferenciaciodn entre estos dos térmi-

-nos, es necesario hacer una definicidon de los mismos.

SERVICIOS.- Son todas aquellas actividades costeadas por
la empresayque proporcionan una ayuda o beneficio de indole mate-
~.rial o social a los empleados, es decir son acciones emprendidas
para lé ayuda de los trabajadores, provisidén de ayuda médica, le-

gal, consejo personal o recreativo.

PRESTACIONES.- Son aportaciones financieras con las que
la empresa incrementa, indirectamente el monto que por concepto -

de sueldo o salario percibe el trabajador.

Entre las muy variadas clasificaciones que se han hecho -
sobre servicios y prestaciones, encontramos la siguiente, por ser:

la que con mas frecuencia se presenta

EN DINERO.- Préstamos personales, anticipos de sueldo, -
caja de ahorros, ayuda para renté, etc.
EN ESPECIE.~ Despensas, tiendas, seguros para autométiiés o

etc.
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"EN FACILIDADES, ACTIVIDADES O SERVICIOS.- Concursos di--

versos, actividades deportivas y culturales,

servicio de comedor, etc.

~Tendrd que contar entonces la organizacidn con herramien-

.~-tas de comunicacidén necesarias para hacer llegar a los trabajado-
.res el conocimiento de estos servicios; siendo la forma mds usual

" la escrita, ya sea por medio del boletin informative o por circu-

lares.

Considerando particulafmente el problema gque nos interesa
que son los trabajadores de nuevo ingreso y la informacidn comple
ta de las prestaciones que deberan de conocer, encontramos a la -

Induccidn como el elemento comunicativo iddneo para realizar esta

“tarea, porque facilita los medios escritos que contienen las pres
taciones y una explicacidn verbal adicional en el momento oportu-
no; al mismo tiempo que despierta el interés del nuevo empleado - T

- de permanecer en la empresa dando su mayor esfuerzo, porque sabe

desde un principio los beneficios de las prestaciones, bajo ‘cua--
les condiciones son otorgadas, si naturalmente, es parte integral

de la organizacion.

La tarea del inductor no termina con hacer la entrega del
folleto que contiene las prestaciones que gozara el nuevo trabaja
dor, sino que se responsabiliza también a + resolver ampliamente
las dudas del nuevo integrante; explicarle cuales son las presta- 3

ciones que otorga la ley y cuales le proporciona la empresa; ha--

cerle sentir que las prestaciones que la empresa pone a su dispo- i
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sicidn, son de cardcter optativo, que se otorgan buscando su bene
ficio y perfeccionamiento, aceptando que ésto redundard en su tra

bajo, en la empresa y en la sociedad.

H
i
f
«f




CAPITULO IV

BASES Y.AUXILIARES PARA IMPLANTAR -

UN PROGRAMA DE INDUCCION



i
{
i
i
3

H
¢
:
£

£

85

4.1 NECESIDADES PARA LA EMPRESA Y PARA EL TRABAJADOR

La etapa final en el proceso de seleccion de personal es
la colocacién y la Induccidn que le proporcione, ésto implica e;m
pletar el trabajo de papeleria necesario en el Departamento de --
Personal, aconsejar al nuevo empleado sobre cuando y donde debera
reportarse para trabajar y proporcionarle la informacion adicio--
nal con qué debe contar antes de asumir-responsabilidades en la -
Empresa. Si bien, el tipo de informacidn que necesita variara --
conforme al puesto, es comun proporcionar informacion acerca de a
suntos que son de intereés inmediato para el nuevo empleado, tales
como horario de trabajo, salario, facilidades de estacionamiento,
prestaciones, etc. la empresa en este punto estard también inte-
resada en que el nuevo empleado tenga una comprensidn clara de --
las reglas de seguridad, higiene, del conocimiento completo de --
las reglas y saﬁciones, de la suficiente informacion sobre el pro
ducto que en su preparacidén el interviene, y otros asuntos impor-

tantes que son impartidos por la Induccion.

Un Programa de Induccion bien planeado y ejecutado impre-
siona de tal manera al empleado, que le despierta el sentimiento
de que la empresa se preocupa realmente por su bienestar, le hace
gsentir que realmente se realiza un esfuerzo para ayudarle a su a-
daptacion, en cuanto a las exigencias del trabajo y las relacio--

nes con sus superiores, compafieros y subordinados.

asi el programa desarrollado de esta manera, cumpliré con

las principales necesidades que se generan normalmente en la si--
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tuaciodn que plantea el desempefic de un nuevo empleo, en base a u-

na reduccidén del sentimiento de extrafieza, insequridad y soledad.

4.2 BASES PARA LA IMPLANTACION

Existen en nuestro pais un gran nimero de empresas que —-
‘conforman el complejo nacional industrial, donde encontramos ca--
racteristicas propias en cada una de ellas que las identifican de
las demds, el tamafio, los objetivos, las politicas, las prestacio
nes, etc., hacen necesario, 1la édopcién de técnicas para alcanzar
el desarrollo conforme a la esehcia misma de cada organizaciodn, -
sin que se vean afectados, los principios o fundamentos naturales

de dichas técnicas.

.8si pues, en base a lo anterior, planteamos que la Induc-
cion debe planearse, implantarse, coordinarse, dirigirse y contro
larse, de acuerdo a las necesidades y caracteristicas de cada or-

ganizacion.

No hemos querido presentar un programa tentativo ni un e~
jemplo concreto de Induccidn, por las diferentes variantes que in
tervienen en su estructuracidn y que varian de una empresa a O-—-
tra; pero si, en cambio, plasmamos las bases (en los incisos sub-
secuentes) que necesariamente debe considerar el encargado del De
partamento de Recursos Humanos, para ubicar a su empresa dentro -

de estos indicadores, para poder elaborar o mejorar un Programa -
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-de Induccidn propio.

3
%
i

4.2.1 EN _CUANTO A SU MAGNITUD

E1l tamafio de las empresas, es fundamental para determinar
"si es necesario un Programa de Induccidén concienzudamente elabora
do o simplemente cumplir inconcientemente con los principios bdsi

cos. del mismo. i

las empresas pueden considerarse de pequeiia,. mediana y -~
gran magnitud, dependiendo segin la clasificacidn de acuerdo a
| - Su capital invertido

- "El tamafio de las instalaciones

- El mimero de empleados con que cuente

- El nivel de produccidn alcanzado, etc.

LA PEQUENA EMPRESA.-
No es tan grave la falta que acarrea el no realizar.la In’ ="

duccion, aunque ésta se lleve en forma rudimentaria en este tipov]

de empresas, puesto que los lazos que unen a8 una empresa pequeﬁé;fu

no se pueden comparar con las relaciones y actitudes que. provocan i

los grupos en una organizacion de gran magnitud.

Asi encontramos que en las empresas pequefias el problema -~ - i
es minimo porque el jefe o el duefio de la misma se ocupa de hacer J

las principales presentaciones y de dar a los trabajadores de nue
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156 ingreso, las indicaciones necesarias para su integracion y a--
daptaéién, no llegando a ser completamente fundamental la aplica-
‘cidn de un Programa de Induccion ampliamente estructurado y con--
‘trolado, bastando solamente con no dejar pasar por alto que una -
nueva personalidad ingresara a la empresa forméhdo parte integral

de las caracteristicas de la misma.

LA MEDIANA Y GRAN EMPRESA, -
La observancia de un Programa de Induccidn en este tipo -
de empresas es consideérada como necesaria, dada la situacidn com-

pleja que en ellas se presenta.

5i un nuevo elemento.esté por ingresar a una compaﬁié, v
se da cuenta por una simple observacidn visual de su gran magni--
tud y complejidad, es seguro que por su mente pasaran preocupacio
nes logicas por su futura adaptacidn y conocimiento compléto de -

la empresa.

Las ventajas de contar con un Programa de Induccidn en eg
tas empresas las podemos localizar en los capitulos anteriores, -
restandonos solamente hacer hincapie de lo importante que es para
ellas, optar por mejorar su programa vigente o bien implantarlo -

si no cuenta con uno su administracion de recursos humanos.

4.2.2 EN CUANTO AL TRABAJADOR

Toda organizacidn necesita lograr que sus Ejecutivos, Je-
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fes, Empleados y Obreros adquieran conciencia y formen habitos de

‘cooperacidn, de veracidad, de lealtad y adhesidn a la empresa, de

seriedad, de puntualidad, etc. lo cual nos sirve de base para im-
plantar " PROGRAMAS DE INDUCCION * enfocados a los diversos nive-

les existentes en cualquier empresa.

