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INTRODUCCION

En el sector pablico como en la iniciativa“ privada sea en el area de
productos o servicios puede observarse que al incorporar dentro de su fuerza
productiva a la actividad psicologica, ésta ofrece a la organizacién respuestas
adaptables a las problematicas institucionales. Una de las formas en que
demuestra el valor de sus contribuciones es a través de la generacion de
intervenciones que proporcionen resultados tangibles, en base a conocimientos
solidos y cientificos, mostrando la responsabilidad y beneficio del servicio 6
producto que venden,

Con el animo de hacer una refiexion de las innumerables aplicaciones que
el psicdlogo ha logrado establecer en el dmbito organizacional, es necesario.
destacar el enfoque humanistico que deriva de su actividad profesional, siendo el
factor humano el principal objeto de su estudio e intervencién; al observar al
personal como un sistema dinamico que interactiia, afecta y es influenciado por
otros sistemas, que en conjunto contribuyen al logro de objetivos institucionales.

Cabe sehalar que el psicélogo que incluye en su actuar a la investigacion,
incorpora nueves conocimientos y técnicas cada dia mas depuradas, las cuales
con el tiempo le traerdn beneficios. Estos esfuerzos se reflejardn en el presente
reporte laboral, al enfatizar la transicion en las intervenciones tradicionales y las
contempordneas del psicologo industrial, en base a las necesidades

organizacionales.



Como aclividad a reportar se tiene un programa de induccion el cual se
adapté a las necesidades especificas de la “jefatura de proyecto de operacién de
sistemas” perteneciente a un organismo desconcentrado def sector publico.

Las .instrucciones giradas a la "jefatura de departamento de métodos y
procedimientos” (perteneciente a la jefatura de proyecto), consistieron en la
formulacion de un “programa autoadministrado”, el cual deberia ser suficiente para
proporcionar la informacidn necesaria para que el personal de nuevo ingreso se
adaptara en un periodo mds coirte al ambiente institucional y laboral,
proporcionando a la vez la apertura para dar seguimiento a los empleados estando
dentro de su actividad en el trabajo. Esta tarea se transformé en un "proceso
integral de induccidn® para el personal de nuevo ingreso.

La principal aportacién social y cientifica del presente reporte laboral,
consistid en el disefio e implantacién de un programa de induccidén que,
atendiendo a las necesidades por las que fue creado y difiiendo de las
aplicaciones tradicionales, tiene tres caracteristicas principales:

A. La primera se refiere a la “autoadministracién de la informacion a través de
una computadora”, esto significa que ef material contiene sin limites, la
informacién a proporcionar al empleado para que él la consulte en un equipo
de computo, a su propic ritmo y sin la demanda de personal especializado para
dicho propésito. Se enfatiza este aspecto ya que por la serie de actividades
que desarrolla el psicélogo en su érea, debe disefiar herramientas que le

permitan tener disponibilidad para atender actividades inmediatas.



B.

Otra aportacion en el proceso integral de induccion es gue al finalizar el
material de consulta por computadora, se enirega “el andlisis de puesto
correspondiente al nuevo empleado”, en un documento formal, detallado,
estructurado e impreso sobre todas las actividades y funciones que tiene que
desempefiar, asi como todos los elementos que debe conocer para desarrollar
su labor.

La tercer caracteristica se refiere a la implantacion de dos "evaluaciones que
vigilan el proceso desde su inicio hasta un periodo posterior a la
aplicacién del programa”. La metodologia de disefio, elaboracién y
aplicacion de las evaluaciones, se realiza de manera estandarizada para todos
los niveles y pueslos, siendo asl que las diferencias sdlo se presentan en

relacién a la informacién especifica de cada puesto.

Se observan dos lineas de resultados en base a las evaluaciones, los cuales

aungue parecen diferentes de forma; de fondo se plantéan para que reflejen el

aprendizaje.

La aplicacién del programa se realizé con una pobtacion totaf de 16 personas,

7 mandos medios y 9 niveles operativos, siendo designados 11 trabajadores del

area de informatica y 5 del drea administrativa.
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1. CONTEXTO LABORAL

La Institucidn en la que se desarrollé el presente reporte laboral, es un
érgano administrativo desconcentrado de la Secretaria del Medio Ambiente y
Recursos Naturales, con fundamento en los articulos 12 de la ley de aguas
nacionales, 14, fraccidn Vi del reglamento de la ley de aguas nacionales y 35,

fraccidn |l del reglamento interior de la Secretarfa del Medio Ambiente y

Recursos Naturales.
1.1 MISION, POLITICAS Y ESTRATEGIAS INSTITUCIONALES
MISION

La misién de la instituciSn se concibe como la instancia que ha
instrumentado el gobiemo federal para dar unidad, congruencia y direccionalidad a
las accicnes que este realiza en materia de agua, para lograr un uso y distribucién
mds eficiente del recurso, mejorar su calidad en beneficio de la poblacién, asi
como; modemizar y construir la infraestructura hidraulica que requiere el desarmollo

actual y futuro de México.



POLITICAS

* Al instalarse ésta institucion, el 10. De febrero de 1989, el personal asumid
el comprorﬁiso de contribuir a través de sus funciones para consolidar lo siguiente:
a Proponer las politicas referentes al uso, distribucién y aprovechamiento del
agua.

u Coordinar y ejecutar los programas hidraulicos.

o Medir el agua y regular sus usos.

o Cuidar la conservacion de su calidad.

o Definir los usos alternativos, y otorgar las concesiones o asignaciones a las
que haya lugar.

a Planear, construir y operar las obras hidraulicas que competen al gobiemo
federal,

o Encauzar y controlar los rios, y garantizar la seguridad de la infraestructura
hidraulica construida y en operacion. |

o Establecer la normatividad en la materia y otorgar apoyo técnico a los sectores
usuarios.

o Coordinar las acciones hidraulicas de las dependencias federales con los
gobiernos estatales y municipales.

o Organizar el sistema financiero del agua.



ESTRATEGIAS INSTITUCIONALES

Bajo la responsabilidad del titular designado por el presidente de la
repliblica, la direccidon general de ésta institucién, orienta su trabajo en cinco lineas
de estrategias fundamentales:

1. En e! sistema financiero del agua, para alcanzar un pago justo por su
aprovechamiento y obtener asi los recursos necesarios para la realizacién de
programas hidraulicos.

2. En la administracion de las aguas nacionales, para garantizar su uso racional.

3. En las concesiones ¥ permisos, para la utilizacion de las aguas superficiales y
subterrdneas y la ocupacién de las zonas federales.

4. En la atencion a [a construccién de la infraestructura hidraulica, para dotar de
agua a los usuarios.

5. En la administracién de los recursos humanos, financieros y materiales para

redimensionar y adecuar sus estructuras y funciones

1.2 ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

La institucidn se encuentra integréda por una direccién general, siete
unidades de apoyo, seis subdirecciones generales, treinta y dos gerencias
estatales y seis gerencias regionales.

Tomando en cueria que fa institucidn cuenta con una plantifla de 21, 850
personas en su capital humano y, por lo tanto, su diagrama estructural es extenso;
con fines de esquematizar éste se presentan las instancias anteriormente

mencionadas en donde se observa la posicion de la gerencia de personal {figura



1). A su vez, la gerencia de personal tiene a su cargo 5 subgerencias y un enlace
administrativo, dentro de los que se encuentra la subgerencia de remuneraciones
de la que depende [a jefatura de proyecto de operacién de sistemas en donde se
practicé la intervencién, aplicada a su vez por la jefatura de departamento de

métodos y procedimientos, la cual se encuentra a cargo del psicélogo (figura 2).
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1.3 MISION, VISION, FILOSOFIA Y POLITICAS DE LA JEFATURA DE

PROYECTQ DE OPERACION DE SISTEMAS

MISION
Desarrollar, mantener y actualizar sistemnas, proporcionando informacién, asesoria

y capacitacion, satisfaciendo asi las necesidades de nuestros usuarios.

VISION
Desarrollar soluciones a corto y largo plazo, capaces de adaptarse a las
condiciones cambiantes que nos exija el entomo, logrando la confianza de

nuestros usuarios con productos y servicios de calidad.

FILOSOFiIA

Aplicar todos los recursos de manera adecuada hacia la obtencién de resultados,
promoviendo as( el equilibrio entre los costos y el beneficio.

Involucrérse de manera activa en la problematica de los usuarios, teniendo como
objetivo establecer soluciones viables que satisfagan y superen los requerimientos
de los usuarios.

Proporcionar a los usuarios productos y servicios cuyas caracteristicas reflejen
calidad, entrega oportuna, 6ptima funcionalidad, asescria, c¢apacitacién,

seguimiento y alternativas de mejora.



POLITICAS

Toda actividad debe ser regida bajo una filosofia de calidad en el servicio al
usuario.

Se deben establecer cartas descriptivas donde se estipule: fecha de solicitud,
proceso, personal asignado, fecha de entrega y rango de tiempo requerido para
solucionar toda necesidad.

Todo producto o servicio debe ser sometido previamente a un andlisis de
procesos, eliminando los costos originados por reprocesos.

Acatar los estandares de produccién de sistemas en cuanto a procesamiento de
datos y presentacion,

Todo producto no se considera terminado hasia no someterse a pruebas
necesarias para efliminar errores,

Adaptarse habilmente a los cambios a través de la innovacion.

1.4 ORIGEN Y FUNCIONES DE LA JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE
METODOS Y PROCEDIMIENTOS

ORIGEN
“Operacién de sistemas” se ha caracterizado por ser un drea formadora de
recursos humanos, interesada en satisfacer las necesidades de todos sus

usuarios y con el fiel compromiso de cumplir con los acometidos que |a institucién



le demanda, por tal motivo implementa el departamento de “‘métodos y
procedimientos”, el cual tiene por funcién el establecer las medidas de

administracién de recursos humanos pertinentes para el desarrollo de! personal.

FUNCIONES
Dentro del repertorio de funciones que desempefia el psicdlogo en el
departamento de métodos y procedimientos se contemplan las siguientes:

« Andlisis de procesos y Estudio del trabajo; visualizar la metodeologia y

procedimientos vigentes para implementar medidas de optimizacién en tiempo
y recursos, andlisis de los proceses de nueva creacion y el disefio de futuras
funciones y su aplicacién.

« Directrices de la_organizacién; definir la personalidad del area de operacion de

sistemas, estableciendo su mision, visién, filosofia y politicas supervisando la
ejecucién de las mismas.
» Reclutamiento y seleccién de personal; apoyar las funciones de la gerencia de

personal, busca los recursos humanos idéneos para los puestos requeridos.

« Induccién de personal; aplicar un proceso integral para reducir el periodo de
adaptacion del nuevo empleado con la institucion, proporcionandole los
conocimientos necesarios para el desempefio de sus funciones.

« Tramites de contratacién; ser intermediaric administrative entre la institucion y

el empleado de nuevo ingreso.

« Deteccién de necesidades de capacitacién, chservar, registrar & informar los

requerimientos técnicos, psicoldgicos, de higiene y seguridad gue requiere el

personal para la planeacién de programas de capacitacion.



+« Planes y programas de capacitacién, apoyar los aspectos logisticos-

administrativos de la capacitacion, elabora cartas descriptivas e imparte tdpicos
en psicologia.

