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INTRODUCCION

Las organizaciones dependen para su funcionamiento y evolucién
primordialmente del Elemento Humano; por lo que, el proceso de

Reclutamiento Seleccién e Induccibén ocupan un lugar relevante-—
para lograrlo.

La induccidn, a pesar de ser la Gltima etapa del proceso de Se
leccidn, es una parte vital del mismo. Ia organizacifén espera-
que el nuevo eleamento r&pidamente empiece a producir. Sin em -
bargo, salvo que sea integrado oportuna y adecuadamente en su~
ambiente de trabajo se logrard. De lo contrario puede retrasar
se gravemente la aplicacién correcta de su capacidad productiva
si antes no se le proporciona una orientacifn y ubicacién den-
tro de la Empresa y ante su propio trabajo.

No obstante, al trav@s de nuestras vivencias dentro del Area -
de Recursos Humanos y/o Relaciones Industriales en las organi-
zaciones, nos hemos percatado de que el proceso de Induccibn -
para el personal de nuevo ingreso, no es, lo suficiente eficaz
y propicia por tanto la inadaptacidén de éste en la empresa o -
en su trabajo; por lo cual estimamos de vital importancia que-—
se lleve a cabo una investigacidén encaminada a determinar cua-
les son las imperfecciones que prevalecen en el proceso de in-
duccidn de personal y fijar bases sb6lidas tendientes a lograr-—

el maximo de Optimos resultados.

Es importante tener presente que los Recursos Humanos disponi-
bles, mis que de cualquier otro aspecto de la organizacibn, --—
parten todas las posibilidades de eficacia en produccibn, admi
nistracién, volumen de ventas y aun expansién de empresas. Por
ello resuita claro que el Reclutamiento y la Seleccifén de per-
sonal es sumamente delicado. Por tal motivo iniciaremos nues -
tro Primer Capitulo analizando paso a paso el proceso; recorda

remos que la gran mayoria de las habilidades y cualidades huma

' nas no son apreciables a simple vista y, en la mayoria de los-
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casos, no guardan relacién alguna con la apariencia, El proce-
dimiento cientifico tanto en el Reclutamiento como en la Selec
cidn, es un sistema que consta de varios pasos perfectamente -
estructurados y definidos, a través de los cuales se logra una
apreciacidn global del individuo que permite predecir el éxito
o fracaso que &l mismo tendré en el empleo; en virtud de que -
este proceso busca descubrir, identificar y medir los rasgos -
personales del solicitante, encontrando la relacién en que esos
rasgos sean lo mds aproximados a los especificos por las des -

cripciones y andlisis del trabajo,

A continuacidn y una vez de haber analizado y reflexionado -—-—

sobre el proceso de Reclutamiento y Seleccién de Personal, en-

! traremos de lleno a nuestro tema central, la Induccidn de Per-—

sonal-Capitulo No. IT En muchas empresas, a este aspecto no se
le ha dado la importancia que requiere y se han pasado por al-
to los problemas que ocasiona, cr@andose un elevado indice de-~
rotacifén entre los trabajadores de diversos niveles. Lo$ pri -
meros dias en el trabajo de cualquier persona son criticos y -
por lo tanto es importante prever esta situacibén, teniendo un-
programa de induccibn debidamente planeado y organizado, con -
el fin de ayudar al nuevo trabajador a que se adapte y ubicue-
ante su nuevo empleo. El contenido de este Capitulo esta inte-
grado basicamente por el andlisis del proceso de Induccidn.

Por otra parte, es necesario aclarar que el proceso de Induc -
cidn se le ha dado diversos enfoques y es precisamente en este
Capitulo donde estudiaremos cada uno de ellos; a continuacidn-~

presentaremos al lector un bosquejo de estos:

J. Orozco manifiesta: Los primeros dias en el trabajo de cual-
quier persona son dificiles; las primeras impresiones tienden-
a ser duraderas y quedan grabadas en el nuevo empleado. Cuando
no se ayuda al individuo a integrarse al trabajo y ante su nue

va situacidn, se puede destruir sus impulsos creativos.
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A través de la Induccifn el nuevo elemento recibe informacidn
sobre las politicas, reglamentos y servicios que da la orga -
nizacién, asi camo una imagen del papel de la organizacién den
tro del contexto general de la comunidad. Esto es necesario --
para satisfacer la necesidades emocionales del nuevo ingresado
(Chruden Herbert y Sherman Arthur).

Yoder Dale comenta: Los programas de Induccién-orientacién es-—
tan disefados para familiarizar a los nuevos empleados en sus—
puestos para presentar a los comparieros de trabajo; la asigna-
cién y localizacién de responsabilidades y la autoridad atra -
vés de la organizacién.

Aqui podemos apreciar claramente como esta serie de autores --
enfatizan en la importancia que tiene la induccién del perso -
nal hacia la empresa. Por otra parte, autores como Strauus, --
Chruden y Pigors nos muestran otro interesante enfoque sobre -

este praceso.

Strauss y Sayles afirman: "Un programa cuidadosamente estudia-

do de orientacifn-induccién ayuda a que el nuevo empleado se -
identifique con la organizacién y sus procedimientos, asi como
le da cierto sentido de la importancia de la labor que habrd -
de ejecutar. Los esfuerzos de este contribuyen muchisimo a la-

satisfaccidén futura del empleado en su trabajo.

Pigors y Charles A. Myers expresall: "A traves de la Induccién-
v el entrenamiento, el nuevo empleado recibe informacién sobre
la organizacién. Se instruye en los requisitos del nuevo traba
jo especifico que debe desempefiar, de tal forma que pueda lle-
nar lo mds pronto posible los estandares para la calidad y -——
cantidad de produccién aumentando asi sus propias ganancias. -
Agregan: con la induccién se reduce el ausentismo y la tempora
lidad porque ayuda tanto a los empleados nuevos como a los —-

antiguos a utilizar hasta el miximo sus capacidades individua-
les".



"Una buena Induccidn repercutiri en una buena ejecucién o de lo
contrario se reflejard en descontento, mal trabajo o trabajo --
lento o defectuoso y en temporalidad laboral. Puesto que una --
compania debe ser dindmica, con objeto de satisfacer las condi-
ciones siempre cambiantes que afectan sus operaciones; las poli
ticas y los procedimientos organizacionales. La estructura y el
contenido de los puestos deberdn cambiar también. Por esto, se-
ve la necesidad de que todos los empleados sean orientados de -
tiempo en tiempo" (Chruden Herbeth y Sherman Arthur).

~

o

o

Como podemos observar, aqui los autores concuerdan en lo revé/—
lante que es hacer una Induccidn hacia el Puesto que va a desem
penar concretamente el nuevo elemento. Finalmente expondremos -
un tercer punto de vista sobre la ventaja que presenta la induc
cibén de personal:

Walker y Potter han subrayado especialmente la importancia de -
la induccidn en la seguridad del trabajo, con el fin de reducir
1légs accidentes en el mismo. Indican ademds que cuando se invita-
a los empleados a participar en el estudio de los requisitos ——
de sequridad que se necesitan para su trabajo, las érdenes dic-
tadas seré@n aceptadas por ellos voluntariamente y déjaran la -
puerta sobre los asuntos relativos a su seguridad industrial.

Smith afiade: "La induccifn ayuda al nuevo empleado a su adapta-
cibén inicial a su compania, asimismo, a crear las aptitudes ——-

que entranan los hibitos de su trabajo con seguridad".

Legazpl Rodriquez nos dice que: "El supervisor es la primera —-—
linea de defensa en contra de los accidentes y la figura clave-
en un programa de seguridad, por tanto, es necesario que admita
esa responsabilidad, entender todos los medios que hay para con
trolar accidentes y ademids que esté interesado en la seguridad--
de su cuerpo".



~ que tiene proporcionar una Induccifn-hacia la-Seguridad Indus—

Fl enfoque de estos autores nos presenta la vital importancia-
trial.

Es importante hacer notar que aunque aqui hemos presentado con
juntamente tres enfoques sobre la induccifn, estos se han en -
contrado y analizado de forma independiente. de ahi nuestro --
interes en enfantizar la'revelanciéﬁde enlazar estos aspectos-

en la formacidn de cualquier curso de induccién.

Por todo lo mencionado anteriormente, creemos firmemente que -
al proceso de Induccidén de Personal NO se le ha dado todavia -
la importancia que merece, ya que en nuestra experiencia per -
sonal nos ha demostrado que la mayor parte de las empresas no—
cuentan con un curso estructurado, esto es, marando los tres—

enfoques mencionados.

~ A).- INDUCCION HACIA LA EMPRESA
. B).~- INDUCCION HACIA EL PUESTO
C) .~ INDUCCION HACIA LA SEGURIDAD INDUSTRIAL

Generalmente las empresas muestran solo uno & dos de estos ——-
aspectos por ejemplo: Proyectos Marinos, s6lo contempla en su-
curso dos aspectos que son A y B; Embotelladora de Tlanepantla,
enfatiza en A y C; Cerraduras y Candados Phillips, S6lo en B.

Con base a lo expuesto y con el objeto de tener un panorama --
real de la estructura de ios*cursos de induccién en las empre-
sas, es que, nuestro Capitulo No. III plantea una Investigacidn
de Campo donde nuestro objetivo genérico se centra en analizar
el contenido de los cursos de Induccién de manera integral, es-—
to es, en funcidn de los tres enfoques referidos. Ademis, nues-—
tro objetivo especifico estard dedicadgﬁa\explorar el grado en-

que dichos cursos se abocan que el nuevo elemento:



a).~ Se identifique con la organizacifn y pmbcedimientgs

b) .- Crear una actitud favorable hacia el patrén

c) .- Hacer que el nuevo empleado sienta que pertenecen al grupo
d) .- Laborar con mis seguridad en su tarea (puesto).

e) .- Integrarse mids ripidamente a su trabajo y ante su nueva
situacidn.

~Asimismo, esta 1nvest1gac1on se complementaré a través de la -

‘exploracitn de dlverSOS‘lndlcadoreS para cada uno de los enfo-

ques; con el prdposito de obtener en que grado y/o tiempo, el-

personal de nuevo ingreso logra durante sus primeros 90 dias -

Jlaborados:

INDICADORES HACIA LA EMPRESA
~ Adaptacifén a la Organizacién

INDICADORES HACIA EL PUESTO

Interrupciones por prequntas sobre informacifn (datos especi-
ficos, reglamentos, politicas, procedimientos, etc), respec -

to a su puesto.

- Tiempo en lograr los Standares de Calidad de Produccifn
~- Tiempo en lograr los Standares de Cantidad de Produccidn
Porcentaje de Faltas

Porcentaje de abandono de empleo

INDICADORES HACIA LAEQEGURIDAD INDUSTRIAL

- Porcentaje de accidentes (leves y/o graves)

- Porcentaje de aceptacién de las normas de seguridad

- Porcentaje de aceptacibén ante normas de segurldad no contem -

pladas en los cursos de induccién.

Lo anterior tiene como fin recabar informaci®n suficiente, para
poder contrastarla y conocer si existe una diferencia signifi -
cativa, entre las empresas del Sector Plblico y de la Iniciativa
Privada.



En otro orden de ideas, cabe hacer mencidén el hecho de que este -
tema fué seleccionado con elfpr6p051to inicial de proporcionar al
Psicélogo del trabajo, informacién suficiente y amplia sobre los-
requisitos, formas y procedimientos té&cnicos bésicos para la in =
tegracidn y elaboracifn de un curso de Inducc1on Por esta razdn,
nuestra investigacidén fué de tipo exploratorlo y con51stlo preci-
samente, en poder presentar un Modelo de Induccifn mismo que, ——-—
ayudard conjuntamente tanto a lograr un alto grado de eficiencia-
productiva como a reducir la rotacién de Personal.

Es en el Capitulo No. IV donde presentamos un Modelo de Induccidn
de Perscnal; mismo que, no pretende descubrir nada extraordinario,
simplemente recopilar informacidn que sefialan algunos autores y -
dar acaso algunas recomendaciones o sugerencias que nuestra expe-
riencia personal nos ha ensenado que hay que tenerse presente en—-
la elaboracién de un programa de induccidn; Asimismo es necesario
aclarar que es imposible recomendar un programa de Induccibn que-
sea igualmente bueno para cada Compania, porque en cada organiza-
¢ibn hay bastantes caracterisiticas especificas y de acuerdo a --
las necesidades de cada una se debe integrar y/o estructurar el -
Programa de Induccién. Como Gltimo punto de este Capitulo y com -
plemento a nuestro Modelo de Induccifn, hacemos una recopilacién-
de algunas técnicas y apoyos didacticos que pueden ser de utilidad
para estructurar un programa de Introduccién para el Personal de-

nuevo ingreso.



CAPITULO No. T

RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL



I.I. IMPORTANCIA DEL PROCESO

Las empresas en general deben preocuparse por obtener la mayor
eficiencia de sus trabajadores; pero no se dan cuenta que esto
sBlo se logra mediante un adecuado proceso de seleccidn de perso-

nal.

El trabajador que ocupa un puesto que no corresponde a sus apti
tudes, se siente descontento. El que desempefia una labor—--——-——-
que no esta de acuerdo con su merecimientos personales, se ———
siente victima de una injusticia. El que hace un trabajo incom
patible con sus inclinaciones, es press del desaliento ——-—--—

( J. Orozco Pag. 23).

Para garantizar un nivel normal de eficiencia en el trabajo, -
debe existir una correcta adecuacibn del hombre con su trabajo,
y viceversa; por lo tanto, es indispensable que todos vy cada -
uno de los puestos de la organizacidén se encuentren definidos-
y analizados conociendo lo mejor posible las actividades y --
responsabilidades que tienen que cumplirse, asi como los requi
sitos minimos que el trabajo exige de la persona que lo ocupe,
de tal manera que pueda desempenarlo con la eficiencia reque -
rida y desarrollar sus capacidades.

Las técnicas modernas de seleccidn de personal procuran, median
te andlisis cientificos, imparciales y objetivos, encontrar la
mejor correspondencia posible entre cada trabajador y la ocu -

pacidn que se le senale.

Un trabajador cuya ineptitud se desconoce por no haber sido ———
reclutado y seleccionado adecuadamente, convierte muchos gastos
normales en perdidas irreparables. Esta ineptitud no conocida -
a tiempo es una causa de probables riesgos profesionales, des -
perfectos en maquinaria, reclamaciones por un despido que se —-

hizo inevitable, tramitacién de conflictos inecesarios, etc. —-

(J. Orozco Pag. 24).



Si no se trata sblo de un caso aislado, sino de un mal sistema
por el que se admite a los trabajadores sin una seleccidn pre-
via, el dafio se traduce en una enfermedad grave y general que-
padecerd la empresa.

Cuando una empresa carece de técnicas adecuadas de Seleccifn -
de personal, aparecen sintomas que ponen en peligro su estabi-
lidad; citemos s6lo algunos ejemplos: excesiva rotacibén de ---
personal, sensible aumento en los costos de adiestramiento, ——
baja de eficiencia y calidad del trabajo y duplicidad de fun -

ciones.

El gran interés a la atencifn de los problemas de Relaciones -
Humanas por las empresas, debido al conocimiento de la impor =
tancia de integrar un equipo de trabajadores lo suficientemen-
te intruidos y legales dentro de una organizacibn, justifica -
1la necesidad de una seleccién adecuada y controlada.

Este proceso en su expresitn mis simple es caracteristica —--—-
- inherente a los seres humanos. Igual a sido un requisito para-
elegir las especies animales mds aptas para la supervivencia,-
y también lo es para escoger, desde los albores de su existen-
cia, al hombre mds apto para una actividad especffica, ejemplos:
La depuracidén racial de los espartanos (hombres de mayor talla
para las milicias); la preferencia de los esclavos de color pa
ra trabajos rudos; la de los grupos de jévenes apacibles y ——-
tranquilas para damas de compania etc. (Arias Galicia pag.256).

Después de iniciada la Revolucidn Industrial, en las organiza-
ciones lucrativas la seleccién de personal se hacfa por parte-
del supervisor basindose solamente en observaciones y datos --
subjetivos, y puede decirse que era intuitiva, camo la gue se-
efect@ia todavia en muchas organizaciones; sin embargo, es he -
cesario recordar que muchos recursos humanos (habilidades, ——-
inteligencia, interes vocacionales motivaciones,etc), no son -

apreciables a simple vista, por lo cual se hace necesaria una-



seleccibn técnica de personal que emplee métodos creados por

los Psicblogos.

En el &rea laboral, es hasta principios de este siglo, durante
la primera guerra mundial donde se planted la necesidad de ---
seleccionar grandes conglomerados de individuos destinados a -
tareas especificas valiéndose de las aportaciones cientificas-
logradas hasta esa época en diversas ramas del conocimiento --
que tienen por objeto el estudio del hombre (arias Galicia —-—
pag. 257).

En la actualidad, el enriquecimiento de tales aportaciones ha-
permitido que las técnicas de seleccidn de personal tiendan a-
ser menos subjetivas y mis refinadas, logrando determinar asi-
los requerimientos de los Recursos Humanos. La seleccién de —
personal no es sin embargo una novedad, constituye una de las-

8reas que, en términos generales presenta mayor uniformidad en

las distintas organizaciones y es un tema de lo méds divulgado:;,

no obstante a pesar de lo anterior, resulta también uno de los

temas mds mal comprendidos.

El proceso de Reclutamiento y Seleccién de personal ha sido --
definido de muchas maneras, sin embargo, todas en esencia per-
siguen un mismo fin que pudieramos resumir como; El proceso —-—
mediante el cual se busca, se obtiene y elige el candidato, —-
dentro del total de aspirantes, que miAs se acerque a los requi
sitos demandados por el puesto a cubrir" (J.Orozco pag.25).

La seleccién de personal es un proceso, y con ello estamos im-
plicando que, para llevar a cabo una correcta y adecuada selec
cién, es indispensable que &sta sea el resultado de llevar a -
efecto una serie de pasos ordenados cronol8gicamente, y que ——
sb8lo al fin de ellos podremos tener en nuestro poder los datos
necesarios para elegir a la persona mis apta para desempenar;-

10



el puesto (Orozco pag. 25). Cabe senalar que no hay una secuen-
cia estdndar que pudiera considerarse apropiada para todos los -
tipos de empleados y puestos de trabajo; por tanto, para puestos
gerenciales o supervisores, es necesario una secuencia mis ela -
borada, pero que, en (ltima instancia, no se aparte de los linea
mientos bdsicos que analizaremos mis adelante en este mismo capi

tulo (ver l&mina No. I),

Asimismo es importante recordar, que la gran mayoria de las ha -
bilidades y cualidades humanas no son apreciables a simple vista
y que en la mayoria de los casos no quardan relacién alguna con-

la apariencia.

Por otra parte, la complejidad y cantidad de los pasos que lo —-
integran serd diferente de empresa a empresa, como de puesto a -
puesto; ilustrando: una empresa pequena, en base a su recursos -
y necesidades dificilmente logrard un proceso tan completo e in-
tensivo como en una compafia grande, debido principalmente a los

costos y recursos necesarios que esto implicaria.

En otro orden de ideas, existe un factor muy importante que el -
departamento de Reclutamiento y Seleccidn, encargado de llevar -
a cabo éste proceso no debe olvidar, esto es, que su funcibén es-
de naturaleza Staff cuando no se realiza asi, se pueden acarrear

graves problemas.

La funcidn debe realizarse con carfcter de servicio, esto signi-
fica que: el departamento de personal, por sus especiales capa -
cidades en las técnicas respectivas, busca y escoge los mejores-—
candidatos y los recomienda para los puestos mis acordes con sus
cualidades. Puede ser también de asesoramiento, en cuanto que —-
Personal aconseja la mejor forma de introducir al nuevo empleado,
cual debe ser preferido, etc. Muchas veces se piensa que la fun-
cidén se lleva en forma lineal, vy en realidad se hace con natura-

leza Staff, porque el departamento de personal no "decide" contra
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la opinién de los supervisores de linea, quién debe ser contra

tado después de las pruebas, sino sflo recomienda y aconseja,-

dejando la Gltima decisidn a dichos jefes (Reyes Ponce pag.83).

Finalmente, dentro de las etapas de admisifn aunque varian mu-

cho en su nlmero y orden, las miAs usuales son:

a) .~ Reclutamiento.- Hace de una "Persona extrana", un "candi-
_dato".
b) .- Seleccibn.- Busca entre los "candidatos" los mejores para
el puesto.
c).— Contratacibn.~ Hace del "buen candidato", un "empleado" -
o trabajador.
d) .- Induccibn.- Trata (junto con el entrenamiento) hacer del-

"empleado", un "buen empleado”.
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1.2 RECLUTAMIENTO

Las organizaciones son unidades sociales creadas deliberada
mente a fin de alcanzar objetivos especificos; para ello ~-

cuenta con tres tipos de recursos:

a).— Materiales (dinero, materia prima, equipos, etc).

b).- Técnicos (procedimientos, instructivos, etc).

¢) .~ Humanos (habilidades, conocimientos, experiencias, mo-
tivacién, salud, etc. de los miembros de la organiza--

cidn).

Se debe buscar la conjugacién Sptima de esos recursos a fin
de que la consecucitn de los objetivos de la organizacidn -
sea lo mids productiva posible; es decir que se obtenga el -
mayor rendimiento con los recursos disponibles (Arias Gali-
cia pag. 49).

J. Orozco (pag. 67) manifiesta: el objetivo del reclutamien
to es ofrecer en forma oportuna, todo el elemento humano -—-
que requiera la empresa para cubrir adecuadamente sus nece-
sidades de fuerza de trabajo en todos los puestos y niveles.

Es cierto que mediante la seleccién elegiremos a la persona
mids apta para cubrir las funciones de un puesto ... pero se
rd la mds apta entre aquellas que han acudido a nuestro lla
mado, y un recultamiento inadecuado no nos garantiza que en
tre los reclutados acuda una persona que posea las caracte-
risticas requeridas para el correcto desempefio del puesto.
Asi pues, seleccionaremos, sin duda, al mejor de los aspi--
rantes, que en muchos casos es solamente, y cuando mucho, -

el menos malo.

El reclitamiento implica el esfuerzo del reclutador para --

procurar a la empresa los recursos humanos necesarios en el

LS
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momento oportuno y en nGmero satisfactorio, para poder reali
zar una concienzuda seleccibn de los mismos, a fin de elegir
al mds adecuado para el puesto.

Jaime Grados (pag.21g ) expresa que una organizacidn o empre
sa requiere para lograr lo anterior una serie de pasos que -
implica: el andlisis de puestos, tomando en consideracidén --
los objetivos y estructura de laAempfesa, asi como los aspec
tos legales que hace mencién la ley federal del trabajo.

Jorge Orozco (pag. 68-69), afiade desglosando: para buscar —-
candidatos y seleccionarlos es preciso establecer primero --
las necesidades del elemento humano que requiere la empresa;
cuestionando:

Cuil es la tendencia de crecimiento de la empresa?

¢En qué &reas requieren personal semicalficado o muy calfi-
cado?

¢En qué dreas se localizan mayores Indices de rotacién de --

personal?

Es preciso, también, definir qué clase de personas requiere
la empresa, contestando preguntas camos

(Qué requisitos exige cada puesto a las personas que lo ocupen
eficientemente? (especificaciones de puesto).

¢Cuales son las posibilidades de sueldos y prestaciones de la
empresa en relacifn con las demis de la localidad?

¢Que imAgen tiene la empresa ante la comunidad? etc,

Una vez dados los pasos anteriores, estamos en posibilidad de

plantear nuestros objetivos:

~Qué personal necesitamos?
-Qué politicas estableceremos?

—Cudles serén nuestros programas de Reclutamiento y Seleccidn?

14



fuentes de Reclutamiento se utilizaran?

2

-Qué promociones se utilizan? etc.

Un programa efectivo de Reclutamiento implica dos importantes
responsabilidades: una la de localizar fuentes arropiadas pa-
ra los diversos tipos de energia humana que precisa una em——
presa, y otra, de encontrar y aplicar practicas y técnicas -—
que hagan posible la disponibilidad de energia humana al pro-
pio tiempo, un programa eficaz de reclutamiento debe evaluar

continuamente sus fuentes de abastecimiento y medios de reclu
tamiento, determinando cuales de ellos son los mis efectivos

abastecadores de potencial humano para cubrir las vacantes.

Por otro lado cabe senalar que Roger H. Hawk (pag.37), esta-—
blece que en la administracién de un esfuerzo de reclutamien-
to de cualquier tipo, debe mantenerse el equilibrio entre cos
to y tiempo.

En cuanto a la importancia del reclutamiento Orozco (pag.71)-
manifiesta: la podemos enfatizar al considerar que si el obje
tivo de la administracién de personal es el conseguir y mante
ner una fuerza de trabajo eficiente, todo intento que se haga
para lograr esta meta es un esfuerzo provechoso. Al ser el -
Reclutamiento un prerrequisito de la Seleccidn, va a ser asi-

mismo, un factor limitativo de su eficiencia.
FUENTES DE ABASTECIMIENTO

J. Grados expone (pag. 218-221): podemos describir dos tipos
de fuentes de reclutamiento:

FUENTES INTERNAS

Son aquellas que sin necesidad de recurrir a personas o luga-
res fuera de la empresa, proporcionan a &sta el personal re—-—
querido en el momento oportuno. Podemos mencionar, de entre

otras, las que juegan un papel importante en una organizacién:



a).- Sindicatos.- constituye la principal fuente de abasteci
miento, por la reglamentacién del contrato colectivo de tra-—
bajo, en virtud de la clausula de admisidn exclusiva, salvo
para el perscnal de confianza que la empresa contrata libre-
mente.

b} .~ Archivo o cartera de personal.- esta se integra con las
solicitudes de los candidatos que se presentaron en anterio-
res periodos de reclutamiento y que solo fueron archivadas -
sin haber sido utilizadas porque fué cubierta la vacante en
cuestidn.

c) .- Familiares y recomendados.- esto es cuando boletinamos
las vacantes entre nuestros propios trabajadores, a fin de =
establecer contacto con familiares o conocidos que reunan ——
las caracteristicas o requisitos del puesto vacante, si es -
que la politica de la empresa lo permite.

d) .- Promocidén interna de personal.— esta sucede cuando el -
Psic8logo encargado estudia las plantillas, los inventarios
de Recursos Humanos, o Historia laboral de personal con el -
objetivo de determinar si existe o no un candidato viable a
ser ascendido en forma vertical (promocién) u horizontal --
(transferencia) al puesto vacante, considerando aspectos tan
to de conocimientos, aprendizaje y responsabilidad & en su -
defecto, capacidad para desemperiar el puesto.

FUENTES EXTERNAS
Son aquellas en las que el Psicdlogo puede recurrir por sus
caracteristicas en la preparacién y desarrollo personal des-
de los aspectos profesionales, educativos o técnicos, y que
son totalmente ajenos a la estructura organizacional de la =

ampresa. Entre las mids importantes estan:

a) .- Profesionales y educativas.- son estructuras que se de-
dican a preparar profesionistas en las distintas &reas cien-
tificas y tecnolbgicas ejemplo: Universidades, escuelas co—-

merciales, tecnoldgicos, institutos, etc,



b) .- Asociaciones de profesionistas.- cuando se requiere perso
nal con experiencia en un determinado campo cientifico, el 'Psi
cblogo reclutador puede disponer de personal en las distintas
asociaciones de profesionistas ejemplo: Asociacidn Mexicana de
Ingenieros Mecénicos Electricistas, Asociacidn de PsicSlogos -
Industriales, Asociacién Nacional de Ingenieros Quimicos, Cole
gio de Contadores, etc.

c).- Bolsas de trabajo.- son organizaciones que se dedican a -
proporcionar informacién con respecto a vacantes en distintas
empresas y que prestan sus servicios en forma gratuita. A es-
tas puede recurrir también la empresa solicitando candidatos -
para cubrir sus vacantes ejemplo: bolsa Universitaria de Traba
jo, bolsas de trabajo del D.D.F, CREA, IPN, IMSS, etc.

d) .- Agencias de colocacidn.- estas agencias no cobran al can-
didato sino a la empresa ejemplo: Eficiencia, S.A. Asosa ——
Personal, etc.

e) .- La puerta de la calle.- con esta expresidn suele denotar-—
se a los candidatos que expontineamente se presentan, atraidos
por el prestigio de la empresa.

Ventajas de las fuentes Internas:
a).— Premian la ambicidn y empuje del trabajador
b).

Nos garantiza cierto grado de lealtad

¢).- Sirven camo base para colocar al personal en forma mis --
adecuada, de acuerdo con sus aptitudes.

d) .- Contribuyen a crear una mejor actitud hacia el trabajo por
parte de los empleados

e).— El costo es menor

Desventajas de las fuentes Internas:
a).- Tapan un hoyo... abriendo otro

b) .~ Posible desorganizacidn



c).- Fomentan los rencores en contra de la empresa
d) .- Impiden la obtencién de nuevos puntos de vista que, gene
ralmente, traen consigo las personas que provienen de lu

gares ajenos a la Empresa.