Es obvio sefialar que dichos programas no pueden ser igué~
les para todos los empleados de una empresa, ya que por ejemplo 3
un Programa de Induccion efectuado a un Ejecutivo difiere al de -
un Obrero, ya que al primero se le conducir& en una forma mas - -
préctica y concreta que al de un obrero, puesto que los niveles -

son completamente distintos.

Estos Programas son cursos o ensefianzas que deben darse =
al ingresar un " trabajador ", con el fin de informarle de todo -
lo que debe saber sobre la empresa, pero a la vez, con el objeto
de ir creando desde el principio en €l, hdbitos comoc los antes se
flialados. Quizd lo mds importante radica en el conjunto de reglas
establecidas y exigidas, el trato que se le da a los empleados, -
las entrevistas que con ellos se tengan, el ejemplo de sus Jefes,
etc. tiendan siempre del modo mas sistemadtico que sea posible, a
formar en acquéllos, hdbitos de limpieza, de estabilidad emociO---
nal, de compafierismo, de cooperacidn, de aprecio por la negocia--
cidén que los ha recibido, de atencion, de iniciativa, de cuidado,

etc.

los beneficios que se obtendrian al -implantar Programas -

de Inducciodn a niveles intermedios, seria el lograr que los em---
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pleados adquieran el sentido de responsabilidad a través de la mo
tivacidn que les imparte el ehcargado de ilevar a cabo dicho pro-
- grama, ya que cuando se ha logrado que cada persona posea ése sen
tido, puede decirse que con baée en.éste, todo lo demds puede al-
canzarse, pero es indiscutible que habra que crear también en e--
llos espiritu de sacrificio, necesario para el cumplimiento de su
deber, la lealtad para sus compafieros y la empresa, la discrecion
en los problemas que conozcan, el espiritu de justicia y de equi-
dad para tratar los asuntos de los empleados bajo su mando, la dg
cisidn para resolver oportunamente un problema, el espiritu de --

servicio, etc.

Por lo que respecta a los de alta categoria (Ejecutivos),
 'e§ indispensable ademds, desarrollar en ellos un conjunto de ca--
. racteristicas que les den el " STATUS SOCIAL " y el conjunto de -
cualidades psicolégicés que necesitan para ejercer con eficiencia
el mando. No basta normalmente, con que una persona haya sido de
signada " JEFE ", es necesario que sus subordinados vean que tie-
ne el nivel, la forma de vestir, los habitos y el modo de actuar

propios de un Jefe. Todo este dificil conjunto de cualidades es-
" pecificas, esenciales para un buen - jefe dificilmente puede reci--
birse con la capacitacion o con el adiestramiento; y desde iuego

que para lograr un mejor desempefic y cualidades agtes mencionadas
es necesario contar con un Programa de Induccidn acorde a nivel -

de " JEFATURZ »,

Otro aspecto que es de importancia y que debe influir en.

los Programas de Induccidn, es que éstos incluyan dentro de sus -
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actiVidaaes, programas que propendan hacia la adaptacion del per-
‘sonal antiguo cuando éstos han sido promovidos y por lo que han a

 fectado sus actividades.

Por lo que la Induccidn también tenderd a ev1tar o a dis-

R -mlnulr la resistencia a los cambios.

'4.2.3 EN CUANTO A 10S OBJETIVOS

Se deben tener en cuenta las metas que pretende lograr la
‘empresa para consequir la autorizacion de un Programa de Induc---
‘cidn que llevara a cabo el departamento de personal, aunque no es
raro encontrarse con que la empresa no tiene metas definidas. -~
Los objetivos cuantificados es decir metas, indicaran los requeri

mientos futuros de recursos necesarios para alcanzar el exito.

‘,4“.2.4 EN CUANTO AL RAMO INDUSTRIAL

Como ya lo hemos mencionado, cada- empresa tiene caracte--
risticas y necesidades propias que las hace diferentes a las de--
més, y simplemente por este hecho, se justifica el que cada empre
sa deba de elaborar sus propias técnicas o adecuar aquéllas que -
les sean semejantes y favorables para la consecucidn de sus obje-

tivos.
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El ramo industrial a que se dedique una empresa, sera una

caracteristica propia que influird para la elaboracién, implanta-
cidén y adecuacidn de un Programa de Induccidn a las necesidades -

de la empresa.

Dado que el tipo de ramo industrial de que se trate, de--

terminard los elementos bdsicos o actividades a seguir para 10w---
grar la integracidn y adaptacion de su personal y por ende tenée-
rd a modificar el comportamiento de los mismos y con ésto obtener

un porcentaje mayor de cooperaciodn.

Uh Programa de Induccidn debe cubrir las necesidades de -
larempresa para lograr que se cumplan los objetivos que anterior-
mente se ha fijado; las necesidades a que nos referimos son de ma
hera general los recursos materiales, técnicos y humanos, de que-

dispone toda empresa para que funcione bien.

Asi, encontramos diferentes empresas con diferentes nece-
sidades, que también requieren diferentes formas de satisfacer e-
sas necesidades. Por ejemplo § una empresa gque se dedicava la fa
bricacidn de juguetes, necesita en los meses de fin de afio mas --
personal en el departamento de ventas para colocar su producto; -
por lo tanto su programa de Induccion estara encaminado a la inte
gracidon de varios elementos al mismo tiempo y no uno por uno como
es constumbre en la mayoria de las empresas. Podemos citar otro
ejemplo que es el de las organizaciones que tienen que introducir
a nuevos trabajadores en masa, pero que no trabajaran en el mismo

departamento.
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4.2.5 -EN CUMNTO A 10S ENCARGADOS DEL PROGRAMA DE INDUCCION

Para desarrollar cualquier tarea se persigue que la reali

ze una sola persona pues se tiene en mente que es lo mds correcto.

No vamos a analizar la posicion anterior porque sabemos -
que actualmente la complejidad de las actividades que intervienen
para elaborar un producto o realizar una tarea hacen necesaria la

division del trabajo.

La funcidn de Induccidn no es compleja y no requiere que
el encargado a quien denominamos inductor cuente con un sinntmero
de caracteristicas para realizar eficientemente su cometido, sien
do suficiente con estar enterado de la trascendencia de su activi
"dad, para que disponga los elementos necesarios para realizar su

tarea como son §

La amabilidad, la capacidad de expresarse, el conocer com
pletamente las instalaciones, a la mayoria del personal, y las —-
funciones de manera general que desarrollan los departamentas, -~-

las facilidades de hacer amigos, etc.

Ya que es dificil delimitar el campo de accidn de nuestro
programa y por consiguiente donde empieza y donde termina“la ta--
rea del inductor, hemos analizado la contribucion de otras perso-
nas que también intervienen para la integracidn del nuevo emplea-
do, como son 3

-~ El instructor o encargado del adiestramiento o capaci-

tacidn, al proporcionarle los medios técnicos de como
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desarrollar su tarea.
- El supervisor, al resol§ervsué dudas y mostrarse ama--
ble, porque desea que trabaje eficazmente para su pro-
pio bienestar. - N
- El jefe del departamento, al darle una calurosa bienve
nida y al considerarlo como un elementd humano que por
su naturaleza es valioso.
~ - Los compafieros al brindarle el apoyo de amigos que ne-
cesita para realizarse. '
Es usual en algunas empresas que un trabajador de expe---
riencia se encargue del nuevo empleado, de hacer las presentacio-
nes, de ensefiar la fdbrica, ir con él al comedor el primer dia, -

etc. a8 quien se le considera como " PADRINO *,

8i en una empresa se logra que todas las personas con las
que tiene contacto el nuevo empleado, estén enterados de la exis-
tencia de un Programa de Induccidn y colaboran a la integracidn -
de este, podemos aceverar sin temor a equivocarnos que ya pueden
contar con un elemento nuevo, come si tuviera muchos afios traba--

jando para la organizacidn.

Con el fin de que €l o los énqargados de llevar a cabo el
Programa de Induccidn, lo realizen en una forma completa es nece-
sario que éstos observen una lista de verificacidn de actividades
con el propésito de dar en forma oportuna y sin omitir ningin as;

pecto de dicho programa.

a continuacidn proponemos una lista de comprobacién para

ayudar a la iniciacion del nuevo empleado.
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' I.- CUANDO EL EMPLEADO SE REPORTA POR PRIMERA VEZ (CON-

TRATACION)

  ?1{)§,Dar la pienvenida a la empresa.