« Coordinacién de capacitacién; participar en la planeacién, organizacion,

direccion y control de éste proceso,

« Andlisis de puestos; tener la informacion que defina de forma completa cada

puesto de la estructura de operacién de sistemas, y registrar la misma en un
documento formal de consulta general el cual tiene por objeto proporcionar
informacion a las distintas instancias que asi lo requieran, asi como para ia
revisién del mismo para conceptualizar cada puesto.

» Generacion de expedientes de personal; elaborar el historial de cada persona
asignada al drea, ademas de implementar una relacion estrecha con su
jefatura correspondiente para generar medidas correctivas en su proceso
laboral y registrar su buen desempeiio.

« Problematicas laborales; intervenir en el andlisis de las relaciones laborales
entre los empleados vigilando la estabilidad de la misma.

« Calificacién de méritos y motivacion laboral; crear un ambiente de competencia

y reconacimiento por el buen desempeio en base a los expedientes de
personal y otras herramientas que proporcionan elementos para la misma

calificacién.

Derivado de la actividad del psicélogo y como aportacion del presents
reporte laboral se establece el disefio y aplicacion de un proceso de induccién

integral, el cual se conforma por elementos diferentes a los que tradicionalmente

10



se desarrollan, con tres aportaciones principales como ya se menciond: la
autedireccion en base a un proceso de instruccién por computadora, la adicion del
analisis de puestos que corresponde al nuevo personal! y por dltimo todo el

proceso se encuentra controlado por sistemas de evaluacion,

11
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2. MARCO TEORICO

La psicologia no deja de lado !a aplicacién practica de sus cenocimientos,
intenta conocer para poder intervenir mejorando y entrenando las habilidades
mentales y afectivas. Este parece un objetivo deseable para cualquier ciencia
bésica.

En una sociedad tan competitiva y exigente como la actual, caracterizada
por la explosidn de informacion y la velocidad a la que se produce, es creciente el
interés por la psicologia. La psicologla aspira a aplicar una serie de conocimientos
bien eslablecidos para mejorar el funcionamiento psicolégico del ser humano en
relacidn con el medio en que vive.

Una razén importante de estudiar psicologia es poder aplicar sus principios
mas sdélidamente establecidos. El objetivo dltimo es lograr conductas inteligentes,
adaptadas aI.medio. y mas efectivas.

Nava establece que "la paficipacion de un psicdlogo como asesor,
consultor, agente de cambio, sensibilizador y elemento fundamental en el proceso
de induccién es indispensable, ya que es un profesional que se ocupa de la
comprensién del comportamiento humano, de los efectos sobre la sociedad y
sobre el mismo. El psicélogo interviene en todas las esferas de la vida humana,
individual, social y laborai; y el efecto multiplicador de la actividad cientifica es
evidente si se considera que et hombre no puede desprenderse bajo circunstancia
alguna de su personalidad, bagaje biolégico, social y cultural. La psicologfa es asi
una ciencia biopsico-social, pues el hombre es un sistema bio-psicosocial." citado

en Saigar (1999).

14



Para acentuar la actividad del psicélogo industrial, Siegel (1965) sefala
que: “el psicélogo .que trabaja en un ambito industrial puede verse llamado, en el
curse de un mismo dia, a administrar pruebas, conferenciar con inspectores,
asistir a .conferencias sobre instruccion, preparar un experimento para verificar la
eficacia de una nueva campafia de publicidad, practicar el anélisis estadistico del
cuestionario de una encuest; sobre moral, y aconsejar a algin empleado que
tiene algin problema personal. Esta no es de ninguna manera una lista exhaustiva
de sus funciones; presenta apenas un ejemplo del campo de accién del psicélogo
industrial”.

Es importante dar a conocer el panorama de las multiples variables y
necesidades especificas que se generan en los centros de trabajo, a las cuales el
psicélogo debe dar atencién al generar intervenciones efectivas, inmediatas y

adaptables.

En este apartado se presentan cuatro fundamentaciones tedricas las cuales
son aproximaxiones que sirven para explicar la intervencién que se reporta, éstas
son: la induccién de personal, el proceso motivacional, el proceso de aprendizaje y
el andlisis de puestos. Es asi como se sustentan los elementos e implicaciones del

presente reporte laboral.

15



21 LA INDUCCION DE PERSONAL

Es importante que los psicélogos sean los responsables del proceso en el
que se inicia ia actividad laboral del personal de nueve ingreso, por la complejidad
del fenémeno mental que experimenta el sujeto; ansiedad, emociones, adaptacién,
seguridad, motivacién, aprendizaje son sdlo algunos de los elementos que se
presentan durante esta etapa. No siempre las actividades implicadas en la
. induccién son dirigidas por profesionales en el comportamiento, de hecho, este
_proceso no se contempla como una necesidad de importancia en todas las

empresas. Si se comprende realmente la atencién que debe proporcionarse a la
induccién por sus beneficios, se tendré una mejor expectativa de las
contribuciones que ésta tiene sobre la productividad de la fuerza laboral.

Reyes establece en una analogia sencilla de forma pero analitica de fondo
lo siguiente: “...Si tratdndose de una mdquina, jamas al recibirla se pone a trabajar
sin mas, sino que se le ajusta a su sitio, se le aceita, prueba, conecta, elc., y,
hasta que se estd seguro de que funciona, perfectamente acoplada a todas las
circunstancias que la rodean, se le pone a trabajar en firme, con mayor razén esto
debe de hacerse tratandose de un hombre, que no s uha maquina, sino persona.”

citado en Saigar (1999).

16



2.1.1 DEFINICIONES

Tradicionalmente la induccion se define como proceso en la administracion
de los recursos humanos, el cual tiene come funcién primordial el lograr en el
personal que ingresa por primera vez a una institucién, una adaptacion mas rapida
a su entomo laboral.

Para definir mas claramente el proceso de induccién de personal y los
objetivos que persigue, Werther y Davis (1994) sefialan que: “un programa de
ofientacién sirve para familiarizar a los empleados con sus funciones, sus politicas
y ofros empleados”.

"La induccién es el establecimiento de una serie de planes y programas
para acelerar la integracion del individuo, en el menor tiempo posible, al puesto, al
jefe, al grupo de trabajo y a la organizacién en general.” (Arias en Nava, 1995,
p.20) '

Segun Reyes [la induccién o introduccidn es necesaria porque el trabajador
necesita ser adaptado lo méas rapida y eficazmente que sea posible al nuevo
medio, alin por meras consideraciones de orden de eficiencia: los primeros.
recuerdos son los que mds persistentemente habran 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, tec., aln inconscientemente, afectaran su moral, su estabilidad y hasta
su lealtad a la empresa] citado en Saigar (1999).

Distintos autores han sefialado que el proceso de induccién al persopal

tiene gran importancia desde distintos enfoques, uno de elios especifica que “las
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primeras experiencias que vive un empleado en la organizacién van a matizar su
rendimiento y su adaptacién; de ahi que nos occupemos del proceso de induccién”.
(Grados, 1993, p. 258).

Para Sikula (1993, p. 118) "La induccién se refiere a la orientacién de un
nuevo empleado respecto a la organizacién y su ambiente de trabajo... incluye el
proceso de reconocer la posicion de uno en relacién de las otras personas,
puestos, departamentos y factores dentro del ambiente externo®.

*Es una etapa que se inicia al ser contratado un huevo empleado en la
institucion, en la cual se le va a adaptar lo mas pronto posible a su nuevo
ambiente de trabajo, a sus nuevos compaiieros, a sus nuevas obligaciones y
derechos, a las politicas de la empresa, efc. Para llevar a cabo este proceso
existen diferentes formas, que varian de una empresa a otra.” (Grados, 1993, °
p.258).

Todas éstas definiciones tienen como factor comin el satisfacer la
necesidad de adaptacion que presenta el empleade de nuevo ingreso para
integrarse a la institucién, buscando reducir el ttempo en que se tardara dicho
proceso a través de la induccion de personal. Precisamente &l concepto de
adaptacién es atendido en el presente reporte laboral, desde una perspectiva de
aprendizaje por lo que se revisard en el punto 2.3 méds detalladamente el

contenido tedrico del mismo.
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2.1.2 ADMINISTRACION DE LA INDUCCIGN

Grados (1993} establece de manera general que, la induccidn incluye varios

aspectos, que pueden ser complernentarios o no:

1.

Conferencia o platica: Consiste en dar informacién de una manera general
acerca de lo que es la empresa. Entre otros puntos estan: una breve
historia de la empresa, giro de ésta, filiales ( si existen), producto o servicios
que proporciona, nimero de personas que ahl laboran, proporcionar
organigramas, etc.

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

Peliculas, diaporama o videocinta. Aqui se detalla un poco més pero en
forma audiovisual, lo que se expresd en la plética.
Visita a la empresa, planta-e instalaciones, durante la cual se le indica la
ublcacion de puntos clave que, entre otros, pueden ser: reloj checador,
sanitarios, equipo de seguridad, botiquines, salidas de urgencia, etc.
Presentar al nuevo empleado en forma personal, amistosa y cordial a su
jefe inmediato y a sus futuros compaiieros.
Nombrar un auxiliar temporal para que le brinde ayuda en cuanto a
resolucion de dudas y preguntas.

Descripcién del puesto a desempefar en forma escrita, para que e

irabajador vea hasta dénde ilegan los limites de sus funciones y
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responsabilidades v de esta manera conozca qué es lo que la empresa

espera de él.

Proporcionar al empleado un manual de bienvenida, que consiste en un

folleto grafico que debe contener informacién detallada de la empresa,

incluyendo en éste los siguientes puntos:

a.

b.

Bienvenida cordial.

Historia de la compafiia: Cuando fue fundada, por quién y para qué.

Descripcién detallada de los productos o servicios que proporciona y

a qué tipo de consumidores va dirigido.

Organizacién de la empresa. Se nombran los departamentos y

divisiones de la compaifiia. De ser posible se anotan los nc;mbres de

los principales ejecutivos.

El niimero de personas que laboran en la empresa. De ser posible

§© anexa un organigrama.

Informar si existe un departamento de seguridad industrial.

Reglas de seguridad.

Politicas de la empresa; por ejemplo:

+ Remuneracién de la que goza el personal, dias y procedimiento
de pago, forma en que se efectua la administracién de suelos y
salarios.

» Préstamos.

« Promociones y ascensos.

« Asistencias, faltas, retardos.
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« Existencia de permisos especiales y bajo qué condiciones se
otorgan.

» Horario de trabajo y de comida, si existe servicio de comedor
intemno.

» Localizacion de sanitarios, lavabos, etc.

+ Localizacién de tableros y boletines.

= Normas intemas de trabajo.

» Adiestramiento, capacitacién y desarrollo a los qus tiene derecho.

Prestaciones; por ejemplo:

« Seguro de vida.

+ Servicio médico.

« Caja de ahorros.

+ Plan de jubilacién.

« Vacaciones.

+ Aguinaldo.

« Becas de estudio

« Ayuda para matrimonio, nacimiento de hijos, defuncién de
parientes.

« Compras y precios especiales de los productos que elabora la
empresa.

Plan de sugerencias.

Especificar dias festivos en los que no se labora.