Ventajas de las fuentes Externas:

a).— Eliminan los movimientos excesivos del personal actual -
de la empresa.

b) .- Proporcionan personal no "viciado" con las préacticas co-
mmes de la empresa, v por tanto, con nuevas ideas que -
pueden reportarnos considerable utilidad.

c) .- Pueden reducir los costos de entrenamiento

Desventajas de las fuentes Externas:

a).~- Nos ofrecen personal déadeberé "famillarizarse" con las
formas de operar de la empresa.

b) .- Limitan las posibilidades de ascenso para el personal =
actual.

c).~- Su costo es mAs elevado.

MEDIOS DE RECLUTAMIENTO

son aquellos medios de difusifn que el PsicBlogo utiliza para
dar a conocer un puesto vacante. Estos medios son capaces de
transmitir informacién tanto a estructuras socio-econfmicas -

bajas como altas y a élites. Algunos de estos medios son:

Periddico.- es el medio mids utilizado en reclutamiento de per
sonal. Resulta ser de gran utilidad no solamente en el &rea -
donde se radica, sino que pueden utilizarse en el interior de
la Reptiblica, esto cuando se realiza Reclutamiento Externo, -
ademds de que representa sequridad de que la informacidn emi-
tida, llegard con mayor rapidez y veracidad a los lugares o —

circulos humanos que deceamos.

Radio y televisidn.- el costo de estos medios no permiten que

sean usados frecuentemente.
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Grupos de Intercambio.- se constituyen a través de los encar
gados de Reclutamiento de personal de diferentes empresas, -
los cuales proporcionan informacién sobre los diferentes can
didatos que han recibido en sus organizaciones. Ventajas: —

se obtienen recursos humanos en forma inmediata y sin costo.

Boletines.- este medio se utiliza cuando queremos captar Re-
cursos Humanos que estan viviendo cerca de nuestra empresa,
realizando impresos senalando las vacantes, prestaciones, en

vidndolas a domicilios cercanos.

Revistas profesionales.- so0lo se utilizan cuando requerimnos

personal calficado en la profesidn a la cual va dirigida.

American Chambers, Coparmex.— Las cuales proporcionan a sus
asociados un boletin semanal que contiene informacidn sobre
el personal, camw son: nombre, profesién, domicilio, telefo-

no, escolaridad y experiencia ocupacional.

RECLUTAMIENTO EXTERNO

Seglin J. Grados, se emplea cuando las condiciones o exigen—--—
cias en las actividades especificas de un puesto vacante son
inoperantes debido a que el lugar donde nos encontramos ho -
proporciona los Recursos Humanos que en un momento dado pu——
diese cubrir los requisitos té&cnicos. En este caso el Psicl
logo tiene dos opciones, mismas que van de acuerdo con la ca
1lidad técnica o de mano de obra que su vacante requiere, es-—
tas son: Reclutamiento Foréneo y Reclutamiento Internacio--
nal. Jaime Grados enfitiza en el enfoque da al reclutamiento
externo como: " ILa obtencién de recursos humanos fuera del -
lugar en que radica la empresa, que por sus caracteristicas
técnicas o de mano de obra no puede porporcional el elemento
humano que necesitamos. Asi considera los dos puntos antes

mencionados.

A) .- Reclutamiento For&neo
Dentro del reclutamiento for8neo se encuentran dos modalida-

des: 1).-A nivel Estatal 2} .- A nivel Municipal
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1) .- Reclutamiento Estatal.- se realiza en la capital o prin
cipales ciudades de un estado. Cuando vamos a abordar estas
plazas podemos usar los medios y fuentes de los que ya hici-
mos referencia, con las siguientes modalidades. Antes de —
realizar el viaje debemos informarnos de los periddicos de -
mayor circulacién, la estacién radiofusora con mayor audien-
cia, con el fin de utilizar el medio que mis convenga, a fin
de que sean emitidos los anuncios antes de nuestra llegada,
para lo cual debemos tener la precaucidn de contratar el ho-
tel o saldn mis conocido en esa entidad, citando a los candi
datos de tal forma que cuando lleguemos nos encontremos con
los aspirantes al puesto vacante que deceamps cubrir es con-
veniente mencionar que al hacer este tipo de reclutamiento -
contemos con la informacidn de los salarios vigentes en esa
zona, centros de estudios, fuentes de trabajo, companias si-
milares. Cabe mencionar que existe la posibilidad de acudir
a las distintas asociaciones o clubs que @uedan proporcionar
sus locales, sin costo y con la ventaja que sean conocidos -
en la localidad, ejemplo: Club de Leones, Rotario, Logia Ma-
zonica, etc.

2) .~ Reclutamiento Municipal.- En ocasiones algunas empresas
llegan a necesitar personal que por sus caracteristicas no -
se pueden llegar a conseguir en las zonas urbanas y por lo -
tanto el Psicdlogo se ve en la necesidad de trasladarse a al
glin municipio o poblado que puedan reunir los requisitos es-
tablecidos por la organizacién (Grados pag. 231-233), de la
misma forma como mencionamos en el reclutamiento a nivel es-—
tatal, vamos a reunir informacién con relacifn a las escue—
las, tecnolbgicos, TV.Radio, Normal de maestros, etc.

Es conveniente conocer las fuentes de trabajo que existen en
relacién con el nimero de habitantes ya que si llega a un lu
gar donde existen pocas fuentes, la gente emigra a otros es-

tados y esto garantizar8 que obtengamos gente con deseos de

dejar su lugar de recidencia. Los sueldos, que van en rela-
cidn con el nivel de Industrializaciédn del estado. En algu—

nos casos por falta de fuentes de trabajo vamos a observar -
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que no se respetan los salarios minimos en funcién hora-tra
bajo y salario pagado, las labores propias del campo no res
petan los salarios establecidos en las organizaciones de --
producci®n y comerciales, estas costumbres hacen que se ve-
an atractivos los sueldos establecidos por algunas empresas.

bPara lograr este reclutamiento,e$ conveniente consequir un -
lugar accesible de preferencia popular; que cuente con si-—~-
llas de paleta y un pizarrdn ejemplo: CNC (Confederacidn na
cional Campesina), partidos politicos, clubs, etc.
Dirigiendonos siempre al presidente o similar, haci&ndole sa
ber el motivo de nuestra visita, haciéndole énfasis en que -
es beneficio para su entidad. Su colaboracidn serd muy va--
liosa en cuanto a los gustos de las gentes, costumbres, lidg
res informales en el pueblo, que pueblos rodean nuestros =--
frentes de trabajo y a que distancia, si existe un carro --
con sonido, etc.

Una vez que se tiene el frente de trabajo establecido, se —
procede a rotular cartelones y colocarlos en lugares claves
como: central camionera, parroquia del pueblo, presidencia -

mmnicipal, centros de recreo, etc.

B) .- Reclutamiento Internacional

Se utiliza cuando las necesidades provocadas por una empresa
no pueden ser satisfechas con las fuentes que proporciona un
pais, porque esa actividad tecnolégica o de mano de obra no
es utilizada en el mismo, es necesario recurrir al pais que
posea tal tecnologia.

Es recomendable solicitar a los candidatos su Curriculum de
Trabajo, ya que hay que tomar encuenta el alto costo de este
reclutamiento. Es importante mencionar que en la mayoria de
los casos este tipo de reclutamiento tiene el objetivo de cu
brir puestos vacantes a nivel ejecutivo o bien té&cnicamente

especializado y en muchas ocasiones como directivos.

RECLUTAMIENTO MASTIVO

Normalmente es propio del sector PGblico, es llamado masivo -



porque sdlo se tienen uno o dos puestos por cubrir y una -

gran cantidad de candidatos para éstos.

RECLUTAMIENTO DE PERSONAIL, EVENTUAL

Se utiliza generalmente cuando se presentan problemas de ex
ceso de trabajo, accidentes, incapacidades por maternidad,-
etc. en estos casos debe recurrirse a las organizaciones --
que se especilalizan en este tipo de servicio ejemplo:Efi-———
ciencia, S.A. Manpower, Asosa, etc. Estas Instituciones se
hacen responsables de todos los derechos de los trabajado—-
res que envian. Facturan inclusive por horas y pueden envi-
ar cualquier tipo de personal.
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1.3 SELECCION

Cuando una persona entra a formar parte de una organizacifn,
una y otra estan corriendo riesgos. La persona espera que -
se trate de un "buen trabajo (en sueldo, estabilidad, opor-
tunidad de aprender, etc)". Desde su punto de vista, la or-
ganizacidn espera que la persona haga un "buen" trabajo; un
"buen" empleado har& bien su trabajo actual, se quedard en
la organizacién y aprenders y cambiard siquiendo los cambi-
os de la organizacidn.

El costo de hacer una mala seleccidn es ya alto, pero tien-
de a incrementarse, al aumentar las garantias de estabili--
dad (por la legislacidn o convenios con sindicatos), se ha-
ce cada vez mis atractivo para los ampleados quedarse en —-
una empresa, y el resultado es que mientras mds dure una --
persona no satisfactoria mis le costara a la compafiia.

La esencia del proceso de seleccién es la prediccibn. En ge
neral cuanto mis sepamos de alguién, mejor prediciremos su
desempefio en una situacidn dada. Igualmente, cuanto mds se-
pamos de una situacidn, mejor predeciremos cémo una determi
nada persona se desempeharia en ella. Cuando una organiza-
cién hace una seleccifn, debe conocer a la persona, el tra-
bajo que va a realizar ésta y la situacidn en que va a rea-
lizarlo. Si sabe mucho sobre los solicitantes, pero nada -so
bre el trabajo, no tendrd base racional para aplicar su in-
formacidn y su seleccién no mejorard (Clay Smith v H. Wake-
ley pag. 176).

DEFINICION DE SELECCION

Arias Galicia: La seleccidén de personal se define como un -
procedimiento para encontrar al hombre que cubra el puesto
adecuado a un costo también adecuado; de tal forma que per-
mita la realizacién del trabajador en el desempeno de su ——
puesto y el desarrollo de sus habilidades y potenciales a -~

fin de hacerlo mds satisfactorio a st mismo y a la coamni-—
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dad en que se desenvuelve para contribuir de esta manera a

los propdsitos de la organizacidn.

Reyes Ponce define la seleccifn como buscar entre los can-

didatos los mejores para cada puesto.

Jaime Grados.- La Seleccidn es la serie de técnicas encami
nadas a encontrar a la persona adecuada para el puesto ade

cuado.

J. Orozco.— Es el proceso mediante el cuil se identifica,-
mide y evalua los rasgos personales del solicitante, encon
trando la relacidn en que esos rasgos sean lo mids aproxima
dos a los especificados por las descripciones y anflisis -
de trabajo.

De lo anterior concluimos que la Seleccifn, es un proceso
integrado por una serie de pasos ordenados cronoldgicamen—
te mediante los cuales se busca, se obtiene y elige al can
didato, dentro del total de aspirantes, que mds se acerdue
a los requisitos demandados por el puesto a cubrir.

En otro orden de ideas y como paso previo a la Seleccidn -
Técnica de personal resulta obligado conocer la Filosofia

y Propdsitos de la Organizacién, asi como los objetivos ge
nerales, departamentales, seccionales, etc. de la misma. -
Esto implica, entre otras cosas, la valoracidn de los re=-—
cursos existentes y la planeacifn de los que van a ser ne-
cesarios para alcanzar esos objetivos, y que camprende la

determinacidn de las necesidades presentes y futuras en —-
cuanto a cantidad y calidad. Por consiguiente la evalug—e-
cibn debe realizarse en forma secuencial y precisa contem~

plando los siguientes aspectos:

- Trayectoria Académica
~ Experiencia Laboral
— Aspectos PsicolSgicos
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Estos aspectos son componenetes basicos de la personalidad
de un sujeto, gue hacen posible su Sptimo desarrollo den--
tro de una sociedad y en su dmbito laboral, por lo que de-
berdn ser analizados bajo el mejor control de validez y -
confiabilidad (Jaime Grados pag.239).

Hablamos de seleccidn de personal en el momento en que te-
nemos los candidatos probables para ocupar la vacante. Es
muy importante esta fase del proceso, ya que es la primera
impresién que recibe el solicitante de la empresa y, &sta
de &l. En algunas ocasiones los propios solicitantes en al
gunas empresas se "han dado la vuelta", retirandose sin si
quiera haber iniciado el proceso de Seleccibén propiamente
dicho. El lugar donde son recibidos, el aspecto general de
la empresa la forma y trato con que son recibidos, juegan
un papel importante, y en ocasiones definitivos, en los —-
candidatos o futuros empleados.

El lugar que se destine para la recepcifn de candidatos, -
debe ser de preferencia amplio, limpio, ordenado, ventila-
do y confortable, con el moviliario suficiente, de acuerdo
con el nimero de prospectos. El tiempo de espera para ser

recibido en ésta, como en todas las demis fases del proce-
so, debe ser lo mis corto posible, sea cual fuere el nivel
del puesto a cubrir. La importancia o autoridad de un en—-
trevistador no se muestra dejando al solicitante en larga

espera y abandono, ya que a todos interesa, por dignidad -
propia, el trato que se les d&, aspecto elemental en las -~

relaciones humanas.

Una espera corta denota organizacidn, previcidén y respeto,
ademis de que con ello se crea un clima favorable para rea
lizar la entrevista y no con predisposicidn, enfado, can--

sancio o enojo.

Si por razones fuera de control vamos a tener que hacer es

perar a un solicitante, hay que anticiparle el tiempo -———
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proximado en que serd atendido, para ver si le es posible
aguardar o de preferencia, si la espera serd larga, citar

lo para otro dia.

Por otra parte, los posibles candidatos para ocupar la va
cante deberan ser evaluados en forma secuencial (ver lami
na No. 2). A continuacién proponemos un 6rden 18gico del

proceso de Seleccidn (J. Grados pag. 241/43).

ELABORACION DEL PERFIL
El Psicblogo al recibir una requisicidn deberf elaboyrar un

perfil psicolégico de acuerdo a las necesidades de la em—-

presa. Cuando una requisicién es remitida al depto. de per
sonal lleva contenidos los datos técnicos y personales que
deberd tener el candidato sin embargo esta informacién no

es de caracter psicoldgico va que ?rocede de una drea fue~
ra de control, por lo tanto el Psicdlogo transcribird la -
informacifn de caracter psicolBgico y asi seleccionard al

candidato mejor preparado. Este perfil deberi contener --
los datos técnicamente psicoldgicos para poder elaborar el
método mds adecuado de evaluacidn. Estos puntos se refie-
ren bisicamente al &rea intelectual, de personalidad y ha-
bilidad. La estructuracidén de una bateria psicolSgica de-
be estar basada directamente en los datos contenidos en el

perfil y este a su vez en los datos de la requisicidn.

PRESOLICITUD

Es muy Gtil cuando se tienen una gran afluencia de candida

tos para un puesto, y nos permite de una forma répida ente
rarnos si el candidato cuenta con los requisitos indispen-
sables para cubrir el puesto. También nos ayuda cuando se

ha cubierto la vacante y se siguen recibiendo candidatos -
porque nos permite hacer una buena cartera. ILos datos que
tiene la presolicitud son los de identificacidn del candi-
dato y los requisitos minimos indispensables para cubrir -

el puesto.

26



LAMINA N7 2

CRUSAS

DE
VACANTES r
CNUEWA CREAYM \ar -
e o ﬁlﬁ\AN-E.
- BAajA

4
REQUISICieon

O - wm cm m e —- o oud — en ea e = = ea

PROCESO DE
RELL YTAMIEND

..__—_..._i.__..

- oy ow e

PRESOLICITUD

l
SOLIEITUVUD

e

EMNTREVISTA
INIC TR (

b

EVRLVAG oN
TRCNICA

'
EVAWNRCION
PsicovLOgicA

P

ENCURESTA
SO0 - ECONOHI(G
b
ENTREVYISTA

DE
EVALUR G Om
A

ExAMEN
MEDLC & CoHTRRTRCION]

r i
(e (ANVETTTY ——Logc, SO

FrDP2ZO0VLRIPAMO mQg ZO‘—ﬁF‘f’"“”‘U‘}
|




El curriculum vitae, es otra forma de solicitar empleo;
es un resumen (escrito a miquina) del historial del can
didato; por lo general son utilizados por personas que

aspiran a puestos de nivel superiores (ejecutivos). Po-
see ventajas como: ahorro de tiempo para el solicitante
y la empresa, libertad de expresibn en el Orden y exten
sidn que desee el solicitante, permite conocer la mane-
ra en que el propio aspirante se expresa de si mismo, -
la presentacidn que tenga el documento, nos sirve tam--

bién para valorar a la persona.

Dentro de las desventajas que se dan estan: en ocasiones
dicen tanto que ya no dejan preguntas para la Entrevista
inicial; dice (nicamente lo que a la persona le conviene,
los sueldos commmente se presentan en forma anual, y con
frecuencia todo tipo de prestaciones y campensaciones, --

etc.

PRESOLICITUD
ENTREVISTA INICTAL

Esta entrevista es de caracter superficial; sin embargo -
es el primer filtro al que es sometido el candidato y se

utiliza con diversos fines:

a) .~ Tener una impresién personal del individuo

b).- Cerciorarse de que sea compatible con los requisitos
generales del puesto y con las politicas generales -
de la empresa, tales como: horario, sueldo deceado,-
edad, disponibilidad, lejania de su domicilio en re-
lacién con la empresa, facilidad de transportacién,-
impedimentos fisicos o mentales perceptibles a sim—-—
ple vista que dificulten el adecuado desarrollo del
trabajo a desempenar, etc.

c) .~ Aclarar y confirmar con el candidato los datos ex—-——
puestos por &l en la presolicitudgde empleo: escola-

ridad, profesidn, idiomas, causa de separacifn en an

teriores empleos, etc.
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Si existe inter@s por ambas partes, se pasa a la siguiente

etapa.

SOLICITUD

La forma de solicitud de empleo debe ser disenada en cada
empresa de acuerdo con sus propias necesidades, ya que si,
se utilizan las que comumente existen pueden resultar -—-
innecesarias un sin-nlmero de preguntas que, lejos de ser-
nos Gtiles pueden cansar al solicitante.

Por otro lado hay que tomar en cuenta que a la mayoria de
las personas les disqusta "el tener" que llenar una forma
de solicitud cuando buscan empleo, no s6lo agquellas que —-
tienen dificultad para escribir, sino también a los nive—-
les superiores, pues les molesta proporcionar todos sus da
tos, y mds sin tener la seguridad de que van a ser contra-
tados.

La solicitud deberd contener todos aquellos datos que son
de particular inter@s para la empresa, con el objeto de co
nocerlo de una forma mis concreta. En general se trata de
tener informacidn bésica suficiente, sobre los siquientes

aspectos:

a).— Datos personales.- nombre, edad, sexo, edo.civil, di-
reccidn, teléfono, estatura, peso, etc. en algunas formas
agregan rasgos fisicos.

b) .- Datos escolares.— son los referentes a la prepara-—-—-—
cibn escolar del candidato desde su inicio hasta su fin, -
ejemplo: si curso la primaria, secundaria, bachillerato, -
comercio, profesional, maestria, etc. En donde, que tipo -
de escuela, lapsos de intervalo y/o interrupcidén, etc.

c) .~ Experiencia ocupacional.- nos proporciona una visién
general de su experiencia en el desarrollo de una activi--
dad profesional, técnica o de mano de obra; que tiempo lo
ha desempefiade que otro tipo de actividades ha tenido, en -
donde ha laborado, causas de su renuncia, nivel ocupacio—-
nal, etc.

d) .- Datos familiares.- son aquellos que nos muestran el
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desarrollo que Ha tenide en su nficleo familiar, como son:
ntmero de hermanos, oficios, actividades y escolaridad de
éstos, la posicién que ocupa entre 8stos, contribucidn —-—
econdmica, referencias personales, etc.

e) .~ Generales.~ son datos que pueden ser de utilidad pa-
ra la empresa y'que van de acuerdo a las politicas, nece-

sidades, etc. de la misma.

EVALUACION TECNICA

Todo puesto requiere de ciertos conocimientos o pautas -—
conductuales para que sea desempefiado en forma adecuada -
estos conocimientos fueron adquiridos en alglin Plantel --
Educativo, Institucidn o en algin empleo anterior, lo ———
cual se denomina experiencia laboral. La realizacién de -
las pruebas de trabajo la hace habitualmente el futuro je
fe inmediato, a fin de comprobar que el candidato tiene =
los conocimientos y experiencia laboral que el puesto exi
ge. En caso de que las pruebas de trabajo se refieran a -
conocimientos que puedan ser valorados en el drea de Re—
clutamiento y Seleccidn debera tenerse toda una baterfa
de pruebas debidamente estandarizadas, evitando de esta =
manera que el futuro jefe inmediato tenga que distraerse
de sus labores cotidianas. A este paso también se le deno
mina prueba préctica (Arias Galicia pag. 271).

Es importante remarcar que la evaluaci®n Técnica debe rea
lizarse antes de la evaluacidn psicol8gica, ya que esta -
reditGa ahorro en tiempo y costos a la empresa. Si la per
sona no cubre los requisitos t&cnicos no tendra objeto al

guno continuar con las siguientes fases de seleccién,

EVALUACION PSICOLOGICA

En esta etapa del proceso técnico de seleccidn se harg --
una valoracién de la habilidad y potencialidad del indivi
duo, asi como de su capacidad en relacidn con los requeri
mientos del puesto y las posibilidades de futuro desarro-
1lo.
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Esta se realiza por medio de baterias Psicolbgicas que debe

rin ser seleccionadas bajo las siguientes condiciones:

Nivel de aplicacidn
Caracteristicas del perfil
Tiempo de aplicacidn
Costo

Los tres importantes niveles en el proceso de Reclutamiento

y

Seleccidn son (Grados pag. 246/47)):

a).- Nivel obrero u operativo
b) .- Nivel medio o mandos intermedios

c) .- Nivel ejecutivo o gerencial

La seleccibén de las pruebas psicoldgicas que componen una ba

teria se regirin por cuatro aspectos bdsicos:

Inteligencia.~ medicifén de la capacidad intelectual
Habilidad.- es la medicién de las aptitudes de acuerdo a -
las caracteristicas del puesto

Personalidad.- es la medicibén de los aspectos internos del
sujeto y su relacién con el medio ambiente como son: esta-
bilidad emocional, motivacidn, juicio social, etc.
Intereses.~ es la medicidn para detectar los modelos del -
inter&s personal y sugerir qué tipos de trabajos pueden sa
tisfacerlos y que estdn asociados con el &xito en el tra-

bajo o con varias clases de labor.

ENTREVISTA DE EVALUACION
Opinibén del Jefe Inmediato

Una vez que se tienen los resultados de la evaluacién Psicold

gica, éstos deberén ser conocidos por el Jefe inmediato, qui-

en decidiri en base a los mismos y a la evaluacién técnica -—-

que prospectos continuarin la siguiente etapa de la seleccidn

Es muy importante que el Psicblogo entreque personalmente el

reporte final de su evaluacidn, va que brinda la oportunidad

al jefe inmediato de aclarar cualquier duda que le pudiera —-
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surgir; asimismo podrén hacer intercambio de impresiones
u opiniones sobre ciertos aspectos en particular. El -
Psictlogo s8lo podra asesorar, esto es, recomendando y -
aconsejando, dejando la Gltima decisién a los jefes de -

linea.

ENTREVISTA DE EVALUACICN

En este punto se valoran los datos obtenidos en los pasos
anteriores poniendo especial atencién en aquellos que no

quedaron claros con la evaluacién realizada hasta el mo-
mento. Esta entrevista es sumamente importante, v a la --
vez puede, en ocasiones, ser un factor determinante o de-
finitivo en la decisibn que se tome respecto al candidato
por lo que es en extremo delicada y por norma debe ser --
realizada por entrevistadores suficientemente entrenados

vy capacitados para ello (preferentemente Psicdlogos).

Esta entrevista requiere mis tiempo que la inicial, para
conocerlo mis a fondo posible a la persona, asi como los

aspectos profundos de su personalidad sobre:

- Area escolar o profesional
- Area de experiencia laboral
— Area familiar

- Area soclal, etc.

Usualmente se aplica la entrevista no dirigida y en oca--
siones semidirigida, en la que el entrevistado encauza el
didlogo, pero también dejando en libertad al sujeto para -
que hable sobre los aspectos que decee.

Entrevistar requiere tener conocimientos v habilidades én~
todos los principios de Relaciones Humanas, estar capacita
do para desarrollar la comprensidn necesaria hacia los sen
timientos de otra persona y a ser capaz de captar el signi

ficado de muchas reacciones.
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EXAMEN MEDICO DE ADMISION

Este reviste una importancia bisica en las organizaciones,
al grado de llegar a influir en elementos tales como la ca
lidad y cantidad de produccién, indices de ausentismo y --
puntualidad y siendo un poco mids extenso, afecta los aspec
tos de desarrollo de dicha organizacidn, con repercusiones
al desarrollo y progreso de un Pais. Todos estos argumen-—
tos han servido como apoyo legal econdmico y social, para
establecer una serie de reglamentos y politicas que tien--
den a proteger al aspirante cuando ingresa a un trabajo, -
al grupo laboral que estd en funciones y en (iltima instan-
cia, a evitar el desperdicio humano y ubicar al candidato
en trabajos que por su naturaleza fisica no desempenari --
eficazmente al no satisfacer los requerimientos que necesi
tan determinadas actividades (Arias Galicia pag. 272). Los
enunciados legales se encuentran en los reglamentos de Hi-
giene y Sequridad de la Secretaria del Trabajo y dicen (Re
glamento de Higiene vy Seguridad pag.5-6)

- Articulo I5: " Los patrones estén obligados a mandar --
.practicar exdmen médico de admisidn y peribddicos a sus -
trabajadores ".

- Articulo I6: " Los trabajadores estén obligados a someter
se a los exdmenes m&dicos de admisibn y eriddicos v a =
proporcionar con toda veracidad los informes que el médi-
co le solicite "

- Articulo I7: "En cada centro de trabajo es obligatorio --
llevar un registro médico y serd legalizado por la autori
dad ".

Lo anotado demuestra que legalmente estd prevista la reali-
zacibn de un exdmen médico de admisidn, ya que éste redunda

eén beneficios individuales colectivos y nacionales.

En algunas ocasiones los resultados del exfmen médico condi

cionan el ingreso de una persona a la organizacién, ya que
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8sta no podrd ingresar hasta que no solucione por cuenta
propia problemas que pudieron haber sidc detectados en -

el exfAmen médico.

ESTUDIO SOCIO-ECONOMICO

Permite verificar de una manera directa y objetiva los -
datos proporcionados por el solicitante las condiciones

socio-econfmicas en las que se desenvuelve, confrontando
asi la informacidn vertida en una solicitud y los gastos

que se registran en la realidad.

Este tipo de encussta puede ser realizada por el personal
de la empresa o bien por despachos especializados en este
servicio. La investigacifn socioceconémica debe cubrir --
tres &reas:

a) .~ Proporcionar una informacibén de la actividad sociofa
miliar a efecto de conocer las posibles situaciones con—--
flictivas que influyan directamente en el rendimiento del
trabajo.

b) .- Conocer lo mis detalladamente posible la actitud, --
responsabilidad y eficacia en el trabajo en razdn de las
actividades desarrolladas en trabajos anteriores.

c) .- Comprobar la honestidad y veracidad de la informacidn

proporcionada.

Una bien planteada investigacién socio-econémica del pros-
pecto nos permitir& corroborar el perfil que del mismo he-
mos venido obteniendo en las etapas que la anteceden, espe
cialmente de sus caracteristicas y actitudes detectadas, -

mediante la observacidn en la entrevista de seleccién.

Es fundamental que la persona, agencia, trabajadora social
o investigador que la realice, actlie siempre de manera im-
parcial seria y con profesionalismo, ya que del reporte -

que nos entreque depender& la contratacibn del candidato y
en la mayoria de los casos el grado de confianza que en &l

vayamos a depositar.,
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CONTRATACION

Su objetivo es formalizar, con apego a la ley la futura
relacién de trabajo para garantizar los intereses, dere
chos y deberes, tanto del trabajo como de la empresa. -
La falta de contrato escrito es sumamente riesgoza, no
sblo para el trabajador, sino mis todavia para la empre
sa, pues en todos los casos es imputable al patrbn la -
falta de esta formalidad.

No hay que olvidar que en la ley laboral se presume la
existencia del contrato y la relacién de trabajo entre
el que presta un trabajo personal y el que lo recibe; -
entendiendose por relacidn de trabajo, cualquiera que -
sea el acto que dé origen, la prestacién de un trabajo
personal subordina a una persona, mediante el pago de -

un salario (Jorge Orozco pag. 259).

El contrato constituye una necesidad de caricter adminis

trativo tanto para el trabajador como para la organiza-—-—

cibn (arias Galicia pag. 277).

Para el trabajador.- porque ese documento le brinda cer-

teza respecto de:

a) .- Sus obligaciones particulares: lugar, tiempo y modo
de la presentacién del servicio.

b) .- La contraprestacién que recibe por su trabajo; sala
rio, descansos, vacaciones, retribuciones complemen
tarias, etc.

c) .- Su estabilidad relativa en el empleo.