“Proporcionar ayudas técnicas (explicarlas)

Déscribir brevemente el trabajo del grupo

II.- DURANTE EI. PRIMER DI2Z2 DE LABORES

‘(:)v Recorrido por las instalaciones
f( ) ‘Mostrar los percheros o gavetas y los bafos

f,(~) ‘Dar a conocer al empleado la cafeteria y otras facilidades -

é '  ‘  para obtener alimentos
~+(-)- Revisar los reglamentos de seguridad, incluyendo el sistema
dé simbolos 7
{( } Revisar tarifa, horas, uso de tarjeta de tiempo, etc. i S

{ ) Mostrar el sitio de trabajo

()} Presentacidn con sus jefes inmediatos

()} Presentacidon a sus compafieros de trabajo

() Empezar el Inductor su tfabajo, recordando 1osrpasos de‘ins;’;.

truccion t : o

- Preparar al trabajador
"~ Presentar la operacion
- Ensayar su ejecucion

; - Vigilar el progreso

() Ensefiar donde consequir herramienta, eguipo y materiales

{ )} Brevemente cubrir las reglas bésicas de seguridad y el uso -

del equipo de seguridad
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_Recordar al empleado que sge dirija al supervisor para infor-

macidén y ayuda

Revisar los procedimientos de pago

Discutir el estacionamiento y los transportes particulares o'

formas de llegar al trabajo

Explicar las facilidades de enfermeria

Revisar las reglas de seguridad

Explicar brevemente acerca del departamento de trabajo y de
como encaja el puesto del empleado en &l

Explicar brevemente los objetivos generales de la empresa
Explicar brevemente las politicas y funciones generales de -

la empresa

“Comentar sus obligaciones y derechos que tiene el trabajador

Explicarle acerca de su participacidn en la consecucion del

_producto o servicio terminado

Poco antes del tiempo de salida, comprobar con el empleado -

cualquier progreso y cualesquiera pregquntas

III.- DURANTE LAS DOS PRIMERAS SEMANAS

Revisar los planes de beneficio y seguros, dividendos, pen--
siones, retiro y préstamos, sistemas de sugerencias

Revisar los puntos de su guia para la realizaciodn de su tra-

“bajo

Comprobar los habitos de seguridad

Continuar observando el progreso y ejecuciodn

IV.~ REALIZAR ENTREVISTAS DE AJUSTE
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- 4,3 CONTENIDO DE UN PROGRAMA DE INDUCCION

La naturaleza de las instrucciones y la cantidad de tiem-

‘po requerido para la integracidn, variaran considerablemente de a

‘cuerdo con el tipo de trabajo, la experiencia previa del empleado,

su capacidad para aprender y la eficiencia de las personas encar-

- gadas de la Induccion serdn esenciales, sin embargo el tipo y can

tidad de orientacion que necesita el individuo serd tambien funda

mental, para el desempefio efectivo de su trabajo y que se le sumi

nistre entrenamiento adicional conforme lo necesita a través del

periodo de su empleo. .

Por lo que en cierto sentido no es posible determinar - -

_cuando se inicia y en donde termina la introduccion del personal

de nuevo ingreso, de hecho esta comienza desde el momento en que
es recibido para presentar su solicitud y se le proporcione infor

macidn sobre la vacante que se pretende cubrir.

i Y.por lo general se considera terminada cuando el emplea-
do#ha tenido el tiempo suficiente para asimilar la informacidn --
proporcionada, para aplicarla con cierto grado de exito. Pero no
hay que olvidar que la Induccidén no solamente se da a los nuevos
miembros sino que ésta debe abarcar al personal antiguo cuando és

te haya sido promovido y que éste cambio afecte su ritmo de traba

jo.

Un Programa de Induccion por lo general debe de contener

informacidén de la siguiente naturaleza 3



1.~ Informes acerca de la empresa en que va a trabajar,
su historia, sus productos, su organizacidn, sus - -
principales funcionarios, su sindicato, sus objeti--

vos, funciones de la misma, etc.

Informes sobre politicas generales deé person_al,qué -
espera la empresa del nuevo trabajador, y qué puede

esperar éste de la empresa.

3.- Reglas generales de disciplinat lo que debe y puede

hacer y lo que debe evitar.

'4,~ Informacidn acerca de los beneficios de que puede —-

disfrutar (prestaciones).

5.~ Informes acerca de la distribucidn fisica de las ing
talaciones de la planta (de ser posible hacerleVVisi

tar la planta).

6.~ Informes acerca de su 4 sus Jefes inmediatos y pla--

nes de trabajo, etc.

Para realizar lo anterior es necesario establecer las si-

- guientes actividades

I.- Reunion con el personal de nuevo ingreso el dia de -
su‘;ontratacién {usando el tipo de sesidon que prefieraniConferen
“eia, Seminario, Mesa Redonda, etc.) con el fin de informar y ex--
plicar ampliamente sobre aspectos del manual de bienvenida (entre

ga del manual de bienvenida).
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II.- Primer dia de trabajo

- Evaluacidén mediante cuestionario elaborado ex~profeso

para investigar la informacidn que el personal pudo --

retener en la sesiodn recibida.

- Visita a la planta, o a las instalaciones a fin de que
los nuevos empleados se familiaricen con la distribu--
cion fisica de los locales.

- En su caso presentacion con los representantes sindica
les.

- Presentacidn con parte del personal de la organizacidn,
'especialmente con aquel de otros departamentos con los
cuales estara en contacto o en relacion, (vigilantes, -
personal del comedor, cajeros, etc.)

- Presentacion con su jefe de departamento y supervisor
(conviene que el nuevo empleado sea presentado con el
que habra de ser su jefe inmediato y no simplemente en.
viarlo con una ficha de ingreso).

‘= El nuevo jefe deberd presentarlo a su vez, con los que
hébrén de ser sus compaiieros inmediatos de trabajo.

- Este debe explicarle y de ser posible por si mismo en
qué consistird su trabajo, auxilidndose para ello con
la " descripcion del puesto “ proporcionandosela para
que la lea cuidadosamenté, pero hacer despues cque la -
comente con €l para complementarlo.

- Deben mostrarle los sitios gue requieren conocer, ta--

les como lugares de pago, de abastecimiento de mate-—-
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fial,vde equipo ¥y hefraqdentas, sanitarios, etc.

- Es conveniente que se le gefiale ﬁn auxiliar para que -

"lo oriente y le resuelva sus problemas los primeros --

dias. |

‘- En cuanto al instruétpr o inductor debe de contar con
un listado guia o de verificacion de actividades, el -
cual debe de ir 1llenando conforme se vaya avanzando —-
con el fin de no>omitir detalles.

- Realizar entrevistas de ajuste (al vencimiento de su -
primer contrato o a un cierto plazo £ijo) ésta debe 'de
ser realizada por lo general por el jefe de seccidn o
departamento al que pertenece y a la vez por el encar-
gado de la gerencia de personal, con la finalidad de -
conocer si los procesos de seleccion y adaptacidn han

sido adecuados O en su caso detectar desviaciones.

Es conveniente apuntar que los Programas de Induccion de-
ben de ser revisados y mejorados si es posible por lo menos cada

seis meses, con el objeto de mantenerlos actualizados.

4.4 AYUDAS TECNICAS

las ayudas teécnicas son todos aquellos documentos (folle-
tos, manuales, instructivos, material f£ilmico, etc.) que contie--
nen en forma ordenada y sistematizada, informacidn y/o instruccio

neg, sobre todos aquellos aspectos importantes de la empresa, de
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su funcionamiento, de sus puestos, etc. que se consideran necesa-
rios para la mejor introduccidn e integracidn del nuevo personal

al ambiente de la organizacidn.

En cuanto a la estructura y contenido de dichas ayudas --

técnicas cabe hacer notar lo siguiente 1

1.- Estos instrumentos deben .ser amistososh con el fin -
de lograr un clima e imdgen agradeble de la empresa. |

2.- Que sean lo mas grafico posible, ya que cuanto mads -
redaccion tenga, mas dificil serg que lo lean.

3.~ Estos deberdn estar divididos en secciones para que'
el usuario, busque en el muchos aspectos, y que si no los encuen-
tra perderd interés en él.

4.- No debe contener promesas de cosas que no se podran
conceder, porque el efecto sera contrario al que se busca.

5.- Estos no deben substituir a la instruccidn, sino s6-

lo ser un complemento de la mism&. es decir solo la auxiliara.

Entre las ayudas técnicas mds usadas en un Programa .de In
duccidn encontramos L

- Manual de bienvenida

~ Reglamento interior

- Manual de organizacion

~ Manual de Procedimientos

- Descripcion de puestos, etc.