Actividades socioculturales.
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2.1.3 TIPOS DE INDUCCION

Para Dessler (1991) existen dos tipos de induccién: la induccién a [a

organizacion y la induccién al puesto.

La induccion a la organizacion hace referencia al proceso de introduccién y
orientacién en donde se le proporciona informacion béasica al trabajador sobre las
caracterfsticas y objetivos de la empresa. Busca integrar al trabajador a su nuevo
entomno, dédndole a conocer todos aquellos aspectos sobresalientes de la empresa
para que en poco tiempo logre sentirse parte importante de la misma. Por lo
regular este tipo de induccidn la fleva a cabo el departamento de personal o de

recursos humanos.

La induccién al puesto la lleva a cabo &l supervisor o jefe inmediato, abarca
funciones del departamento y responsabilidades especfficas del puesto, que le
permitan cumplir con los estandares de su trabajo establecido. Este tipo de
induccion ayuda a que el nuevo elemento se lleve una imagen positiva del jefe
inmediato y de sus compafiieros, de tal forma que se identifique con el grupoy le
facilite la ejecucién de las tareas. Es conveniente hacer llegar al empleado una
copia de la descripcién de su puesto para que sepa que espera la empresa de él y

para definirle sus responsabilidades y funciones a realizar.
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2.1.3.1 INDUCCION A LA ORGANIZACION

La induccién a la organizacién es la fase del procese en donde se
proporciona al empleado de nueve ingreso una visidn rapida y macro de la
organizacién a la que se va a integrar, especificamente se proporcionan las

caracteristicas e identidad de la misma, asi como la descripcién del entormo.

Con base a lo expuesto por Grados (1993, p.258), Federico (1991, pp.69-70),
Werther y Davis (1994, p.137), Reyss (1993, pp. 92-93) y Aras (1978, p. 228);
(citados por Nava, A., 1995) se puede resumir que normalmente las actividades en

esta fase son las siguientes:

1. Reunidn con el personal de nuevo ingreso el primer dia de trabajo, en donda se

llevan a cabo las siguientes actividades:

a) Breve bienvenida a la organizacidn, que ademas puede incluir un -mensaje

informal de la direccién general, este mensaje puede ser grabado.

b) Proporcionarle al nuevo empleado una idea de la organizacién a la que se va a

integrar, su historia, productos, misién, filosofia y valores.

¢) Comunicarle las politicas de personal: que espera la organizacion de él y lo

que puede esperar &l de la misma.
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d) Hacerle saber las reglas generales sobre disciplina: lo que debe hacer y lo que

debe evitar.

e) Informarle acerca de las prestaciones y beneficios que tendrd en la
organizacion, asi como la explicacién y revisién de los formatos que debera de
requisitar y firmar relativos a este rubro; se recomienda no incluir en este dia los
planes de prestaciones flexibles en las que el empleado tenga la opcidn de
seleccionar 1o que mé&s le conviene tomar, ya que requerird de tiempo para el

andlisis y tal vez desee consultario con su familia.

f) Proyeccidén de peliculas, diaporamas o videocasetes en donde se refuerce al

nuevo empleado lo que se le comunicd en la platica.

g) Entrega del manual de bienvenida, algunas organizaciones le entregan este

manual antes de su primer dia de ingreso para que lo lea y se vaya familiarizando.
h) Sesién de preguntas y respuestas.

i) Algunas organizaciones aplican un cuestionario de evaluacién de esta sesion

para determinar la cantidad de informacién que el nueve empleado pudo retener.

2. Visita a la empresa, planta e instalaciones, durante la cual se le indica la
ubicacién de puntos clave, tales como: reloj checador, sanitarics, cafeterias,

equipo de seguridad e higiene, botiquines, salidas de emergencia, etc.
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3. Hacerle saber al nuevo empleado, que él es una parte activa de su proceso de
induccidn, y que él debe también llevar a cabo, por iniciativa propia, acciones que
le permitan su integracién a la organizacién, contando para ésto con el apoyo ¥
asesoria del drea de recursos humanos, informandole a que personas puede

recurrir dentro de dicha area.

4. De preferencia, llevar personalmente al nuevo empleado a su drea de trabajo,
con su jefe inmediato. En algunas organizaciones el drea de recursos humanos
presenta al empleado con sus subordinades, companeros de trabajo y con
personal de otras dreas con las que por el puesto que va a desempedar deberd

tener contacto, en otras es el jefe inmediato el que hace esta presentacion.
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2.1.3.2 INDUCCION AL PUESTO

La induccién al puesto consists en particularizar el espacio fisico,
responsabilidades, asi como el sistema de relaciones para su respectiva
identificacién con el grupo de trabajo al que pertenecera.

Para Dessler (1991) el jete inmediato, ejerce la induccion al puesto, que
abarca funciones del departamento y las responsabilidades del nuevo puesto para
el empleado,

Segin Nava (1995) lo anterior lleva a decir, que la induccién al puesto
ayuda a que el nuevo elemento se forme una imagen positiva del jefe inmediato y
de los compaiieros, de tal forma que se identifique con el grupo v le facilite la
ejecucion de las tareas.

En esta etapa de la induccién es esencial que el supervisor disponga de
tiempo para capacitar y discutir aspectos importantes del proceso de las normas
de trabajo, asi como establecer una relacién cordial que favorezea Ila

comunicacion y el aprendizaje posterior.

Para Reyes (1979) los aspectos que se deben cubrir mediante la induccién al

puesto sen:

1. Funciones del departamento:
Explicacidn de los objetivos, actividades y la estructura departamental, junto con la
descripcién de la forma en que las actividades de! drea se relacionan con las de

otros departamentos y con la organizacion en general.
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2. Responsabilidad del puesto:
Explicacion detallada de las responsabilidades del puesto proporcicnarle una
copia de la descripcién del mismo y hacerle ver de que manera el puesto se

relaciona con las actividades del departamento.

3. Politicas y procedimientos:

Las que corresponden Unicamente al area de trabajo como los recesos, periodos
de descanso, seguridad, etc.

4. Recorrido por ¢l departamento:

Familiarizacién con las instalaciones departamentales se incluyen también las

salidas de emergencia, herramientas y equipo.

5. Presentacién del nuevo empleado con sus companeros del departamento al

cual pertenece.

6. Ubicacién fisica del lugar de trabajo.

7. Requisitos de seguridad del puesto.

En resumen la induccién al puesto es importante porque:

a) Permite que el trabajador se ubigue en el puesto y en el lugar fisico donde

llevard a cabo sus actividades.
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b) Favorece la comunicacién del nuevo empleado con el que sera su jefe

inmediato y sus compafieros.

c) Ayuda a que el trabajador entienda como es que sus actividades se relacionan

con otros puestos y departamentos.

d) El trabajador recibe informacion acerca de sus funciones, responsabilidades ¥

objetivo del trabajo que tiene a su cargo.

e) Da a conocer el equipo, herramientas y materiales que son necesarios para que

el trabajador pueda desempefiar sus tareas.
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2.1.4 BENEFICIOS DE LA INDUCCION

*El éxito de cualquier programa o proceso que se apligue en la

organizacién, depende de su efectividad para cubrir determinadas necesidades; el

hacer que los miembros de la organizacion se involucren y se esfuercen en que el

programa se lleve a cabo de la mejor manera posible, requiere de que todos los

miembros involucrados conozcan los beneficios que se pueden obtener con su

aplicacién, y el proceso de induccion del personal de nuevo ingreso no es la

excepcion. Por lo anterior se considera de suma importancia el identificar los

beneficios que tanto la organizacién, como el personal y los clientes pueden

obtener del proceso de induccién.” (Nava, 1995, p.24).

Saigar (1999, pp. 36-37) menciona 5 beneficios para la organizacién y 7

para el nuevo empleado como a continuacién se describen:

d)

Para la organizacién:

Reducir costos de seleccién.

Puede ser un factor de motivacion para el personal nuevo.

Se puede utilizar como una intreduccion a los beneficios de capacitacién y
desarrollo.

La organizacién puede aprender del persenal nuevo. Puede tener un efecto
henéfico sobre el personal antiguo.

Da una impresién favorable de la organizacion a los nuevos empleados.
Para el nuevo empleado:

Reduce los sentimientos de aislamiento, temor y ansiedad de los nuevos

empleados.
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b) Pueden entrar a formar parte de la organizacién con mayor rapidez.

c) Se sienten mas seguros y convencidos de estar en su ambiente.

d) Con menos ansiedad, tienen mayor capacidad para aprender sus nuevos
deberes.

e) El asedio de los compafieros o las criticas pueden mantenerse en su
perspectiva apropiada, puesto que los trabajadores mejor orientados tienen
esperanzas mas realistas del empleo.

f) Necaesitan menos atencién de sus companeros de trabajo, asf como de los
supervisores.

g}  Tienen un mejor rendimiento ¥y menos probabilidades de abandonar su
empleo.

Otro enfoque puntualiza que un programa de induccién bien planeado
reduce la ansiedad y tensidn de los nuevos empleados, lo que permite reducir el
tiempo de aprendizaje del trabajo, incrementar los niveles de productividad, mejor
asistencia, menos desperdicio y una mejoria de la calidad de los productos {Sikula
1993).

Segun Reyes considera que los primeros recuerdos del trabajador "son los
que mas persistentemente habrdn de influir en su actividad, y, st son
desagradables -por la incedidumbre y ansiedad que provoca lo nuevo, o
desconocido, las correcciones, criticas o regafios que se hagan al nuevo
trabajador, etc.- aln inconscientemente afectaran su moral, su estabilidad y hasta
su lealiad a la empresa®. Ademas éstas impresiones pueden afectar la imagen de
la organizacién, ya que el nuevo empleado las comunicara a su familia, amigos,

colegas de trabajos anteriores, etc., se sabra lo bueno y lo malo. "Por lo tanto la
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calidad de Ja induccitn es el reflejo de una empresa asi como de los productos ¥
servicios que ofrece.” citado en nava (1995).

La induccién, en cualquiera de sus formas, no implica gran costo y, en
cambio, si proporciona un beneficio al empleado y, por lo tanto, a la empresa”,
ademas de que vale la pena refinar y actualizar este proceso de forma
permanante. Ademas se afirma que "es importante la utilizacion de estos medios,
sin importar el tamafio de la empresa. En las pequeias organizaciones deberia
existir, por lo menos, un pequefio manual u hojas de bienvenida, en los que se
incluyeran los aspectos bdsicos que componen un manual de este tipo. Conforme
la empresa es mas grande, la utilizacion de estos instrumentos es mas importante,
en funcién del proceso de mecanizacién y automalizacién que sufre el personal
cuando éste es muy extenso; de no utilizarse los canales de comunicacién entre
los directivos de la empresa y el personal, éstos comenzaran a cerrarse o diluirse,
lo que afectara la productividad y rendimiento de aquélla. El uso de la induccién es
recomendable en todas las empresas pero en las gubemamentales se hace
indispensable, debido a la gran cantidad de personal que manejan, la falta de ésta
origina una deshumanizacion y automatizacién de las actividades del personal.”
{Grados, 1993, p.260).