Para la Organizacidn:

a).- Porque le facilita exigir al trabajador el cumpli---
miento de sus obligaciones, sobre todo si se hace --
parte integrante del mismo el andlisis del puesto &

cuando menos, su descripcidn.
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b).- Porque le permite resolver con seguridad cualquier

disputa sobre la manera de desarrollar el trabajo.

c).—~ Porque constituye un elemento indispensable como -
prueba, por estar firmado por el trabajador, en al
gunos conflictos laborales.

INDUCCION DE PERSONAL

Es una etapa que continfia al ser contratado un nuevo em
pleado en la institucibn en la cual se le va a adaptar

lo ma&s pronto posible a su nuevo ambiente de trabajo; a
SuUS nuevos companeros, a sus nuevas obligaciones y dere
chos a las politicas de la empresa etc, en los siguien-
tes capitulos hablaremos mis ampliamente sobre esta eta
pa ya que es precisamente en esta fase donde se centra

nuestro objetivo de investigacién.
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2.I DEFINICION DE INDUCCION

Cuando se contrata a una persona, no es posible introducirla a
su puesto mandandola con una cé&dula y que su jefe se limite a-
senalarle su sitio de trabajo de labores, darle una explicacién
de solo unos segundos sobre su puesto y dejarle a que &l por -
s1 mismo trate de adaptarse siendo finicamente por sus fracasos
y correcciocnes que reciba, sino por ¢l contrario se necesitara
ajustarlo a su sitio, orientandolo con respecto al funcionami-
ento general de la organizacibn, sus funciones especificas, -~
las ventajas que obtendri de observar una conducta apropiada -
en el desempeno de sus labores, los beneficios intrinsicos de-
la realizacién de su trabajo. Es hasta entonces que se pondré-
a trabajar en forma. El logro de esto en un breve tiempo se --—
logra mediante el proceso denominado: INDUCC I ON

Posterior a todo el proceso de Reclutamiento, Seleccién y Con-
tratacién de un individuo,{la empresa espera a que &ste pronto
empiece a producirszb obstante, salvo que sea integrado rdpi-
da y adecuadamente en su ambiente de trabajo (en ocasiones ---
dificil de lograr), puede retrasarse gravemente la aplicacidén-
compleja de su capacidad de produccidén, si antes no se le pro-
porciona una orientacifn y ubicacidn dentro de la empresa, vy -
ante su propio trabajo.

En vista de que nuestro estudio se centra: en el proceso de la-

Induccidn, a continuacidn presentaremos diversas definicicnes.

, INDUCCION SEGUN REYES PONCE: El considera que'el momento en ——

que un nuevo empleado se integra a la organizacifn es muy im -
portante. Esta importancia estd en que dicho elemento va a for
mar parte de todo el conjunto que integra la organizacién, y -

como tal debe darsele la informacidén necesaria para una adecua
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da adaptacibén y que pueda funcionar como una pieza armdnica -
dentro del engranaje total.

SAMUEL, ROMERO BETANCOURT.- Introduccién, tiene por fin arti -
cular y armonizar el nuevo elemento al grupo social del que—-

forma parte, en la forma mis répida y adecuada.

MARIE DIVINENTI.- Un programa de Orientacién-Induccifn es -——-—
aquella fase de capacitacifn del personal que se lleva a cabo
para ayudar a que un empleado se ajuste a un nuevo ambiente -

y a nuevas responsabilidades.

LUIS VINOLAS REGUERA.- Induccién del nuevo empleado, es el Gl
timo paso de la Seleccidn, el cual se considera que la utili-
zacidn de este paso es de suma importancia tanto para la empre
sa como para el personal contratado ya que mediante &l se adecfa
debidamente desde el primer momento al nuevo elemento con la-

Organizacidn.

JAIME GRADOS.-~ Induccifn es una etapa que se inicia al ser --
contratado un nuevo empleado en la Institucibn, en la cual se
le va a adaptar lo mis pronto posible a su nuevo ambiente de-
trabajo; a sus nuevas obligaciones y derechos, a las politi -

cas de la empresa, etc.

ENRIQUE ORQZCO.~ La Induccifn a pesar de ser la Gltima etapa-
del proceso de Seleccidn es una parte vital del mismo, y de -
los recursos humanos, ya que es tarea de gran importancia, ——
la adecuada integracidn de los nuevos elementos en cualquier—

organizacién.

FERNANDO ARTAS GALICIA,~ Cuando se selecciona y contrata a uno
de los aspirantes a ocupar un puesto dentro de la organizacién,

es necesario no perder de vista el hecho de que una nueva —=--—



personalidad va a agregarse a ella. El nuevo trabajador va a
encontrarse de pronto Inmerso en un medio con normas, politi
cas, —-——-— procedimientos y costumbres extratias para €l. El -
desconocimiento de todo ello puede afectar en forma negativa
su eficiencia asi como su satisfaccifn. Entonces, la propia-—
organizacidén debe preocuparse por Informar al respecto a to-
dos los nuevos elementos, y establecer planes programas cuyo
objetivo serd acelerar la integracién del individuo, en el -
menor tiempo posible, al puesto, al jefe, al grupo de traba-

jo v a la organizacién en general.

KOONTZ/O'DONNELL. - La Crientacién se usa con el sentido de -
suninistrar la necesaria informaci®n para una actuacién in -
teligente. Empezando con la presentacién de cada nuevo emplea
do a su medio fisico y humano, lo importante que é&sta debe -
incluir es instruir a todos los empleados en las actividades
de la ampresa, tanto inmediatas como mediatas. Obviamente, -
cuando mis se conoce sobre el propio trabajo y su medio, con
mis inteligencia se puede trabajar.

ELENA CANALES AGUITAR.- La Induccidn es un proceso dindmico-
consistente en impartir programas de Introduccidn a los nue-
vos elementos de la organizacidn, asi como aquellos que han-
sido promovidos a otra drea en la misma Institucién. Estos -
programas buscan la integracidn del individuo con la organi-
zacidn, para asi lograr un desarrollo de sus actividades po-

sitivas hacia la empresa.

Por lo anterior podermos concluir que la Induccién del nuevo
empleado; es el Gltimo paso de la seleccifn, y es de suma ~—
Importancia para la empresa como para el personal contratado,
va que mediante &l se le va a adaptar lo mis pronto posible-
a su nuevo ambiente de trabajo, a sus nuevas obligaciones y-
derechos, politicas, etc. Para lograr asi un desarrollo de -

sus actividades positivas hacia la empresa.
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2.2 IMPORTANCTIA DE IA INDUCCION

Habiendo analizado y reflexionado sobre el proceso de Recluta-
miento y Seleccidn de Personal, entraremos al tema que a pesar
de ser la filtima etapa del proceso de Seleccidn, es una parte-

vital del mismo; La Induccidn.

Como todos sabemos, el activo mias valioso que posee una empre-—
sa es su Recurso Humano, y el Capital mds importante que esta-
mos adquiriendo y pagando, es la inteligencia, capacidad y es-
fuerzo de trabajos humanos. Por tanto, el costo verdadero de-
todas las empresas es el costo de conservar este elemento Hu -

mano ( Orozco pag. 305).

Consideramos que esto nos lleva a una plena justificacién de -

la importancia que tienen para las empresas los Recursos Huma-

nos con que cuentan.

Es necesario hacer énfasis en que la induccidén juega un papel-
vital en una tarea de gran trascendencia e importancia que es,
la adecuada integracidn de los nuevos elementos en cualquier-

organizacidn.

En muchas empresas, a este aspecto no se le ha dado la impor-
tancia que requiere y se han pasado por alto los problemas que
ocasiona, cr&andose un elevado indice de rotacidén entre los -

trabajadores de diversos niveles.

Los primeros dias en el trabajo de cualquier persona son cri-
ticos, y por lo tanto es importante preever esta situacibn, -
teniendo un programa de Induccidn debidamente planeado y or -
ganizado con el fin de ayudar al nuevo trabajador a que se -~
adapte y ubique ante su nuevo empleo.



Casi todos los trabajadores de reciente ingreso tienen dudas
sobre sus posibilidades de é&xito. se sienten fuera de su ele
mento, entre caras desconocidas, en un ambiente extraio, en-
frentandose a situaciones inusitadas, las.primeras impresio-
nes tienden a ser duraderas y quedan grabadas en el nuevo --
empleado. Cuando no se le presenta, introduce e integra debi
damente al trabajador ante su nueva situacidn, se pueden ——-
destruir sus ambiciones y sus impulsos creativos. Puede con
vertirse en un trabajador mediocre, que se satisface con la-
tarea minima que se le encomienda. Con facilidad pierde todo
inter8s, y a la postre, se separa de la empresa. Generalmente 3%
se observa la relacifn entre la rotécién de los trabajadores
con la buena o mala induccibn que recibieron (Jorge O. Pag.-
306).

No obstante, al proceso de Induccibn se le ha dado diversos-
enfoques y consecuentemente con ello, se ha parcializado -——-
su integridad, como mis adelante se ver&. A continuacién ---

presentaremos un bosquejo de estos enfoques:

J. Orozco expresa: Los primeros dias en el trabajo de cual -
quier persona son criticos; las primeras impresiones tienden
a ser duraderas y quedan grabadas en el nuevo empleado., ——-—
Cuando no se ayuda al individuo a integrarse al trabajo y an
te su nueva situacibn, se puede destruir sus impulsos crea -

tivos".

A través de la induccifén el nuevo elemento recibe informacién
sobre las politicas, reglamentos y servicios que da la orga-

nizacidn, asi camo una imagen del papel de la organizacibén -

dentro del contexto general de la camunidad. Esto es necesa-

rio para satisfacer las necesidades emocionales del nuevo —-

ingresado (Chruden Herbert y Sherman Arthur).

Para Reyes Ponce la induccibn, por ser un elemento de la ——-
integracifn, permite lograr que las personas completamente-

extrafas a la organizacién se convierten en miembros debida-



mente adaptados a su jerarquia y tiene como principal fin -
organizar y articular al nuevo elemento dentro del grupo so

cial de que forma parte, de manera r&pida y adecuada.

Es claro apreciar como esta serie de autores enfatizan en -
la importancia que tiene la induccién del personal hacia la
empresa. Concretamente nos marcan la necesidad de cubrir —-
aspectos tales como: lograr el ajuste a su nuevo ambiente, -

Crear una actitud favorable, etc.

Por otra parte, autores como Strauss, Chruden y Pigors nos—
muestran otro interesante enfoque sobre la induccién de ——-
personal ,por ejemplo:

Strauss y Sayles afirman: "Un programa cuidadosamente estudia
do de orientacidn-induccifn ayuda a que el nuevo empleado --
se identifique con la organizacién y sus procedimientos, asi
como le da cierto sentido de la importancia de la labor que-
habrd de ejecutar. Los esfuerzos de este contribuyen muchi -
simo a la satisfaccibn futura del empleado en su trabajo.

Pigors y Charles A. Myers comentan: "A través de la Induccién
vy el Entrenamiento, el nuevo empleado recibe informacién so-
bre la organizacidn. Se instruye en los requisitos del nuevo
trabajo especifico que debe desempefiar, de tal forma que ———
pueda llenar lo mis pronto posible los Standares para cali -
dad y cantidad de produccién aumentando asi sus propias ga -
nancias. Agregan: con la induccién se reduce el ausentismo y
la témporalidad porque ayuda tanto a los empleados nuevos -~
como a los antiguos a utilizar hasta el miximo sus capacida-

des individuales".

"Una buena Induccién repercutird en una buena ejecucién o de
lo contrario se reflejari en descontento, mal trato o traba-
jo lento o defectuoso y en temporalidad laboral. Puesto que-

una compaiiia debe ser dingmica, con objeto de satisfacer las
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condiciones siempre cambiantes que afectan sus operaciones;
las politicas y los procedimientos organizacionales. la es-~
tructura y el contenido de los puestos deberdn cambiar tam-
bién. Por esto, se ve la necesidad de que todos los emplea-
dos sean orientados de tiempo en tiempo " (Chruden Herbeth vy
Sherman Arthur).

Como podemos observar , aqui los autores concuerdan en lo -
relevante que eshacer una Induccién hacia el Puesto que va-

a desampenar concretamente el nuevo elemento.

Finalmente expondremos un tercer punto de vists sobre la —-

ventaja que representa la Induccién de Personal.

Walker y Potter han subrayado especialmente la importancia-
de la Induccitn en la seguridad del trabajo, con el fin de-
reducir los accidentes en el mismo. Indican ademis que cuando
se invita a los empleados a participar en el estudio de los
requisitos de seguridad que se necesitan para su trabajo, -
las Ordenes dictadas seran aceptadas por ellos voluntaria -
mente y dejaran la puerta abierta sobre los asuntos rela -

tivos a su sequridad industrial.

Snith anade: "La induccifn ayuda al nuevo empleado a su adap
tacién inicial a su compaiifa, asimismo, a crear las aptitu-
des que entrafnan los hibitos de su trabajo con seguridad".

Legazpzi Rodrfguez nos dice que: "El supervisor es la prime-
ra linea de defensa en contra de los accidentes y la figura-
clave en un programa de seguridad, por tanto, es necesario -
que admita esa responsabilidad, entender todos los medios --
que hay para controlar accidentes y ademds que esté intere -

sado en la seguridad de su cuerpo".
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El enfoque de estos autores nos presenta la vital importancia
que tiene una Induccién hacia la Seguridad Industriai; tanto-
para desarrollar hibitos seguros de trabajo, concientizacién-
del uso de equipo de seguridad, etc. o

Es importante hacer notar que aunque aqui hemos presentado --
conjuntamente tres enfoques sobre la Induccibn, estos se han-
encontrado y analizado de forma independiente, de ahi nuestro
interes en enfatizar la relevancia de enlazar estos aspectos-—

en la formacidn de cualquier curso de Induccién.

Para analizar mds detalladamente la importancia del proceso -
de Induccibn, a continuacién se mencionaran por separado cada
uno de estos enfoques:

I) .- Induccién hacia la Empresa
2) .- Induccidén hacia el Puesto
3) .~ Induccién hacia la Seqguridad Industrial
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2.3 INDUCCION HACIA IA EMPRESA

Ia Induccidn, es un m@todo a seguir para la implantacién de -

nuevos conocimientos en cualquier sujeto inmerso en un grupo de
trabajo, donde el sujeto debe conceptualizarlo siguiendo un ~—-—
método paulatino de aprendizaje. En otras palabras, es un méto-
do a seguir para que el elemento humano de la organizacién -—-
conozca todas las partes que componen su ambiente laboral y ——-—
llegar a un acuerdo que elimine diferiencias con respecto a su-
organizacidn. Por lo tanto para lograr un equilibrio entre el -

individuo y su ambiente laboral, necesitamos lograr la adaptacidn

del nuevo elemento. Una de las cualidades del ser humano es -—-
adaptarse al medio que lo rodea, quele permite una subsistencia
mds placenterd, pues ante la precencia de fuerzas externas, &l-
puede enfrentarlas, ya sea introduciéndolas en su vida o adqui-
riendo control sobre ellas.

Dentro de las teorfas evolucionistas la adaptacién tiene un pa-
pel crucial en su desarrollo. Para Lamarck, la adaptacién es ——
activa, la funcidn crea el organo, los organismos tienen capa -
cidad de adquirir caracterisiticas distinta seglin el ambiente -

y transmitirlos a las descendencia.

Para Darwin, la adaptacién es una consecuencia de la seleccibn-
natural, entre los diferentes individuos de una especie existe-
una varialidad debida unicamente al azar; s6lo los individuos,-
que presentan unas caracterisiticas adaptadas al medio en que-
viven, podran sobrevivir.

Suponemos que estos puntos de vista sobre la adaptacidén, se ———
hayan presentes en la induccidn y que conforman en parte, una -
buena integracién. En la induccifn se presentarén las conductas
adaptativas del trabajador ante sus nuevas condiciones de tra -
bajo las que le brindarin informacidén sobre la empresa (estruc-

tura, politicas, etc) (Mirna Maldonado Morales pag. 84).
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Al respecto Arias Galicia expresa; Es muy caunln pensar y/o ac-
tuar camo si la contratacifn fuese el punto final del proceso-
de seleccibn. Cuando se selecciona y contrata a uno de los as—
pirantes a ocupar un puesto dentro de la organizacidn es nece-—
sario no perder de vista el hecho de que una nueva personali -
dad va a agregarse a ella. El nuevo trabajador va a encontrar-
se de pronto inmerso @h medio y con normas, politicas, costum -
bres y procedimientos extranos para &l. Un buen programa de --
administrmcién de recursos humanos que establezca un sistema -
técnico de seleccién de personal quedaria inconcluso si descui
dara la importancia y trascendencia que implica la recepcibén del
personal de nuevo ingreso, la informacifn que se le proporciona

y Su progreso en el trabajo.

La magnitud y formalidad del plan de induccién estarén determina
das por el tipo de organizacién que se trate y por las activida-
des que realice, sin embargo, la mayoria de los planes contie -
nen informacién sobre la organizacién, politicas del personal, -
condiciones de contrataciftn, plan de beneficios para el empleado
etc. que‘se encuentran contenidos en el llamado Manual de Bien -
venida entregado a cada trabajador (Arias Galicia pag. 287), -—-

los puntos mis importantes del plan o curso de Induccifn son:

a).- Historia de la organizacién

b} .~ Sus objetivos

c) .- Horarios, dias de pago y lugar

d) .- Articulos que produce o servicios que presta

e) .- Estructura de la organizacibén, localizando el puesto en
cuestitn

f) .- Politicas de personal

g) .~ Prestaciones

h) .- Ubicaci®n de servicios: comedor, consultorio mé&lico, etc.
i).~ Reglamento interior de trabajo

j) .- Pequeno plano de las instalaciones
k) .- Informaci®én general, que pueda representar interé€s al nuevo
empleado.
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Posteriormente se efectuaran las sig. actividades:

- Evaluacién (para Investigar la informacidn que el personal
pudo retener en la sesifn recibida). ‘

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

- Presentacidén ante los representantes sindicales, en su -
caso.

- Presentacidn con parte del personal de la organizacidn, es—
pecialmente con aquel de otros departamentos con los cuales
se tendrd contactos o relaciones (vigilantes, personal de -
comedor, cajero, etc.)

—- Informacidén otorgada por el gerente de &rea, jefe de depar-
tamento y/0 seccifn, o supervisor de &rea.

~ Presentacifén del nuevo elemento a los demds miembros del —-—
departamento; de ser posible, es recomendable nombrar a un-
companero que lo auxilie en los detalles que sea necesario-
conocer mis a fondo.

. — Entrevista de ajuste, &l vencimiento de su primer contrato-
0 a un cierto plazo fijo; ejemplo tres meses. Con la fina -
lidad de conocer si los procesos de seleccién y adaptacidén-
han sido adecuados, o bien a fin de localizar las desviacio
nes.

Para Joseph Tiffin, la instruccidn inductoria, se propone —~—-

orientar a los nuevos empleados (y aln a los antiguos) e inte-

resarlos en la compania. Se propone en particular proporcionar
al interesado la informacién relativa a la empresa, a sus ——-
orientaciones, a su organizacibn, etc. Asi camo desarrollar en

los empleados sentimientos de simpatia hacia la compafiia.

A través de la Induccifn el nuevo elemento recibe informacién—
sobre las politicas, reglamentos y servicios que da la organi-
zacidn, asi como una imagen del papel de la organizacién den -
tro del contexto general de la comunidad. Esto es necesario —-
para satisfacer la necesidades emocionales del nuevo ingresado
(Chruden Herbert y Sherman Arthur).
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Cuando se toma un nuevo empleado u ohrero, és indispensable -
explicarle perfectamente el nuevo panorama que tiene ante &l.
Porque &l querri saber cufles son las politicas de la compa -
nia que le afectan , los productos que fabrica y vende, los -
servicios que presta, el horario de trabajo, la localizacidn de
sanitarios, la hora de comer, las actividades sociales, etc.-
Para contestar estas preguntas se emplea a veces un manual, el
presentar al recien venido con sus compafieros mas proximos =-—
contribuird a que se siente cBmodo y tenga una buena impresidn
de su nuevo empleo. Es necesario proporcionarle informacién -
suficiente sobre su trabajo, sin embargo lo mejor es hacerlo-
en sesiones cortas para que el trabajador vaya empapandose ——
de sus nuevas obligaciones y del nuevo ambiente. Demasiada —-—
instpuccién en muy corto tiempo, trae como consecuencia poca-

retencidn. (George K. Terry pag. 813).

J. Orozco establece: Cuando no se introduce adecuadamente —-—
a un nuevo trabajador, puede convertirse en un trabajador -—
mediocre, que se satisface con la tarea minima que se le encon
mienda con facilidad pierde todo interés, v a la postre se ——
separara de la empresa. Generalmente se observa la relacidén -
entre rotacién de los trabajadores con la buena o mala induc
cién que recibieron. Dentro de los aspectos bisicos del pro--—
grama de induccidn estan:

a) .~ Palabras de bienvenida

b) .- Historia de la empresa

c).~ Politicas de la empresa

d) .- Productos o servicios de la empresa

e) .~ Organizacidn y funciones de la empresa

f) .~ Politicas de personal

g) .~ Reglamento interior de trabajo

h) .- Servicios y prestaciones para los trabajadores

La elaboracién del programa de induccibn, una vez establecidas
las normas de un programa de induccidn, se podr& elaborar en -

dos fases:

47



PRIMERA:

1) .-

2).-

Conferencias, discusiones de grupo, juntas, roll pla-
ying o similares.

Mediante ayudas audiovisulales, como : ladminas foto--
graficas con sonido, exhibicién especial de productos
diagramas de la posicidn de la planta en general, fil
minas, rotafolio, peliculas.

Utilizando literatura impresa de la compania: guias -
para el empleado, folletos gque detallen los programas
de prestaciones, etc.

Notificando por escrito la contratacién, especifican-—
do cantidad de pago, hora y lugar para presentarse a

su nuevo trabajo.

Y de preferencia acompahamiento personal desde el de-
partamento de contratacién hasta el &rea de trabajo;-
0, en su defecto y en Gltimo de los casos, una carta

de presentacidn del nuevo empleado al jefe inmediato.

SEGUNDA :

La responsabilidad del resultado final de la induccidn del

nuevo empleado, recae claramente sobre quien serd su jefe

inmediato. Es a travé@s del jefe inmediato donde recibe el

trabajador su entrenamiento, el cual suele consistir en:

A).-
B) .-

C).-

D).-

=
1

Descripcidn especifica del trabajo, deberes y normas
Presentacidén, por el jefe inmediato, a sus compane--—
ros.

Explicaci6n de la rutina diaria del individuo, la dis
tribucidn fisica del trabajo, casilleros, las entra--
das y salidas cue deberd utilizar, etc.

En su caso, disponibilidad inmediata de las herramien
tas o utensilios de trabajo, gafete de identificacién
ropa y equipo especial, o de sequridad, etc.
Recorrido a la planta o departamento seqgfin el caso, -
ya sea antes 6 después de haberse hecho cargo del tra
bajo. :

48



APQYOS QUE REQUIERE EL PROGRAMA DE INDUCCION

- El programa debe estar aprobado y apoyado por la direc
cidn y gerencia de la empresa.

- As también, por los departamentos staf, como son: per
sonal, seleccibn, capacitacién o el departamento espve-
cializado en relaciones industriales.

- Asi como por la propia linea de operacién de la empre-
sa.

- Para garantizar el &xito de un programa de inducciéh -
se requiere invariablemente en la realizacidn del mis-
mo, la estrecha colaboracién y apoyo del personal staf

y de linea.

Para cerciorarnos de que el programa de induccién ha si-
do debidamente explicado al nuevo empleado, sugerimos en
cada caso que la persona encargada de la induccién en la
empresa, llene la siguiente lista de comprobacién (Ver -

lista de verificacién).

Claro estd que la lista puede ser enrigquecida con mayo--—
res datos, 6 eliminando otros, de acuerdo a las necesida
des propias de cada empresa, y sea el inductor de cada -

empresa quien disene la propia.
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@
1

DEPARTAMENTO DE PERSONAL
(Programa de Induccifn)

Lista de Verificacién

Nombre del nuevo empleado Fecha

Depto. o seccidn Puesto

Jefe inmediato

Sehale con una palomita (v ) la informacién que sobre ca

da enunciado se haya explicado al nuevo empleadoc.

A.- Informacidn general de la empresa

- Manual corporativo de bienvenida

Organigrama de la empresa
Organigrama de su &rea/departamental
Reglamento interior de trabajo

Directorio telefbnico internc
Contrato de trabajo

Programa de capacitacidn

.
I

Reglamento caja de ahorros

W 0 g o8 U1 & W NN -
i

Normas de puntualidad y asiduidad

10 Fianza

11.- Sindicato

12.- Formas de autorizacidn de salida de mate
riales de la empresa

13.- Formas para solicitar compras

14.- Formas para autorizacidn de tiempo extra

Informacifn econfmica

Dias de pago

[\
I

Horarios de pago

TN TN AN TN ST TN TN T N N S

Mt e et Mt el et N Sl St s
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3.- Lugar para pagos : (
4.~ Descuentos por ndémina:
- I. S. R. (
- Seguro Social (
- Caja de ahorros (

Otros descuentos:

~ Cuotas sindicales (

- Seguro de vida (

C.~- Ubicacifén de la Planta
Al nuevo empleado se le mostrd la localizacién

las nomas de:

1.- Almacén (
2.- Caja {
3.- Botiquin primeros auxilios (
4.- Salidas de emergencia (
5.- Elevadores (
6.- Escaleras (
7.~ Lugar para fumar (
8.~ Estacionamiento (
9.- Servicio m&dico (
10.- Bafos (
11.- Cafeteria (
12.~ Lugar para guardar herramientas (
13.- Zonas o &reas de peligro (
14 .- Tienda (
15.- Reloj checador (
16.- Lugar para tarjeta , horarios (
17.- Departamento de seguridad (
18.~ Departamento de vigilancia (
19.~ Teléfonos (
20.- Lugar, mobiliario y fitiles para desa

rrollar su trabajo (
21.- Comedor (

L N S N i N L N L U e L S N N
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|

8.~
9.~

Horario de trabajo

Horario matutino

Tolerancia entrada matutina

Horario vespertino

Tolerancia entrada vespertina

Dia de descanso semanal

Horario total de la jornada semanal
Horario para descansos

Horario para comidas

Tiempo extra

10.~ Dias festivos

11.- Vacaciones

1.~
2.-
3.-
4.-

5.~

Otros aspectos de fmportancia

Recorrido por la planta

Presentacién personal del jefe inmediato
Presentacibn personal del jefe de &rea
Presentacidn personal de los compatieros
de trabajo.

Actividades sociales de la empresa
Actividades recreativas/deportivas de -
la empresa

Observaciones y recomendaciones

P T e T e T e T T s e T e T e SN

Nombre de la persona que efectué la induccidn

Nombre y firma del nuevo empleado




Pigors Paul afirma que: antes de que un empleado recien
contratado sea entrenado en la Compania para un trabajo

especifico, debe dirsele la bienvenida cormo miembro de -
la Organizacién. La mayoria de la gente recuerda por mu
cho tiempo su primer dia de empleo. Las primeras impre-—
siones y la informacidn pesan mucho para las futuras ac-
tividades hacia el trabajo y la compaiia. Un buen pro-—-
grama de induccidn consta de tres partes: en este enfo--
que (Induccidén hacia la Empresa), analizaremos solo el -

punto no. 1 posteriormente. analizaremos 1los otros:

1) .- Informacién introductoria proporcionada informalmen
te o0 en reuniones de grupo en el departamento de —-
personal.

2.— Informacién ulterior proporcionada por el supervisor
del nuevo empleado en el departamento, sobre facili-
dades y requisitos de?artamentales.

3) .- Entrevista de secuencia, varias semanas después de
que el nuevo empleado ha estado ya en el trabajo; -
conducida por el supervisor o por un representante
del departamento de personal, para contestar poste=
riores preguntas que el nuevo empleado pueda presen
tar, y repetir algo de la informacién primitiva, a

guisa de énfasis.

Desarrollando el punto nfimero uno, en el departamento de
personal la informacidn introductoria serd proporcionada
por un representante de la plana; dentro de los principa

les puntos a tratar estan:

~ La Compafifa.- su historia desarrollo, organizacifn, ma
nejo de productos y tipo de Industria.

- Poitica de personal.- lo que el nuevo empleado puede -
esperar de la campafifa y 1o que la compafiia, en cambio
espera de €&l.

- Condiciones de empleo.- reglas y procedimientos genera

les disciplinarios.
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- Actividades y servicios de y para los empleados.- tales
como planes de beneficio, actividades fuera de trabajo,

oportunidades de automejoramiento. .

Esa informacidén puede quedar incluida en un manual para -
empleados, preparado y escrito cuidadosa y atractivamente
que se dard a todos los empleados nuevos. Entonces la --
presentacidén oral puede basarse en ese manual que el em~-—

pleado leerd con posterioridad.

Facilidades de la Compariia o de la Planta.- tales como ca
feterias y lotes de estacionamiento.

Facilidades de la comunidad (de interé&s para los nuevos -
residentes).