Pero en la aplicacidn de los Programas de Induccidn en --
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las empresas dependiendo del volumen de informacidn a tratar y de
las propias politicas de las mismas, es usual que en el contenido
del manual de bienvenida abarque casi todos los aspectos de las -
demds ayudas técnicas usadas para tal fin por lo que a continua--
cidén enunciamos algunos de los puntos importantes que debe de con
tener dicho manual.

~ Una carta de bienvenida muy amistosa

Historia de la organizacion

- Su objetivo

- Politicas generales de personal

- Sus funciones

- Estructura de la organizacidn localizando el puesto en

7 cuestidén {organigramas)

- Puestos directivos y departamentales, Jefes que los o-
cupen con retratos de los principales al menos

- Articulos que produce o servicios que presta la empre-
sa -

- Reglamento interior de trabajo

- Prestaciones

- Ubicacidn de Servicios # comedor, consultorio médico,
etc.

- Horarios, dias y lugares de pago

- Pequefio plano de la distribucidn Qe las instalaciones

- Informacion general, que pueda representar interés a

los nuevos empleados, etc.

Todos estos puntos son los que por lo menos debe de abar
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car un manual de bienvenida, y que todo jefe de personal y admi--

nistrador deben de tener en cuenta.

AR Y







METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION

‘  CONSIDERACION DE LA INVESTIGACION, -

Como primera etapa de nuestra investigacion, consideramos

el marco de la situacion actual de las empresas, tanto en el sec-

tor publico como en el privado, con el fin de encauzar nuestra in

vestigacion hacia una de ellas. Que nos pudieran ofrecer una o -

varias interrogantes sugestivas a resolver.

Por lo cual se consideraron los siguientes supuestost

1.~

E]l llegar a conocer al hombre es definitivo para de-
terminar necesidades, capacidades y emociones de los
tfabajadores, asi como las reacciones en el trabajo

de grupo.

El manejo de los Recursos Humanos requiere conoci---
mientos para poder comprender los sentimientos de -
las personas y evitar problemas que pudieran impedir
el trabajo productivo y el desarrollo de la empresa.
El ejecutivo debe estar conciente de que vive y tra-
baja en un mundo de incertidumbre y conflictos, que

necesita conocer y comprender tanto su propia natura
leza, como la de la gente que le rodea. ,
Un buen Programa de Administracion de Recursos Huma-
nos en el cual se emplea una Seleccion Tecnica de --
Personal, quedara inconcluso si no se lleva a cabo -

un Programa de Induccidn entre el personal de nuevo
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ingreso, debido a que éstos se encontrardn perdidos
en un mundo totalmente extrafio para ellos y esto se
reflejara en la integracidn de los cbjetivos organi-
zacionales e individuales, asi como en las relacio--

nes de trabajo.

IDENTIFICACION DEL PROBLEMA. -

Tomando en cuenta lo anterior, se determina la siguiente

problematica que consideramos influye en el logro de los proposi-

tos de una Organizacion.

a)

La inexistencia y la falta de eficiencia de los Pro--

gramas de Induccidn en los organismos se traducen en el desperdi-

cio de esfuerzos y recursos humanos, materiales y econdmicos.

.

ASPECTO HUMANO

a)
b)
c)
d)

e)

£)

g)
h)

Improvisacidn negativa

Ausentismo

Frustracidn del personal

Falta de motivacion

Rotacion de pefsonal

Deficientes relaciones con el personal
Baja moral y lealtad a la empresa

! ’ . :
Los programas de adiestramiento seran ineficaces.




ASPECTO ECONOMICO

a)
b)
c)
A)

e)

'ASPECTOS DE

a)

b)
c)
’.d)

‘e)

B)

das a.las empresas debido sobre todo al desconocimiento por parte

de sus empleados acerca de los alcances y limitaciones reales de

la empresa.

c)

cuencia gque

Deficiente desarrollo del producto

Inadecuado uso de las instalaciones y equipo

Elevadoé costos de produccidn

Mayores gastos de mantenimiento ‘ .
Aplicacidn del adiestramiento dado al’trabajador’en;—f; -

minima parte.

ORGANTZACION

Deficiencias en su estructura organizativa
Diversidad de criterios en la aplicacion de politicas

adecuadas a las necesidades de la empresa.

Interpretacion inadecuada de los sistemas y procedi--
mientos de la industria

Desconocimiento de las metas y objetivos de la empre-
sa

Defectuosos medios o fuentes de informacion.

Carencia de modernas técnicas administrativas adecua-

La faita de un Programa de Induccion trae como conse-

se obstaculicen’sus funciones, por lo tanto no se cum

ple adecuadamente con las objetivos esperados.
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‘D) Debido a la falta de un Programa de Induccidn se crea

: , .
-un:ambiente de incompetencia entre el personal que ocupa los pues
zﬁbs“clavé y la falta de asesoria de especialistas, provoca defi--

“‘ciencias en la organizacion.

PLANTEAMIENTO. ~

Por lo tanto, se considera que en todo organismo es nece-
saria la aplicacidn de un Programa de Induccidn para coadyuvar a
la mejor utilizacidn de los recursos materiales, teécnicos y huma-

nos, asi como el logro de sus objetivos.
.Lo anterior nos lleva a plantear el siguiente tdpico S i

v LA IMPORTANCIA DE LA INDUCCION DENTRO DE LA

ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS »

VFORMULACION DE LA HIPOTESIS.-

Para la formulacidn de la Hipdtesis es necesario hacer un
examen critico de una serie de conceptos aportados por los parti-
cipantes de la investigaciodn, los cuales quedan clasificados en -

los siquientes aspectos 3
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“1.-. Aspectos de Organizacidn
2.~ BAspecto Socio-Econdmico

-3.~ Aspecto Humano

Dichos aspectos sirvieron de base para formular la si-—-

fguiehte Hipdtesis 3

® 81 en las organizaciones es utilidado un Programa de-In
duccidn en su proceso administrativo, se lograra mejorar la orga-
nizacidn de las empresas, a resolver problemas de relaciones huma

nas, y a obtener resultados socio-economicos mejores ",

"FIJACION DE OBJETIVOS.-

Para realizar una investigacidn es fundamental la fija---
cidén de los objetivos, para determinar los fines que se pretenden

alcanzar con el estudio.

Por lo que se precisaron los objetivos que consideramos -
podrian encauzar nuestra investigacion al logro de resultados - -~
trascendentes, que mds se identificaron o apegaron a la Hipdtesisg

planteada, derivandose los siguientes

1.~ Seflalar la importancia de un Programa de Induccion.
2.- Conocer los beneficios que a través de un Programa -
de Induccidn se obtengan, para que las técnicas admi

nistrativas existentes en nuestro pais, desarrollen
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- avances positivos en lo futuro.

‘Conocer las técnicas y procedimientos que se emplean

en un Programa de Induccidn,

.. Determinar la imdgen que tienen los empresarios y --

los trabajadores del Programa de Induccidn.
Influenciar a los empresarios u hombres de negocios
para la implantacidn y mejoramiento de un Programa -
de Induccidn.

Sefialar la conveniencia éel uso de Manuales de Bien-

venida.

LIMITACIONES E INDICADORES.-

Con relacidn a los problemas referidos anteriormente se -

encontraron las siguientes limitaciones del fendmeno; asi como --

los indicadores que tenderan a explicar el fendmeno, es decir, de

acqui partird la formulacidn de las variables, pero sin perder de

vista los objetivos e hipdtesis planteadas.

LIMITACIONES. -

l.-

2,-

Deficiente Plaﬁeacién Administrativa.

Que la Administracidn de Recuros Humanos en México -
no cuenta con las técnicas y avances necesarios, pa-
ra satisfacer las necesidaées actuales de nuestro --

pais.
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3.~ Administracidén Empirica.
4.- 1la deficiente cooperacion por parte de las organiza-
ciones.

§.- Carencia de existencia bibliografica.

{:6;- Grado de disponibilidad que tienen las organizacio--
nes para efectuar cambios.

7.- Deficiencia para promovef las investigaciones de Ad-
ministracién de Recursos Humanos por parte de la ini
ciativa privada.