En éste apartado se enfatizan para los fines del presente reporte laboral;
los beneficios econémicos y motivacionales que un proceso integral de induccién

puede obtener para la institucion.
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2.1.4.1 BENEFICIOS ECONOMICOS

El recurso econémico que establece una organizacién al dirigir sus
esfuerzos para seleccionar personal, es directamente proporcional con lo gue
gastard en la tarea de reclutamiento. De ésta forma, en las organizaciones en
donde no existe gran movimiento de personal o ensanchamiento en su plantilla, el
recurso econdmico destinado en el proceso de seleccién se encuentra
intimamente relacionado con la rotacion de personal. Por lo general no se
establecen los mecanismos de control pertinentes para poder clarificar
estadisticamente las variables que intervienen para que el personal se retire de la
institucién.

‘Este es el caso de la induccién, en donde la medicién de su impacto es
importante para poder deslindar éste factor de la rotacién de personal, ya que
puede presentarse que el personal decida dejar la institucién por encontrarse mal
informada, con expectativas iniciales mal cubiertas, etc.

Una vez que se ha decidio invertir en un proceso de induccién de personal,
en donde la institucién y el empleado se encuentran beneficiados, es importante
determinar el seguimiento del proceso y demostrar que la aplicacién de la
induccién es un factor que puede contribuir directamente a disminuir los indices de

rotacién de personal.
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2.1.4.2 BENEFICIOS MOTIVACIONALES

La induccién de personal tiene como papel principal el adaptar de manera
rapida al empleado dentro del ambiente institucional y laboral, a través de esto
tempranamente fomenta el desarrollo del empleado en base a la delegacion de
responsabilidades, la estimulacion de su iniciativa, demostrandole el trato que la
institucion tiene con sus empleados, la importancia que tiene el pertenecer a dicha
_ organizacion, etc.

Si el papel de la induccidn consiste simplemente en aclimatar a los nuevos
empleados y hacer que se acostumbren a la nueva organizacion, a la larga se
esta causando un perjuidio. La induccion debe ser un procese de doble via y
asegurar que los puntos de vista, las aspiraciones y los intereses de todos los
empleados nuevos sean un factor en la toma de decisiones sobre el cambio

organizacional, si se requiers. Esto representa una fuente de motivacion.
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2.1.5 SOCIALIZACION EN LA INDUCCION

A continuacién se citard en extenso el capitulo 1.2.4.4. de Nava (1995} con
la finalidad de proporcionar elementos sobre el pape! socializador del proceso de
induccién al integrar a los sujetos al equipo de trabajo, asi como sobre las
int_eraociones que se genéran.

Chiavenato (1986 p.246-247) considera que el concepto de socializacion
organizacional "enfoca la interaccion entre un sistema social estable y los nuevos
miembros que ingresan en efla”.

Plantéa que en esta fase de la induccidn se generan los procesos mediante
los cuales los nusvos miembros aprenden el sistema de valores, las normas y los
patrones de comportamiento requeridos por la organ_izacién o por el grupo al cual
ingresa.

Waerther y Davis (1994, p.135) consideran al proceso de socializacion como
la coincidencia de les valores de la ¢compahia y los del individuo, el cual ilustran de

ia siguiente manera:

Valores de la organizacién proceso de socializacion  personalidad individual
-— <
Segin Davis y Newstrom (1993, p.73} "desde la perspectiva de la
organizacién la socializacién es como imprimir en los empleados las huellas
digitales de ella. Desde el punto de vista de los empleades, es el proceso esencial
de "aprender las reglas del juego" que les permiten sobrevivir y prosperar en la

. \ i L
empresa”. Sin embargo ellos exponen que también los empleados pueden influir
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activamente en la naturaleza y actividades de la organizacion, denominan a este
proceso individualizacién.

Retomando la definicién que hacen Koonts y Weihrich (1994, p.385) sobre
la socializacién organizacional, recordemos que esta fase del proceso de
induccién es definida por ellos como la *adopcion de roles apropiados y la
adaptacion a las normas y valores del grupo de trabajo”

Considerando las definiciones anteriores es necesario definir el conceplo de
adaptacién: Morel (1893, pp. 5-6) menciona que la adaptacién en sentido formal
es el proceso mediante el cual el individuo trata de establecer el equilibrio entre
sus hecesidades y los estimulos y oportunidades ofrecidos por el ambients, por lo
que la adaptacién puede ser entendida como el proceso mediante el cual un
individuo reacciona a las circunstancias, implicando su disposicién a acomadarse
a las presiones que aparecen al hacer frente a un problema, asi como el esfuerzo
que realiza para modificar el ambiente de forma que responde a sus exigencias.

Como ya se menciond, durante esta fase el nuevo empleado tendra que
adaptarse a su grupo de trabajo, por lo que es conveniente empezar por definir
que s un grupo:

De la Torre y Maciel (1993, pp. 136-138) dicen que grupo es toda reunidn
de personas en tomo a un objetivo comdn, y consideran que para que un conjunto
de individuos pueda ser considerado como grupo, deberé reunir las siguientes

caracteristicas:

-Participar en interacciones frecuentes

-Definirse entre si como integrantes de un todo comun
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-Compartir normas comunes

-Poseer una misma cultura o subcultura

-Tener la certeza de que formar parte dal grupo es conveniente
-Contar con objetivos comunes

-Tener una percepcién colectiva de su unidad®,
Estos mismos autores definen al grupo de trabajo como el conjunto formado
por dos 0 mas personas que establecen una interaccién y una relacién laboral, ¥y

mencionan que los resultados que produce un grupo de trabajo son los siguientes:

a) lograr colaboradores conscientes del objetivo del trabajo comin, lo que se

manifiesta en una libre disciplina de trabajo (principic de libertad)
b} Hay una divisién real de tareas (principio de racionalizacién)

¢) Se crea una obligacién reciproca de informacion constante (principio de

comunicacion)

d) Los protagonistas tienen que ayudarse entre ellos (principio de

perfeccionamiento reciproco).

Ademas consideran que el grupo "se compone de personas cuyas

relaciones estan basada en un conjuntc de papeles y status interrelacionados:
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éstos constituyen el eslab6n que relaciona a los integrantes del grupo social con la
cultura, sobre todo en sus aspectos institucionales®.

El papel o rol se refiere a la funcidn o cometido que desempefia una
persona dentro del grupo en el cual interacciona: también se define en funcién de
las actividades que realiza el individuo para poder ocupar un cargo.

El status se refiere al nivel que ocupa una persona en relacion con ofras.

. Esta relacién pueds depender del sueldo que se percibe, del lugar donde se
habita, del automévil que se posee, de los clubes que se frecuentan, de la ropa
que se usa, del nimero de personas que dependen de uno y del grado de cultura
que se tiene.

Plantéan que las personas realizan o desempefian papeles sociales,
mientras que ocupan o© llenan status, y que la conducta de los individuos esta
(ntimamente ligada con la posicién particular en la que se ubican y con las
expectivas que supongan.

En esta etapa el nuevo empleado se tendrd que integrar a dos tipo de
grupos dentro de la organizacion: Un grupo formal y un grupo informal de trabajo.

Tannenbaum (citado por Petit, 1984, p.29) define a la organizacion formal
como aqguella que "ha sido planificada y querida por sus creadores: una vez
prescrita y reglamentada, es el reflejo oficial de sus postulados sociales,
psicoldgicos y administrativos. Pero tal organizacién no se realiza nunca
plenamente en el comportamiento de sus miembros".

Petit dice que "a partir de ese universo de la prescripcion, los individuos y
los grupos desarrollardn una organizacion informal, es decir, un conjunto de

comportamientos no previstos por la organizacion formai”.
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La induccion al grupo formal de trabajo puede ser planeada y realizada mas
facilmente ya que como se vié anterionrmente sus postulados estan determinados y
escritos ¥ de alguna manera han sido transmitidos a todos los miembros de la
organizacion.

La induccién al grupo informal de trabajo es mucho mas dificil de planear y
realizar, ya que la mayoria de las veces la organizacién descenoce la estructura,
funcionamiento, normas y valores de estos grupoes, por lo que a continuacién nos
enfocaremos a realizar un andlisis de los grupos informales de la organizacién.

Davis y Newstrom (1993, p.419) establecen las diferencias entra los grupos
formales e informales de la organizacién de acuerdo con el cuadro que se

presenta a continuacién:

Base de Comparacion (Grupo Formal Grupo Informal
Naturaleza General Oficial No oficial
Conceptos Bésicos Autoridad ytPoder y politica

Responsabilidad

Enfoque fundamental Posicién Persona

Fuente de poder del lider {Delegado por la direccién |Dado por el grupo

Directrices del | Reglas Normas

comportamiento

Fuentes de Control Premios y castigos Sanciones
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Strauss y Sayles (1994, pp. 108-109), consideran que los grupos informales
y pueden tener las siguientes normas:

Normas cuya finalidad es hacer mas grata la vida para sus miembros, por
ejemplo: salir a comer juntos, reunirse una vez a la semana a jugar juegos de
mesa, manera de celebrar los cumpleaiios, etc.

Normas para facilitar el trabajo o incrementar la calidad, por ejempio:
ayudarse en las tareas, en el caso de los meseros compartir propinas, suplirse en
sus ausencias, establecer normas de disciplina detf grupo, etc.

Normas que protegen a los miembros contra las amenazas externas, reales
o imaginarias, por ejemplo: si los miembros se sienten amenazados por la
administracién pueden ponerse de acuerdo para fifar un deteminado nivel de
_rendimiento y productividad, ejerciendo presién sobre los que no se ajustan a este
nivel.

Normmas de actitudes y valores, muchas veces estas nomas no tienen
ningdn fundamento, son simplemente mitos que resultan de los temores o los
deseos del grupo, sin embargo son aceptados por todos los miembros, por
ejemplo: el que los gerentes no puedan salir a comer con personal de nivel
inferior, uso del lenguaje, manera de vestir, identificar a alguna persona o grupo
que esta en su contra y que obstaculiza su trabajo, etc.

Los grupos informales en las organizacicnes satisfacen muftiples necesidades
de los empleados que no pueden satisfacer la organizacién formal ni los jefes
inmediatos, segUn Strauss y Sayles (1994, pp. 101-105) las investigaciones
indican que los trabajadores que no tienen oportunidad de estrechar contactos

sociales encuentran el trabajo insatisfactorio lo gque se refleja frecuentemente en
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baja productividad, alta rotacion y ausentismo. Basandonos en lo expuesto por
estos autores, a continuacién se mencionan algunas de las necesidades que [os

nuevos empleados pueden satisfacer al integrarse a su grupo informal da trabajo:

1) Identificacién.- Los nuevos empleados buscan algo mas que amigos, quieren
pertenecer, este sentido de pertenencia se dificulta en las grandes
organizaciones donde este sentimiento se da sélo de manera indirecta, en
cambio en los grupos informales donde los contactos son mas estrechos este

sentido se desarrollé de manera muy importante.

2) Comprensién de los amigos.- la rutina del trabajo diario proporciona un gran
ntimero de situaciones frustantes y tensionales, por lo que el nuevo embleado
necesita confiar en alguien para poder compartir estas situaciones, y que mejor
si ese alguien ha vivido situaciones andlogas que le faciliten la comprensién de

astas experiencias.