El trabajo.- observaciones generales acerca del departa--
mento, su organizacin personal, tipo de trabajo, horario
de trabajo, salarios y opgrtunidades para la promocién.
En las firmas unionizadas, la unién con la que la firma -
tiene celebrado contrato; si se requiere ser miembro de -
la unidn para poder emplearse, procedimientos de quejas y

agravios, etc.

Yor Dale comenta al respecto: Los programas de Induccién-
Orientacidn estan disefiados para familiarizar a los nue—-
vos empleados en sus puestos, para presentar a los compa-
neros de trabajo y para relacionar el trabajo del recluta
con el de la organizacifén total. Pueden ser breves, con-
sistiendo en un solo dia de conferencias, visitas a la --
planta y presentacidn de folletos explicativos de las po-
liticas de empleo y de los productos, historia y perspec-—
tivas de la organizacidén. Pueden, por otra parte involu--
crar una extensa serie de sesiones seguidas de arreglos -
depatrocinio. EL primer contacto del empleado con el en-
trenamiento generalmente es un curso de orientacidén en el
cual el nuevo empleado aprende sobre la misién y prop8si-

to de la organizacién. El entrenamiento de orientacidn -
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suministra una perspectiva de 1la organizacidn completa y
relaciona cada divisidn, departamento, puesto y empleado

individual con las actividades desarrolladas en total.

Ciertos programas de entrenamiento enfatizan los proble-
mas econdmicos de la empresa. Otros explican cdmo estén
asignadas y localizadas las reséonsabilidades'y la auto-
ridad a través de la organizacidén. Se espera que en es-—
ta forma proporcionen una base para la aceptacidén y par-
ticipacibén del ampleado, bajo la teoria de¢§pesﬁ el em—-~
pleado las entiende, aceptarf, aprobard y apoyard las po
liticas y préacticas administrativas.

COMENTARIO FINAL DEL ENFOQUE

Es evidente apreciar como esta serie de autores, enfatizan
en la importancia que tiene la Induccidn del personal ha--
cia la Empresa. Entre otros, marcan la necesidad de cu——-
brir aspectos tales como:

1) .- Configurar y establecer las relaciones que mantendr§,
el nuevo trabajador con la empresa.

2).- Ayudarle a ajustarse a su nuevo ambiente

3) .- Informarle de las politicas, reglamentos, prestaciones
y los beneficios de la empresa.

4).- Crear una actitud favorable hacia la empresa y sus ob-—

jetivos, etc.
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2.4 INDUCCION HACTIA EL PUESTO

Este enfoque pretende dar al nuevo trabajador informacion
suficiente sobre el puesto que va a desempenar, ya que —-
alin cuando se tenga previa experiencia, de empresa a em—-
presa cambian detalles como: ?apeleria, formatos, maquina
ria (mds nueva 8 mds antigua), lineamientos de procedi-—-

mientos, politicas, etc.

Reyes Ponce manifiesta: ILa induccifn es necesaria porque
el trabajador requiere ser adaptado lo mAs pronto vosible
alin por meras consideraciones del &rden de eficiencia; --
los primeros recuerdos habrin de influir en su actividad

y si son desagradables por la incertidumbre y ansiedad —-
que provoca lo nuevo, lo desconocido, las correcciones, —~
criticas o regafios que se hagan al nuevo trabajador, afin

inconscientemente afectan su estabilidad y lealtad con la
empresa. La introduccidn en el buesto debe contemplar:

1.- La conveniencia de que el nuevo empleado sea personal
mente llevado y presentado con el que habrd de ser su je-
fe inmediato y no simplemente enviado con una ficha de in
greso. Por lo menos, debe darsele una tarjeta de presenta
cidén muy amistosa y cordial.

2.— El nuevo jefe debe presentarlo a su vez, con 1los dque

habrén de ser sus compafieros inmediatos de trabajo.

3.- Posteriormente debe explicarle, de ser posible vor si
mismo, en que consistird su trabajo; para ello se podra -
auxiliar de la "descripcién del puesto". Sin embargo, -——
nuestra experiencia nos dice que lo mejor es entregarsela
para que la lea cuidadosamente, pero hacer después que la
comente con su jefe, preguntindole lo que no entendid y -
completando sus datos.

4.- Deben mostrirsele los sitios que durante el desempeno
normal de su trabajo requiera conocer, tales como, lugar

de abastecimiento de material, de herramientas, etc.
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Finalmente, conviene que se le senale un auxiliar para
que lo orifente y le ayude a resolver sus problemas de
trabajo durante los primeros dias.

Ponce sefiala que la Induccibn debe tener ayudas técni-

cas tales como:

a).- La descripcion del puesto

b).- El folleto de bienvenida, cuidando que éste sea == -
amistoso; lo mas gr&fico posible, va que, cuanto -
mds tenga de redaccifn, es mis dificil que sea lel
do, etc.

Paul Pigors comenta: a través de la Induccién, el nuevo
empleado recibe informacién sobre la organizacifn, sus

politicas y reglamento; instruye ademis, en los requisi
tos del nuevo trabajo especifico que debe desempenar de
manera que tan ripidamente como le sea posible, €l pue-
da llenar los Standars para la cantidad y calidad de ~-
produccidn, aumentando asi sus propias ganancias. El -
entrenamiento ayuda a los empleados a ajustarse a lds -
nuevos métodos, en virtud de que van adquiriendo mayo—-
res y mejores habilidades acrecentando en esta forma su
versatilidad para las transferencias y sus calficacio--
nes para la promocifn; asimismo ayuda a entender y mane
jar los nfievos métodos y procedimientos que se implan—-—
tan de tiempo en tiempo; finalmente, el buen entrena—-—-
miento reduce el descontento, el ausentismo y la tempo—
ralidad porque ayuda, tanto a los empleados nuevos como
a los antiguos, a utilizar hasta el miximo sus capacida

des individuales.

Pigors agrega: estos beneficios no pueden realizarse, a
menos que la organizacién de l1fnea, comenzando por el -
ejecutivo en jefe, esté convencido de la importancia —-

del entrenamiento sistemftico y a menos también, que —-—



los empleados mismos crean y sientan que se beneficiaran.
Si el programa de entreanamiento debe dar buenos resulta-
dos, los empleados necesitan querer aprender y los super-
visores necesitan querer ensenar. El programa de entrena
miento fallarg si el Reclutamiento y la Seleccién de nue-
vos empleados es pobre, defectuosa; si a los nuevos em——-—
pleados se les dicen ciertas cosas acerca de las politi--
cas de la compaiiia y posteriormente se les descubre que -
eran incorrectas; si los trabajadores se analizan inade--
cuadamente para fines de entrenamiento o si las transfe—-
rencias y pramociones se hacen a éesar de los esfuerzos -
de los empleados para adquirir nuevas habilidades. Como

en todos los procedimientos de ?ersonal, el &xito en la -
induccién y el entrenamiento depende de la efectividad de
otras partes del programa de personal.

El primer paso para el entrenamiento de un programa de In
duccibén y Entrenamiento, una vez que la Gerencia mixima -
se ha comprometido a prestarle aéoyo, consiste en asignar
responsabilidades especificas. La responsabilidad de los
resultados finales claramente descansa en la Gerencia de

Linea -en los supervisores, en el departamento en el cual
deban entrenarse los empleados~ por supuesto que el super
visor es responsable de la produccién de su departamento,
asimismo es netamente responsable de la adecuada Induc-—-
cidn y entrenamiento de los empleados que supervisa. Pue-
de tener ayuda en ese aspecto, pero no puede escapar de -
su responsabilidad. No obstante, la mayoria de empresas

medianas y de importancia, ﬁan encontrado aconsejable co-
locar la responsabilidad para la Induccibn y el Programa
de Entrenamiento -~considerandolo como un todo— en manos

de un especialista. Esa persona puede ser el administra--—

dor de personal.

En algunas empresas, los empleados son llevados de la ofi
cina de empleo (reclutamiento y seleccibn) a sus nuevos -
trabajos, sin mencionar una palabra acerca de la Compaiia
para la que van a trabajar. Si el supervisor (jefe inme-
diato) estid ocupado cuando se repoftan al trabajo, como -
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generalmente es el caso, las nuevos empleados son referi
dos, para su entrenamiento, a los "elementos antiguos".-
Los resultados son por ejemplo: los experimentados por -
una trabajadora que quitaba los carreteles de una tejedo
ra en una f8brica de Textiles. Despu@s de seis meses, -
dejb el trabajo y le explicd a un entrevistador (Pigors
pag. 299):

Cuando entré&, me pusieron con otra trabajadora
ya experimentada. Era rébida y se concretd a -
decirme cémo hacia su trabajo, y que pusiera -
atencién. Creif darme cuenta de lo que hacia y
empecé a mi manera. Pero creo que durante seis
meses lo hice incorrectamente, ayer, la jefe -
me regaho porque yo colocaba los carretales —-—
cerca de la parte superior, pero nadie me hizo
nunca observar que no era ese el modo, y que -
el hilo se enredaba. De manera que mejor me —-—

voy.

Si en esa Compafiia hubiera habido un director de entrenamien
to, hubiera sido su responsabilidad determinar, esa y otras
necesidades semejantes en la organizacién; trabajar con los
supervisores de linea para desarrollar un programa que llena
ra esas necesidades; coordinar las actividades entrenadoras,
en los diferentes departamento y comprobar. los resultados. -
De ninguna manera habria relevado de su responsabilidad al -
supervisor, en cuanto al entrenamiento real; pero, en su ca-
lidad de elemento de la plana, le habria ayudado a desempe--~
nar mejor sus funciones.

La induccidn correcta es parte integrante del proceso de en-
trenamiento. El ayudar a los nuevos empleados para sentirse
agusto mids rdpidamente, les permite alcanzar todo el benefi-

cio del entrenamiento sobre un trabajo especifico.

La informacidn que debe suministrarse, en la bien planteada
induccidn, en el departamento en que haya de trabajar el nue
VO empleado posterior informacién proporcionada por el super

visor:
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- Introduccién a otros supervisores subordinados, en el
departamento, a cuyas Ordenes deberi trabajar el nuevo
empleado. |

- Reglas y reglamentos deéartamentales.

~ Gira por el departamento para mostrar la relacifén del
trabajo del empleado, con otros del departamento y faci
lidades departamentales tales como lavatorios, casille-
ros, fuentes para beber, tébleros de boletines, etc., --
que se proveen para los empleados.

— Descripcidn del trabajo.- sus deberes, standares; se~
guridad, horario, tasa de salarios, incentivos y méto-—-
dos para computar el salario, lugar de trabajo, herra--
mientas, uso y cuidado del equipo (esta fase se funde -
en el entrenamiento real del trabajo).

- Presentacifn a los companeros de trabajo, con posible
asignacién del nuevo em@leado a un "patrocinador" con =~
quien el nuevo elemento se sienta con mis libertad para

expresarse y para hacer preguntas.

Como se menciond en el primer enfoque (Induccidn hacia
la Empresa), Pigors afirma que un buen programa de In——
duccidn consta de tres partes, el primero se analizb en

el que acabamos de analizar y el tercero es:

- Contestar a las preguntas que el nuevo empleado haga

sobre sus relaciones con la compania, sus politicas y -
sus procedimiento, '

- Repite algo de la informacidn primitiva sobre las po-
liticas de la compania, sus reglas disciplinarias, etc.
~ Verifica el interés del empleado en el ingreso volun-
tario al seguro de grupo o a otras actividades o servi-
cios.

— Lleva al empleado a un recorrido por la planta, para

que éste pueda comprender mejor las relaciones de su —-
trabajo y de su departamento con otros trabajos y depar
tamentos.
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- Verifica sobre el éxito de la colaboracifén inicial en
el trabajo y del subsecuente entrenamiento; con miras a
una mayor mejora o posiblemente a la transferencia a —-

otro trabajo si esto pareciera deseable.

Chruden Herbert y Sherman Arthur manifiestan: Las fun--
ciones de Reclutamiento y Seleccién de aempleados sblo -
representan las etapas iniciales en la formacidn de una
fuerza de trabajo eficiente y estable. ILos empleados —-
también requieren un continuo desarrollo si su potencia
se va a utilizar en forma efectiva. EL desarrollo de -
los empleados, en realidad, debe considerarse que se ~—
inicia con su orientacién y continfia durante todo el --

tiempo de su permanencia en la organizaci6n.

Los programas de desarrollo de empleados incluyen tipi-
camente una amplia variedad de actividades que estfn re
lacionadas con informarlos sobre la politica de la Com-—
pania y sus procedimientos prepararlos para las habili-
dades del puesto, motivar y evaluar su desempefio, y pro
porcionar orientacidn cuando sea necesario. El princi--
pal propdsito de estas actividades es desarrollar em———
pleados que contribuyan de una manera mis efectiva a —-—
los objetivos de la organizacidn y que obtengan un ma-
yor sentido de satisfaccidn y ajuste por su trabajo, —-
Por lo tanto, el desarrollo es el proceso de ayudar a -
los empleados a alcanzar un nivel de desempefo y una ca
lidad de conducta personal y social que cubre sus nece-

sidades vy las de la organizacidn.

El desarrollo del empleado ha llegado a ser crecimiento
vital para el éxito de las organizaciones modernas, de—
bido a que los rdpidos cambios en la tecnologia requie-
ren que el empleado posea el conocimiento y la habili—
dad necesarios para enfrentarse a los nuevos procesos Yy

técnicas de produccibn que se introduzcan.
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Un programa formal de orientacibn debe proporcionar al
nuevo empleado la comprensidn de la forma en que el dg
sempefio en su puesto contribuye al &xito de la organi-
zacibén contribuyen a la sociedad. Afin cuando es proba
ble que ya tenga conocimiento y se haya formado una —-
opinidn sobre la organizacién y cierta conciencia de -
la importancia de su trabajo, es esencial que encuen~—-

tre su lugar en aquella.

Puesto que una campania debe ser dinfmica, con objeto

de satisfacer las condiqiones>siempre cambiantes que -
afectan sus operaciones, las boliticas y los procedi~—
mientos organizacionales y la estructura y el conteni-
do de los puestos deberin cambiar también. A menos de
que los empleados se mantengan al dia con estos cam—--
bios, se encontrarin desconociendo aquellos aspeétos -
del negocio sobre los cuales, éor lo general, se ente-
ra a los nuevos empleados. Si bien la discusifn que si
gue se enfoca principalmente hacia las necesidades del
nuevo empleado vy c@mo &ste debe acoplarse a través de

un programa inicial de orientacién, no debe pasarse ~—-
por alto el hecho de que todos los empleados necesitan
ser orientados en relacidn a las situaciones cambian--
tes. A ninglin empleado le agrada ser informado acerca
de las nuevas politicas en su departamento por el hom-

bre de la calle, que se enterd de ellas antes que &l.

Chruden, enfatiza que el programa de orientacién no ——
puede ser llevado a cabo efectivamente por el departa-
mento de personal o por los supervisores independiente
mente. Para que un programa bien integrado que se lle
ve a cabo con entusiasmo, la cooperacidn entre el de~—

partamento de personal y de linea es esencial,

El departamento de personal, por lo general, es respon
sable de coordinar las actividades de orientacidn de —

la Compafiia y de proporcionar la informacién relativa
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" a las condiciones del empleo, los salarios y prestaciones
y otras &reas que no estén directamente bajo la direccidn

del supervisor.

El supervisor tiene el pabel mis importante en el progra-
ma de orientacifn. El nuevo embleado estd interesado de -
manera principal en su "jefe" y posiblemente dari una ma-
yor atencidén a lo que &l dice y hace. Es esencial, por -
consiguiente, que el supervisor disponga de tiempo sufi--
ciente para poder discutir aspectos importantes del traba
jo con los empleados el primer dia de labores, asi como -
establecer una relacién cordial que facilite las comunica
ciones y el aprendizaje posterior. Antes de presentar al

nuevo empleado con los otros miembros del grupo de traba-
jo, es tambié&n favorable que el supervisor informe a los

miembros del grupo que se ha agregado un nuevo empleado.-
En forma similar cuando existan cambios propuestos, tales
camo la introduccién de grubos minoritarios o las transfe
rencias de grandes cantidades de empleados, por lo genhe-
ral es conveniente discutirlas con los empleados actuales

sobre bases que faciliten la aceptacién del cambio.

Quienes planean programas de orientacién con frecuencia -
esperan que el nuevo empleado asimile r&pidamente todos -
los tipos de hechos detallados y sobresalientes acerca de
la compania, tales como reglas de trabajo, précticas de -
seguridad, biografias de los ejecutivos y cualesquier ——-
otras &reas que se consideren importantes, si bien un --
nuevo empleado deberd conocer estas cosas finalmente, de~
be reconocerce que podré efectuarse un mayor aprendizaje

si ciertas cosas se cubren durante cierto periodo de tiem

po mediante una serie de reuniones.

Yoder expresa: Los programas mas comunes de entrenamiento

formal dentro de la planta son los que se imparten para -
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un puesto. En el entrenamieno en el taller o entrenamien
to en el trabajo, se coloca al trabajador en el sitio de
trabajo y se le proporciona supervisidn mientras aprende
a dominar las operaciones involucradas. A menudo, tal en
trenamiento incluye cierto tipo de patrocinio mediante -
el cual un trabajador antiguo o un supervisor recibe la
responsabilidad de instruir al recién ingresado y de ~—-
ayudarle a dominar el trabajo.

Algunas veces el entrenamiento en el puesto se completa
con instrucciones en un saldn de clase. Las grandes orga
nizaciones de negocios frecuentemente cuentan con lo que
se ha llamado escuelas en el vestibulo como un paso preli
minar a la experiencia real en el taller. Las condicio-
nes del taller se duplican, en el grado que sea posible;
sin embargo, la instruccidn, no la produccibén, es el ob-
jetivo principal. Se cuenta con instructores especiales.
Las firmas o dependencias mds pequenas, generalmente no
pueden pemitirse ni las facilidades ni la instruccién -
recuerida en el vestibulo en las escuelas.

El entrenamiento en el puesto se ha beneficiado por la -
creciente disponibilidad de ayudas audiovisuales y de —-

otros tipos de ensehanza.

COMENTARIO FINAL DEL ENFOQUE

Es claro palpar, como este enfoque (Induccibdn hacia el -
Puesto), esta Intimamente conectado con el adiestramien-
to. La Introduccién del trabajador a su puesto, constitu
ye una técnica que no requiere un gran costo, ni perso--
nal muy técnico, sin embargo rinde gran utilidad. Los au
tores citados en este enfoque, concuerdan en lo relevan-

te de hacer una induccién hacia el puesto que va a desem
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pehar concretamente el nuevo elemento. Enfatizan en

puntos tales como:

1.

Ahorro de tiempo y esfuerzo al trabajador y a -
la empresa debido a que si &ste no esta bien in
formado, constantemente estard formulando pre—-
guntas.

2) .- Reduccién del ausentismo y temporalidad; debido
a que estudios sobre el particular demuestran -
que estos llegan a su punto mdximo en los prime

ros meses de ampleo.
3) .~ Integrarse mis rapidamente a su nuevo trabajo.

4) .- Contribuyen a lograr los standares de calidad y
cantidad de produccidn.
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2.5 INDUCCION HACTIA LA SEGURIDAD INDUSTRIAL

Uno de los objetivos de este enfoque de la Induccién es fa
miliarizar a los nuevos trabajadores con las normas de se-
guridad, a las cuales se somete desde el primer dia vy se

responsabiliza con la em?resa y con &l mismo, a cumplir pa
ra evitar alglin incidente critico o riesgo que desencadene
un accidente y asf mantenga el ambiente laboral sano, su -

propia salud y la economia de la empresa y del pais.

En general, las empresas estan considerando la Induccidn a
la seguridad industrial, como un punto independiente al --
programa de bienvenida; normalmente lo ligan como un curso
que forma parte de la capacitacifn y/o entrenamiento; don-
de cada vez esta logrando mayor atencién por parte de los
empresarios, en virtud del nfimero de accidentes y los al--
tos costos que estOS\representan (clasificacifn de riesgos
ante el Seguro Social).

Cada trabajador representa para la Gerencia de una empresa
un problema de caricter individual, fundamentalmente por--—
que cada uno difiere en las cosas que puede realizar y pa-
ra las que tiene capacidad definida. El objetivo princi--
pal que mueve a la empresa a establecer cursos de adiestra
miento y capacitacifn a su personal, no es symamente pro--—
porcionar mayores conocimientos, sino lograr que el traba-

Jjo se realice con mayor eficiencia y al menor costo.

Estos cursos son medios sumamente adecuados para equili-——
brar los ajustes entre el trabajador y su trabajo; ademds
mediante ellos es posible la adaptacién campleta del nuevo
empleado, con un minimo de tiempo y costo. Los empleados
nuevos, aunque hayan sido adiestrados en otras empresas, -
siempre requieren adiestramiento en los requisitos espe--
ciales de cada empresa (Samuel Romero B. pag. 74).
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Por otra parte, la Seguridad en la Industria ha sido -
analizada por varios autores generalmente ingenieros,-
médicos, sociologos; sin embargo, la prevencifn de —--
accidentes se puede abordar desde un punto de vista —-
del ingeniero y el Psicdlogo, ya que el primero tiende
a eliminar los riesgos del trabajo, disenando e insta-
lando dispositivos de seguridad con vistas a la reali-
zacidn de cambios estructurales o funcionales tales co
mo pintar las partes mdviles y las estacionarias de -~
distinto color para que se distingan con mayor facili-
dad, instalar defensas-?ara que el cuerpo no pueda lle
gar a ponerse en contacto con sierras giratorias, dise
nar gafas de seguridad y construir ?isos y plataformas
para reducir la posibilidad de caidas, resbalones o --
descargas el&ctricas; estas medidas han contribuido de
modo importante a la reduccidn de los accidentes indus

triales en las empresas modernas.

El método Psicol&gico intenta corregir los factores hu
manos que ocasionan los accidentes, adiestrar a los -—-
hombres en la utilizacién de los métodos de seguridad

y ensenarles los riesgos, desarrollar actitudes de coo
peracidn, reducir la fatiga y seleccionar adecuadamen-
te a los hombres para que realicen los trabajos acor--
des con sus aptitudes, son aspectos Psicoldgicos del -

control de accidentes (Pelaez pag. 2).

Para poder definar la Seguridad Industrial, se debe to
mar en consideracitn los factores més importantes que

determinan los accidentes de trabajo:

1.~ Condiciones mecénicas o material de sequridad.~ es
aquella condicidn mediante la cual es manejado el tra-
bajador, se refiere especificamente a la proteccidn --
del personal; procedimientos defectuosos, iluminacidn

inadecuada, etc.
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2.~ El acto inseguro.~ es la violacitn de un acto co
munmente. aceptado como seguro, que provoca determina
do tipo de accidentes por ejemplo: realizar una acti
vidad para la cual no se ha dado autorizacién, O rea
lizar una actividad a velocidad insegqura, etc. Este
factor se considera como la causa del accidente.

3.- El factor personal insequro.- es la condicién fi
sica o mental que permite o provoca un acto inseguro
como actitudes impropias, defectos fisicos de seguri
dad dificiles o imposibles de realizar, teniendo co-
mo recursos, bisicos para el control del factor huma
no en la prevencién de los accidentes, educacidn, su
pervisidn técnica, asignacién de buestos, disciplina

etc.

Los factores humanos son por lo general poco aprecia
bles y en algunos casos hasta muy dificiles de valo-
rar y descubrir. Heinrich H. W. dice que el acciden
te se debe a nueve aspectos que Implican los tres --

puntos que se expusieron anteriormente y son:

1.- La fabricacién de aparatos inoperantes para la ~
seqguridad

2.—- Cargas inseguras, colocacitn, combinacién, etc.

3.- Trabajo o movimientos de equipo peligroso.

4.~ Operaciones sin autorizacién, fracaso de las ad—
vertencias de seguridad.

5.- Usar equipo inseguro, manos en lugar de equipo

6.- Fracaso en el uso de vestidos o aparatos de pro-
teccidn

7.- Operacién de trabajo con rapidez insegura

8.- Insequridad atractiva de posicifn o postura

9.- Distraccidn, bromas, alarmas, etc.

Se tiene que "La causa de los accidentes, son situacio
nes peligrosas o algo que una persona hace o deja de -

hacer en relacién con la actividad en que se trabaje,



en casi todos los cases, son una cambinacidén de factores
tanto actos come omiciones. Por lo tanto "La ocurrencia
de una lesifn, es la culminaci®n natural de una serie de
hechos o circunstancias, una depende de otra, constitu-~

yendo asi, una cadena que puede compararse con una hile-

ra de fichas de damind 4 blogues celocados de tal modo que

en la caida del primero, participe a la caida de los res

tantes" (Campos Tempox Hermelinda).

Asi se tiene que la Sequridad Industrial, es la aplica—-
cibn de técnicas para la reduccibn, control y elimina——-
cidn de los accidentes y enfermedades de trabajo (Asocia
cidén Mexicana de Higiene y Sequridad Pag. 5).

Walker y Potter han subrayado especialmente la importan-
cia de la Induccibn en la seqguridad del trabajo, con el

fin de reducir los accidentes en el mismo. Indican ade-
mds que cuando se invita a los em@leados a participar en
el estudio de los requisitos de seguridad que se necesi~
tan para su trabajo, las 8rdenes dictadas seridn acepta--
das por ellos voluntariamente y dejaran la puerta abier-

ta sobre los asuntos relativos a la seguridad industrial

Smith afade: La Induccidn ayuda al nuevo empleado a su
adaptacibn inicial a su compania, asimismo, a crear las
aptitudes que entranan los habitos de su trabajo con se
guridad. Al respecto Legazpl Rodriquez nos dice que: el
supervisor es la primera linea de defensa en contra de
los accidentes y la figura clave en un programa de segu
ridad, por tanto, es necesario que admita esa responsa-
bilidad, entender todos los medios que hay para contro—
lar accidentes y ademds que esté interesado en la sequ-
ridad de su cuerpo.

La seguridad y la higiene aplicadas a los centros de —-—
trabajo; tienen como objetivo salvaguardar la vida y ——
preservar la salud por la integridad fisica de los tra-

bajadores por medio del dictado de normas encaminadas -
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tanto a que se les proporcionen las condiciones adecuadas
para el trabajo, camo a capacitarlos y adiestrarlos para
que se eviten, dentro de lo ?osible, las enfermedades y -
los accidentes de ﬁrabajo (folleto ”Conceétos béasicos de

la Seguridad para las Comisiones Mixtas pag. 9).

La seguridad y la higiene industrial son entonces el con-
junto de conocimientos cientificos y tecnoldgicos destina
dos a localizar, evaluar, controlar y prevenir las causas
de los riesgos en el trabajo a que estan expuestos los em
pleados en el ejercicio o con motivo de su actividad labo

ralﬂ

Por tanto, es importante establecer cque la seguridad y la
higiene son instrumentos de prevencién de los riesgos y -
deben considerarse'sinénimos.por boseer la misma naturale
za y finalidad.

Ante las premisas que integran las consideraciones prece-—
dentes, se establece la necesidad imperiosa de desarro-—-—
llar la capacidad y el adiestramiento para optimizar la -
sequridad y la higiene en los centros de trabajo; por lb

cual es vital que las empresas cuenten con un curso de in
duccidén a la seguridad industrial, tanto para el personal

de nuevo ingreso como para el personal antiguo.

La interdependencia entre las condiciones de trabajo y la
productividad ha tardado mucho en reconocerce debidamente
ILa primera revelacidn fué que los accidentes de trabajo -
tenian consecuencias econdmicas, y no s6lo fisicas, auque
al principio no se tuvieran en cuenta sino los costos di-
rectos (asistencia mé&dica e indemnizaciones); mis tarde -
se empezb a pensar, ademds, en las enfermedades profesio—
nales, y por iltimo se impuso la evidencia de que los cos
tos indirectos de los accidentes de trabajo (tiempo perdi
do por la victima, los testigos y los investigadores del

accidente, interrupciones en la produccibn, dafios materia

les, retrasos, probables gastos judiciales y de otros or-



denes, disminucitn de la produccitn al sustituirse al acci
dentado y mis taide, al reindorporérlo a su trabajo, etc),-
suelen ser mucho mis elevados que los costos directos, lle~
gando en ciertos casos al cuédrublo de 8stos (Introduccitn
al Estudio del Trabajo pag. 47).

La disminucidn de la productividad y el aumento de piezas -
defectuosas y descartes de fabricacién imputables a la fati
ga provocada por horarios de trabajos excesivos y malas con
diciones del medio ambiente (sobre todo iluminacién y venti
lacibn), han demostrado que el organismo humano, pese a su

inmensa capacidad de adaptacién, tiene un rendimiento mucho
mayor cuando funciona en condiciones exteriores Sptimas. Es
mis, en ciertos paises en desarrollo se ha visto que era po
sible aumentar la productividad mejorando meramente las con

diciones en que se desarrolla el trabajo.

Tambi@n se ha podido determinar que la tensién nerviosa im——
puesta por la tecnologfa industrial moderna es el origen de
las formas de insatisfaccidn que se observan sobre todo en-
tre los trabajadores asignados a tareas elementales, sin --

contenido interesante y de caracter repetitivo y monétono.