8.~ La deficiente cooperacidn por parte de los empleg—-—-

dos. ' R

INDICADORES. - B
1.~ Magnitud de las empresas v
2.~ Desconocimiento del Programa de Indixccic;n ‘ S i
3.~ Acctitudes del trabajador

“4.- Nivel Socio-Econdmico de los trabajadores
5.- Nivel Socio-Econdmico de las organizaciones
' 6.- Grupos formales e informales de trabajo
7.~ Estabilidad de las relaciones de trabajo (Politicas).
8.~ Composicién étnica de la mano de obra
9.- Disposiciones legales
10.- Formas de comunicacidn interna y externa
11.- Avance tecnoldégico y administrativo de las empresas

del Sector Piblico
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Ideologia de la persona gncargada de efectuar 1a —--
Bienvenida

El costo que implica la implantacidn de un Programa
de Induccion

1a inversion irracional del capital nacional,

VARIABLES DEPENDIENTES E INDEPENDIENTES.-

Para la formulacidn de las variables dependientes e inde-
pendientes es necesario proceder en igual forma de como se elabo.-
:6 la hipotesis. Estas son analizadas y criticadas con gran dete
nimiento para poder ajustarlas, estableciendo las que a continua-

cidn se enuncian 3

VARIABLE INDEPENDIENTE.-

Si en todo organismo es utilizado un Programa de Induée-ﬁ I

) y Ky : ] ’
cién en proceso administrativo se lograra 't

"VARIABLES DEPENDIENTES.-

2) Mejorar la Organizacidén Administrativa

Que la organizacidén administrativa sea mds funcionmal
- Establecimiento de Politicas

- Uso de la tecnologia mas adecuada

Buena imdgen de la empresa en el trabajador.
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humanas.

- Mejores medios . de cp@ﬁﬁiéééién interné
- Como técnica motoravdélﬁb£iv5§ién

- Buena dinémica'de~grupoé‘ ' 7 -

- En la formacidn de gruﬁos‘formgiééiéiihfdrpélééfv

-  Menor rotacidn de personal,

C) A obtener mejores resultados Socio-Economicos mejores.

- .. Se disminuiran los costos
- Mayor productividad
- Disminucion de accidentes y riesgos de trabajo

- Como técnica de Adiestramiento.

DISERO DE LA INVESTIGACION, -

Una Qez que el problema‘de 1a'in§estigacién se ha defini-
do, se procede a precisar el tipo de investigacion adecuada al --
mismo. Es decir, se hace el ordenamiento de las decisiones rele-
vantes de esta investigacion, para dar una idea clars de 1la es—--—

tructura del trabajo que vamos a realizar.

Para esto es necesario determinar las implicaciones que -
representan en recursos humanos, técnicos y econdmicos, que sir--

van de base para decidir la posibilidad de su realizacidn. Razdn

"B) Auxiliard en la resélﬁcién,ae,problémas de relaciones




por la cual enfocamos nuestra investigacidn a tres distintos nive

les jerdrquicos, que son $ Nivel Directivo, Nivel Administrativo

y Nivel Operativo.

Para el inicio de nuestro trabajo llevamos a cabo una in-
vestigacidn documental en la que posteriormente pudiéramos apoyar
nos para salir al campo, contando con un instrumento de recolec--
cidn debidamente disefiado y estructurado que nos permita alcanzar
resultados rélevantes acordes al problema tratado. Una vez elegi
do el instrumento iddneo, se procede 2 la realizacidn de una prug

ba piloto con el objeto de validarlo.

Toda vez que se cuente con el estudio piloto, y habiendo
hecho las correcciocnes pertinentes al instrumento, éste, se apli-
card., Durante la recoleccion de los datos se consideran i Aqué--
llos generales de la empresa, las anotaciones pertinentes al pro-
ceso de obtencidn de la informaciodn, asi como un pequefio informe
que contenga observaciones o aspectos de interés que los entrevis

tadores puedan apreciar.

Obtenidos los datos por medio de los cuestionarios, se rg
copilan y procesa sistemdticamente, para conocer la informacidn -

que ayudara a interpretar los resultados.

En base al problema que se investiga estimamos que la me-
todologia a sequir en este Seminario de Investigacion Administra-
tiva para el procesamiento sistemdtico de los resultados, que es
convenicnte utilizar una combinacidn de los métodos Analiticos e

Inductivo por lo que respecta a la parte tedrica; y Estadistico -
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‘Inferencial por que se refiere a la parte préctica o investiga~--

! ¢ién de campo.

:DETERMINACION DEL CAMPO DE ACTUBCION, -

£ S _ El propésito de encauzar nuestra investigacidn hacia el -

Sector Piblico estd fundamentado por lo siguiente 3

1.- En que en el Sector Piblico existe un porcentaje ma-
yor de probebilidades de conseguir la autorizacion -
para ilevar a cabo nuestra investigacion,

2.- Que dado el sistema y la forma en que se lleva a ca-
bo el reclutamiento y seleccion de personal, eéstos -
normalmente no cumplen con su esencia. Por lo qué -
consideramos que los resultados cbtenidos pueden ser
de utilidad para lograr la concientizacion de los em
pleados y por ende obtener la cooperacion de los mis

mos.

DETERMINACION DEL INSTRUMENTO, -

Determinada con precisidn la hipéfesis, los objetivos y -

el disefic de la investigacion, asi como el tiempo de que dispone,

consideramos que el instrumento adecuado para llevar a buen termi
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':'ﬁc nuestra investigacidn es el cuestionario.

Ya determinado el instrumento para obtener la informacidn

©" 'Geseada, se toma en cuenta que el cuestionario debe estar integra
ido por preguntas cerradas y sin tocar aspectos de sistemas, o de

- “informacidn que se consideran confidenciales para la dependencia.

También consideramos que para obtener los datos lo mds a-
pegade a_la realidad es necesario elaborar .las preguntas de abani
co, es decir, con cuatro alternativas de posible solucion, para -

seleccionar solamente una de ellas; asi como también el formular

prequntas claves que nos permitan detectar conceptos falsos en --

sus contestaciones.

Después de todo lo anterior se procede a la integracidn -

" del cuestionario, el cual debe ser aplicado a los niveles ante---

riormente mencionados.

Se elaboraron 83 preguntas de las cuales seleccionamos --
las més adecuadas para obtener la informacion motivo de nuestra -

temdtica.

Una vez seleccionadas las preguntas, quedo un total de 56
de estos reactivos, las que se ordenaron y clasificaron de acuer-

do & los objetivos propuestos y a la hipdtesis planteada.

 Para la aplicacidn del cuestionario creemos que es conve-
niente anexar una carta introductoria del mismo donde explicamos
breverente el objeto de nuestro tfabajo y asi mismo se les pide a
los empleados su cooperacion para résolver las interrogantes plan

toadas. ( Ver Anexo II )
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' PRUEBA PILOTO.-

‘ integrado el cuestioﬁério pfeliminar, éste fue objeto de

viuﬁé'érueba Piloto, con el fin de validarlo. Respecto a conocer -
}loé}puntos débiles o confusos del instrumento, la duracidn de su

' aﬁlicacién, las reacciones de los entrevistados, asi como también
las aportaciones que nos pudieran ayudar a estructurar mejor el -
cuestionario definitivo. La aplicacion de ésta prueba piloto se

llevo a cabo en la Secretaria de la Reforma Agraria, realizando -
100 entrevistas a personas representativas de los tres niveles en
este caso, estaban representados con Jefes de Oficina y departa--
mentos a ejecutivos; empleados y secretarias a administrativos: y

personal de intendencia a operativos.

Los comentarios generales fueron los siguientes

- Que el cuestionario era sumamente amplio

- Utilizamos el término de Bienvenida en lugar del de In
duccion, en virtud de que la mayor parte de los encues
tados desconocen dicho termino

- Generalmente opinaron que el cuestionario éstaba-ﬁiéhi‘
elaborado :

- El cuestionario es comprensible

- En la prueba piloto observamos que la duraciodn para --
contestar el cuestionario no excedidé de 15 minutos - -

(A partir del momento de haber sido entregado).

Por lo que se refiere a las preguntas en particular, fue-

ron sometidas una a una respecto a los comentarios y observacio--
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nes obtenidas, tomandose en cuenta las que a juicio de la mayoria
fueron validas, pero encontramos que las preguntas s 2, 3, 18, -
32, 37, 49, 50, 33 y 54 eran muy subjetivas o dificiles de con--

testar por parte del nivel operativo y administrativo.

Por lo que se eliminaron del cuestionario para el nivel, =~

operativo y administrativo, dichas preguntas.

En cuanto a los niveles directivos no detectamos proble~-: -
mas que impidieran su contestaciodn, por lo que para tales niveles

el cuegtionario quedo sin modificaciones.

Concluidas las etapas anteriores, asi como el de ls prue-
~ba piloto, se contaba ya con el material necesario para la reali-

zacidn £inal de nuestra investigacidn de campo.