3) Guia de la conducta aceptable.- El nuevo empleado se encuentra ante un
nueve medio social, donde no sabe cual es ef comportamiento que se espera
de él, sus jomadas estan llenas de situaciones ambiglas gque no estdn
contempladas en el material escrito que le fue proporcionado ¢ que aungue
estén contemplados nadie se apega a dichas politicas, por lo que el grupo
informal le proporciona una guia de comporiamientc no en témiinos de
politicas escritas sino en lo que realmente es aceptable dentro de la

organizacion.

40



4) Ayuda para la solucién de problemas del trabajo.- Aunque el jefe inmediato le
haya proporcionado al nuevo empleado instrucciones respecto a la realizacién
de una tarea, tal vez las haya olvidado y vacile en acudir con su jefe inmediato
para pedirle que se las repita, por lo que es probable que prefiera acudir a sus

companeros de trabajo para que lo ayuden a resolver la situacion.

Muchos trabajos que parecen superficialmente aburridos y rutinarios pueden
hacerse mas interesante gracias al ingenio y espontaneidad que el grupo
fomenta y protege, por ejemplo: una tarea desagradable que se ha asignade a

un solo individuo se pueds compartir entre todos por acuerdo entre el grupo.

5) Proteccién para los miembros.- El grupo protege a sus miembros de la
auvtoridad y presiones externas. El sentido de alianza que existe en el grupo
disciplina a los miembros que tratan de ganar el favor de los jefes inmediatos a
costa de delatar a sus compafieros ¢ de producir demasiado trabajo, a los que
no ayudan a sus compaifieros. El blanco mas comun del poder del grupo es el
jefe inmediato, si éstos toman decisiones que provoquen la insatisfaccion de
los miembros del grupo, pueden expresar su insatisfaccion disminuyendo su
ritmo de trabajo, saboteando el trabajo, observando el reglamento al pie de la

letra o haciendo que el jefe aparezca como inepto ante sus superiores.

Los grupos formales informales pueden traer beneficios y problemas a la
organizacién formal, Davis y Newstrom (1993, p.422) mencionan los beneficios y

problemas que puede generar un grupo informal de trabajo:
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BENEFICIOS

-Hace un sistema total mas efeciente

-Aligera a la generacién la carga de trabajo

-Ayuda a que se haga el trabajo

-Suele alentar la colaboracion

-Suple las deficiencias del gerente

-Ofrece satisfaccién y estabilidad a los grupos de trabajo

-Mejora la comunicacién

-Proporciona una valvula de escape a las emaociones de los empleados

-Estimula a los gerentes a planear y actuar con mas cuidado
PROBLEMAS

-Desarrolla rumores indeseables

-Alienta actitudes negativas

-Resistente al cambio

-Provoca conflictos interpersonales e intergrupales
-Rechaza y obstaculiza a algunos empleados
-Debilita la motivacién y la satisfaccién en el empleo
-Funcicna fuera del control de la gerencia

-Apoya al conformismo

-Desarrolia el conflicto de roles.
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El que un grupo informal sea positivo 0 negativo para la organizacién
depende de la convergencia o divergencia de sus objetivos con los de la
organizacién; de ahi que la organizacién deba buscar establecer la congruencia
entre los objetivos organizacionales y tos de los grupoes informales {que incluyen
los de los individuos que o integran) para verse beneficiada.

Aunque muchas organizaciones no consideran la integracién de los nuevos
empleados a los gnupos informales de la organizacion como un proceso que debe
ser planeado y programado, considerando que este se da solo, es importante
senalar que muchas veces el éxito de un proceso de induccion, depende en alto
grado de que se hayan tomado en cuenta todas las caracteristicas del grupo
informal de trabajo al que se incorporara el nuevo empleado, de que también se le
proporcicne informacién a este respecto, y de que la organizacién haya tomado
las medidas necesarias para hacer que los objetivos de esta grupo informal
coincidan en la medida de lo posible con los objetivos de la organizacion, ya que
de no ser asi, el nuevo empleado puede ser influenciado negativamente o

confundido de tal manera que decida abandonar la organizacién,
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2.1.6 LAINDUCCION EN EL SISTEMA DE CALIDAD

Cuando en la organizacién existe el desarrollo de sistemas de calidad, debe
de proporcionarse al sujeto al que se proporciona la induccidn, la informacién
referente a las politicas de calidad; ya que en estos procesos es indispensable la
participacién del factor humano. De igual fooma en los procesos de calidad y sus
politicas debe integrarse el proceso de induccién de personal dentro de éste, con
la finalidad de asegurar la calidad de dicho proceso.

A continuacién se proporciona una breve descripcion de 1ISO3000, su
importancia y el de su aplicacién a nivel mundial.

Reyes H. (1999) describe que I809000.quizé comenzdé como una norma de
calidad unica para la Comunidad Europea; sin embargo, el impresionante ritmo de
crecimiento de verificaciones 1ISO9000 en los mercados globalizados, se ha
extendido por el planeta a causa de su sencillez, su adaptabilidad y por ser viable
en cualquier medio.

Declara que los sistemas de Calidad tradicionales suponen que los
trabajadores sélo son capaces de realizar acciones rutinarias y repetitivas y que a
medida que la capacidad de los individuos sea mayor se asegurara que todos los
pasos previos se realizaron con éxito antes de que el producto o servicio avance
en el sistema de valor de produccién; sin embargo, muchas compafiias no
documentan sus procesos, tienen procedimientos operativos ineficaces o no
cumplen con lo documentado; por lo que en muchas ocasiones para cumplir con
los estdndares solicitados por sus clientes, las empresas tratan de cambiar la

forma en que operan y hacen negocios, agregando una serie de pasos
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innecesarios para la deteccién y prevencién de errores, afiadiendo funciones de
vigilancia especificas, que elevan los costos de produccién, para asegurar que se
cumplan los requisitos.

Contrariamente a lo anterior , el plan para el sistema de Administracién de
calidad basica elaborado por el Comité Técnico 176 postula tres principios
fundamentales para reemplazar sisteméaticamente los procedimientos ineficaces,
agregar nuevos que sean productivos e impulsar las operaciones de produccion;
estos son:

+ Anote lo que haga

¢ Haga lo que anotd

+ Verifique lo que hace

El contenido de ISOS000 transciende las barras del idioma y la cultura, no
exige a las compafilas que cambie lo que hacen bien, sélo gue lo documenten y lo
midan. Es la estandarizacion de procesos, no el debilitamiento de la cultura,

Las empresas profesionales promueven el uso de ISO9000 para contribuir a la
estandarizacion de los sistemas de calidad en la industria, sobre todo en las
empresas que hacen negocios en los mercados globales,

Si se siguen los requisitos de documentacion de 1509000, el resultado serd un
manuail de calidad conciso que establece politicas basicas, fundamentales en
descripciones de trabajos de segundoe y -como se requiere- tercer nivel y
procedimientos de procesar que reflejan, en pocas palabras, lo que en realidad se

hace.
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Los procedimientos bien redactados propician que los involucrados colaboren
para mej.orar las labores y hagan que el producto final de sus esfuerzos sea el
mejor producto posible, esto es, que el dominio de un trabajo y de un proceso
debe concederse a los que lo llevan a cabo para contar con un conjunto preciso de
expectativas respecto a lo que se espera de él, antes de que el frabajo detallado
se traslade al siguiente proceso.

El tercer paso de los postulados de 1308000, "verifique lo que hace" se cumple
por medio de un sistema metddico de auditorias intemnas regulares de procesos
comparados con procedimientos. El esquema de auditoria interna confirma que los
procedimientos son comprensibles y precisos o en su defecto propone
modificaciones pertinentes y oportunas promoviendo que quienes realicen las
tareas puedan proponer el mejoramiento de los procesos. l

Otro de los elementos claves indispensables de 1SO9000 es la capacitacién
sistematica y constante de quienes realizan los procesos; debido a que con
frecuencia se descuida fa capacitacion formal y se da por hecho que quienes
realizan las tareas saben lo que se espera de ellos, sin tomar en cuenta que
conforme avanza la tecnologia los empleados y los procesos cambian. La
capacitacién debe ser continua o la administracién de la calidad se estancara y
perdera eficacia.

ISO9000 es un paso evolutivo de la - revolucion industrial, no un paso
revolucionario, para el éxito instantaneo. Consiste en una plataforma para lanzar
una nueva fase en la madurez de los negocios por medio de procesos da control y
auditorias internas. Es un cambio cultural alejado de los sistemas de

administracién encontrados y las inspecciones de tipo aduanal. Brinda una

46



estructura para trabajar y mejorar continuamente. Reemplaza la administracién de

control de dafios con la administracion de los heches. Incluye todo lo necesario

para lograr la calidad constante, no solo para alcanzar objetivos arbitrarios.

Representa un compromiso con todos ios que participan en el sistema de

administracion de calidad.

2.1.6.1 APLICACION DE 1S09000

& Qué es la 1ISO-90007

Una Norma Intemacional para regular un sistema de Direccién de Calidad

La Noma proporciona la base y guia para el desamollo de un sistema de
calidad

Los detalles varian de compaiiia en compaiia y de lugar en lugar

Requiere un conveniente y documentado aseguramiento de proveedores
Contiene los requerimientos minimos de un sistema de calidad

Es una serie de Normas en donde se incluyen guias y requerimientos sobre los
cuales se debe desarrollar en forma efectiva un sistema de Calidad

Como las diversas parte del IS0-9000, ademds incluye modelos contra los
cuales el sistema puede ser auditado para verificar su operacion y efectividad
{comoe los modelos de aseguramiento de la 1S0-9001, ISO-9002 e 1ISO-9003) y
finalmente incluye normas de terminologia y Herramientas de soporte para su

aplicacién (como 1SQ-8402)

47



El impacto que ha tenido la aplicacién de la serie de normas ISO-9000 a nivel

internacional ha sido arrollador, ya que a la fecha (en tan sélo doce afios desde

la 1era. Edicién) se estima que existen aproximadamente 200,000 empresas

en el mundo bajo los lineamientos establecidos por estas normas. 'La

importancia de implantar sistemas de administracién de la calidad con base en

ISO-9000, cobra fuerza por muchas razones y beneficios, que pueden

clasificarse de manera general, en dos categorias:

Categorias Intemas

Incrementa la eficiencia de operacion

Brinda la oportunidad de examinar criticamente la forma en que se lleva a
cabo el trabajo y come interactdan las diferentes dreas de la organizacién
Mejora y da consistencia a los procesos

Mejora la documentacion, métodos y clasifica las responsabilidades
Concientiza a los empleados a cerca de la calidad

Ahorra costos al disminuir los reprocesos, desperdicios y reclamos por
garantias

Fortalece la comunicacion entre los empleados
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Categorias Externas

+ Mejora la satisfaccion de los clientes

o Da una ventaja competitiva :

» Mejora {a imagen y credibilidad de la organizacién

+ Facilita los intercambios comerciales

+ Elcliente percibe la mejora en la calidad

» Reduce las auditorias, verificaciones y controles por parte de los clientes

s Se incrementa la participacién en el mercado
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2.2 MOTIVACION

El concepto motivacién deriva del verbo en latin mover, lo que implica la
necesidad que energetiza a la conducta para obtener algo, dirgir el
cocnponamiento hacia una meta. -

Chiavenato (1999, pp. 36-37) hace referencia al ciclo motivacional,
asegurando que: comienza cuando surge una necesidad. Esta es una fuerza
dindmica y persistente que origina comportamiento. Cada vez que aparece una
necesidad, ésta rompe el estado de equilibrio del organismo y produce un estado
de tension, insatisfaccién, inconformismo y desequilibrio que lleva al individuo a
desarrollar un comportamiento o accion capaz de descargar la tensién y liberarlo
de la inconformidad y del desequilibrio. Si el comportamiento es eficaz, el individuo
satisfara la necesidad y, por ende, descargara la tensién provocada por aquélla.
Una vez satisfecha la necesidad, el organismo recobra su estado de equilibrio
anterior, su manera de adaptarse al ambiente.