Asi pues, no s6lo un medio ambiente peligroso puede consti-
tuir la causa directa de accidentes y enfermedades profesio
nales, sino que, ademds, la insatisfaccién de los trabajado
res con condiciones de trabajo no adaptadas a su nivel cul-
tural y social puede conducir a la disminucidn de la cali—-
dad y cantidad de la produccifn, a una rotacifn excesiva de
la mano de obra vy & un mayor ausentismo. Evidentemente, las
consecuencias de esta situacibn variarin seqfin el medio so-
ciocultural. Lo que en los paices industrializados se deno-
mina hoy en dia el "costo social del trabajo" ha estado re-

lacionado a veces con actitudes agresivas de los interesa~-
dos (despilfarro deliberado, amenazas de violencia, conflic

tos laborales), mientras que en otros paices no se han mani
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festado reacciones de este ti?o, Sin embargo, en todo lu
gar donde se necesita mano de obra, es ilusorio pensar -
que una empresa cuyas condiciones del trabajo no hayan -~
evolucionado con el progreso técnico v el crecimiento —-—
econémico pueda contar con personal estable y alcanzar -

niveles rentables de productividad.

Las causas de los accidentes de trabajo nunca son senci-
llas, incluso en los accidentes aparentemente banales, -
lo que explica la multiplicidad y variedad de clasifica-
ciones de accidentes, Las estadiasticas muestran que -
las causas mis corrientes no estriban en las miquinas pe
ligrosas (camo sierras circulares, miquinas selladoras vy
prensas mecdnicas) o en las substancias mis dafitnas (co-
mo los explosivos y liquidos voldtiles inflamables), si-
no en actos tan comunes como troﬁezar, caerse, manipular
o aemplear objetos sin cuidado o ser golpeados por obje--
tos que caen asimismo, las victimas mis frecuentes de --
accidentes no son los minosvdlidos, sino por el contra--—
rio, las personas mds aptas desde el punto de vista fisi
co y psicosensorial es decir, los trabajadores jSvenes.
El accidente, suele ser el resultado de un concurso de -
circunstancias de 8rden técnico, fisiolSgico y psicoldgi
co; depende de la mAgquina, del ambiente (iluminacibn, --
ruidos, vibraciones, emanaciones, falta de oxigeno), asi
camo de la postura y la fatiga imputable al trabajo, pe-
ro también de circunstancias relacionadas con el trayec-—
to hasta el lugar de trabajo y otras actividades desa~-—-
rrolladas fuera de la empresa, asi camo del Bumor del mo
mento, las frustraciones, la exaltacidn juvenil y demis
estados fisicos o mentales especificos. En los paises -
en desarrollo vienen a sumarse la malnutricidn, las en——
fermedades end8micas, la inadaptacién al trabajo indus--
trial y los inmensos cambios que la industria ha provoca
do en la vida y costumbres personales y familiares de —-
los trabajadores.
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La primera precaucifn para preyenir los accidentes consiste
en eliminar las cauéas.- potenciales, tanto técnicas como hu-~
manas. El método mis eficaz para obtener buenos resultados
en la prevencidn de accidentes de trabajo consiste en orga-
nizar debidamente la seguridad dentro de la empresa. Para -
ello no se requiere necesariamente una estructura orgénica
formal ni un cuerpo de especialistas, pero si resulta esen-
cial que se atribuyan con precisifn las responsabilidades,-
dentro de una estructura que asegure una accidn perseveran-
te y un esfuerzo mancomunado de embleadores y trabajadores
con el fin de que la calidad del medio ambiente de trabajo
alcancen niveles elevados y satisfactorios desde el punto - .
de vista técnico, orgénico y psicolégico. Ello supone la in
troduccidén de un programa eficaz de orientacifn-educacién y
formacién en materia de sequridad e higiene del trabajo y -
el establecimiento de log servicios necesarios de primeros
auxilios y asistencia m&dica, desde los brimeros dfas en -~
que se ocupa una vacante.

La mayoria de los accidentes se pueden atribuir a tres fac-

tores:

1.~ Ambiente laboral defectuoso
2.- Limitaciones humanas &ra el manejo de equipo
3.- Actitudes impropias del empleado respecto a la seguridad

El papel que juega el ambiente fisico, incluso factores ta—
les como la iluminacibn, ventilacién y el mal funcionamiento
del equipo, ha sido extensamente estudiado por ingenieros y
psicblogos. Afln cuando existe la oportunidad de perfeccionar
este campo, yva no se puede considerar como una causa primor——
dial de accidentes. El problema mis fundamental en la preven-
cién de los accidentes es humano y requiere de la aplicacifn
de procedimientos adecuados de seleccidn y de instruccifn; ——

por lo tanto L. Siegel, agrega: para alcanzar un méximo de —-

eficiencia, para la prevencifn de los accidentes; el programa

y/o curso de seguridad industrial debe contener por lo menos



tres elementos;

1.~ Medidas para la determinacidn y correccidn de las -
practias y condiciones laborales que no sean seguras
2.- La especificacifn de las caracteristicas requeridas
del empleado para la ejecucidn sequra de ciertas labo~-
res (seleccibn)

3.- Un programa continuo de instruccién previa al servi

cio y durante el miswo.

COMENTARTO FINAL DEL ENFOQUE

En este tercer enfoque (induccidn hacia la Seguridad In
dustrial), los autores citados, nos presentaron la vi-——
tal importancia que tiene el mismo y marcan la contribu

cidn, entre otros, de los siguientes aspectos:

1) .- Colabora a desarrollar hidbitos seguros de trabajo

2.- Contribuye a entender y manejar los medios que hay
para controlar los accidentes.

3.~ Ayuda a reducir los accidentes de trabajo, etc.

CONCLUSION

Es importante hacer notar que aunque aqui hemos presenta

do los tres enfoques sobre la Induccién de Personal, hay
que remarcar que se han encontrado y analizado de forma

independiente; en virtud de que los autores generalmente
enmmarcan sdlo uno o dos de &stos. De ahi nuestro inte—-—
res en enfatizar la relevancia de enlazar e integrar es—
tos aspectos en la formacién y/0 estructuracidn de cual—

quier curso de Induccifn.
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CAPITULO IIT

INVESTIGACION DE CAMPO



3.1 PLANTEAMIENTO DEL PROBLFMA

Es importante recordar que hemos presentado conjuntamente
tres enfoques sobre la induccifn. Estos se han encontrado
y analizado de forma independientej de ahi nuestro inte -
res en enfatizar 1la reieVéncia de enlazar estos aspectos-

en la formacibén de cualquier curso de Induccién.

Por todo lo mencionado anteriormente, creemos Lirmemente-
que al proceso de Induccién de Personal NO se le ha dado-
todavia la importancia que merece, ya que en nuestra expe
riencia personal nos ha demostrado que la mayor varte de-
las empresas no cuentan con un curso estructurado, esto -

es, marcando los tres enfoques que se analizardn:

A) .- INDUCCION HACIA LA EMPRESA
B) .~ INDUCCION HACIA EL PUESTO
C) .~ INDUCCION HACIA IA SEGURIDAD INDUSTRIAL

Generalmente las empresas muestran solo uno & dos de es -
tos aspectos por ejemplo: Proyvectos Marinos, sblo contem~
pla en su curso dos aspectos que son A y B; Embotelladora
de Tlanepantla, enfatizado en A y C; Cerraduras y Canda -
dos Phillips, s8lo en B.

Las opiniones de los empresarios al respecto varian, alqu
nas consideran la capacidad/induccién como un compromiso -
obligatorio; otros mids piensan que es pérdida de tiempo, -
la gente aprende sobre la marcha. Los costos no son redi -
tuable, etc.



Algunos trabajadores comentan: Los cursos son divertidos y -
se aprende; si se nos diera capacitacién sobre cada una de -
las &reas o departamentos donde laboremos, se obtendria un -
mejor rendimiento en el trabajo; de que sirve tomar cursos -

si no hay puestos que escalar, etc.

No obstante es indiscutible que hay empresas que brindan to-
do el apoyo y estan concientes de la necesidad de invertir -
en el proceso de Seleccién Induccibn y Capacitacidn de perso
nal, a efectos de propiciar un ambiente agradable de trabajo
y elevar la produccidn.

Con base a lo expuesto y con el objeto de tener un panorama-
real de la estructura de los cursos de induccién en las em -~
presas, es que, nhuestro objetivo genérico se centrd en ana-
lizar el contenido de los cursos de induccién de manera in -
tegral, esto es, en funcién de los tres enfoaues referidos.-
Ademis, nuestro objetivo especifico fué dedicado a explorar-—

el grado en que dichos cursos se abocan a lograr gue el nue-
- Vo elemento:

a).— Se identificue con la organizacifn y procedimientcos
k).~ Crear una actitud favorable hacia el patrén

c).- Hacer que el nuevo empleado sienta que pertenece al -—-—
grupo.
d) .- Laborar con mas seguridad en su tarea (puesto).

e) .- Integrarse mis rapidamente a su trabajo y ante su nueva
situacidn.

En otro orden de ideas, cabe hacer mencidn el hecho de cue -
este tema fu@ seleccionado con el préposito inicial de pro-
porcionar al Psic8logo del Trabajo, informacibén suficiente -
y amplia sobre los requisitos, formas y procedimientos téc -

nicos bédsicos para la integracidn y elaboracién de un curso-
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de Induccidn. Por esta razdn, nuestra investigacién fué de tiro
exploratorio y consistid precisamente en poder presentar un mo-—
delo de Induccitn mismo que, ayudard conjuntamente tanto a lo -
grar un alto grado de eficiencia productiva como a reducir la -

rotacidén de Personal.

Habiendo analizado y reflexionado sobre el proceso de Induccidn
a continuacidn entraremos directamente a la elaboracién de nues

tra investigacién.
3.2 MUESTRA

Para la seleccifn de la muestra utilizamos el Muestreo Probabi-
listico, ya que su ventaja reside bisicamente en que las unida-
desg=dé-apdlsis u observacifn son seleccionadas al azar, por lo-
que cada elemento tiene la misma probabilidad de ser elegido. -
Especificamente nos basamos en el Muestreo Estratificado Aleato
rio, ya que el principio bisico en que se apoya este tipo de -
muestreo es dividir la poblacién en estratos con el fin de obte
ner representatividad de los distintos estratos que componen --—
la poblacitn y hacer comparaciones entre ellos. En cada uno se-
selecciona una muestra, cuya suma representa la muestra total.-
En este tipo de muestreo lo estratos se consideran como pobla -
ciones independientes. ILa eStratificacifn se realiza de acuerdo
al siguiente criterio; observar que existan las mayores diferen
cias posibles entre los estratos y dentro de los mismos la menor
diferencia (Rojas Soriano p.p. 167). De acuerdo a lo anterior -
elaboramos en el caso del Sector Plblico (&rea metropolitana) ,-
una lista conteniendo 100 nombres de Imnstituciones Gubernamen -
tales; posteriormente enrollamos trozos de papel escribiendo --
un n@mero en cada uno de ellos (del I al 100), después se con -
centrardn en un recipiente donde se extrajeron al -azar, uno por

uno, hasta completar 10 (nuestra muestra).

Para el Sector Privado, se utilizd el mismo muestreo (estrati -
ficado), para lo cual se tomaron cinco listas de grupos de In -

tercambio de personal (del &rea metropolitana), &stos grupos --
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estan integrados por representantes de diferentes empresas
del &rea de Recursos Humanos & Relaciones Industriales, que
refinen una vez al mes para boletinar sus vacantes e inter -

cambiar persconal.

Cada grupo consta de 20 empresas, por cinco listas, hace —-
un total de 100 Industrias (similar al Sector Gobierno). ~--
El procedimiento para sacar a 10 de ellos fué similar al —-

anterior.
3.3 METODO DE INVESTIGACION

Camo ya habiamos mencionado, nuestra investigacién fué de -

tippExploratoriobd de acercamiento a la Reali -

dad Social, va que como afirma Rojas, el objetivo de este -
tipo de investigacidn consiste en recabar informacién para-
reconocer, ubicar y definir problemas; fundamentar Hipdte -
sis, recoger ideas o sugerencias que permitan afinar la ---—

metodologia, depurar estrategias, etc. para formular -——
con mayor exactitud el esquema de investigacidn definitivo.
De acuerdo a lo anterior, la Técnica mAs adecuada para este

tippo de estudio esla Entrevista Estruc -

turada a informantes Clave, la cuil permite, al igual
que la observacién, obtener informacibén para estructurar --—
una marco tebrico y conceptual congruente con la realidad -
que se estudia. Esta técnica se aplica a informantes clave,
llamados asf porque se encuentran en una posicién (econdmi-
ca, social o cultural), dentro de su comunidad 6 grupo so -
cial que les permite proporcionar informacién que otras per
sonas desconocen o0 darian incompleta. Los informantes clave
pueden ser los representantes formales o informarles de los
grupos sociales. La seleccifn de los informantes clave de -
pende del tipo de informacién que se necesita, ejemplo: au-
toridades municipales, representantes sindicales, represen-
tantes de organismos y empresas, profesores, sacerdotes, -—
etc (Rojas Soriano). En nuestro caso fuerdn: Jefes, Geren -
tes y/o puestos similares, repfesentantes del area de ———-

Recursos Humanos en cada una de las empresas investigadas.
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Camo complemento a nuestra investigacifn se empled un cuestio-
nario. La construccifn de é&ste presupone seguir una metodolo -
gia sustentada en: el cuerpo de la teoria, el marco conceptual
en que se apoya el estudio, la hipdtesis que se pretenden pro-
bar v los objetivos de la investigacién; Rojas agrega: es ne -
cesario asegurarse que todas las variables, a través de sus ——
indicadores, estén siendo efectivamente exploradas por las ——-
preguntas y que la informacidén resultante sea la buscada. AGn-
cuando no existen reglas reconocidas unanimemente para formu -

lar prequntas, se pueden hacer las siguientes observaciones:

I).~ No sacrificar la claridad por la concisibén, es decir, si-
una persona es incomprensible por falta de palabras, es -
conveniente extender el texto de la misma hasta lograr su
claridad.

2) .= Evitar que las preguntas induzcan las repuestas

3).- No emplear tesis de personas o instituciones conocidas --—

para apoyar las preguntas.

4) .- Evitar que las preguntas se lleven a cabo de tal fo —_
que molesten o incowoden a los informantes.

5) .- Redactar las preguntas con palabras apropiadas, segﬁn -—

el plblico a quien se aplique el cuestionario.
El tipo de preguntas empleadas, fue las abiertas, en virtud —-
de que se requiera conocer las opiniones expresadas en forma -
mAs amplia sobre algunas temas.

3.4 INSTRUMENTOS

Para efectuar nuestra investigacifin se requirid de:

1

La GuTa de Entrevista (ver anexo I)
Hoja de Codificacifn (ver anexo IT)

g“‘ U % ufa

%§§§Zi@'“

il

4

Una libreta de campo y/o grabadora

1

Un cuestionario (ver anexo III)
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~ Hoja de Codificacién (ver anexo IV)
3.5 PROCEDIMIENTO

Se administrd una entrevista estructurada a los informantes -
clave (representantes de empresas), de cada Institucién selec
cionada; 10 del Sector Pblico y 10 del Privado con el objeto
de recabar informacién acerca de la estructuracién del curso-
de Induccibn que se imparte actualmente en su empresa; asimis
mo Nuestra Guifa de Entrevista, estuvo encaminada a investigar

el grado en que los cursos de induccién logran que el nuevo -
elemento:

a).- Se identifique con la organizacifn y procedimientos

b) .~ Crear una actitud favorable hacia el patrén

c).— Hacer que el nuevo empleado sienta que pertenece al grupo

d) .~ Laborar con mis seguridad en su tarea (puesto)

e) .~ Integrarse mis ripidamente a su trabajo y ante su nueva-

situacibn
Este estudio se complementd a trav@s de un cuestionario, mismo
que exploré diversos Indicadores para cada uno de los incisos
citados anteriormente. El cuestionario tuvo como propdsito ob
tener en que grado y/o tiempo el personal de nuevo ingreso —-—
logran durante sus primeros 90 dias laborados.

INDICADORES HACTA LA EMPRESA

- Adaptacidn a la Organizacitn
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INDICADORES HACIA EL PUESTO

Interrupciones por preguntas sobre informacién (datos espe-
cificos, reglamentos, politicas, procedimientos, etc), res-
pecto a su puesto.

- Tiempo en lograr los Standares de Calidad de Produccién

- Tiempo en lograr los Standares de Cantidad de Produccidn

Porcentaje de faltas

Porcentaje de abandono de empleo

INDICADORES HACTA LA SEGURIDAD INDUSTRIAL

—~ Porcentaje de accidentes (leves y/o graves)

- Porcentaijé de aceptacion de las noxrmas de seguridad

- Porcentaje de aceptacién ante normas de seguridad no con-
templadas en los cursos de induccidn

Io anterior tuvo como fin, recabar informacidén suficiente, -
para poder contrastarla y conocer si existe una diferencia -
significativa entre las empresas del Sector PfiElico y la Ini

ciativa Privada.

Finalmente, con la comprobacién de nuestro supuesto "En la -
actualidad las empresas carecen de un curso de Induccién que
abarque tres enfoques: a).-— Hacia la Hmpresa: b).- Hacia el
puesto y c).~ Hacia la Seguridad Industrial", en el Capitulo
IV planteamos el desarrollo de un Modelo de Induccidn.
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3.6 SISTEMA DE CALIFICACION

Tnicialmente se recabd la informacién de las entrevistas -
(de nuestra grabadora), asi como de los cuestionarios; --—-
posteriormente se efectud el vaciado de datos a las hojas-
de resultados y se realizd la codificacién de la Guia de -
la Entrevista y el Cuestionarig).- (Anexo II y IV). Entendi-
éndose por Codificar, la significacién de un nimero letra-
o simbolo a las distintas alternativas de respuesta de —-—
cada pregunta. Estas se clasifican en Cerradas y Abiertas;
las primeras presentan las alternativas de respuesta a con
tinuacidn de la pregunta, se hacen cuando existe suficiente
informacidén para cerrarlas vy si el nlmero de respuestas --
posibles es reducido. Este tipo de preguntas sirve para —-—
fundamentar un andlisis descriptivo.

En las preguntas abiertas las respuestas no estén escritas,
va sea porque es dificil conocerlas con precisifn o porgue
se requiere de opiniones expresadas en forma mids amplia -~
sobre algunos temas, siendo necesario dejar un espacio —-
adecuado para la respuesta. Para la realizacibn de nuestra
investigacién,zEtilizamos en la Entrevista, preguntas ce -
rradas; es importante aclarar que la pregunta nfimero sie -
te, es abjerta con el objeto de evitar inducir la respues—
ta.

En el cuestionario se utilizaron preguntas abiertas.

Con objeto de que la codificacibén fuese mis ripida, se pu-
sieron casillas, el nlmero de éstas, para cada pregunta de
pendid de las alternativas de respuesta posibles (Maurice-
Durverger) .
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La ngmenclatura que utilizamos para codificar las respuestas
fug, de una numeracién progresiva ascendente, esto es, del -
uno en adelante de acuerdo a los requerimientos de cada pre-

gunta especifica.

Realizado lo anterior, se hizo la cuantificacidén (cifras en-
bruto), para posteriormente, efectuar el cdlculo de los por

centajes y finalmente se gratificarén los resultados.
3.7 RESULTADOS

Una vez realizada nuestra investigacién y con el objeto de -
ser lo mds explicito posible, la presentacifn de los resulta

dos, se efectud en dos partes:

a).— Resultados de la Entrevista.- mismos que estan apoyados

con graficas.

b) .~ Resultados del Cuestiocnario .~ aqui el apoyo esta reali-

zado por medio de tablas descriptivas de cada uno de —-—
los datos obtenidos.

3.7.I RESULTADOS DE LA ENTREVISTA

Como se recordard, el objetivo de esta Entrevista fué plan -
teado con la finalidad de determinar hasta que grado las em~
presas cuentan con un Programa de Induccidn. Asimismo, el —-
conocer la importancia que se le da a cada uno de los enfo -

ques analizados anteriormente que son:

I).- Induccidn a la Fmpresa
2) .~ Induccibén al Puesto
3) .- Induccidn a la Seguridad Industrial
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Estos enfoques se analizaron en el Sector Pliblico como en -
la Iniciativa Privada. A continuacifn empezaremos con las -

respuestas obtenidas de la Entrevista.

En cuanto a la pregunta No. I la cual dice: Ia institucién-

cuenta con un curso y/o0 programa de Induccién.

Se obtuvo qué de la muestra total (20 empresas), el 60% de~
las investigaciones cuentan con una Programa de Induccibn.-
El 40% restante de acuerdo a nuestro estudio, no poseen un-
programa de Induccidn, debido entre otras cosas a la falta-
de informacidn y concientizacién (ver grifica No. I ). Es-
pecificamente de las 10 Instituciones del Sector Phblico --
solo cinco de &stas cuentan con un curso vy de las 10 empre-
sas de la Iniciativa Privada, siete de ellas lo tienen. Por
lo tanto cabe aclarar que a partir de ésta grafica nuestro-
100% serd equivalente a 12 empresas (que es la suma global-
de Instituciones que cuentan con un programa de Induccidn),

para una mayor ilustracibn ver grafica No. I.2.

Ia pregunta No. 2 expresi: A que tipo de personal esta di -
rigido?

Seqgin 1o encuestado de las 12 empresas que cuentan con un -
Programa de Induccién la mayoria (el 75%), lo dirige todo -
a todo el personal general. Siguiendo en 6rden de frecuen -
cia y/o importancia el 16.6% de la muestra lo dirige a Man
dos Medios y finahnenté, s6lo un 8.4% lo dirige a Nivel -—-
Ejecutivo (una informacidn détallada se muestra en la gré -

fica No. 2). *

El cuestionamiento No. 3 indica: Quienes lo imparten?

En lo referente a esta interrogante se detectd, que el 58%—
de las empresas consideran que el programa de Induccién de-

be ser impartido por el Departamento de Capacitacién. E1 --—
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25% manifiesta que lo debe impartir el Jefe inmediato del -

nuevo empleado y un 17.5% piensan que esta labor correspon-

_ de al departamento de Reclutamiento y Seleccién de Personal

(ver grafica No. 3).

Pregunta No. 4: El contenido del curso, es diferente para -
cada nivel? ‘

Esta respuesta demostrd que la mayoria de las empresas (80%),
consideran que el contenido del programa debe ser el mismo -
para cada uno de los niveles y una minoria (20%) , opina que-
debe ser diferente (mayores datos se localizan en la grafica
No. 4).

El planteamiento de la pregunta No. 5 es: como esta estructu
rado el curso?

Los resultados registrados en &sta pregunta demostrd que: —-
El 31% de la poblacidn tiene estructurado el programa en ——-—
M5dulos de Informacibn, Identificacidén y de Adaptacidn.

El otro 69% lo tienen estructurado en partes como son: Induc
cién a la Institucidn, al Puesto y a la Seguridad Industrial
(un desglose mds detallado de lo antérior se encuentra en la

grédfica No. 5).

‘La interrogante No. 6: Cuantas partes, secciones, mddulos lo

integran?

ILa finalidad de esta pregunta fué explicar en cuantas partes
estan divididos los programas de Induccifn y que porcentaje-
le corresponde a cada uno. La contestacidn lograda indico —-
que: Un 5% de la poblacién lo tiene dividido en una s6la par
te, un 25% en dos partes, otro 25% en tres partes y un 45% -
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en mis de tres partes.

Algunas de las partes que comprenden los programis son: —-
Antecedentes, objetivo de la Institucibn Pdliticas de la -

BEwpresa, etc. (ver grafica No. 6).

Analizando cada una de ellas basicamente contiene? (Pregun
ta No. 7).

La respuesta obtenida reflejo que el 42% de las empresas -
consideran que la Induccidn debe darse hacia la empresa y-
al puesto unicamente. Un 34% opina que a el personal de —-
nuevo ingreso sblo se le debe Inducir al Puesto. Un 8% con
templa en su programa la Induccifn hacia la Seguridad In -
distrial.

S6lo un 16% considera que es importante dar al personal --
los tres enfoques: hacia la empresa, el puesto y la seguri
dad Industrial. (ver grifica No. 7 A4).

Posteriormente (analizar grafica No. 7 B), se puede cbser-
var que tanto en el sector privado como en el sector PGbli
co se le di mayor importancia a la Induccidén a la Fmpresa;
En segundo lugar esta la Induccién al Puesto. Se le da me-
nor importancia a la Seguridad Industrial.

La pregunta No. 8 dice: De acuerdo a la respuesta que aca-
ba de dar el curso de Induccidn con que cuenta actualmente
la empresa, qué puntos, de los que a continuacidn elista -

mos cubre: ~

a) .~ Identificacién con la organizacifn y procedimientos
b) .~ Crear una actitud favorable hacia el patron

c) .- Hacer que el nuevo empleado sienta que pertenece al -
grupo
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d) .~ Laborar con mids seguridad en su tarea o puesto

e) .- Integrarse mis rdpidamente a su trabajo y ante su nueva
situacidn

Ia finalidad de &sta pregunta es explicar de acuerdo a los -
resultados obtenidos los puntos que cubren las empresas en -
los programas de Induccibn, cuales con mayor afluencia y cua

les con menor grado.

Como se puede observar en la grdfica No. 8 existe un porcen-
taje bajo 16% de las empresas que cubren los cinco aspectos—
que mencionamos anteriormente. Un 34% cubre cuatro de los —-
puntos qﬁe son: a, b, ¢, e. Otro 34% cubre tres de los puntos:
a, b, c. Un 8% cubre s6lo b y d.
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ARAFICA ANl

¢ La institucidn cuenta con un curso y/o programa de - -
Induccidn.

EC 607 DE LAS EMPRE-
SAS cuENTAN coN pPRO - '
£ GRAMA DE INDUCCION,

FD 40% DE LAS EMPRESRS
NO TIENEN PROGRAMA DE
INDUCcVO N

I e A

Esta esquematizacidn, demuestra que del total de la Poblacién
(20 empresas), encuestadas (del Sector Gobierno y Privado), -
Gnicamente el 60% de ellas tienen un programa de induccidn.
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Esta grafica es complemento de la anterior (No. I), donde se =~
aprecia especificamente que de las 10 empresas encuestadas del
Sector Plblico sdlo el 50% de ellas cuentan con un curso de --
Induccidn. De las 100 empresas investigadas en la iniciativa -

privada, el 70 % de ellas si tienen este curso.
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GRAFICA N° 2

¢ A QUE TIPO DE PERSONAL ESTA DIRIGIDA SU CURSO DE INDUCCION?

EP 757, DIRIGE EL PROGRAMA A~
Topo EL PERSONMAL EN GENERAL
Y A ToDO3 (oS NINELES

, ER 8.4Y% EsSTA DIKIGIDC A
’ - EJEcUT\WNOS

EC (6.6 %
ESTA DIRIGIDD A

NMANDOSS INTER-
MERIOS,

En esta gréfica se puede apreciar que gran parte de las orga-
nizaciones elabora un solo curso y lo dirige y/o proyecta a -
todo el personal en general. AsT mismo podemos observar que -
un mfnimo de empresas lo enfoca a los ejecutivos y/o Directi-

vos de éstas.
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GRAFICcA N2 3

¢ Quien(es) imparte(n) el curso?

DEPARTANMENTO bE

CAPAcCITACION 58%

1%

\ LO IMIPRRTE
RECWTAMIENTY

Y SELECaON

25% 10 |MPARTE

JEFES .DE AREA

Podemes ver que en la mayoria de las empresas el curso de

induccifn es impartido por el Departamento de Capacitacidn;

asT cano un minimo de instituciones delega esta funcidn al-

Departamento de Reclutamiento y Seleccifn de Personal.
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GRAFICcA N4

¢ El contenido del curso, es diferente para cada nivel?

e

E0 BOX TIEMEN FL mismo

) PeLogRAaMA DFE INDuccloN
/ PRRM chISA oo DE LOS
N\VWELE S

P

207,
CON?IDERF\

QUEDEBESEK
DIREBENTE

La grdfica demuestra que generalmente las organizaciones ela-
boran un solo programa de induccidn, cuyo contenido es diseha
do para ser proyectado a todos los niveles (Directivo, Mandos
Medios y Operativos). En un porcentaje minimo deinstituciones
se realizan cursos de contenidos diferentes atendiendo b&si -

camente al tipo de jerarquia que se va a dirigir.
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GPATICA N75

a'Como esta estructurado el curso?

617 TIENE ESTRUCTURADO

EL Peo6RANMIR EM PRRTES

TIENEN EsTRucTURADO EL
Cupse DE (NDuccwonN EN
MODULOS

Aqui podemos apreciar que en una mayoria las instituciones
tienen integrado su curso en partes, equiparable bisicamen
te a los enfoques referidos (Induccidn a la Empresa, al —-
puesto y a la Seguridad Indusrial, en donde pueden tener -
uno, dos o bién los tres enfoques. Una minoria de organiza
ciones elabora su programa en modulos y/o temas de infor -

macién, identificacién y de adaptacién.



GRAFIcA N2 g

¢ Cuantas partes, Secciones, MSdulos, etc. integran su curso?