Se procedid a realizar una serie de visitas a organizacio
nes geleccionadas por nuestro grupo de trabajo, con el fin de ob-
tener la autorizacidn correspodiente y llevar a cabo las encues--
tag programadas’ encontrandonos con una serie de probleﬁas que -
obstaculizaron nuestra investigacidn, los cuales se detallan en -
los renglones siguientes 1

l.- 1a falta de cooperacidn por parte de las empresas, -

al no conceder la autorizacion, pretestando 3
®) Politicas sindicales
b) Crear sosobra y desconfianza en los trabajadores

c¢) Politicas de la empresa, etc.

2.- la falta de seriedad por parte del o de los responsa

bles en la autorizacidn de la investigacidn, en una
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de dichas empresas, ya que en un principio cedieron
-.-para que se llevara a cabo la investigacidn y poste- i
riormente nos restringeron las encuestas a realizar, : e

a tal grado de hacerla casi nula, ocasionandonos con

.ello una perdida considerable de tiempo.

‘la falta de tiempo o pérdida del mismo que nos OQééf

. 'sionaron las dificultades antes mencionadas, nos fue: .

“limitando el campo-de-accidn para buscar nuevas em—— . i

" ‘presas.que nos permitieran el llevar a cabo nuestro: . .

que’ solamente enfocamos nue stro: -

“BANCO. DE MEXICO, S

~ TRASPORTES URBANOS D!
- COMPLEJO INDUSTRIAL SAH! '

- INDUSTRIAS PEROLES, S. A.
- . VOLKSWAGEN DE MEXICO, S. A. :
|- GENERAL MOTORS DE MEXICO' ;

- 'NISSAN DE MEXICO, S. A.

. FORD MOTOR COMPANY
(*) Sin cartas de presentacidn: |



FACULTAD DE CUNTADURIA Y .
© o ADMINTI STRACION

CSReMANUEL CHAMORRO ALMEIDA, :

'JEFE DI LA UNIDAD DE RECUNS0S HUMANUS,

YGUANOS Y FERTILIZANTES DE MENICO",S4A,
PRESENTE.,

e eg grato introducir a sus finas aten
ciones a los alumnos que a continuacidn se cnuncian, ==
quienes se encuentran realizando su Sepinaric de Invese
tipacidn,sobre el tema "LA IMPORTANCIA DE LA INDUCCION',
bajo la direccidn de la Masstrae LAL.Ma.dol Carmen Alcae
rfiz Lomana,

NO-CtﬂQ
AGUILAR BOUWIEGD LUIS MANUEL 70009648
GARCIA VILLARREAL FEINANDO 70076071
MARTIREZ ARROYO FERNANDO 73701640
SANDOVAL GILES ROBERTO 69120167

Dade que el trabajo de investigacidn que
realizan persigue fines exclusivamente acadéuicos, le -
ruego de la manera mhs atenta tenga a Lien proporcionar
a los citados alumnos, las facilidades nececsarias para-
cue lleven a cabho dicho trabajo y con posterioridad pug
dan presentar su oxamen profesional,

Agradezco 1a atencidn gque se sirva pres
tar a la presente y.aprovecho la ocasidn para saludarlo
cordialmente. e .

Atentamenteoe )

NPROR MY KAZA ALLADA BEL g3 I XTUY
.Cd,Universitaria,bd.F., 8 Abril de 1976
e ’ .

<) ~/

ceCopsLAE.Masdel Carmen Alcaraz Lozano.
Presente.o,
MGTS yub,



‘bre el tema "INDUUCION SN La INDUSTRIA AUTONOTRIZY, bajo™

“FACULTAD DE CONTADURIA Y °
.-\DE‘IIE\'ISTRACION FERORER I

SR.ROBLRTO §
GEAENTE DE RELACIONES INDUSTRIALES,
NYOLKSWAGEN DE; NEXICOY, 5.

P RAEnS:C

; “Me-€s grato 1ntroduc1r a ‘sus flnas atenciones
a. los ‘alumnos que-a’. continuacidn se enuncian, quienes. se-:
encuentran . realizando su-Seminario de Investigacidn, SO~

la-direccidn de la Maestra LAE. MA. DEL CARMEN ALCasal L3
ZANO, : B

No.Cta.

AGUILAR BOPREGO LUIS MaNUEL 7000964-8

GARCIA VILLAIREAL FZIWNANDO 700786071

MARTINEZ ARROYC FERNANDO 7370164-0

SANDOVAL GQILES ROUBLUHTO 69120167 7 T

: Dado gque el trabajo de investigacidén que rea=-
lizan persigue fines exclusivamente académicos, le ruego

de 'la manera mads atenta tenga a bien proporcionar a los -
citados alumnos, las facilidades necesarias para gue lle-
ven a cobo dicho trabajo y con posterioridad puedan pre-—
‘sentar su examen profesional. :

Agradezco la atencidn gue se sirva prestar. a
‘la- presente y aprovecho la ocasidén para saludarlo, .ord1a1
mente. . :

Atentamente -
YPOR NI RAZA HABLARA EL ESPIXITU" - o
Cﬁjﬁh}ver51tarla,J.F., a 28 de abrll de 1 b B

I}

: ‘ﬂ.dﬁ*" .j R o
Lic.Ma.Gu# upe*farsgi\Z:ils . Lo SIS DR
Jefe desla Ofivdpa de EX nes: Pré?%slonales,y ‘~7w.

Coordlnacidn de inarios de- Invggtlgacxén.‘

C.Cepe El Director del Semlnarlo
NGTS'ymb.



Umiversmap Nacionas
AUTéquADn
Mixico

] FACULTAD DE CONTADURIA Y

SR,.LIC. ALBFRTO GOMEZ OBREGOV
DIRECTUR DE. RELACIONES IVDUSTRIALLS Y PUBLICAS
"GENERAL \DTORS DE WLYICO" i

P R E S'KE V TAE L

Ve es grato introducir a sus finas atenciones
a’los ‘alumnos que a continuacién se enuncion,quienes se -
‘encuentran realizando su Seminario de Investigacidn, sobre
el “(ema "INDUCCION =X LA INDUSTRIA AUTOHOGTRIZ", bajo la -
direccidn de la Maestra LAE. MA.DEL CARMEN ALCARAZ LOZANO,

No.Cta.
AGUILAR BONIREGG LUIS MANUEL. 70009648
GARCIA VILLARREAL FLERNANDO 7007607-1
MARTINZZ ARRGYO FERNANDO 73701640
SANDOVAL GILES ROBERTO 6912016~7

Dado aue el trabajo de investigacién que rea-
lizan persigue fines exclusivamente acadfmicos, le ruego
de la manera mis atenta tenga a bien proporcionar a los -
citados alumnos, las facilidades necesarias para que lle-
ven a cabo dicho trabajo y con posterioridad puedan pre-=-
sentar su examen profesional,

Agraurzco la atencidn que x¢ sirva prestar a
la presente y aprovecho la ocasidn para saludarlo cordial
mente,

At entamente
"POR bI RAZA EABLARA EL ESPIRITU"

es Solig 2 b
Amenes Pzgfeszonales y

Co inarios .de Investigactén.
“ o
= ar
= (o
A -
F==

c.cap. El Director del Seminario

MGTS tymb,




Universmap Nacronas
Autdnona pe
Mexico

“FACULTAD DE CONTADURIA Y
* ADMINISTRACION

SR.LIC.MAURICIO CARRANZA GUERRERO,
GERENTE DE RELACIONES INDUSTRIALES
"NISAN DE MEXICO",S5.A.

PRE SEXNTE.

~ Me es grato introducir a sus finas
atenciones a los alumnos que a continmacidén se enuncian,
quienes se encuentran realizando su Seminario de Inves-
tigacidn, sobre el tema "INDUCCICN EN LA INDUSTRIA AUTO
MOTRIZ", bajo la direccién de la Maestra LAE. MA, DEL -
CARMEN ALCARAZ LOZAXNO.

No.Cta.
AGUILAR BORREGO LUIS MANUEL 7000964-8
GARCIA VILLA:REAL FERNANDO 7007607-1
MARTINIZ A RCYC FERNANDO 73701640
SANUOVAL GILES ROBERTO 6912016-7

Dado que el trabajo de investigacién
que realizan persigue fines exclusivamente acad&micos, le
ruego de la manera mis atenta tenga a bien proporcionar
a los citados alumnos, las facilidades necesarias para =~
que lleven a cabo dicho trabajo y con posterioridad pue-
dan presentar su examen profesional,

Agradezco la atencibn que se sirva -
prestar a la presente y aprovecho la ocasién para salu-
darlo cordialmente.