Resulta de la induccion de personal un estado motivacional distinto
en el personal que se ha sujetado a este proceso a diferencia del que no se
incluye en las tareas que permiten reducir temporalmente la adaptacién de los
sujetos a las organizaciones, Por tal motivo a continuacién se hace referencia

sobre las posturas que sustentan teéricamente la afirmacién.
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221 LA MOTIVACION HACIA EL TRABAJO

En relacién a la motivacién y la influencia que ésta ejerce sobre el
comportamiento en el frabajo, Gama (1992, p. 44) establece que *...al ser la
psicologia una disciplina que estudia el comportamiento humano y la
administracién la que estudia las organizaciones, es a los especialistas de una y
otra a quienes corresponde estudiar y definir los factores intemnos (persecnalidad,
molivacion, valores, emociones) y extemos o ambientales (objetos, situaciones,
destrezas, relaciones sociales) que influyen en la conducta laboral, para que les
pemnitan crear ambientes y programas propicios capaces de gener4r patrones de
comportamiento que lleven al individuo al cumplimiento de los objetivos de su

puesto y, a su vez, a la satisfaccion personal.”.

Arias y Heredia (1999, p.p. 241-243) mencionan que: Es eomun escuchar
en las organizaciones la sentencia: "Hay que motivar a nuestro personal para que
trabaje mas.” Frecuentemente a este mandato se le da un cariz manipulatorio,
como si fueran marionetas a quienes hay que “motivar”. Generalmente se emplea
el témino como sindnimo de induccidn hacia el trabajo”; pero en esta frase se
habla de direccién, como si la labor fuese capaz de incitar, mantener y dirigir la
conducta. En otras palabras, se trata de convertir al trabajo en un fin; sin embargo,
resulta evidente que para la mayoria de las personas el trabajo no es sino un

medio para lograr otras cosas.
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Sin negar que en algunas circunstancias el trabajo en si mismo puede ser
gratificante, no podemos pensar que todo el mundo va a considerario un fin en si
mismo; por el contrario, debemos conocer cudles son los objetivos de las
personas, que pueden ser logrados por via de un medio: el trabajo.

Por otro lado, todavia en muchos libros se habla de que un trabajador
"contento” produce mas y mejor. Es comUn caer en el error de que un elemento
motivado produce mas, A fin de cuentas, muchos administradores se interesan por
motivar a sus trabajadores a fin de lograr mayores niveles de produccién. Sin
embargo, la motivacidn es uno de los muchos elementos que es necesario tomar
en cuenta en el proceso productivo, como se aprecia en la figura 3,

El individuo desarrolla un esfuerzo {es decir, manifiesta una conducta) que
se finca en su personalidad, pero condicionado en parte por su ambiente cultural y
por la organizacién. Por ejemplo: un obrero puede estar motivado para alcanzar
una produccién elevada, pero si sus compafieros de trabajo lo presionan para que
ne lo haga, o si los procedimientos de [a organizacion fallaron y no tienen materia
prima, no logrard esa produccién elevada. Si trabaja a un ritmo impuesto por la

linea de moentaje {tecnologfa) su motivacion elevada no servira de nada.
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Exito (premios)

Individuo
Intintos Sociedad A
I Valores ll.Ogganizacfén
c Imaginacion Normas Sistemas, Objetivos
a Raciocinio gg;‘u‘?:b’“ Prc}:{cgadimrcnws, R |
. politicas Del De Ia
4 organizacién
c Tecnologfa, individuo
) burocracia,
e Actitudes etcétera —————f__ — I
r
Emociones
Necesidades, ewétera *

Fracase (castigos)

Figura 3. El esfuerzo se finca en la motivacién individual, pero es matizado por la sociedad
y la organizacién; se relaciona con los objetivos individuales y de la organizacién y puede
conducir a premios o castigos que afectardn los esfuerzos futuros a través de la motivacién.

Volviendo al esfuerzo, éste tiene por objeto alcanzar dos tipos de objetivos:
los del individuo y los de la organizacion. Entre mds cercanos estdan unos de otros,
tanto mas serd el esfuerzo puesto en juego y llevara a premios. Entre mds
separados, menos se beneficiard la organizacién con ese esfuerzo (si es que lo
hay). Por ejemplo: si una muchacha busca trabajo en un banco sélo por huir de los
quehaceres domésticos, su escaso esfuerzo contribuird muy poco a alcanzar los

objetivos de la organizacion: estos Ultimos la tienen sin cuidado. Si contribuye a
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alcanzar los objetives de la organizacidn el trabajador recibird incentivos
(ascensos, premios en efectivo, felicitaciones, eftc.), pero en caso contrario,
obtendra sanciones (castigos, carencia de ascensos, efc.). Tanto los premios
- como las sanciones van a redundar en su motivacién.

La organizacién emplea esos medios de recompensa ¢ sancién para tratar
de influir sobre el comportamiento de sus miembros; trata de que aprendan cuéles
son los tipos de actuacién adecuados dentro de la organizacidn a fin de desterrar,
los inoperantes. Desde luego, los que se consideran adecuados contribuyen de
alguna manera a lograr los objetivos de la arganizacién. La conclusién es lagica:
para que se realice un aprendizaje efectivo, los incentivos o premios deben
resultar atractivos para los miembros de la organizacién;, es decir, deben estar
constituidos de manera que sitvan a éstos para lograr sus objetivos personales.

Ahora bien ;cudles son esos objetivos personales? Evidenternente, como
su norﬁbre lo indica, los estrictamente individuales. Sin embargo, ya sea tomando
como base una “*naturaleza humana® comtn a todos los seres humanos o
recurriendo al concepto de cultura, podemos pensar en encontrar objetivos o
metivaciones generales que pueden reducirse a unas pocas categorias, sin dejar
de tener en cuenta que esas motivaciones generales estdn matizadas por la

individualidad.
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2.3 APRENDIZAJE

En éste apartado se analizaran diversos conceptos relacionados con el
aprendizaje, desde su definicidn y conceptos componentes hasta el aprendizaje

por computadora y sus implicaciones con la psicologfa del trabajo.

2.3.1 DEFINICIONES

Para Domjan, (1999, p. 13) “El aprendizaje es una experiencia humana tan
comtn que poca gente reflexiona sobre lo que quiers decir exactamente que algo
se ha aprendido. No existe una deficién universalmente aceptada de aprendizaje;
sin embargo, muchos aspectos criticos del conhcepto estdn captados en la
siguiente formulacién:

El aprendizaje es un cambio duradero en los mecanismos de la oonducta‘
que comprende estimulos y/o respuestas especificos y que resulta de Ia

experiencia previa con estimulos y respuestas similares”.

Chance, P. (1954, p.p. 24-26) establece un desgloce de conceptos
necesarios para entender el aprendizaje, como a continuacién se explican:

A menudo el aprendizaje se define de una manera simplista como un
cambio en la conducta debido a la experiencia, La aparente simplicidad de esta

deficién es, sin embargo, engafiosa.
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Si se considera por ejemplo la palabra cambio. ¢Por qué se dice que el
aprendizaje es un cambio de conducta? ¢Por qué no decir, por ejemplo, que @l
aprendizaje es una adquisicién de conducta?.

Se prefiere la palabra cambio sobre el témino de adquisicién porque el
aprendizaje no siempre parece comprender la adquisicién de algo ( por lo menos
no en el sentido usual), pero siempre implica algin tipo de cambio.

La palabra conducta también tiene que explicarse. Se dice que el
aprendizaje es un cambio en la conducta, mas no un cambio en el conogimiento,
las percepciones, las expectativas u otros atributos cognoscitivos.

Esta seleccion de palabra es problemdtica, por ejemplo el hecho de que
una rata no recorra un laberinto no significa necesariamente que no pueda
hacerlo. De la misma manera, no se puede suponer que una nifia no tiene la
capacidad para leer simplemente porque no lee cuando se lo pedimaos. Existe una
diferencia entre lo que un organismo puede hacer y lo que hace, enire aprender
una conducta y llevara a cabo.

El aprendizaje significa un cambio en el potencial de comportamiento méas
que un cambio real en la conducta. Un problema con este argumento es que no se
puede medir el potencial, se debe definir al aprendizaje en téminos de conducta.

La definicion de aprendizaje dice que éste "se debe a la experiencia®. Esta
frase es necesaria porque, mientras que todo aprendizaje abarca cambios en la
conducta, no todos estos cambios incluyen un aprendizaje. La fatiga, las heridas,
las drogas, la enfermedad y la maduracién pueden modificar la conducta, pero
estos cambios no se consideran aprendizaje. Este se refiere sélo a cambios en el

comportamiento producidos por la experiencia.
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Una experiencia es "un evento o serie de eventos en los que se participa o
que se viven". Los eventos son fenémenos fisicos: son cambios en la presién del
aire a los que llamamos sonido, ondas de luz a las que denominamos imagenes,
las sensaciones tactiles a las que llamamos tacto.

Esto no quiere decir que los eventos a los que llamamos experiencia
carezcan de un significado mas allda de sus propiedades fisicas; pero este

significado mayor es generalmente producto del aprendizaje.

2.3.2 TECNOLOGIA EDUCATIVA Y APRENDIZAJE

Shunk (1997) asegura que: "Los Ultimos afios han atestiguado el répido
desarrollo de avances tecnolégicos capaces de educar con métodos no
tradicionales. La investigacién sobre los efectos de la tecnologia en el aprendizaje
apenas comienza, pero es evidente que ésta po'seq el potencial para acabar de ‘
raiz con la educacion tradicional y ensefiar de maneras inimaginables”.

En ésta seccién se especificardan algunas de las. 4reas en 1as que han
ocurrido avances tecnoldgicos, principalmente se enfatizard fa relacion entre la

tecnologia y el aprendizaje.
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2.3.3 APRENDIZAJE POR COMPUTADORA

Bork (1984) eslable que "En tanto que las computadoras se vuelven mds
comunes en las escuelas, aparecen cada vez mds en los programas. Las
computadorés tienen varas aplicaciones en la educacién.” citado por Shunk
(1997, p. 427).

A continuacién Shunk (1997, p.427) cita varios autores haciendo referencia
a el alfabetismo computacional (Seidel, Anderson y Hunter, 1982) que, en
términos generales, se refiere a “los conocimientos minimos, las técnicas, la
familiaridad, las capacidades, las habilidades, etc., acerca de la computacién que
son esenciales para que el individuo funcione bien en el mundo contemporaneo”
(Bork, 1985, p.33).