25 % 25%
DOS PARTES TRES PARTES

5 %
EN
PARTE 45 o/s
MAs DE TRES
PARTES

La mayoria de las empresas forma su curso de induccién con mis
de tres partes; la minorfa prefiere establecer una sola parte-
y/o tema (Que en escencia es induccifn a la empresa, puesto —-—
y/o Seguridad Industrial).



GRAFIicAa N® 1A
¢ Analizando la estructura del curso basicamente contiene?

427,
TIENE INTEGQRADO LA

INpUc clonN HACYR LR EmM-—
PRESA E I1NDuUccton AL

N\J\E sST0.

. 87

/ [NDUCCWO

A LA SEGURIDAD
u\u)USTRIHk,\

167. coNTVEMNE

INpucctoN HRCIA /34
LA EMPRESH, AL
PUESTO, Y SE&7 CONTIENE OMNICA—

GURIDAD Ty MENTE [NDUCUON
DUSTRIAL, AL PUESTO,

Podemes gbgervar que la mayoria de las instituciones tienen -
integrade su curso con induccibén hacia la empresa y hacia el-
puesto. La minorfa lo proyecta Gnicamente con la Induccidn a-
la Seguridad Industrial.
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GRAFICA 15

NOMFRO DFf
EMPRESAS &

£ry S/sECTOR)

By~ ~ ==

=AU

[}
L)
[
)

R )

SECTOR GOBIERMNO

ol SECTOR PRANADO

Aqui podemos contemplar que los dos sectores (Privado y -
Plblico), dan mayor importancia a la Induccién hacia la -
empresa, En cuanto al enfoque de la Seguridad Industrial,-

este solo se localizd en la iniciativa privada.
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QRATFTIC A NS

¢ De acuerdo a la respuesta anterior (Pregunta No. 7), el -
curso de induccidn con que cuenta actualmente la empresa,
qué puntos, de los que a continuacién enlistamos cubre:

a) .- Identificacién con la organizacidn y procedimientos

b).- Crear una actitud favorable hacia el patron

¢c).— Hacer que el nuevo empleado sienta que pertenece al grupo

d) .- Laborar con mis seguridad en su tarea o puesto

e) .~ Integrarse mds ripidamente a su trabajo y ante su nueva -
situacidn.

~ 349,
cUBRE LOS P
a-b- <

WTOS

6%
T cLBRE
o-b-c-d-¢e

Bépe
34 7.

CURRE LOS PUNTOS

G-b-c- e

La grafica demuestra que la mayoria de las empresas cubren

los puntos A - B = C. La minoria B- D & bién b-c



3.7.2 RESULTADOS DEL CUESTIONARIO

Como mencionamos con antelacidn éste instrumento se utilizd
como camplemento a nuestra investigacidn, con el objetivo -
principal de poder analizar si existe o no una discrepancia
entre las empresas del Sector Plblico y Privado, en relacidn
al tiempo que tardan los empleados de nuevo ingreso en al -
canzar su adaptacidn a la empresa; obtener los estandares de
calidad y cantidad; porcentaje de accidentes, etc. A conti-

nuacidn presentamos los datos obtenidos:

En la pregunta No. I donde se cuestiona el tiempo que tarda
el personal en adaptarse a su nuevo empleo a nivel directi-
vo, medio y operativo.

Se obtuvo que en los tres niveles y tanto el Sector PGblico
camo en la Iniciativa Privada, el grueso de la poblacién —-
se acopla a su trabajo en los primeros 30 dias; en segundo-
lugar de importancia se detectd que una importante parte —-
de la poblacién logra su adaptacién hasta los 90 dias (para

una mayor ilustracién ver cuadro No. I).

El cuestionario No. 2 dice: En que porcentaje durante sus -
primeros 90 dias los recién ingresados a la organizacién --
hacen interrupciones por preguntas sobre informacién (datos
especificos, reglamentos, politicas, procedimientos, etc),-

respecto a su puesto (tomando en cuenta los tres niveles).

la respuesta reflejd (tomando en cuenta los porcentajes ——-—
mis altos) que, en el 40% de la poblacidén del Sector PUbli-
co (en todos los niveles), las interrupciones por pregun -
tas sobre informacién respecto a su puesto son minimas; --
notandose una diferencia con la Iniciativa Privada, en ---

donde el grueso de la poblacidn (40%), en los tres niveles,
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las interrupciones son mds frecuentes. Consultando el Cua-

dro No. 2 tendri informacidén ma§ detallada).

Cual es el tiempo en lograr los estandares de calidad de -

produccibn, en los tres niveles? (es la pregunta No. 3).

Lo que cbservamos de la contestacidn a ésta pregunta fud :
para el Sector PGblico a nivel directivo y medio, la mayor
parte de la poblacién alcanza los estandares de calidad en
un plazo superior a los 90 dias; en cuanto al nivel opera-
tivo este lo logra en 30 dias (la tabla No. 3 muestra es -

quematicamente cada uno de los resultados).

La pregunta No. 4 indica: Cuil es el tiempo en lograr los-
Estandares de Cantidad de produccién a nivel directivo, --
medio y operativo?

Los datos obtenidos son similares a los de la pregunta No.
3 sblo se presentd una variante, esto es, en el Sector -—-
Plblico se logran los Estandares de Calidad en los tres —-
Niveles en un plazo mayor a los 90 dias. La iniciativa ——-
Privada no presentd variacién, en virtud de que en todos -
los niveles las metas se alcanzan durante los primeros 30-

dias (mayor informacién en el cuadro No. 4).

Cual es el porcentaje de faltas en cada uno de los niveles?

(fué la pregunta No. 5).

La informacibn obtenida a &sta pregunta fué: que el 93% de
la poblacidn del Sector PGblico registro un bajo grado de-
faltas en los tres niveles, durante los primeros 90 dias -
laborados. A diferencia de la I. P. donde se observd que -
a nivel operativo existe una gran rotacién (50% de la ——-

poblacidn), durante los primeros tres meses de trabajo. —-
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A nivel directivo y medio tampoco se registro un nfmero —-
considerable de faltas (la tabla No. 5 presenta el desglo-

se exacto).

El cuestionamiento No. 6 expresa: Cudl es el porcentaje de
abandono de empleo en los tres niveles?

La contestacidn a &sta pregunta indico que: el 96% de la -
poblacidn en el Gobierno, presenta una gran estabilidad ——
laboral en virtud de que normalmente no se registran bajas
en ninguno de los niveles. La I.P. muestra un alto porcen-
taje de abandono de empleo a nivel operativo (50% de la —
poblacidn), mismo que disminuye a nivel medio y directivo-
(para una mejor ilustracidn ver cuadro No. 6).

La pregunta No. 7 dice: Cufl es el porcentaje de acciden -

tes (leves o graves), en los tres niveles,

La informacidn arrojada demuestra que tanto en el Sector -
Piblico como en la Iniciativa Privada a nivel directivo -~
y medio no se dan los accidentes de trabajo. A nivel opera
tivo el Sector Plblico registra menos accidentes que la ——
I.P., ya que esta si presenta un alto grado de accidentes-
durante los primeros 90 dias de trabajo (ver cuadro No.7).

Pregunta No. 8 indica: Cudl es el porcentaje de aceptacién
de las normas de seguridad en los tres niveles?

La informacién lograda al respecto, denota una caracteris~
tica en el Sector Plblico, en vista de que generalmente —-
en esta Instituciones no se cuenta con registros sobre el-
porcentaje de aceptacidn de normas de seguridad, ya sea ——
por la magnitud del personal que se maneja 6 bien por con-~
siderarlos innecesarios. En la I.P.existe buena aceptacifn

a nivel directivo y medio, sin embargo a nivel operativo =
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el grueso de la poblacidn acepta las normas del 512 al 75%

(una ampliacidén de datos se localiza en la tabla No. 8)

En cuanto a la pregunta No. 9 que expresa: Cuil es el porcen
taje de aceptacién de las normas de Seguridad no contempla -

das en los cursos de la Induccitn (en los tres niveles)?

ILos resultados obtenidos son muy similares a la pregunta -—-
anterior (8), en el Sector Plblico generalmente no se regis
tran este tipo de datos; en cuanto a lo que se refiere a la
I.P. a nivel directivo y medio son altamente aceptadas; —--—-
obteniendose datos menos favorables para el nivel operativo,

mismo que no acepta totalmente esta normas (ver cuadro No.9)

Finalmente el reactivo No. 10 cuestiona si se consultd al -
guna fuente de informacidn & registros para contestar estas
preguntas.

La respuesta indicé que tanto el Sector PGblico como la ———-
Iniciativa Privada no consultaron documentos para proporcio—
narnos los datos registrados. En menor porcentaje si consul-
taron fuentes de informacidn 6 registros y en una menor ----
frecuencia ambas instituciones consultaron parcialmente —---
(una ilustracidén més detallada se encuentra en la tabla No.-
10).

NOTA: En el apéndice presentamos un breve res%men (sobre lo-
mas importante), de cada una de las empresas encuesta-
das.
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P.- EN QUE TIEMPO IOS RFCIEN INGRESADOS A IA ORGANIZACION SE ADAPTAN A SU NUEVO TRARAJO?

NIVEL DIRECTIVO

NIVEL MEDEIO

NIVEL OPERATIVO

SECTOR SECTOR
PUBRLICO PRIVADO
HASTA
30 DIAS 50 2 70 %
60 DIAS ——O—— -0
90 DIAS 30 % 30 %
+ 90 DIAS 20 % TTQTT

SECTOR SECTOR
PUBLICO PRIVADO
HASTA
30 DIAS 40 & 80 %
60 DIAS 20 2 ———
90 DIAS 40 % 20 &
+ 20 DIAS =T e O L

L SFECTOR SECTOR
| PUBLICO PRIVADO
HASTA
30 DIAS 60 2 70 %
60 DIAS 10 & ——o—
90 DIAS 20 % ~—0——
+ 90 DIAS 10 2 30 %

CUADRO No.,

Las tablas nos muestran que en los tres niveles la mayorfa de la poblacidn

‘se adapta en un lapso de 30 dias a su nuevo empleo (tanto en el sector -—-

Gobierno camo en el Privado).



P.— CUAL ES EL PORCENTAJE DE INTERRUPCIONES POR PREGUNTAS SOBRE INFORMACION (DATOS-
ESPECIFICOS, REGLAMENTOS, POLITICAS,PROCEDIMIENTOS, ETC). RESPECTO A SU PUESTO.

cuUtL

NIVEL DIRECTIVO NIVEL MEDIO NIVEL OPERATIVO

SECTOR SECTOR SECTOR SECTOR SECTOR SECTOR

PUBLICO PRIVADO PUBLICO PRIVADO ' PUBLICO PRIVADO
DEOAS . DE 0 A 5 DEOAS
INTERRUPC. 40 3 20 & INTERRUPC. 40 3 20 & INTERRUPC.. 40 % 20 ¢
DE 6 A 10 | DE 6 A 10 DE 6 A 10
INTERRUP. -—o— 40 INTERRUPC. 10 = 40 & INTERRUPC . 20 % 40 %
DE 11 A 25 DE 11 A 25 DE 11 A 25
INTERRUPC. 20 & 10 2 INTERRUPC, 20 ¢ 20 3 INTERRUPC . 10 & 20 %
+ DE 26 + DE 26 . + DE 26
INTERRUPC. 40 3% 30 & INTERRUPC, | 30 % 20 3 INTERRUPC. 30 2 20 &

i
CUADRO No, 2

Estas tablas nos permiten apreciar tomando en cuenta los porcentajes mas altos,
que las interrupciones (del personal de nuevo ingreso), por preguntas sobre in-
formacidn respecto a su puesto, son minimas, en Instituciones Gubernamentales.-

En la iniciativa Privada las interrupciones son mis frecuentes.
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NIVEL DIRECTIVO

P.< TIEMPO EN LOGRAR [0S FSTANDARES DE CALIDAD?

SECTOR SECTOR
PUBLICO PRIVADO
HASTA
30 DIAS 30 & 40 %
DE 31 A
60 DIAS Q= Qe
DE 61 A
90 DIAS 10 % 20 %
60 % 40 %

+ 90 DIAS

NIVEL MEDIO NIVEL OPERATIVO.
SECTOR SECTOR | SECTOR | SECTOR
PUBLICO PRIVADO PURLICO _ PRIVADO
HASTA HASTA
30 DIAS 30 % 40 % 30 DIAS 40 % 60 %
DE 31 A DE 31 A
60‘DIAS O 20 & 60 DIAS O ———
DE 61 A - DE 61 A
90 DIAS 20 % 10 & 90 DIAS 20 % 10 %
+ 90 DIAS 50 % 30 % + 90 DIAS 40 % 30 &

CURDRO No. 3

Como se puede'observar en el Sector Privado los Standares de calidad se
obtienen en mayor porcentaje en los primeros 30 dias,a diferencia del =

Gobierno, donde con més frecuencia se logran en un tiempo mayor de 90 -

dias.
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P.~ TIEMPO EN LOGRAR IOS ESTANDARES DE CALIDAD DE PRODUCCION?

NIVEL DIRECTIVO NIVEL MEDIO NIVEL OPERATIVO
SECTOR SECTOR SECTOR SECTOR, SECTOR SECTOR
PURLICO PRIVADO PURLICO PRIVADO | PUBLICO PRIVADO
HASTA FASTA HASTA
30 DIAS 20 % 60 & 30 DIAS 30 ¢ 40 ¢ 30 DIAS 30 2 60 %
DE 31 A DE 31 A DE 31 A
60 DIAS 10 2 20 & 60 DIAS O 20 & 60 DIAS —0— ——0——
DE 61 A DE 61 A DE 61 A
90 DIAS 10 ¢ 10 & 90 DIAS 10 2 10 ¢ 90 DIAS 10 & 10 %
+ 90 DIAS 60 % 10 2 + 90 DIAS 60 % 30 & + 90 DIAS 60 % 30 &
]
1
CUADRQO No., 4

En el logro de Standares de Calidad de Produccifn es mds significativa -
la diferencia que se da entre el Sector Pdblico y el Privado (en los tres
niveles), ya que en el Gobierno se requiere de un tiempo mayor a los 90~
dias y en la iniciativa Privada los Standares generalmente se cubren en-

. los primeros 30 dias.



P.- CUAL ES EL PORCENTAJE DE FALTAS?

UL

NIVEL DIRECTIVO NIVEL MEDIO NIVEL OPERATIVO
SECTOR SECTOR SECTOR SECTOR | . SECTOR SECTOR
PUBLICO PRIVADO ' PUBLICO PRIVADO " | PUBLICO PRIVADO
DEOAS , DEOAS DEOAGS
FALTAS 90 % 90 % FALTAS 100 % 90 g | FALTAS 90 & 50
DE 6 A 10 DE 6 A 10 ' DE 6 A 10
FALTAS —~—Q— B ® e FALTAS TOTT TROT PALTAS 0= 10 %
DE 11 A 25 DE 11 A 25 DE 11 A 25 :
FATTAS AR @ == PATLTAS = Qe Q= ‘ F"ALTAS QT 10 %
+ 26 1+ 26 , ; + 26
FALTAS : 10 2 10 3 FALTAS —O~= 10 2 FALTAS 10 2 30
!
CUADRO No, 5

Basicamente no se presentan faltas en ninguno de los Sectowes, siendo la-
caysa principal en ambos casos que los isrjmeros meses (de 1 a 3) son de -
Prueba. En la Empresa Privada a nivel operativo si se observa una alta -
rotacidn de personal entre otras causas estan; el tipo de trabajo, ambien
te, politicas, etc.
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NIVEL DIRECTIVO

P.- CUAL ES EL PORCENTAJE DE ABANDONO DEfﬁﬂHEIﬁ

NIVEL OPERATIVO

SECTOR SECTOR
PUBLICO PRIVADO
DEOAS
PERSONAS 90 % 99 2
DE 6 A 10
PERSONAS -—0~- ——0—=
DE 11 A 25
PERSONAS ——O—— ——0--
+ 26
PERSONAS 10 ¢ 10 ¢

SECTOR SECTOR
| PUBLICO | PRIVADO

DE 0 A 5

PERSONAS 100 % 50 %

DEL 6 A 10

PERSONAS ——o— 20

DE 11 A 25 ‘

PERSONAS —O— 20 2

+ 26

PERSONAS —o—— 10 %

Claramente podemos apreciar que la gente que entra al Gobierno, a cualquier

nivel no abandona el empleo; asimismo el Nivel Directivo de la Iniciativa -

embargo a nivel operativo si se presenta marcadamente este fenfmeno. (las —

causas principales son similares a la pregunta nfimero 5).

CUADPO No. 6

NIVEL, MEDIO
SECTOR SECTOR
PUBLICO PRIVADO
DE 0 A5
PERSONAS 100 % 80 %
DEL 6 A 10
PERSONAS —O—— 20 &
DE 11 A 25
PERSONAS — ——O
+ 26 _
PERSONAS ——0—= -——0—
i
!

Privada. A nivel medio se presenta el abandono en un porcentaje bajo, sin ~



P.- CUAL ES EL PORCENTAJE DE ACCIDENTES (LEVES O GRAVES)?

NIVEL DIRECTIVO NIVEL MEDIO NIVRL (PFRATIVO
, |

SECTOR SECTOR SECTOR SECTOR SECTOR SECTOR

PUBLICO PRIVADO PUBLICO PRIVADO PUBLICO PRIVADO
DEOAS DE 0 A 5 DE QA5
ACCIDENTEY 100 $ 100 & ACCIDENTES 100 & 90 % ACCIDENTES 80 20 %
E 6 A 15 DE 6 A 15 DE 6 A 15
CCIDENTES -—0— ~—Om— ACCIDENTES -—o—- 104 ACCIDENTES 10 % 10 ¢
E 16 A 25 DE 16 A 25 DE 16 A 25
CCIDENTES —0—— —o—- ACCIDENTES O O ACCTDENTES 10 % 20 3
E 26 A 45 DE 26 A 45 DE 26 A 45
CCIDENTES ———m —0— ACCIDENTES -0~ O~ ACCIDENTES —m— 20 %

+ 46 | | + 46 + 46
CCIDENTES ~~0-- ~—0— ACCIDENTES ——0—r R ACCIDENTES —o— 30 %
CUADRO No, 7

in ambos sectores tante a nivel Directivo cemo Medio normalmente no se registran accidentes de trabajo, mis bien se pre-~
sentan a nivel operativol Viendo la tabla podﬁiamos decir que en el Gobierno se tienen menos accidentes; sin embarqo es-—
0 depende del tipo de Empresa, existen notables diferencias entre una Fmpresa de Servicios v una Planta Prpductora, -

\hora bien, las posibilidades de accidentes aumentan o disminuyen segiin el tipo de Industria de que se trate.
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P.~ EN QUE PORCENTAJE SON ACEPTADAS LAS NORMAS DE SEGURIDAD POR FI, PERSONAL DE NUEVO INGRESO?

NIVEL DIRECTIVO

SECTCR

SECTOR
PUBLICO PRIVADO
DE 0 AL
25 % ~—O—= -0~
DEL 26
AL 50 % -—0—= ——0-=
DEL 51
AL 75 % 40 ¢ 80 %
DEL 76 % 60 % 20 %
AL 100 3

NIVEL MFDIO NIVEL OPERATIVO
SECTOR SECTOR SECTOR SECTOR
PUBLICO PRIVADO ' PURLICO - PRIVADO
DE 0 AL DE 0 AL
25 % ~—0-- -—Or~— 25 % ~—0—— -—0——
DEL 26 DEL 26
AL 50 % -0 ~—Q— AL 50 & 10 3 20 &
DEL 51 DEL 51
AL 75 3 10 8 20 % AL 75 2 10 2 60 %
DEL 76 % DEL 76 %
AL 100 % 90 % 80 2 AL 100 % 80 20 %

R.~ Las normas de

CUADRO No. 8

seguridad son ampljiamente aceptadas por el nivel Directivo de los dos Sectores (POblico y Privado),

a nivel Medio se presenta una frecuencia de aceptacifn buena, en tanto que a nivel Operativo esta disminuye. Otra

caracterisitica importante de este punto es que en las Instituciones Pblicas normalmente no cuentan con Regis -

tros sobre el porcentaje de aceptacién de normas de sequridad, ya sea por la magnitud de personal que maneja, la-

propia estructura y politicas de la Institucidn & bien por considerarlos inecesarios.
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P.- EN QUE PORCENTAJE SON ACEPTADAS LAS NORMAS DE SEGURIDAD NO

DE INDUCCION, POR EL PERSONAL DE NULVO INGRESO?

NIVEL DIRECTIVO

CONTEMPLADAS EN LOS CURSOS

SECTOR SECTOR
PUBLICO PRIVADO
DE O
AL 25 32 —o— o
DEL 26
AL 50 % -—0—- ——0—
DEL 51
AL 75 % 40 % 80 &
DEL 76 %
AL 100% 60 g 20 %

En cuanto al porcentaje de aceptacidn de las normas de Seguridad no con-
templadas en el curso de Induccibn, la respuesta es similar a la prequn-

NIVEL MFDIO NIVEL OPERATIVO
SECTOR SECTOR SECTOR SECTOR
PUBLICO PRIVADO . PURLICO PRIVADO
DE O DE 0
al 25 % -—0—- —-—0—— AL 25 % --0—— _—0——
DEL 26 DEL 26
AL 50 % -—O0—- ——0—- AL 50 % 10 2 ——0—-
DEL 51 DEL 51 .
AL 75 % 10 & 10 % AL 75 % 10 % 60 %
DEL 76 % g0 2 90 % ' DEL 76 % 80 & 40 %
AL 100°% i AL 100 &
1
CUADRO No. 9

ta anterior (8) como se puede apreciar en las tablas comparativas.’
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P.— SE CONSULTO ALGUNA FUENTE DE INFORMACION O REGISTROS PARA CONTESTAR ESTAS PREGUNTAS?

SECTOR SECTOR

PUBLICO PRIVADO

ST 20 % 30 %
NO 70 % 50 &
PARCIAL - . .
MENTE. 10 s 20 B

CUADRO No. 10

El porcentaje mis frecuente nos indica que en Instituciones Plblicas
como en Privadas, no se consulto alguna fuente de informacién &6 re -
gistros para contestar las preguntas que se les formuld.



3.8 CONCLUSIONES DE LA ENTREVISTA

De acuerdo a nuestra investigacién vy haciendo un andlisis
de los resultados que obtuvimos de las entrevistas que se-
aplicaron a las empresas pliblicas y privadas, se desprenden

las siguientes conclusiones:

1.- Se encontnﬁaque la mayoria de las empresas (60%) cuen -
tan con programa de induccién debido a que lo consideran ——
necesario tanto para la empresa como para el empleado de -~
nuevo ingreso ya que mediante éste,el empleado logra una ==
rdpida adaptacién e identificacifn a la empresa, asi como -

una ripida produccidn.

2.- También se obser v que las empresas que no cuentan con
programa de induccidn (40%) es por falta de conocimiento &-de
personal, algunas ya lo estan estructurando, otras tienen,-
pero es absoleto.

3.- La mayoria de las empresas (75%) dirigen el programa a-
todo el personal en general ya gue consideran que todos los
empleados de nuevo ingreso deben de recibir &sta introduccitn
Un porcentaje bajo considera que la Induccién solo d e
darse a los Mandos Medios, y una m%porfa considera que solo

es necesario para los Funcionarios.

Se considera que el Departamento Responsable para impartir-
el programa de Induccibn es Capacitacibn.

En lo referente a que si debe ser el mismo programa para ——
todos los niveles la mayoria considera que si (80%) solo en
algunos aspectos debe ser diferente la informacifn para los
empleados de confianza y los sindicalizados o funcionarios,

mds que nada se refieren a prestaciones.
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Respecto a como estan estructurados los programas existe
un alto porcentaje (69%) en los que tienen en partes que-

sSona:

Induccidn a la Institucidn
Induccidn al Puesto
Induccidn a la Seguridad Industrial

Otra pequena parte la tiene estructurada en Mbdulos de -

Informacidn Identificacién y adaptacién a la empresa.

En lo que se refiere a cuéntas partes o médulos los for -
man en los resultados se obtuvo que la mayoria (45%) lo -
tienen integrado en mis de tres partes que son las siguien

tes:

a) Antecedentes

b) Objetivo de la Institucidn

c) Politicas de la empresa

d) Reglamento Interior de la Empresa

e} Conocimiento General de su puesto

f) Conccimiento Particular de su puesto
g) Manual de actividades para el puesto
h) Condiciones Generales de Trabajo

i) Prestaciones a las que tienen derecho
j) Presentacidén con companeros de trabajo

k) Ubicacién de material de trabajo, normas y Politicas del
drea.

1) Quienes son los funcionarios
m) Indican riesgos que existen en el &rea de trabajo
n) Forma de usar equipo de trabajo

n) Recorrido a la planta
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NOTA: De estos puntos cada empresa contempla s8lo algunos

de ellos en sus programas de induccidn.

En nuestros resultados se obtuvo, que, un bajo porcentaje
{16%) toma en cuenta la importancia de contemplar log ===
tres enfoques integrados (Induccidn hacia la empresa, al-
puesto v a la sequridad industrial), El porcentaje mis --
alto (42%) considera que es Importante dar solo dos enfo-
ques (Induccidén hacia la empresa y al puesto).

induccidn al puesto.

También se pudo detectar que tanto al sector Phblico como
al sector privado le dan mayor importancia a la induccidn
hacia la empresa después el puesto y por Gltimo a la se -
guridad Industrial.

Por Gltimo encontramos que un porcentaje-bajo(16%) cubre-

los cinco aspectos:

a) Identificacifn con la organizacifn y procedimientos
b} Crear una actitud favorable hacia el patron

c) Hacer que el nuevo empleado sienta que pertenece al -~
grupo ,

d) Laborar con mis seguridad en su tarea o puesto

‘e) Integrarse mds rdpidamente a su trabajo y ante su nue
va situacifn

Un porcentaje considerble (34%) toma en cuenta cuatro -—-—

de los puntos: a), b), c), e), otro 34 % abarca tres de

los aspectos a), b), ¢), y una minoria 8% solo b), d).
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Por todo lo anteriormente expuesto y conforme a los resul-
tados obtenidos en nuestra investigacidn, bésicamente en -
las Gltimas preguntas donde un porcentaje alto no conside-
ra que sea importante contemplar en sus programas de induc

cidén los tres enfoques.

Se deduce que, nuestro supuesto "En la actualidad las em -
presas carecen de un curso de induccifn que abarca tres --
enfoques:

a).- Hacia la Empresa

b).- Hacia el Puesto

¢) .=~ Hacia la seguridad Industrial

Fué camprobado ampliamente.
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3.8.I CONCLUSIONES DEL CUESTIONARTIO

- Normalmente la adaptacidn del personal de nuevo ingreso -
tanto del Sector PGblico como la Iniciativa Privada se —-—
logra en sus tres niveles (directivo, medio y operativo),

durante los primeros 30 dias.

Las interrupciones del nuevo elemento, por preguntas sobre
informacién (datos especificos, reglamentos, politicas, --
procedimientos, etc), respecto a su puesto, son minimas en
instituciones Gubernamentales (quizéé rudiera atribuffsele
que la mayor parte de la gente que es contratada por este-
tipo de dependencias conoce con antelacidn las caracteris-
ticas de é&stas). Por otra parte, en la iniciativa privada-
las interrupciones son mds frecuentes (en todos los nive -

les).

Existid una marcada diferencia en el tiempo que tardan los
empleados de nuevo ingreso en lograr los estandares de ——-
Calidad de produccién (en los tres niveles), en virtud de-
que en el Sector Plblico se obtienen en un plazo mayor a -
los 90 dias; en cambio en la I.P. se cubren durante los --

primeros dias laborados.

- Algo similar se registro en el logro de los estandares de-

Cantidad, debido a que el Sector PGblico alcanza sus metas
despues de tres meses de trabajo (en los tres niveles), y-

la I.P. lo hace durante los primeros 30 dias.

El Sector Pblico presenta una gran estabilidad laboral, -
en vista de que es muy bajo el nimero de faltas que se re-
gistran durante los primeros 90 dias de trabajo (en todos—
los niveles), por los empleados de reciente ingreso. La ——
I.P. también muestra un minimo de faltas a nivel directivo

v medio, sin embargo a nivel operativo se observa una alta
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rotacién de personal, entre otras causas estan: el tipo

de trabajo, ambiente, politicas, etc.

- Los datos arrojados en nuestra investigacitn nos de -
muestra que el abandono de empleo no es propiamente -
una caracteristica del sector Plblico, ya que la gente
que entra en este tipo de instituciones dificilmente-
lo deja; lo mismo ocurre en la I.P. a nivel directi -
vo y medio, porque a nivel operativo si se presenta -
marcadamente este fendmeno (las causas principales --
son también el tipo de trabajo politicas, ambiente, -

etc).