Atentamente
"D“z e LA hAELAJA EL ESRIRITU"

T ¢

“cJ.é.ps El Dxrector del Seminario.

. LGTS'vmb.

ey srnics




FACULTAD DE cuw,\uuuz,\ Yol
~ ADNINISTRACION

'SR.LIC, DLEG TAZCOEI0,
CREPRESENT, £ DL PEASORAL
"EORD MTOR CU}J’ANY"'ﬁ

.l\‘
e ’////
b . e —

Me os grato introducir a gus finas atenciones
a los alumnos que a continuacidan se enuucian, vulenea se
encuentran realizeundo su Seminario de Invesiliracidn, sobr”

el tema "INDUCCIUN X LA INDUsSTRIA AUT.. U «X2%, Bbojs 10 -
direceidn de la Maestra LAG. MA. DEL CABNEN \Lcmk‘f e
NG.
No.Cta,.
AGUILAR LONREGO LUIs MANUEL - 7000964=8
GALCIA vn. ARUBAL FREINANDO 7007607-1
MANTINL A ADRROYO FiQNANDU 737016h-0
SANDOVAL GILL: HOBLITO 6912016~7

Dado yue el trabajo de investigacibén que rea-
lizan persigue fines exclusivamente acadfinicos, le rac o
de la manera mis atenta tenga a bien proporcionar u i: =
citados alummnos, las facilidades necesarias pare nun lig

ven a cabo dicho tralojo y con posterioridad pucdrn pree 00

sentar su examen profesional,

Acradezco la atensiédn que se sirv. prestoar’
la presente y aprovecho la ocasidn para saludarlo cor
mente, e

Atentamente
UG 2 IoyAA MAOSLALN KL ESPHIrLrg” ‘
Cd.Universitaria,def., a 23 de abril 19/6
. L vAﬁik =
Lic.Ma. Guadalupe Torres aolis ?
Jefe de la Ulficina de Exiamenes T'rofesionales
Coordinacidn de Seminarios deLInvestigacién.

«Cops E1l Director del Seminario
lGTﬁ'ymbo
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Debido a las causas antes sefialadas que impidieron la.con
secucidn de nuestro trabajo de campo y por ende la’ obtencidn de =

resiltados, se considero pertlnente hacer menc1on de algunas ob-— :

servac1ones en forma general de los resultados del estudlo pllo——‘}

tqf(*)

ueflé,Sécretéria de 1é'Réfof—,

ica de Induccidn planeada y siste

ma Agraria’n

i trébajo,

creando con: esto grandes problemas a su per'

h‘de 1os,tres nlveles; era satlsfactorla, pues,la cons de

3En el nlvel dlrectlvo y operatlvo encontramos que un BOA-

'“{*obtlenen 1nforma01on del manual de blenvenlda, mlentras que en el"

nlvel administratlvo un 70% no localizan en 81 su fuente informa-
Ctiva: por lo gue se concluyé, por el resultado de los demas reac<-

- {*) Cabe aclarar que con esto no se pretende substituir al traba
..jo laborioso (como se tenia pensado en la metodologia) que se lle'
va ‘una investigaciodn de campo, sino por el contrario, dejarlo a---
si, con alguna base, sin concluir, para despertar la inquietud en

los interesados por alcanzar una de nuestras metas que no se lle-
garon a lograr.
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"tivos; que no se puede tener confiabilidad en ellos, sino unica--

~.mente en los mencionados en los parrafos anteriores.
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( CARTA INTRODUCTORIA ) '

'fLa Facultad de Contaduria vy Administracidén de la Universi-

ad.Nacional’ Autdnoma de Mexico, ha planeado la presente encuesta
iene.por objeto, conocer sus puntos de vista en relacién con

 empfééa Y Su trabajo. Los que seran de gran utllldad para el -

'logro de’ nuestro Semlnarlo de Investigacion -( Tesis ),”de!cuyo,re— gi;;’

-,sultado podran surglr soluciones a las fallas que puedan existir:

“'en las Tecnlcas de maneJo de personal.

Con el fln de que al contestar las pregu tas

7jeste cuestlonarlo, lo hagan con"o

llbertad‘y franqueza, -no.es

o nlngun otro dato que pue_ 

& da idé‘tif1ééth;

‘: ,pues con ‘su, apoyo logr

1 de 1976.




CUESTIONARIO PILOTO.

“l.-" Cuando entro a trabajar a la empresa:

a) Lo orientaron previamente para rea

" 'b) Lo orientaroh en la préctiéa (
c).Lojorientaron,sdlo;en-algdna

'iai,ﬁo_hﬁbéidriéﬁﬁégién
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 ’lavOrgan1zac1on B ‘g PR ERTE B A . .

:;Por nombre Y apellldo ( )

'Kﬁx'Solo por apellido ( )
) No le fue presentado ( )

-vifNo recuerda ( )

‘lo,'Repr§5¢g

‘ _d) Las desconoce L

'7 9,—F7Cuando 1ngreso a la empresa
7ten1a que desarrollar

a) ‘Totalmente ( Y-
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b) Casi todas ()

<) Algunas ()

'V_d) Ningdna’(.)f e

111,

D) En su mayor parte

..d).No ‘se 1os -

'.12;5

13,

”»ta)'Totaimente €y
 be La mayor parte- { )

“'¢) La menor parte ()

“Cuando ingres¢ :a la organizacidn .le
. guna éctividad_dépéfﬁ;

~ a) Totalmente ()

‘¢) En’ su ‘menor t

Cuando ingresé.a la

izan'y terminan sus -

.Cuando  ingresd a la empresa le informaron'el tiempo y forma =

‘en que ‘debe someterse a los examenes médicos ?

d) - No se los indicaron (¥) fd

‘social 2.

dicaron cusndo entrs ()

f“*b),S;g;e;lndiéérdh»porﬁde'sello‘dijo'éﬁfjefé;(:)ﬁ.:.57

nformaron si existia al’ . .
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“c) Lo 1ndago con sus companeros (- %
',de) No. le lndlcaron ( ) ;

‘1114,;;]A sd\ingreso a la empresa le comunicaron las formas de pago ?
N ;af Sl le indicaron cuando entré ()

: ' }$1 1e indicaron porque se lo leo su; Jefe ( )

‘QLoflndago con sus compaiieros ()

~.d)"No 'le indicaron ( )

ingresar al Sindicato ?
a) Totalmente ( )} CoE

b) La mayor parte ()

c¢) En su menor. parte (‘)

d) No 105 concce

*A‘16;L;?

wfé) Muy cortés (7fl

f,b) Amable ().

“¢) Poco amable ()

Indlferenteu

i ‘],-7-‘ i

: é)aﬁiﬁgﬁﬁak(’),vlﬁlih
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fqigNé recﬁéﬁdéi(vX .

Si se ‘quedo usted con dudas‘dqfante,la explicacion; po que;fv

mptv'ﬁ_hévlas despejd ?

1) 'No tuvo ninguna duda () -

).::Por. temor para informarse’

te organizacién-() .

e organizacion: ()

“

Por. qué medio conocid los principales riesgos de su trabajo

e los dijeron cuando
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“a) En una semana ( ) - L : = L EECEE
© b) De dos a tres semanas () . g R TR e

'c) De tres a seis semanas ( ) = .o

d) Més de seis semanas ()

. -Se-considera satisfecho:i:de a empresa-i oo

a) Me satisface mucho tr

Ne :r'r‘l‘e_,r.jsétisface‘: del to

quien acudir '.'p_é_.:i i :




. c)' sabe porque us

{stribucion de 1as, ins-

?‘,.

g:empresa..

130 .

n. cuanto-a:su -
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'\l

’ f3l‘{";Por que medio conoce 13 historia de la organlzac10n
, 3) A ‘través del Manual de Blenvenlda (S

%b) Se lo dijeron cuando ingreso )_,«

c) ‘Por un compafiero, jefe o, subordina

d) La desconoce ( )

Como considera las reglas de Higiene 'y Seguridad :

o servieiog -

é’oto:géglaiemf—'-‘

a) B través
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'”._QB)”Se;iééfdijerbn‘cuando ingresé ()

or: un’. compafiero, jefe o subordinado { ) -

d) Las desconoce ( )

Conoce 2 todos los empleados de su departamento 2
a)_Totalmente ( )
b) Casi todos ()

" ¢) Algunos

c'éxﬁofc‘:on's'i‘aerarqu‘e el ambie
a)vMuy amlstoso ()
\b) Bueno pero podrla ser

'c) Malo pero tolerabl

dY De grande y constanL

i:V”:3'8*.'—\1~_-‘Como con51dera qu '”3”ef¢s}y/b”5ufe‘
’x¥bord1nados 2[ L g

é) Excelente (
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Sébe usted los dias y horas ekstab‘le'vc':idds- para la limpieza --

' del establecimiento, midquinas, apafat'os',.y_ Utiles de trabajo?