En téminos mas especificos, se refiere a: 1) la habilidad para controlar y
programar. una computadora; 2) la habilidad para utilizar los paquetes de
programas para fines personales, escolares o laborales; 3) el conocimiento del
hardware disponible y de los paquetes de software; y 4) la comprensién de la
influencia de las computadoras en los individuos, las naciones y en todo el mundo.
El alfabetismo computacional y el aprendizaje por computadora no constituyen
teorias del aprendizaje o la ensefanza, sélo que las computadoras cumplen una
funcion para éstos propdsitos. Por ejemplo, se puede preguntar si las
computadoras mejoran los logros escolares mas que la educacion tradicional y si
trabajar con éstas maquinas ayuda a adquirir habilidades de reflexion y solucién
de problemas mas que las otras formas de actividades de aprendizaje y

ensefanza.
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2.3.4 PSICOLOGIA Y EL USO DE LA COMPUTADORA

Para Munive y Manrique (1994, p. 51} "El desarrollo que ha tenido la
tecnologia de la computadora ha abarcado diferentes dreas de la psicologia, por lo
que se puede considerar como una herramienta Util que oplimiza las actividades
del psicélogo, brindandole velocidad, precisidn, creatividad, simplificacion,
clasificacién y aumento de [a productividad en sus actividades cotidianas;
auxiliandolo en la toma de decisiones.”.

Para Peniche Lara “El empleo de la computadora es vital, dada su rapidez
para adaptar y modificar el sistema de produccion de una empresa.” (citado en
Munive Y Herrera, 1994, p. 46).

Armmostrong (1991, p.p. 123-124) menciona que “Los computadores
pemiten tener la informacion de recursos humanos en forma compactada y
accesible, y esa sola razén puede justificaros. Pueden generar informacién para
la toma de decisiones en la planeacién de los recursos humanos, en forma méas '
flexible, rapida y comprensiva que cualquier sistema manual.” (citado en Jiménez,
1997, p. 57).

En relacion a la utilidad de la computadora, Munive y Manrique (1994, p. 51)
enfatizan que ésta es eficiente a través de “el uso repetitivo de ejercicios para la
revisién, refuerzo y memorizacién de conocimientos 6 habilidades”. (Manrique,
1994, p.42).

Como puede observarse la computadora en el &mbito de la psicologia del

trabajo, funciona para optimizar desde misiones de aprendizaje hasta aplicaciones
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que minimizan el tiempo vy esfuerzo que los especialistas en la conducta laboral

deben utilizar para satisfacer ias demandas de la organizacion.

2.4 ANALISIS DE PUESTOS

*Debido a la division del trabajo y a la consiguiente especializacion de
funciones, las necesidades bésicas de Administracion de Recursos Humanos
{ARH) para la organizacién, sea en cantidad o en calidad, se establecen mediante
un esquema de descripcién y especificacién de cargoes. La descripcion se refiere a
las tareas, los deberes y las responsabilidades, en tanto que las especificaciones
s6 ocupan de los requisitos que el ocupante necesita cumplir. Por tanto, los cargos
se proveen de acuerdo con esas descripciones y esas especificaciones, El
ocupante debe tener caracteristicas compatibles con las especificaciones, en tanto
que el rol que debera desempefiar es el contenido registrado en ia descripcién. En
general, la descripcién presenta el contenido de éste de manera impersonal, y las
eépepificaciones suministran la percepcién gue tiene la organizacién respecto de
las caracteristicas humanas que se requieren para efecutar el trabajo exbresadas
en términos de educacién, experiencia, iniciativa, etc.

Puesto que en la mayor parte de las organizaciones los cargos se
proyectan y se disefian sin contar con la depedencia de ARH, falta saber cémo los
proyectan y los disefian las ofras dependencias. En otras palabras, es necesario
que se analicen y se describan para conocer su contenido y sus especificaciones,

con el fin de administrar los recursos humanos empleados en ellos. Cuando el
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diseno ya esta hecho desde hace mucho tiempo, !a dificultad radica en conocerlo
en su totalidad. La descripcion y el andlisis de cargos es el mejor camino para
lograrto.”. Chiavenato (1999).

“Dentro de las técnicas administrativas para fomentar la productividad, el
andlisis de puestos constituye el punto de partida para muchas de las funciones
importantes de las empresas, las cuales, se supone, estan en busqueda

permanente de la productiv.idad y competitividad.” Arias y Heredia (1999, p. 385).

2.4.1 DEFINICIONES

Con el objeto de definir el andlisis de puestos, Gama (1992) establece
definiciones de palabras clave relacionadas con éste concepto dasde el punto de
vista etimolégico hasta una definicion concreta del mismo:

La palabra andlisis proviene del griego “analyein® que significa "desatar“,'
por lo tanto, es la distincién y separacfén de las partes de un todo hasta llegar a
conocer los principios o elementos de éste.

Ahora bien, en psicologia la palébra "andlisis" se conoce como la
descomposicion de los elementos de una expetiencia total para estudiar sus
componentes y sus mecanismos.

...Puesto proviene del latin "positu” que significa sitio o espacio que ocupa

una cosa, empleo, dignidad, oficio o ministerio.
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Reyes Ponce y Arias Galicia definen al puestce como: "El conjunto de

operaciones, cualidades, responsabilidades y condiciones que conforman una

unidad de trabajo especifica e impersonal.” Citados por Gama (1992, p. 14).

Las cualidades se refieren a las aptitudes fisicas e intelectuales que debe
poseer ¢l individuo para realizar una tarea.

Las responsabilidades son las que todo individuo asume en toda actividad
laboral. Pueden ser en equipo, dinero, maquinaria, herramienta y personal.

Las condicicnes son el conjunto de situaciones del medio en las cuales se va a
desempenar el individuo.

Después de revisar todos éstos conceptos, propone una serie de

definiciones para el andlisis de puestos:

Un proceso de investigacién dé las actividades de trabajo y de las demandas
sobre los trabajadores, cualquiera que sea el tipo o nivel de empleo.

La detemminacion de las tareas que comprende un trabajo y las habilidades
requeridas del trabajador para obtener un rendimiento satisfactorio que lo
diferencie de los demads.

La definicién y el estudio de una ocupacién y de las condiciones bajo las cuales
se realiza con ef objeto de determinar sus requisitos desde &l punto de vista de
la organizacion.

La separacion y ordenamiento cientificos de los elemantos que integran un
puesto.

El método cuya finalidad consiste en determinar las actividades que se realizan

en el mismo, los requisitos (conocimientos, experiencias, habilidades, etc.) que
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debe satisfacer la persona que va a desempeiiar con éxito y las condiciones
ambientales que privan en el sistema donde se encuentra enclavado.

« La informacién reunida, analizada y compilada en descripciones y
espaecificaciones de un puesto.

» Un procedimiento sisteméatico orientado a recopilar informacién sobre la
manera en que llevan a cabo los trabajos y las caracteristicas personales que
requieren {Howel, 1979) citado por Gama (1992 p. 20).

« Estudios definidos que determinan qué tipos de comportamientos deben seguir
los empleados para desempeiiar eficazmente las funciones de sus cargos.
Hesume y concluye con una definicién: "el andlisis de puestos es: conocer

todas y cada una de las tareas que ha de llevar a cabo una persona en un pueslo

de trabajo, asi como los requisitos minimos para ocupar el mismo, para que sea

desempefiado en forma eficaz y eficiente”.

Para definir el concepto de analisis de puestos, Femandez y Sénchez
(1997) establecen que es: “El proceso metodoldgico que nos pemmite obtener toda

la infermacion relativa a un puesto de trabajo”.

Para Arias y Heredia (1999, p. 386) "Un puesto constituye el conjunto de
tareas, requerimientios y condiciones de una unidad de trabajo especifica e
impersonal. En otras palabras, se coloca el énfasis en las acciones desplegadas y

los requerimientos para lograrlas y no en la persona ocupante de ese puesto.”.
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Reyes (1996) hace una definicién de todos los elementos que se relacionan
con el andlisis de puestos:

El concepto de puesto. Es requisito previe ineludible conocer la realidad misma
que va a ser analizada: el puesto.

Un trabajador realiza normalmente un conjunto fijo de actividades, porque de
ello depende la parfeccion de éstas y la organizacién misma de la empresa. Se
forman asi, grupos de las mismas con unidad funcional perfectamente definida.
Cada una de éstas unidades de trabajo recibe el nombre de “ puesto”. Este se
define como “ el conjunto de operaciones, cualidades, responsabilidades y
condiciones que ferman una unidad de trabajo especifica e impersonal'.

Conjunto_de operaciones.. Todo trabajador “ hace algo” coricreto y definido,
sea en forma continlia, sea periddica o eventualmente. Estas operaciones
constituyen por su materialidad el elemento mas visible y apreciable def puasto.
Cualidades, responsabilidades y condiciones. Mas para que estas operaciones
sean productivas, el trabajador necesita poseer ciertas aptitudes fisicas asl como
habilidades y conocimientos. Se engendra ademas en el trabajo un conjunto de
responsabilidades que debe asumir, Y, por (ltimo, el trabajo se realiza dentro de
un medio especial al que esta sujeto el trabajador durante sus labares, Tode esto
debe tomarse en cuenta para tener una idea completa y precisa de lo que es un
puesto.

Unidad especifica_de frabajo. Como las operaciones y requisitos de un puesto

estan ligados con vista en la eficiencia de la produccion y las posibilidades de la

actuacion humana normal, cada uno de ellos forma una unidad especifica, es
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decir, que difiere de otros puestos por la naturaleza, nimero o estructuracién de
las operaciones que comprende, o de los requisitos que supone.

Impersonalidad_del puesto. Las operacicnes, cualidades, responsabilidadesy
condiciones de un puesto, no son las del operativo concreto que lo ocupa en
determinado momento, sino las que deben exigirse como minimo indispensable a
cualquiera que vaya a ocuparlo. Por eso, un mismo puesto puede ser
desempefiado por varias personas a la vez; pueden trabajar en una oficina varias
mecandgrafas, muchos choferes en una linea de transportes, efc., que hacen
exactamente lo mismo.

La determinacion de la eficiencia y méritos de los trabajadores concretos que
ocupan los puestos, es objeto de otra técnica.

La ocupacién: Es el conjunto de operaciones y caracteristicas comunes a
varios puestos que tienen entre si intima relacién funcional. Asf dentro de la
ocupacién *mecanico”, entran los puestos de tomero, fresador, esmerilador,
taiadrista, etc.

La diferencia entre ocupacién y puesto es la que se da entre el género y las
especies que comprende.

El titulo del puesto. Es el término con el que se conoce y determina todo el
conjunto de operaciones y requisitos complejos quse integran un puesto, tienen que
designarse con una sola palabra, 6 con unas cuantas. El titulo debe ser por ello de
tal naturaleza, que no comprenda, ni mas, ni menos elementos de los que forman
el puesto.

Por lo expresado es evidente que los titulos deben revisarse cuidadosamente,

para evitar confusiones.
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Por dltimo se hard referencia a las definiciones que proporciona Chiavenato
(1999 p.p. 331-333), sin embargo éste utiliza como términcs relacionados a la
descripcion y andlisis de cargos, como a continuacién se describen:

Descripcién de cargos

Es necesario describir un cargo, para conocer su contenido.