- El porcentaje de accidentes (leves o graves), en el -
nivel directivo y medio tanto del Sector P@blico como
en la Iniciativa Privada son minimos. A nivel operati -
vo el Gobierno régistra menos accidentes que la -~
Iniciativa Privada, en virtud de que &sta si presenta
un alto grado de accidentes de trabajo, durante los -
primeros 90 dias laborados un aspecto que es importan
considerar y/o tener presente es que los resultados -
dependen del tipo de empresa, esto es, existen no -
tables diferencias entre una empresa de servicios y -
una planta productora. Aln mis, las posibilidades de-
accidentes aumentan o disminuyen seglin el tipo de in-

dustria de que se trate.

- Una caracteristica importante en las instituciones ——
plblicas es que normalmente no cuentan con registros-
sobre el porcentaje de aceptacidn de normas de segqu -
ridad, ya sea por la magnitud del personal que maneja,

la propia estructura y politicas de la institucién —
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0 bién considerarlos innecesarios en la I.P. existe buena
aceptacién a nivel directivo y medio; sin embargo a nivel
operativo el grueso de la poblacidn acepta mediante estas
normas y en muchos de los casos son rechazadas después del
periodo de prueba (0 sea una vez obtenido el contrato ---

por tiempo indefinido & Planta).

- Muy parecida a la anterior es la actitud que toma el --
personal ante la aceptacién de las normas de seguridad-
no contempladas en el curso de induccién. En el Sector-
PGblico generalmente no se registran este tipo de datos,
en cuanto que en la I.P. a nivel directivo y medio son-
aceptadas; obteniendose datos menos favorables para el-

nivel operativo, mismo que no acepta totalmente estas —=—
normas; debe existir todo un programa de concientiza -
cibn y motivacidn constante (adicionalmente de la estric
ta vigilancia de la comisidén de sequridad y el personal ’
destinado a supervisar el buen cumplimiento de las nor-
mas,

- Es importante mencionar que en ambos sectores (p@blico -
y privado), no se cuenta con fuentes de informacidn o ==
registros que den datos exactos sobre porcentajes de -—-—
abandono de empleo, de aceptacidn de normas de seguridad,
tiempo en lograr los estandares de Cantidad y Calidad, -
etc. Muchas Instituciones dejan estos datos a la memoria,
o bien con ciertos datos deducen otros. Sin embargo y a-
pesar de todo, el Sector que se preocupa mids por este —-

tipo de registros es el Privado.
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3.9 DISCUSION

- A pesar de que se obtuvo que un 60% de las empresas en
cuestadas cuentan con un curso de Induccidn y viene —-—
siendo un poquito mis de la mitad, esto nos demuestra-—
que en el 4rea metropolitana todavia estémos muy caren
tes de estos programas en virtud que un considerable -
nimero de empresas no da la suficiente importancia a -
estos, siendo la causa principal la falta de informa -

cién al respecto.

Es importante hacer notar que en el Sector PGblico -—-
es mis notoria esta falta de atencién hacia los emplea
dos de nuevo ingreso.

—- La Introduccién al puesto biene a ocupar un sequndo ——
lugar de importancia, normalmente se d4 si acaso una -
breve descripcidn verbal de las actividades y/o fun=
ciones a realizar vy generalmente es sobre la marcha a-
base de errores y aciertos como aprende el nuevo emplea
do.

- Se pudo observar que las empresas que cuentan con este
tipo de programas generalmente lo enfatizan y/o enfo -
can a lo que es basicamente la empresa (giro, politicas

deberes .y abligadianes, etc) .

—Consideramos re€levante mencionar la importancia de —
seccionar el curso de induccidn ya que esto representa

entre otras, ventajas como:

a) No pasar por alto aspectos importantes para la correc
ta, oportuna y adecuada Induccién del Personal de —-
Nuevo Ingreso a su empresa, puesto, y hacia su segu-

ridad. Asi mismo esto facilitara que la informacién-

119



sea mis facilmente digerida por el empleado

b) Poder administrar el cursoc en una, dos, tres 8 mis seccio-

nes sin cortar la ilacidtn del tema.

c) En ocasiones existen eventos o necesidades muy especificas

sobre la induccidn, ejemplo.

-  Visitas de escuela, otras empresas, etc.- En este caso se-—

ria propiamente dar el modulo a (induccién a la empresa).

- Trabajadores que ya estan laborando B (induccidn a la —~—-—
Seguridad Industrial.

- El personal que por promocifn o por alguna otra causa pasa
de un puesto a otro B y C (induccién al puesto y a la se -

guridad industrial).

Se pudo detectar que normalmente las empresas encargan al —--
&rea de personal y/o Recursos Humanos la elaboracifén del progra

ma de induccidn.

Consideramos que lo adecuado debe ser involucrar a diferentes-= - .-

areas para la IMPARTIGION del curso ejemplos:

a) Induccidn a la empresa.-~ Administrado por Reclutamiento y -
Seleccifn, capacitacifn, etc. Recursos Humanos o Relaciones
Industriales.

b) Induccidn hacia el puesto.- Impartido por el jefe irmediato,
supervisor, etc. )Area T&cnica).

c) Induccidn hacia la seguridad Industrial.- Departamento de -
Higiene y Seguridad, Capacitacién, etc).
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- Por otra parte es muy conveniente enfatizar que @l enfoque
sobre la seguridad Industrial no se le ha dado la importan
cia que requiere. lLas empresas de la iniciativa privada --
consideran a la Seguridad Industrial un punto aparte de -
la induccidn, el cual se imparte a trabajadores con —-
cierta antiguedad y con el Gnico fin de cumplir con los —-

lineamientos que marca useca.

En el Sector PGblico se contemp15 el mismo fenfmeno que en -

el sector Privado, pero mids agudizados en virtud de que:

a) .- El nCmero de personal gue manejan es muy elevado, por -
lo tanto es mas dificil tener un estricto control a la-

empresa.

b) .- Normalmente son instituciones de servicios.
Donde los accidentes de trabajo se presentan con menor-
frecuencia, al grado de que no lo ha logrado llamar la-

atencidn de los directivos de estas instituciones.

- Es muy bajo el porcentalje de empresas que cuentan con -
los tres enfoques: Donde se observ6 con mayor frecuen -

cia fué en el sector privado.

Las empresas del Sector Plblico enfatizan en el Modulo-

a (Induccidn al puesto)

- Se contempla una gran diferencia entre el sector piblico
y el Sector Privado en cuanto a adaptacidn del personal-
de nuevo ingreso ya que en la iniciativa privada se ——-
adapta en un plazo no mayor de 30 - dfas y en el Sector -
Plblico requieren mds de 90 dias. De igual forma ocurre-
para el logro de los estandares de calidad y cantidad -

de produccidén (en todos los niveles)
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-Otro aspecto importante que se detectg fué la estabilidad
laboral que existe dentro del gobierno (normalmente nadie
abandona su plaza ). En la iniciativa privada también --
se presenta una estabilidad laboral a nivel directivo y -
medio sin embargo a nivel operativo existe una alta rota-
cidn de personal, entre otras causas estan el tipo de —-—-

trabajo, ambiente, politicas, etc.

Finalmente,por lo que respecta a las empresas encuestadas-
nos percatamos que el 40% de la muestra total carece de un
curso de induccidén. Por lo tanto creemos pertinente sena-
lar la importancia que existe en hacer conciencia en direc
tivos y/o empresarios de los necesario y benéfico que es-
tener un curso de este tipo. Esta labor corresponde pro -
piamente al PsicBlogo Industrial quien cuenta con un am -
plio campo de accidn para el logro de esta concientizacifn
en los empresarios.
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3.10 LIMITACION Y SUGERENCIAS PARA NUEVOS ESTUDIOS

- No se logrd totalmente la cooperacién de las Empresas y,-—
en algunas ocasiones por las propias politicas de cada —-

. .- =’ 3 L
Institucidn se nos nego la informacidn.

- Las innumerables dificultades que presentd el ambiente --
tanto del Sector POblico como del Privado en la realizaci

6n de nuestro estudio.

~ La actitud que asumen algunas personas al saber que van -
a ser entrevistadas vy grabadas.

- La problemitica con que se tropieza para obtener la auto-
rizacidn para realizar el estudio (en ambos sectores, enmar
candose mas en el plblico), en virtud de la gran cantidad—
de tramites que es necesario llenar, el poco tiempo que ~-
las autoridades disponen para atender este tipo de asuntos
v la poca importancia que le dan, etc.

- La actuacifén que tienen ciertas personas por considerar --

como "vigilancia" a este tipo de trabajos.

- Tener que someter la investigacién a las condiciones que -

presentd el ambiente como fué, el horario, lugar de traba-

jo, etc.

5

EN BASE A LA EXPERIENCTIA Y RESULTADOS OBTENIDOS EN ESTE ESTU-
DIO, SE SUGIERE:

- Si se deﬁéa realizar estudios similares a este, es conve -

niente que se utilicen un mayor nlmero de empresas.
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- Se considera de gran iImportancia la realizacidn de es—--
tudios preliminares o deteccién de necesidades que proponen
datos objetivos respecto a la informacidn que dentro de un-
programa de induccidn le interesa adquirir y ademis le —---
sirva, a las personas de nuevo iIngreso, para que estos pro-
gramas no estén basados en la suposicifén de los directivos-
o0 las personas encargadas de la realizacidn de los mismos -
sobre la informacién que debe ser proporcionada a los emplea
DOS DE NUEVO INGRESO.

~ Si el objetivo de un programa de Induccidn es el de modifi -
car conductas, no precisamente dar imagen o publicidad -—--—
a la organizacién; o seguir, por el hecho de hacerlo, una -~
serie de procedimientos que son recomendables en teorié, es-
necesario probar y plantear nuevos métodos de induccién que-

aseguren el establecimiento de las conductas dégéadas.

- Una vez detectada, dentro del programa de Induccién, la in -
formacidn mds relevante que deberd poseer el empleado de nue
vo ingreso, se hard necesario enfatizar, en forma especial,-
dicha informacién a trav8@s de diferentes medios (como serian

ayudas visuales, dindmicas de grupo, etc).

- Cuando este tipo de estudios se realice dentro del Sector -——
PGblico, se deberd presentar de tal forma el proyecto del —-
estudio a los encargados de autorizar el mismo, asi como las
condiciones que se necesitan, para que de ser autorizado se-
evite el tener que someterse a las condiciones que pu -
establecer personas ajenas al estudio y que afecten directa-

mente sus resultados.

- Finalmente se sugiere consultar los aspectos que presenta «-
mos en nuestro modelo de Induccidn (Capitulo IV) v evaluar -
cada uno de sus indicadores, antes de elaborar la integracidén

y estructuracién de un Curso de Induccidn.
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CAPTTUIO IV

UN MODELO DE INDUCCION



4bl UN MODELO DE INDUCCION DE PERSONAL
N

Consecuentemente con los resultados obtenidos de la investi
gacidn (p.p.), nos propusimos dar una alternativa para la -
elaboracidn de un curso de Induccién.

Es dificil y/o imposible recomendar un programa de Induc——-
cibn que sea igualmente bueno para cada Compafifa, porcque en
cada Organizacifn hay bastantes caracteristicas especiales
a las qhe deberd adaptarse el programa. Una Compaiiia peque
ha con empleados relativamente deficientes necesita obvia--
mente un programa menos elaborado que una firma manufacture
ra de una diversidad de productos intrincados que precisan
el curso de obreros, especializados y semiespecializados. -
No obstante, ninguna Organizacién puede escoger entre la In
duccidn y la No Induccidn; en la actualidad, la mayoria de
los nuevos elementos necesitan ser entrenados, y los emplea
dos actuales necesitan frecuentemente aprender nuevas habi-
lidades y procesos. La seleccifn estriba Gnicamente entre
el entrenamiento a "ciegas", mal dirigido, y el entrenamien
to cuidadosamente planeado y sistemdtico.

Igualmente se necesita el entrenamiento cuando existe algln
problema especial que interfiera con la produccibn por ejem
plo: la excesiva temporalidad entre los nuevos empleados, -
el considerable desperdicio de trabajo o la grave escasez -
de reemplazos adecuados para un trabajo determinado. Se de
be arreglar el programa respectivo de acuerdo con las nece-
sidades de los supervisores de linea discutiendo con ellos
sus problemas y estudiando los records de produccibn, cali-
dad, costos, temporalidad, ausentismo, accidentes, etc.

Por regla general, a los supervisores les agrada exponer -—-
sus problemas y se muestran ansiosos por resolverlos satis-

factoriamente.

p.-p.— En resumen, los resultados de la investigacidn indi--—
can que existe una enorme carencia de Cursos de Induc

cién al personal de nuevo ingreso, tanto en la I.P. -
como en el Gobierno, y no tienen los 3 enfoques refe-
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Una vez determinadas las necesidades de entrenamiento, el res
ponsable del entrenamiento, en consulta con los funcionarios

de linea afectados, debe considerar los siguientes puntos:

1) .- A quien debe entrenarse

2) .= El contenido del programa de entrenamiento
'3).— Quien debe hacer el entrenamiento

4) .~ Cuando (fecha)

5) .~ Duracidn

6) .— Ubicacidn, es decir, ddnde debe llevarse a cabo

Finalmenfe y conforme el programa es puesto en accién con el -
apoyo de la gerencia maxima y conforme se va acumilando la ex-
periencia adquirida en 81, los resultados deben confrontarse y
evaluarse. ¢Ha aumentado la produccién? ¢Pueden los nuevos tra
bajadores alcanzar mis rapidamente los standares esperados? --
¢Hay menos accidentes? ¢Se han reducido los desperdicios y los
dafios a la maquinaria y al equipo? ¢Han disminuido las propor
ciones de temporalidad? :‘Las respuestas a las anteriores pre-
guntas, aplicadas a grupos idénticos o comparables de trabaja-
dores, antes y después del nuevo programa de entrenamiento, in
dicardn el grado de su é&xito y quizid sugieran cambios que ha--

gan al entrenamiento mis efectivo todavia.

J. Orozco sintetiza exponiendo el contenido y técnica del pro-

grama de induccidn de la siguiente forma:

El contenido de cada programa de induccién dependerd, primor

dialmente, de los objetivos propios de la empresa.

El tamafio y tipo de la empresa son determinantes en el proce
so que se utilizar8 en la Induccién de trabajadores y emplea

dos.

No existe programa general, sino que debe ser desarrollado a
la medida de la empresa.

— Al delinear el programa, es necesario buscar el equilibrio -
entre costo-beneficio.
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De acuerdo a lo anterior, a continuacién mostraremos nues
tro Modelo de Induccidn, mismo que, no pretende descubrir
nada extraordinario; simplemente recopilar informacién ~-—
que sehalan algunos autores y dar acaso algunas recomenda
ciones o0 sugerencias que huestra experiencia personal nos
ha ensenado que hay que tenerse presente en la elabora-—-

cién de un programa de Induccidn.

A efecto de seguir los mismos lineamientos de los enfoques
clasificaremos en tres Modulos los Indicadores que estruc-—

turan nuestro Modelo de InducciSn.
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4.2 MODULO A: INDUCCION HACTA LA EMPRESA

Este punto tiene como objetivo primprdial dar un panorama

general de lo que es la empresa vy lo que hace y/o produce

para lograr lo anterior, vamos a clasificar el Mddulo en

tres partes:
A) .- Aspectos generales de la Fmpresa 6 Institucién

B) .- Induccidn al producto o servicio que produce
C) .~ Derechos y obligaciones

Fn cada uno de estos incisos, estan contamplados los

cadores principales que estan encaminados al logro de

anterior.

pugt vty SR Shiminghiul J  atn ey SV punni g S i i S p iy S Sty

cionario de la Institucifn.

1

Historia de la Fmpresa.— se sugilere que sea breve.

Objetivos y Politicas Generales

filiales, etc.

lo -~

Palabras de bienvenida.=- preferentemente por algfin fun—--

Ubicacién fisica de instalaciones, sucursales, bodegas, -

- Cuantos y cuales articulos se elaboran; o bien que servi-

cios se presta,

~ Proceso de elaboracién del producto o servicio.- es reco-

mendable utilizar un lenguaje sencillo omitiendo hasta ——

donde sea posible los tecnicismos. Ilustr&r los principa-

les pasos de elaboracifn distribucién y venta del produc-

to.

= Lugar que ocupa el producto en el mercado, etc.

o
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Reglamento Interior de Trabajo

Ubicacifén de tableros y boletines

Horarios; dias de pago; jornadas de trabajo, etc.

Reloj marcador; tarjeta de tiempo; tarjetero

Normas de puntualidad y asiduidad

A quién y cOmo avisar en caso de ausencia

Veda de juegos de azar, rinas, robos, etc.

Prohibicidn de bebidas intoxicantes

Forma para solicitud de compras

Forma de autorizacién de salida de materiales de la empre
sa.

Formas de autorizacién de tiempo extra

Vacasiones; caja de ahorro; aguinaldo; prima vacasional,-
etc.

Principales prestaciones que otorga el IMSS y/o ISSSTE
Descuentos por némina

I. S. R.

Seguro Social y/o ISSSTE

Caja de ahorro

Seguro de vida

Cuotas sindicales, etc.

Ubicacidn de servicios: comedor, consultorio mé&dico, sani-
tarios, etc.

Planes y cursos de Capacitacién

Actividades sociales

Actividades recreativas/deportivas

Servicios y prestaciones adicionales
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4.3 MODULO B: INDUCCION HACTIA EL PUESTO

En este enfoque la mayoria de los .autores concuerdan en lo

importante que es involucrar al Jefe immediato, por ejem—-

plo Churden expresa: " El nuevo empleado esta interesado -

de manera principal en su Jefe y posiblemente dard una ma-

yor atencién a lo que el dice o hace ".

Para un mejor andlisis de este M3dulo lo seccionaremos en

dos partes:

A).—

Introduccibn a su drea de trabajo

-

1

Presentacidn a su frea de trabajo

Presentacifn personal de los compaferos de trabajo
Gira por el departamento para mostrar la relacién
de trabajo del empleado, con otros departamentos -
(ejemplo: el almacén).

Reglas y reglamentos departamentales

Gafete de identificacibn, ropa y equipo especial
En su caso, disponibilidad inmediata de las herra-
mientas o utencilios de trabajo.

Introduccién a su Puesto

—~ Descripcidn especifica (preferentemente por el jefe

inmediato), del trabajo deberes y normas. (anilisis

de puesto).

Precisar 1o que se va a ensenar y el grado en que -
se ensefiara.- para ello es necesario comparar lo —-
que el trabajador debe hacer con lo que realmente -
sabe o hace.

Elaborar un resumen escrito y ordenado, de lo que -
se explicard; cuidando de no abarcar gran nlmero de
ideas. Indicar& los pasos fundamentales y su secuen
cia.,
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Exposicién de la rutina diaria del individuo, la distri
bucién fisica del trabajo, casilleros, las entradas y -

salidas que deberd utilizar, etc.

Relacifén del trabajo con las operaciones anteriores y -

con las subsiguientes.

Debe tener en &rden todo el material necesario para la
instruccidn, si requiere que asi lo haga el operario.
Estandares de Calidad

Estandares de Cantidad

Debe tener cuidado de colocar al trabajador en una posi-
cidn que le permita observarlo v de ser posible, procu--
rar que dicha posicifn sea similar a la que el trabaja~—
dor va a adoptar definitivamente para realizar sus labo-

res.

Algunos autores proponen designar a un trabajador que —-—
funja como guia para ayudar a resolver los problemas y -
dudas que se presenten durante su etapa de adaptacién.
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4.4 MODULO C: INDUCCION HACTA LA SEGURIDAD INDUSTRIAL

Ia Seguridad y la Higiene aplicadas a los centros de trabajo
tienen como objetivo salvaguardar la vida y preservar la sa-
lud y la integridad fisica de los trabajadores, por medio --
del dictado de normas encaminadas tanto a que se les propor-
cionen las condiciones adecuadas para el trabajo, como a ca-
pacitarlos y adiestrarlos para que se eviten, dentro de lo -

posible, las enfermedades y los accidentes laborales.

Ante las premisas que integran las consideraciones preceden—
tes, se establece la necesidad imperiosa de desarrollar la -
capacidad y el adiestramiento para optimizar la Seguridad y
la Higiene en los centros de trabajo, a fin de que, dentro -
de lo posible y lo razonable, se puedan localizar, evaluar,-
controlar y prevenir los riesgos laborales. Por 1o tanto, =
es ijmportante inducir al personal a conocer y manejar los -~-—

conceptos y aspectos bisicos para lograr lo anterior.

A continuacidn analizaremos la estructura de este mddulo; pa

ra lograrlo, lo hemos dividido en tres puntos que son:

A) .- Aspectos generales de Higiene y Seguridad

B) .~ Introduccidén a la Seguridad Industrial

C) .~ Proteccidn Personal

a).

4
0
5
&
A
&
&
:
<
0
&

- Que es la Seguridad en el Trabajo

Que son los riesgos de Trabajo
Que es accidente de Trabajo

- Cuales son las causas de los accidentes
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- Cuales son las condiciones insequras mis frecuentes

~ Cuales son los actos inseguros mis frecuentes

- Qué da origen al acto inseguro

- Para qué sirve la supervisién de la Seguridad

- Como puede el trabajador realizar la supervisién de la
Seguridad.

-~ Cuales son los tipos de accidentes de trabajo mids fre-
cuentes.

- Que importancia tiene la labor educativa en la preven-.
cidn de accidentes de trabajo.

- Que es la Higiene en el trabajo

- e es enfermedad de trabajo

~ Que factores invervienen en las enfermedades de trabajo

- Cuales son los agentes contaminantes que @ueden produ--
cir enfermedades de trabajo (especificamente dentro de
la empresa).

- Que situaciones del ambiente favorecen en las enfermeda
des de trabajo.

- Que es y en que consiste la funcién de la Comisién Mix-
ta de Higiene y Seguridad.

- Condiciones de Seguridad e Higiene en los edificios y -
locales de los centros de trabajo.

- Prevencién y proteccidn contra incendios de los edifi--
cios, aislamientos y salidas

- Equipos para combatir incendios (ejemplo:tipos de extin
guidores) .

- Simuladores contra incendio, sismos, etc.

- Manejo transporte y almacenamiento de substancias infla
mables, combustibles, explosivas, corrosivas, irritan——
tes O toxicas.

-~ Aspectos importantes sobre: iluminacidn, ruido, vibra--

ciones, presiones ambientales anormales, contaminantes



gblidos, liquidos, gaseosos, etc.

~ Conocimientos y operacién de los dispositivos de seguri

dad en el centro laboral en cuanto a:

. Equipo e instalaciones electricas

. Transportadores

. Sistema de tuberias

. Equipo industrial (transformadores, bombas, etc).

. MAquinaria y herramientas (ya sea electrias, neumdticas
etc) .

. Otros aspectos,

C) .- Proteccién Personal

- Que es y para qué sirve el equipo de ?roteccién personal

~ Uso y manejo del extinguidor ubicado en el &rea de trabajo

- Como puede contribuir para prevenir los accidentes de tra-
bajo.

- Que puede hacer para prevenir las enfermedades de trabajo

- Que hacer cuando ocurre un accidente de trabajo

- Que importancia tienen el orden y la limpieza en la pre~-
vencidén de accidentes.

- Localizacidn y ubicacifn de zonas peligrosas.

Iocalizacidn de escaleras & salidas de emergencia

Como proceder en caso de ocurrir un Sismo, 1ncendlo y/o ——
aviso de desalojo (terrorismo)

Finalmente y en virtud de la importancia vital que tiene es-
te Médulo, se sugiere entregar un Manual de Higiene y Seguri
dad independientemente al de Bienvenida, con objeto de enfa-
tizar la relevancia de los aspectos tratados aqui; adicional
mente, el trabajador podra consultarlo cada vez que sea nece

sario.
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4.5 CONCLUSION DE LOS ENFOOUES

Nuevamente hacemos hicapi& en el sentido de la convenien
cia de estructurar un curso de Induccidn por Mddulos, ya

que esto representa entre otras ventajas las siguientes:

— No pasar por alto aspectos importantes para la correcta
oportuna y adecuada introduccitn del personal de nuevo
ingreso; a su empresa, puesto y a su seguridad. Como -
lo mencionamos al principio del capitulo, no necesaria-
mente se debe abarcar todos los puntos y/o indicadores
que estamos mencionando, cada Empresa puede quitar o -

aumentar seglin sus necesidades propias.

- Poder administrar el curso en una, dos tres o mids sesio

nes, sin cortar la ﬁilacién del tema.

~ En ocasiones existen eventos o necesidades muy especifi
cas sobre Induccién, ejemplo:

. Visitas de escuelas, otras empresas, etc. En este ca
SO seria propio dar Gnicamente el MSdulo A (Induccibn
a la Empresa).

. Trabajadores que ya estan laborando (Modulo C)

. El personal que por promocidn o alguna otra causa pa-
sa de un puesto a otro (Mddulo B y C).

- Generalmente la elaboracién del Programa de Induccidn ~
es atribuido al departamento de Personal y/o Relaciones
Industriales; lo cual consideramops inadecuado. Normal-
mente el recién ingresado se fija mucho en lo que el -
jefe dice o hace; representa para &l la figura de auto-
ridad, por lo tanto, lo que &l expresa y divulgue serd
relevante y tendera” a estar siempre presente. De ahi
la importancia de compartir la responsabilidad de Induc

cién al nuevo empleado.

Nuestro Modelo fue seccionado por Mddulos, mismos que re--
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presentan la ventaja de poder involucrar de una forma u

otra a diferentes &reas o departamentos por ejemplo:

. Induccidn hacia la Empresa.- administrado por Recluta

miento y Seleccibn, Capacitacién, etc.

. Induccidén hacia el Puesto.- Impartido por el jefe in-

mediato (8rea técnica).

. Induccibén hacia la Seqguridad Industrial.- Departamen-—
to de Seguridad e Higiene, Capacitacifn, etc.



4.6 TECNICAS DIDACTICAS

El avance acelerado de las técnicas y tefrias metodolégicas,
en lo que corresponde a la capacitacién del personal de una
Institucibn, tanto gubernamental como particular, hace nece
sario plantearse una reorientacidn en las vivencias conven-
cionales de tales procesos. Por lo anterior consideramos -
que la mejor manera de lograr el aprendizaje es la de apren
der haciéndolo, es decir, que mientras mis concretas sean -
nuestras vivencias, mids Gtil seri la retroinformacién que -
tengamos de tantas fallas que como seres humanos tenemos. -
Entonces las té&cnicas didicticas son la forma de llevar a -
un ser a vivencias concretas base que posteriormente nos ——
llevardn a entablar, adecuadamente las mismas, ya sean en -

el plano laboral, familiar, social, etc.

A continuacién mencionaremos algunas de estas t&cnicas, mis
mas que tienen la posibilidad de aplicarse de manera inde—-
pendiente & bien de poderse combinar, segin los objetivos -
planteados.

A) .- JUEGOS VIVENCIALES.- Consiste en vivencias especificas
ror parte de los participantes, de acuerdo a las ins—-
trucciones dadas por el coordinador del ejercicio vi—-—

vencial.

Aplicacidn.- dada la variedad de juegos vivenciales, -

éstos se pueden aplicar:

—- Para analizar los aspectos bisicos de la racionaliza
cién del empleo de recursos en grupos de trabajo.

~ Para detectar los diversos estilos de mando, asi co-
mo para concientizar sobre los posibles cambios que

puedan ser recomendables.

- Para el manejo adecuado de la intervencidén indivi---

dual y grupal.
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= Parg minimizar tensiones iniciales de los participantes

-~ Para atacar los aspectos personales mis relevantes de -
los participantes, dando cabida a la posibilidad de ex-
extroversidn.

- Para concientizar a los participantes sobre el equili--

brio del individuo y el grupo en las desiciones.

SUGERENCIAS

- Vigilar que los participantes trabajen en equipo.
- De acuerdo a cada ejercicio, lograr que los participan-

tes tengan una comunicacidn estrecha.

ma que se va a tratar.

- Se recomienda vigilar a todos los grupos ya que el su—-
pervisar solo algunos, propiciaria la monotonia de los
restantes y la pérdida de interés.

B) .~ EXPOSITIVA.- El tema es explicado desde todos los &n
gulos con la mayor claridad posible, sin omitir da--
tos importantes de acuerdo al tema a desarrollar. La
exposicién debe ser adoptada como técnica implica un

desarrollo que estimula la participacién de los inte
grantes del grupo.
APLICACION.—- esta técnica puede ser aplicada:

- Cuando se desea abarcar contenidos amplios en un minimo

de tiempo.
~ Para la instruccidn de grupos nuwerosos.

SUGERENCIAS

No leer durante la exposicifn, salvo algqunos conceptos -

que se consideren necesarios para apoyarlo.

Realizar una constante retroalimentacién mediante pregun
tas y respuestas.

- Apoyar la exposicibn con laminas, acetatos, diapositivas
etc.

Proporcionar a los participantes una sintesis de la expo
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sicidn.

C).- PHILLIPS 6'6.~ Un grupo grande se divide en grupos de
seis personas, para discutir durante seis minutos un te

ma y llegar a una conclusidn general.

APLICACION.- esta técnica se puede aplicar:

—- Para facilitar la confrontacién de ideas o puntos de vista.

- Cuando se desea esclarecer y enriquecer la actividad y par-
ticipacibdn, de todos los alumnes, estimulando a timidos o -
indiferentes.