: o) VAlrguna‘s 0y

v fg"“»’d‘)"Ninguna ( )

S b) Casi todas ( )

fc), La menor parte ( ).

/7d) No'los conoce ()7 e

. "Conoce cuales son 1as polltlcas dela empresa
; a) Totalmente ()

b) Casi todas () -

s 'a) Totalmente ()

i qd) ",‘Nn.nguna ( )

a) Totalmente ()

b) La mayor parte ( )

Conoce las prestacmnes que 1e

) Algunas ( )

que’ le to_‘tq‘rgéfe 1w
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b) Se 1os leeron cuando 1ngreso ()

sie): ‘Por un Jefe, compafiero o subordlnado (}

; lf" d) Los desconoce (-)

”;45:4 .Por gué medio conocid los objetins;dé;éﬁ‘a part:
» ‘ivfé) Se los dijeron cuando ingréséf{ '
‘Bf Se los explico un companero;

:c) Lo investigo usted mlsmo ( )

2'd) ‘Los desconoce ()

: De estos tres 1nstrumento

’Interlor de TrabaJo,y Man

tos de 12 pregunta anterior cudntos

.~ ingresar a la empresa ?

a).Tﬁes ()

" b) Dos ()

' Reglamento -

es cuantos cono- . '/

sabe uti
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): No' sabe ( )

 Los Programas de Blenvenlda le ayudaron mas a 1 - _"-: 1'  e

—-a) Tener mejores relac1ones con sus Jjefes, companeros y su»—'».

" pordinados ()

: ‘iAl'desempeﬁo de su trabajo.en general (

‘Conocer: todas 1

’fifb)lAdecuédo:(“}}

e Bienve~

ﬁ';d) La orlentac1on acerca de sus: func1ones ( )



o b) Buenas ( )

56.-

“trabajo sean

c) Deficientes ( y U E
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,Lés‘Programas de Bienvenida dan por resultado gue el Sindich
"to y la Empresa ¢

ba) Tengan problemas frecuentes ( )

b} Problemas con poca frecuencia (')}

. c¢) Sus problemas son minimos ( )

d) No tengan problemas ( ) &~

. Los Programas de Bienvenida producen que las relaciones de. -

a) Excelentes ( )

d) Malas ()

Como considera uste@!la ayudaﬁqﬁeilé‘briﬁdé]éltProéréﬁé @é -
Bienvenida, para relacionarse édnréﬁéﬁcémﬁéééfééJaé'trébajé?
a) Excelente () 7 A
b) Buena ( )

<) Mala ()

d) Pésima ( ) g

Qué tiempo fiénéfdéftiabgqaffe'
a) De un-dia a seis.meses ()~
b) De seis meSés a'Qb'aﬁo,(:)

c)- De uno.a cinco afios ()

d)‘Més'dé“cihéo aﬁés?(,)';




CONCLUSIONES

Los progresos realizados y el desarrollo que han tenido -

.las. organizaciones en los ultimos afios, han contribuido a-la - =

creacidn de un mundo mas dinamico, trayendo como consecuencia los

problemas que se derivan de la complejidad de estas empresas.

.

Las caracteristicas fundamentales de un Programa de~Indﬁg

cidn que:son

la.esencia de las buenas relaciones en la empresa, -

:inoéwha 1levado a concluir que @

Un Programa de Recursos Humanos en el que se utilice

una seleccidn teécnica de personal, éste quedard in---

concluso,  si no.se lleva a cabo un Programa de Indug
¢idn entre el personal, debido a que éstos se encon-
traran perdidos en un ambiente totalmente extraﬁo,'y
esto se reflejara en la integracion de los objetivos

organizacionales e individuales asi como en las rela

ciones de trabajo.

El manejo de los Recursos Humanos requiere de: conoci

mientos para poder analizar y comprender los senti--

mientos de las personas y evitar problemas que pudie

ran impedir el trabajo productivo y el desarrollo de
la empresa; asl tenemos que entre uno de los proble-
mas que podemos mencionar en la Administracion de Re
cursos Humanos es la " Integracién y Adaptaciodn ¥, -

que. se le debe dar a los trabajadores de nuevo ihgrg
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" so, o de aquel personal que ha sido promovido. Por

lo que es necesarid la aplicacidn de un Programa de
Induccion, para coadyuvar a la mejor utilizacidn de
los recursos materiales, técnicos y humanos, para el
logro de sus objetivos. Debido a que uno de los fi-
nes que persiguen los Programas de Induccidn sera el
de darle al nuevo empleado el sentido de que pertene
ce a ia organizacion, de que es aceptado, de que su
funcidn es de gran importancia y que contribuye en -

gran parte en el desarrollo de la empresa.

Gracias al proceso. comunicativo que gira en torno a:.

la Induccion; .se mejoran los medios comunicativos in

ternos'y a la vez los externos, ya que la Induccidn

1lleva una comunicaciodn implicita ademds que facilita

la integracidén de grupos logrando un ambiente de se-
guridad para los exponentes de ambos sectores : para
el patron; puesto que le proporciona la certeza de -

gque el nuevo trabajador cuenta con la informacion --

completa de todo lo relacionado con su trabajo y con

la organizacidn, para poder asi, exigirle con bases

ciertamente cimentadas. Para el trabajador; porque

no tendra aspectos confusos de su nuevo mundo labo--

ral, caminando .con pasos firmes ya que perdid el te-

mor a lo desconocido.

: Con las presentaciones que se dan durante la Induc--

“cion- se contribuye en gran medida al establecimiento




‘a las re-.

vacxonjihhérente,

‘pues el solo hecho de que al trabajador se le preste

"una atenCLOn especial desde el momento de su ingreso,

movera a éste a la adopcion de actitudes positivas -

© particularmente por el deseo de cooperacion que in--

“que se le considere !

»,,;Gran parte del entrenamlento depende de la buena In-

‘ducc1on'que se,le de al nuevo trabajador. Ya que”el

fluye el individuo al trabajo colectivo, correspon--

diendo de este modo a la preocupacion que se ha toma

do la organizacion al considerarlo como €1 quiere --

;como ‘un " elemento humano .,

,-1nstructor y el ‘inductor hacen 1a misma funcidn, que .-

”es la de consegulr en el nuevo empleado los frutos -

i'ﬁf‘de aprendlzaje propios de la empresa, el fracaso en

esae caso, se medlra en términos de insatisfaccidn,

_perucc1onlderbajaf;alidad;ghh;factor elevado de ro-

‘tacidn y por lo tanto una menor productividad.

hpofténte rerrdar('que todas las empresas po---

‘seen caracteristicas distintas y que su conformacidn -
es muy propia, dadas sus particulares formas de ope-
rar y organizarse. & cada empresa toca, entonces, -

‘definir sus respectivos problemas y cada una buscaré
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los medios para lograr sus propositos.
En cuanto a los Programas de Induccidn sea cual fue- i
re su método de aplicacidn que se utilice, éstos per
siguen los mismos fines y por consiguiente considera
mos que tales Programas deberan contener ciertos ele ?

mentos esenciales para lograr los fines propuestos.

8.~ ‘Se debe tomar en cuenta que los Programas de Induc--
cidn.estan en Intima relacidn con las demas técnicas

de recursos humanos, por 1o que la Induccion debe -—

‘planearse, coordinarse, dirigirse y controlarse de a
~cuerdo a cada organizacion y que en la medida en. que
ésta se aplique y evalue influira para una mejor:ad-

S.ministracidon de sus recursos humanos.

"El desarrcllc de las ciencias sociales sufrira innovacio<
nes en el futuro que de momento no podemos imaginar v las posibi-~
lidades de desarrollo yabolaboracién del ser humano seran mayores

dentro de las organizaciones.

te trabajo pretendemos crear inquietud en --

los empresaribé P ~dirijan su atencidn hacia la importancia

~del factor humar qu‘“pfbpo:cionaré el empleo de -

técnicas adecuada ooperacion .y satisfaccion de -

los mismos. :

dos que.se conv
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ro principalmente en armonia, propios de la técnica de Induccidn, !
que el seno de la organizacion transmite al ambiente, a la socie-

dad y al pais.
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