- Para investigar el nivel de informacifn que poseen los alw
nos sobre un tema.

- Después de cualquier actividad colectiva por ejemplo: mesa
redonda, conferencia, pelicula, experimento, etc. para eva

luar en pocos minutos.

SUGERENCIAS:

Explicar claramente las instruccidnes

Exponer los objetivos

Establecer los tiempos y el tema que se va a tratar

Llevar la técnica con &rden.

D) .~ CORRILIOS.- Consiste en la divisifn de un grupo NUMEroso
en subgrupos de 5 a 6 personas, con el propSsito de ana-
lizar y discutir determinada informacidn proporcionada -
por el instructor a través de una breve introduccidn a -
tarjetas, cuestionarios y documentos previamente elabora
dos, a fin de obtener conclusiones sobre un tema determi

nado.
APLICACION:

-Para obtener informacibdn acerca de los intereses, necesidades
problemas, sugerencias y deseos de un grupo.

~ Cuando se necesita analizar y discutir un asunto de interés

grupal.
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~ Cuando se desea despertar y fortalecer actitudes de coo
peracidn, de cordialidad y de personalidad.

~ Cuando se requiere analizar y discutir un tema o asunto
que puede ser dividido l8gicamente aprovechando la par-
ticipacidn activa del grupo.

- Cuando se pretende eliminar las inhibiciones sociales y
facilitar la comunicacién.

- Cuando se pretende favorecer las capacidades de sinte--

sis y reflexién de los participagactes

SUGERENCTIAS:

- Contar con local y equipo adecuado.

- Cuando el tema sea demaciado amplio se sugiere dividir-
lo, de manera que cada grupo estudie un tSpico.

- Ordenar las conclusiones de cada uno de los grupos para
facilitar la integracién de las conclusiones generales.

~ Tomar en cuenta todas las conclusiones aportadas

- Prolongar el tiempo destinado a la discusién y andlisis
si es que este no alcanza y los participantes muestran
nuevo interes. »

~ Aplicar esta té&cnica s6lo cuando el tema se adecue al -

nivel cultural de los participantes.

E) .~ SOCIODRAMA.- Consiste en la presentacién de situacio
nes problematicas, ideas contrapuestas o actuaciones
contradictorias para luego suscitar la discusidn y -

profundizacifén del tema.

APLICACION:

~ A cualguier nivel

~Para la presentaci6n de situaciones reales

— Para motivar al grupo o profundizar mds en nuevos aspec
tos.

~ Cuando se desea la participacidn del grupo, ya que como
se presentan casos reales los participantes intervienen

con mayor facilidad.
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SUGERENCTIAS:

- Se recomienda después de haber utilizado otras té&cnicas.
- Se sugiere esta té&cnica para profundizar en temas previa
mente tratados.

- Ensayar algunos mé&todos profundos de accién en los que

los instrumentos actuantes sean representativos de una

cultura dada y no individuos privados.

F).- LECTURA COMENTADA.- Consiste en la lectura dirigida de

un documento.

APLICACION:

- Para comentarios sobre un curso

~ Cuando se desea proporcionar mucha informacién en poco -~
tiempo.

~ Para observar la capacidad de anidlisis de los participan-

tes.

SUGERENCIAS:

- Utilizar preguntas a fin de ir evaluando si la lectura se
va comprendiendo.

—- Preparar los documentos con anticipacién.

- Elegir varios lectores, asi como preguntar a diversos par-
ticipantes sobre lo leido.

G) .~ DISCUSION.~ Consiste en el intercambio o confrontacién
de ideas conocimientos o criterios que emi-
ten los participantes coordinados por un --
instructor a fin de explicar, aclarar, ana-
lizar o resolver un problema © tema previa—
mente establecido. La discusifn se da en ——
forma libre e informal para facilitar la in

tercomumnicacién.
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APLICACION:

~ Para presentar temas a manera de conversacidn informal,
diferentes hechos, opiniones o puntos de vista.

- En aquellos casos en los que se desea favorecer el inte
rés de los participantes.

- Cuando es necesario desarrollar la capacidad de refle--
xi6n, anilisis y sintesis mediante el intercambio de -—
ideas y opiniones.

- Cuando el instructor desea evaluar a los participantes
en cuanto a sus pensamientos argumentos e ideas.

- Para observar el espiritu creador y la capacidad de in-
tercambio de ideas de los participantes.

SUGERENCIAS:

Evitar que el tema se desvie de su objetivo central.

Dar libertad para expresar a los participantes.

Estimular los aciertos y corregir desaciertos, siempre
dentro de un ambiente de cordialidad.

- Respetar las opiniones e ideas de todos los participan-
tes.

Se recomienda distribuir tarjetas para anotaciones a to

dos los participantes.

H) .- LLUVIA DE IDEAS.- Permite la libre presentacién de —-
ideas, de los participantes con el
fin de producir ideas originales o
soluciones nuevas. Se basa en el su
puesto psicoldgico que permite a to
dos los concurrentes expresarse con
toda libertad, ya sea esto en lo —
real, imaginario, fantdstico, extra
vagante, 1légico: lo que puede signi
ficar la posibilidad de que surija -
la idea BRILIANTE.

142



APLICACION:

~Eliminar inhibiciones en los participantes.
- Para permitir la libre expresibén de ideas.
-~ Cuando se desee un ambiente de informalidad que propicie

confianza en los concurrentes.

SUGERENCTAS :

- Establecer previamente la forma de trabajo y tiempo en -
la realizacién de la técnica lluvia de ideas.

- Aceptar sin criticas las ideas de los participantes.

- Controlar al grupo de tal manera que no se salgan del te

ma en cuestidn.

I) .~ ESCENIFICACION.- Consiste en la representacitn de ca-
sos reales o ficticios por parte de
un nmero determinado de participan-

- tes los cuales asumen los roles o pa
peles de acuerdo a un guidén, con el
objeto de analizar, discutir y obte-

ner conclusiones.
APLICACION:

- Para el caso de temas 0 problemas que se dan solo a nivel
informativo.

- Cuando se trata de casos reales y objetivos.

- Para los casos en los que se requiere que los participan=—
tes revivan una experiencia, con el fin de detectar aspec
tos emocionales.

SUGERENCIAS:

Se sugiere combinar la escenificacidn con otras técnicas.

Verificar que esté en funcidn de los objetivos del &rea -

afectiva.

Que los participantes se apropien del papel.

- Se recomienda elaborar guidn de observacicnes.
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J) .~ TECNICA DE LA DEMOSTRACION.- Consiste en preever de un

modo evidente, un razonamiento a través del cual se da
rén pruebas de la exactitud de una proposicién. ILa de
mostracidén puede ser intelectual, experimental, docu--
mental, operacicnal; adicionalmente puede ser Directa

(cuando hay coincidencia entre los principios y lo que
estd demostrado) & Indirecta (cuando se demuestra la -
falsedad de lo contradictorio de una proposicién), Pro
gresiva (cuando la veracidad de un hecho es en rela——-
cién a experiencias pasadas), & bién Regresiva (cuando

se llega a la falsedad de las conclusiones).

APLICACION:

Para confirmar explicaciones orales o escritas

Cuando es necesario ilustrar lo que se ha expuesto tebri-
camente.

Para propiciar un esquema correcto para realizar una ta--
rea.

Para convencer racional o empiricamente de la veracidad -
de proposiciones abstractas.

Para asociarla a otras té&cnicas.

SUGERENCIAS:

- Que la demostracidn sea clara, sugestiva y directa

Cuando se lleve en varias sesiones subdividirlas en partes
significativas para terminar en cada sesién lo planeado.
Que el instructor explote el incidente; es decir que ensa~
ye antes de la demostracidn.
- Que el instructor utilice material didictico e interno y -
ademds interrogue constantemente al participante.
Que no se pase de una demostracifn a otra si no se ha com-
prendido y explicado.
Realizar cada tarea lo mis congruente posible.
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4.7 MATERTALES DIDACTICOS

Los materiales didacticos son recursos observables y mane

jables que hacen mis objetiva la informacién.

CARACTERISTICAS

I) .~ Proporcionan informacidn por aprender.- Todo materi-
al did&ctico se disena o selecciona porque comunica -
un contenido que los participantes deben conocer, ma-

nejar o aplicar.

Un proyector de cine no es El material didactico
un material dadéctico cuan es el filme.

do se utiliza para proyec-

tar una pelicula.

Puede ser material didacti Manejar correctamente
co en el caso de que el ob dicho aparato

jetivo de aprendizaje sea:

2) .~ Los materiales didacticos proporcionan informacidn que
puede ser recibida en forma directa. Un libro, un fil-
me, etc. 8 en forma indirecta: La presentacidn de un -

caso; los papeles de una dramatizacidén.

3) .- Pueden emplearse en el momento mismo de la ensefianza,-

por ejemplo el Rotafolio.

4) .- Son empleados frente a los participantes siendo a ve--—
ces ellos mismos quienes los manejan.

FUNCIONES

-~ Cunplen funcicnes diversas dependiendo de la situacibn en
las que se les emplee.
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~ Resumir, observar o sensibilizar.

- Concentrar, esquematizar o enfatizar informacidn.

- Ilustrar, demostrar, comparar.

Fntre los materiales didacticos estan:

DENOMINACTION

- Mareriales reales

- Materiales impresos

- Pizarrdn

POSIBILIDADES DIDACTICAS

Facilitan el desarrollo de habili-
dades ya que ofrecen contacto di--
recto con el equipo a utilizar en

el futuro.

- Permiten el avance en el aprendiza

je seglin las diferencias individua
les.

Las actividades aprendidas son di-
rectamente aplicables a situvacio—-
nes reales de trabajo.

Permiten la verificacién paso a pa
so del proceso E — A para determi-

nar el grado de eficiencia.

Son de facil acceso ya que se pue-
den adecuar a las necesidades.
Asegurar la permanencia de la in--
formacibén, permitiendo la consulta
oportuna.

Cuando son manuales, posibilitan -

la autoevaluacidn.

- Permiten la ejercitacién de la in-

formacibn para alcanzar el aprendi

zaje.

Permite desarrollar las distintas

etapas del proceso de instruccidn.
Posibilita la adaptacién gréfica -
al ritmo de trabajo del grupo.
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DENOMINACION

- Magnetograma

~ Franelograma

- Transparencia

- FPilmina

POSIBILIDADES DIDACTICAS

Permite la deteccidn de dudas, co-
rreccién de errores y estructura--

cién de contenidoc.

Se pueden cambiar facilmente, lo -
que permite centrar la atencién en
un punto, durante el andlisis de un
tema.

Combinados con trazos en el piza-——-
rrén permite complementar la infor-

macidn.

Pueden colocarse o quitarse facilmen
te permitiendo el anfilisis o sinte——
sis de una informacidn.

Es posible desglosar en pasos o eta-
pas el anilisis de procesos y lograr

una visidn de conjunto de los mismos.

Es Gtil para presentar informacién b&
sica sin muchos detalles.,

El color aplicado como elemento de in
formacifn permite identificar, rela--
cionar o destacar puntos importantes.
Ios textos pueden funcionar solos o -
con imfgenes, de esta manera se pue—-
den agregar o borrar elementos de in-
formacidén como si se tratara del piza
rrén.

- Tratamiento de un tema O proceso paso

a paso.

- Permite determinar libremente el tiem

po de presentacidn, de cada imagen, -
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DENOMINACTON

- Diapositiva

~ Pilwme

POSIBILIDADES DADACTICAS

de acuerdo a la importancia y ne
cesidades de observacidn.
Afianzar o complementar una in--
formacién.

Estudiar detalles de un objetivo

Son {itiles para motivar e intro-
ducir a los participantes en un
nuevo tema de estudio, para ejem
plificar, sintetizar una informa
cibén o bien camo elementos para
la evaluacién de un contenido.
Las imdgenes detalladas facili~-
tan el anflisis e identificacifn
de las partes de un todo.

- Pueden ordenarse en secuencia de

acuerdo a las necesidades del --
grupo y los objetivos de aprendi

zaje.

- Permite aumentar o disminuir el -

tamario de los objetivos, acelerar
0 retardar la velocidad de los he
chos. Pacilita la comprensidn de
los fendmenos al simplificar la -
percepcién de los mismos, ofre=--—
ciendo sintesis cportunos.

- Se puede emplear con &xito para -

motivar o sensibilizar o recapaci
tar temas en estudio.
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SUGERENCTIAS PARA IA ELABORACION DEL MATERTAL DIDACTICO

A) .- Hojas de Rotafolio

~ Seleccione con cuidado el material

Distribuya el material de tal manera que se entienda

No sature las hojas de material

Use colores vivos y bien combinados

No utilice letras muy pequenas

El material de apoyo finicamente es una gufa no debe utili

zarce como sustituto de exposiciones.

B) .~ Pizarrdn

- El1 color verde favorece la visualizacibn, sin embargo -
en el caso de adultos es preferible utilizar el blanco
(mismo que eliminag el fecuerdo de la escuela).

« El tamafio del pizarrén varia de acuerdo al tamafio del -
grupo.

- Escriba de manera legible y letras grandes.

- Borre siempre que haya terminado un tSpico.

- Deje el espacio conveniente entre las palabras, dibujos
graficas, etc.

- Coloque el pizarrén frente al grupo para su correcta vi
sualizacidn.

- No de la espalda cuando este en el pizarrdn.

- Seleccione cuidadosamente el material.

- Cuide que el mensaje se transmita en forma clara, senci-
1la y directa.

~ Utilice colores vivos y bien combinados

- Utilice letra de molde y cuide que el tamano sea adecuado

- No sature las liminas de materiales (gréficas, escritos,

figuras, etc.).

149



D) .-

Franelogramas

- Cuide que su tamano sea adecuado al tamano del
grupo.

-~ Vigile que el imdn o cinta adhesiva mantenga -
el suficiente pegamento para evitar que se des
prenda.

- Aseqglrese de que los franoldgrafos estén bien

disenados.

- Evite saturar el franelbégrafo, de figuras o le

tras innecesarias.

- Utilice imAgenes sencillas de colores contras-

tantes.
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GUIA DE LA ENTREVISTA ANEXO No. I

Nombre de la Institucign

T

Ubicacidn

Puesto de la persona entrevistada :
Area o Departamento E

PREGUNTAS
I).- ¢La Institucidn cuenta con un curso y/0 programa de Induccidn?
ST NO

2) .~ ¢A que tipo de personal esta dirigido?

Obrero u operativo Mandos Medios Ejecutivos y/o funcio-
narios.

A todo el personal en
general.

3) .- ¢Quien (es) lo imparte (n)?
Reclutamiento y Seleccién Capacitacién

Otros (especifique)

4).~ ¢El contenido del curso, es diferente para cada nivel?

ST NO

Parcialmente (especifique)

5).- ¢Como estd estructurado el Curso?

Por partes MSdulos

Otros (especifique)
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6) .~ ¢Cuantas partes, secciones, mSdulos, etc. lo integran?

Una Dos Tres

Otros (especifique)

7).~ ¢Analizando cada una de ellas (os), bisicamente contie

ne?

8).- De acuerdo a la respuesta que acaba de dar, el curso -
de induccidn con que cuenta actualmente la Empresa que
puntos de los que a continuacién enlistamos cubre y/0

logra:

a).- ¢Identificacidn con la Organizacifn y procedimientos?

ST NO Parcialmente (especifique)

b) .- ¢Crear una actitud favorable hacia el patrén?

ST NO Parcialmente (especifique)

c) .- ¢Hacer que el nuevo empleado sienta que pertenece al

grupo?
Sh NO Parcialmente (especifique)

d) .- ¢Laborar con mis seguridad en su tarea (puesto]?

SI NO Parcialwmente (especifique)

e) .~ ¢Integrarse mids ripidamente a su trabajo y ante su nue

va situacidn?

SI NO Parcialmente (especifique)
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1).-

4).-

5).~

6).-

7).~

8).-

HOJA DE CODIFICACION

OPERATIVO MANDOS MEDIOS EJECUTIVOS

B S

7 groTm———
e e

RECLUTAMIENTO Y SELEC. CAPACITACION

C—— s8I C_ D N

(ANEXO No. 2)

A TODO EL PERSCONAL EN GRAL.

— D

ARFA TECNICA  OTROS

—

N e

T

PARTES C___ MODULOS OTROSC__

mNAC Y DpDosC_ T TRES .. + DE TRESC___ "D

INDUC.HACIA LA EMPRESA INDUC.HACTA EL PUESTO IND.HACTA LA SEG.INDUST.

D ———2 D

INDUCCION HACIA LA EMPRESA, EL PUESTO Y IA SEG.INDST.

——o

A-B-C A-B-C-E A~-B-C-D-E

B-C B-D

—hy C D C ) C D) D
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(ANEXO No.
CUESTIONARIO

Nombre de la Tnstitucidén

Ubicacién

Puesto que ocupa en la empresa

Area, Depto. 6 Divisidn

Instrucciones:

Indique con nmero, para los recién ingresados a la Organiza

cién durante sus primeros 90 dias de trabajo, el porcentaje
y/o tiempo de:

Adaptacibén a la Organizacidn?
Nivel Directivo Nivel Medio Nivel Operativo
Interrupciones por preguntas sobre informacién (datos espe

cificos, reglamentos, politicas, procedimientos,etc), res—
pecto a su puesto?

Nivel Directivo Nivel Medio Nivel Operativo

Tiempo en lograr los estandares de Calidad de Produccién?
Nivel Directiwvo Niyel Medio Nivel Operativo

Tiempo en lograr los estandares de Cantidad de Produccidn?
Nivel Directivo Nivel Medio Nivel Cperativo

Cuil es el porcentaje de faltas?

Nivel Directivo  Nivel Medio Nivel Operativo
Porcentaje de abandono de empleo?

Nivel Directivo Nivel Medio Nivel Operativo
Porcentaje de accidentes (leves 8 graves)?

Nivel Directivo Nivel Medio Nivel Operativo

Porcentaje de aceptacibn de las normas de seguridad?
Nivel Directivo Nivel Medio™ Nivel Operativo

Porcentaje de aceptacitn de normas de seguridad no contem—
pladas en los cursos de Induccién?

Nivel Directivo Nivel Medio Nivel Operativo

10.~ Se consulto alguna fuente de informacibn & registros para

contestar estas preguntas?
Si No Parcialmente (especifique)_
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(ANEXO No. 4)

HOJA DE CODIFICACION No. 2

HASTA 30 DIAS 60 DIAS 90 DIAS + 90 DIAS

———— ,,_.,;;.ﬁ — —c
Ny eyt — B — -
i ST

. - SO

10.

DIAS

DIAS

DE 31-60 D

DE 31-60 D

e

—
D

Y

DE 16-25 2

DE 61-90 D

N

—_—

>
(G
DE 61-90 D

e

D

+ 90 DIAS
-2

R
—/ D

+ 90 DIAS

kS

+ DE 26 %

DE 26-45 %

Co -

R

e ey

DE 76-100 %

+ DE 46 %
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(ANEXO No.

Las HEmpresas entrevistadas y encuestadas fueron:

SECTOR PUBLICO SECTOR PRIVADO
-~ Distribuidora Conasupo ~ Lumisistemas, S.A.
Metropolitana, S.A. de
S.V.
- Secretaria de Programa - Lili Iedy y Cia. S.A.
cibén y Presupuesto de C.V.
- Secretaria de Salud - Mexicana de Cobre, --
S.A.
- D.G. de Publicaciones y - Nacional de Envases =~
Bibliotecas (S.E.P.) Pl8sticos, S.A. de CV.
- Banco de México - Gilbert Copeland, S.A.
~ Telegrafos Naucalpan — Perforaciones y Cimen—
taciones, S.A. de C.V,
— Tribunal Superior de —- = Impulsora Agricola S.A.
Justicia de C.V,
- Planta de Asfalto - Maquinaria y Equipo --
Gleason, S.A.
- Liconsa - Fibracel S.A. de C.V.
- Impulsora del Pequeno - - Fomento de Valores, --
Comercio. S.A. de C.V.

A continuacidn presentamos algunas cbservaciones de cada --
una de estas empresas.

SECTOR PUBLICO

Distribuidora Conasupo Metropolitana, S.A. de C.V.—- Debido
a la alta rotacidén de personal en el &rea de Recursos Huma-
nos, no se ha concluido el curso de Induccién. Actualmente

solo se da una breve platica informal donde se presenta un

panorama general de la empresa, politicas, deberes, obliga-

ciones y prestaciones.
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Secretaria de Programacidn y Presupuesto.— Es una Institucidn
(muy grande), que abarca a varias direcciones; tienen un cur-
so de Induccidén que se da en Capacitacién donde se muestran -
generalidades de lo que es S.P.P. su historia, reglamentacién
sobre la Administracifn Pablica, contexto de la Administra———
cidén Plblica dentro del marco Juridico, condiciones generales
de trabajo, reglamento interno, etc.

En resumen, dan una introduccién hacia la Institucién; la in-
duccidn hacia el puesto es sobre la marcha, adicionalnente —
existen cursos de Capacitacifn que se dan cohtinuamente sobre
diferentes especialidades y los empleados de cualquier Direc-
cién que dependa de esa Secretaria, pueden asistir a todos --
los: que puedan ser de utilidad para el mejor desempefio de su
puesto.

Secretaria de Salud.~ Esta Institucién es similar a S.P.P. (v
a las demds Secretarfas), son tan grandes, tienen tantas di--
recciones y dependencias que Unicamente se da un curso de ma-
nera general de lo que es la Secretaria, posteriormente cada
Direccidn debe dar su particular curso de Induccién. ILa Di--
reccidén de Capacitacidn tiene varios cursos para puestos tipo
ejemplo; secretarias, aux. contables, etc. que imparten cons—
tantemente; a estos cursos pueden asistir tanto el personal -

de nuevo ingreso como el personal con antiguedad.

Direccidn General de Publicaciones y Bibliotecas.- Esta Insti
tucifn depende de la Secretaria de Educacién Ptblica y su cur
so de Induccifn continene especificamente lo que hace esa di-
reccifn, objetivos, estructura, programas, etc.

La introduccidn hacia el puesto la hace el jefe inmediato, —-
quien da la Bienvenida, presenta al nuevo empleado con sus ==
campaneros de trabajo, muestra la ubicacifn del material de -

trabajo, normas y politicas del &rea.

Banco de MExico.- El contenido del curso lo forma: anteceden-
tes Historicos de la Repliblica Mexicana; dificultad de la mo-

neda; crisis actual, etc. El curso esta dirigido a la parte
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Intelectual del nuevo elemento el objetivo principal es crear
una identificacién social. La induccién al puesto se hace a —-
traves de carpetas (manuales), donde se encuentran todos los --
puestos, sus funciones y obligaciones muy detallados.

A los operativos que trabajan en la Fdbrica de billetes, se les
indica la forma de usar uniformes y equipos de trabajo, los tie
nen controlados por el color del uniforme, cada &rea es un co-

los y no pueden pasar de una a otra.

curso de Induccidn tiene como objetivo identificar al empleado
con la institucidn al igual que las grandes dependencias exis——

ten paquetes o cursos de Capacitacidn para cada puesto,

Telegrafos Naucalpan.- Es una Institucién que depende directa-
mente de la Secretaria de Comunicaciones y Transportes, por tal
motivo la Secretaria da una induccidn general; sin embargo no -
existe una Introduccidn a esta Oficina, cuando llega un elemen-—
to nuevo (muy raro) Gnicamente la Administradora (mixima autori
dad) le da una breve platica sobre las caracteristicas de su -~

puesto = o presenta con los demis empleados.

ta rotacidn de personal del &rea de Recursos Humanos. E1 subdi-—
rector del drea (Lic. Celso Gardufio); informo que no se da Induc
cibn al personal porque no existe un curso actualizado; normal-—
mente cada Administracidn calsifica las prioridades que se deben

atender.

Planta de Asfalto.- El Gerente de Recursos Humanos, argumentd -
que el promedio de antiguedad de los trabajadores es de I5 afos,
la gente no renuncia y cuando existe una vacante se cubre por --
promocidn interna, contratandose externamente personal del mds -
bajo nivel. Por tal motivo se considera improcedente el curso.

En cuanto al personal administrativo de base también tiene mu-~—
chos anos en la Institucién y el de Confianza cambia constante-——

mente de acuerdo a la Administracién.
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Liconsa.~ Hay un programa de Induccidn pero es obsoleto; ac-
tualmente se esta elaborando uno que abarca: Politicas y re—-
glamentos de la empresa, audiovisual de como se produce y se

industrializa la leche, prestaciones, etc. La seguridad In——
dustrial se contempla por separado como un curso independien-
te a la Induccidn al personal, concretamente se debe a que el
personal operativo se tiene a base de contratos y se utiliza

para labores sencillas. El curso de Seguridad se da al perso
nal de Planta.

SECTOR PRIVADO

Lunisistemas, S.A.- Por muchos afios estuvo un Gerente de Recur
sos Humanos que no consideraba necesaria la Induccién de Perso
nal. Recientemente llego otro Gerente, mismo que apoya firme--
mente la importancia, urgencia y necesidad de tener un curso -
de Induccibn; ya se estd elaborando. (Empresa dedicada a la -

elaboracidn del alumbrado pGblico).

Lili-Tedy y Cia.— Por las caracteristicas y politicas de la -
empresa existen dos cursos de Induccidn, uno a nivel Operativo
y otro a nivel Ejecutivo. El primero es solo una platica (de
una hora) donde se habla de sequridad, equipo de proteccibn, -
dreas de trabajo (higiene y seguridad). Este personal (opera-
tivo/obreros) estan por contratos, continuamente se esta cam—-
biando con el fin de no crear antiguedad ni derechos a Planta.
Al personal de Confianza se le entrega adicionalmente folletos
de Beneficios y Prestaciones a que tienen derecho.

A los ejecutivos se les hace un programa de dos semanas. Se ha
cen citas con cada Director, se presenta con &l personalmente
v en el &rea de trabajo; se ven temas, mesas para aclarar du--
das etc. (es el curso mds estructurado de la empresa). Io -
coordina Recursos Humanos e intervienen todos los ejecutivos

de la empresa.

M&xicana de Cobre, S.A..~ Aquil también existen dos cursos de —

Induccidn uno para las Oficinas en MExico y otro para Minas. -



El curso de oficinas pretende dar una imdgen de lo que es
v hace la Institucibn, prestaciones y obligaciones; en Mi-
nas la Induccién se enfoca bisicamente a la Seguridad In-—
dustrial. (El giro de la empresa es la explotaciéﬁ de Mi--
nas).

Nacional de Envases Plasticos, S.A. de C.V.- Esta empresa

elabora bolsas de polietileno; la integracidn del curso de
Induccidn se constituye fundamentalmente de dos aspectos:

a) .— Introduccidén hacia la Empresa
b) .- Introduccién hacia la Seguridad Industrial (nivel obre

ro).

cionado. En el curso se enfatiza sobre lo que es la empresa
que hace, como, etc.; prestaciones y obligaciones.

La seguridad Industrial la toman como algo muy independien—
te al proceso de Ihduccién. Se tienen proyectos para elabo-
rar programas de Seguridad e Higiene los cuales se imparti-
ran peribdicamente. Tampoco existe introduccidn al puesto,

es sobre la marcha.

Perforaciones y Cimentaciones, S.A.- Se elaboran Platafor-

partes:
- Introduccién hacia la empresa

- Documental Motivacional.~ proceso de elaboracidn de una ~
Plataforma Marina.

~ Prestaciones.

En cuanto al personal que labora directamente en Platafor=—
mas, Pemex es el encargado de verificar que se utilice el —
equipo de seguridad; no hay Induccion hacia la Seguridad In
dustrial, Gnicamente se entrega el equipo que tiene que -—=
usar.
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ta en comisidn de granos. La Contadora General manifesto que la
empresa es de servicios por tanto no existen riesgos (no se to-
ma en consideracién la posibilidad de incendios, sismos, etc),
de tal forma que el curso con que se cuenta esta estructurado -
en dos fases:

Induccibn hacia la empresa.- historia, reglamentos, politicas v
prestaciones.

Introduccidn al puesto.- por medio de un manual que indica todo
respecto a su trabajo (puesto tipo).

racidn de partes para maquiniria pesada. Aqui ho se cuenta
con un curso de Induccifn, bisicamente por falta de tiempo, per
sonal e interes por parte de los directivos de esta Industria.—
No obstante, actualmente se empieza a estructurar el mismo; se
pretende mostrar lo que es la empresa, que hace, comp, presta--—

ciones, politicas, etc.

Fibracel.~ Aqul se elakoran direrentes tipos de fibracel. Por
otra parte, esta ampresa si cuenta con un curso de Induccién -

que abarca tres puntos:

- Introduccidn hacia la Enpresa
-~ Introduccibn hacia el Puesto
- Introduccidn hacia la Seqguridad Industrial

Adicionalmente existe una preparacién y/o capacitacisn para los
vendedores, en forma continua; el &rea de ventas ocupa una aten
cidén especial por parte de los directivos de esta Institucién.

ralmente el personal que se contrata es gente con experiencia -
en el medio. Lo anterior, aunado a que €S una enrpresa familiar
y reducida contribuye a que se considere innecesario por el mo-—

mento el curso de Induccidn.
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