La descripcién es el proceso que consiste en enumerar las tareas o funciones que
lo conforman y lo diferencian de los demés en la empresa; es la enumeracién
detallada de las funcicnes o tareas (qué hace el ocupante), la periodicidad de la
ejecucién (cudndo fo hace), los métodos aplicados para la ejecucion de las
funciones o tareas (cémo lo hace) y los objetivos del mismo {por qué lo hace).
Bdsicamente, es hacer un inventario de los aspectos significativos de éste y de los
deberes y las responsabilidades que comprende.

Un cargo “puede ser descrito como una unidad de la organizacion, cuyo conjunto
de deberes y responsabilidades lo distinguen de los demas. Los deberes y las
responsabilidades, que corresponden al empleado que los desempefa,
proporcionan los medios para que los empleados contribuyan al logro de los
objetivos en una organizacion".

Basicamente, tareas o funciones "son los elementos que conforman un rol de
trabajo y que debe cumplir el ocupante”. Un cargo "es la reunién de todas aquellas
actividades realizadas por una sola persona, que pueden unificarse en un sglo
concepto y ocupan un lugar formal en el organigrama®.

£n resumen, la descripcién de cargos estd orientada hacia el contenido de éstos,

es decir, hacia sus aspectos intrinsecos.
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Andlisis de Cargos

Después de la descripcion, sigue el analisis del cargo. Una vez identificado
el contenido (aspectos intrinsecos), se analiza éste en relacién con los aspectos
extrinsecos.

Aunque la descripcion y el andlisis estdn estrechamente relacionados en sus
finalidades y en el proceso de obtencién de datos, se diferencian enlre si: la
descripcion se orienta al contenido ( qué hace el ocupante, cuando lo hace, cdmo
lo hace y por qué lo hace}, e‘n tanto que el analisis pretende estudiar y determinar
los requisitos de calificacion, las responsabilidades implicitas y las condiciones
que exige para ser desempenado de manera adecuada. Este andlisis es la base

para evaluar y clasificar los cargos, con el propésito de compararlos.

242 MARCO LEGAL

Con fines de determinar los articulos de la Ley Federal del Trabajo que se
relacionan con el contexto del andlisis de puestos, diversos autores han
determinado cuales son éstas implicaciones, sin embargo para los fines de éste
reporte, se citardn algunos sefnalamientos hechos por Reyes (1996):

La ley no puede precisar los detalles de cada trabajo de los que se realizan a
su amparo, porque son de numero casi indefinido y existen variaciones
fundamentales aun en los del mismo tipo, de una empresa a otra. Por eso nuestra
Ley Federal del Trabajo en sus articulos 24 fraccibn U y 47 fraccion (Il

encomienda esta funcién a los contratos al exigir que en ellos “ se determine el
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trabajo con la mayor precisién posible®, y que en los colectivos * se fijen la
intensidad y calidad del trabajo”.

Los contratos, por desgracia, se limitan ordinariamente a consignar
‘nombres de puestos” en su tabulador, tratdndose de los colectii:os, o en alguna
clausula de los individuales, dejando el contenido de los mismos a la apreciacian,
ala costumbre, a la imaginacidn, etc., situacién que la Ley apenas tolera, pero que
no desea, como aparece claramente en el texto del articulo 33.

La Ley constrifie a patrones y trabajadores a que precisen los elementos
impalpables de trabajo, al establecer en su articulo 113 fraccion Il como obligacidn
del trabajador * ejecutar las labores con la intensidad, cuidado y esmero
apropiados y en  la forma, tiempo y lugar convenidos™.

Complementando Arias y Heredia (1999, p. 386) decldran que *En México
existe, ademds, el mandamiento legal de especificar con "...la mayor precisién
posible...”, dentro del contrato de trabaijo, "...el servicio o los servicios que deban
prestarse...” (art. 25 fracoli de la Ley Federal del Trabajo) por una razén
trascendente: una causal de rescisién del contrato sin rQSpbnsabilidad para el
patrén radica en desobedecer el trabajador al patrén °...siempre que se trate del

trabajo contratado...” (art.47 frace. XI)."
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2.4.3 NECESIDADES QUE SATISFACE

Para Reyes (1996 p.p. 13-14) " La técnica conocida con el nombre de "andlisis
de puestos” responde a una urgente necesidad de las empresas: para organizar
eficazmente los trabajos de éstas, es indispensable conocer con toda precisién “lo
que cada trabajador hace” y ‘“las aptitudes que requiere para hacerlo bien”.

A) Para los altos directivos de una negociacion, representa la posibilidad de
saber con todo detalle en un momento dado las obligaciones y caracteristicas de
cada puesto. Tal cosa les serd atil pues, por razén de sus funciones,
necesariamente tienen sélo una vista de conjunto de los trabajos concretos,

B} Los supervisores, sobre todo los inmediatos al trabajador, conocen
cietamente las labores encomendadas a su vigilancia. Pero necesitan un
instrumento en que se distingan con toda precisién y orden los elementos que
integran cada puesto para explicarlo y exigir mas apropiadamente {as obligaciones
que supone.

C} Los trabajadores realizardn mejor y con mayor facilidad sus labores, si
conocen con detalle cada una de las operaciones que las forman y los requisitos
necesarios para haceras bien.

D) Para el departamento de personal es basico el conocimiento preciso de las
numerosas aclividades que debe coordinar, si quiere cumplir su funcién
estimulante de la eficiencia y la cooperacion de los trabajadores.

En relacién a las actividades que se desempefian en la administracién de
recursos humanos, Arias (1999, p. 385) eslablace que "En el afdn de propiciar el

mejor empleo de! tiempo y de otros recursos por parte de los miembros de la
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empresa U organizacion, puede emplearse el andlisis de puestos para cubrir

diversas necesidades, entre ellas:

a} reclutar a miembros potenciales.

b) Establecer requisitos a satisfacer por los candidatos para ocupar un puesto.

¢} Seleccionar mejor al ocupante de un puesto.

d) Detectar necesidades de capacitacion y desarrollo.

e) Establecer planes de carrera.

f) Definir la remuneracién de cada puesto en relacién con los demas.

g) Establecer las bases para evaluar el rendimiento o desempeiio del ocupants
del puesto.

h) Eliminar duplicidades en el trabajo.

i) Coordinar las tareas de los diversos pusstos.

i) Evitar riesgos de trabajo.

k) Estabiecer sistemas de incentivos a la productividad.

l) Determinar montos de fianzas y seguros.

m} Establecer tipos de supervisién necesaria.

n) Base para efectuar auditorfas integrales.”.
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2.4.4 TECNICA

La mayoria de los autores coinciden con la estructura y forma gque debe
contener el andlisis de puesto, por lo qua en éste apartado se citara en extenso la
propuesta de Reyes (1996, p.p. 17-27), ya que en base a ésta se elaboraron los
andlisis de puestos correspondientes al presente reporte:

La dificultad para precisar el contenido de un puesto, nos obliga a usar de un
sistema para realizarlo. Esta técnica recibe el nombre de “andlisis de puestos”. Y
lo merece en verdad, pues lo fundamenial en ella es la “ separacion y
' ordenamiento” cientificos de los elementos que integran un puesto.

Se tiene casi siempre una idea global y confusa de cada puesto, muchos de los
elementos que lo forman no estdn diferenciados, y muche menos
sistemétiéamente ordenados.

Se requiere pues fundamentalmente:

1.- Recabar todos los datos necesarios, con integridad y precision;

2.- Separar los elementos objetivos que constituyen el trabajo, de los subjetivos
que debe poseer el trabajador;

3.- Ordenar dentro de cada uno de estos grupos los datos correspondientes, de
una manera légica;

4.- Consignarlos por esciito clara y sistematicamente, y

5.- Organizar la conservacion y el manejo del conjunto de los resultados del

analisis.
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La persona encargada de recoger, ordenar y consignar los datos, recibe el
nombre de analista. Obviamente se comprende que debe tener capacidad de
observacién, ments analitica, propiedad y claridad para expresarse.

La forma escrita en que se consignan las operaciones materiales que debe
realizar el trabajador, recibe el nombre de “descripcién de puesto”.

La forma en la que se anotan metédicamente los requisitos de habilidad,
esfuerzo, responsabilidad y condiciones de trabajo que implica una labor, se

Haman “especificacién de puesto”.

ACTIVIDADES PREVIAS

Aprobacién de la gerencia. En ésta, como en todas las técnicas de
administracion de personal, se requiere como punto de partida para implantaria el
convencimiento y la aprobacién da la gerencia. Para lograrlos es imprescindible
presentar el planeamiento del sistema como una inversién, haciendo cdlculos
aproximados sobre su costo y listando los beneficios, directos e indirectos, que
necesariamente rendira. Como una base sobre el costo puede considerarse que
en promedio cada “puesto” analizado implicard aproximadamente 5 horas de
trabajo de un analista.

Determinacién de sus objetivos. Un andlisis genérico e indeterminado en
cuanto a los fines a que se destina, pierde mucho de su efectividad. Sus objetivos
detemminaran el tipo de factores que se investiguen, la extensidn y minuciosidad
de los datos que se consignen, la forma de estructurarios, etc.

Podemos distinguir cuatro tipos principales de anélisis de puestos:
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- El que se realiza con el fin de mejorar los sistemas de trabajo. Practicamente
comprende sdlo la descripcidn de puestos, cuyos elementos, ademds de ser muy
minuciosos, deben estar ligados en forma de que se perciba con toda precision 1a
secuencia de los mismos;

- El que se hace para orientar la seleccién de personal. En él lo fundamental
as, por el contrario, la especificacién, orientada con miras a constatar si unv
candidato posee los requisitos minimos exigidos para desempefar el puesto
satisfactoriamente.

- El andlisis formulado con miras al adiestramiento. del trabajador, En é] se
pone énfasis especial en “el cémo” deben hacerse las operaciones, y se procura
establecer grados en las cualidades que se requieren en un puesto, es constancia
con los sistemas que se empleen para calificar las que posean los individuos que
vamos a adiestrar.

- El que se estructura con la finalidad de servir a la valuacién de puestos. Suele
ser mas amplio y preciso, pero en él se toman en cuenta sélo los elementos que
pueden encontrarse en todos los puestos de una empresa.

Informacién a los trabajadores. Sin la cooperacién, o [0 que es peor, con la
oposicion de los trabajadores, es muy dificil realizar un buen analisis de puestos y
sus beneficios seran muy limitades. Por ello debe instruirse y convencerse al
personal sobre sus finalidades y su utilidad.

Para ello serviran folletos, carteles, circulares, volantes, conferencias, etc. Hay
que procurar mediante ellos que el trabajador se sienta, como lo es en realidad,

elemento importante en el andlisis.
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Los supervisores necesitan una preparacién mé&s amplia puesto que serén
auxiliares del analista en su labor. Los dirigentes sindicales requerirdn también
una instruccién mas completa y detallada para que presten su colaboracion.

Preparacion de analistas. Es necesario contar con uno o varios analistas y para
ello prepararos convenientemente. Ademas de los conocimientos de esta técnica,
requieren tener una idea general sobre los sistemas de produccién empleados en
la empresa, por lo que es util que hagan un recorrido previo por ésta, en el que
recibirdn explicaciones generales que les ayudardn a apreciar mas exactamente

los elementos de cada puesto.

RECOPILACION DE DATOS

Los principales medios para recoger los elementos que integran cada puesto
pueden resumirse en los siguientes:

Observacién directa. Permite recabar datos con mayor intensidad y viveza.
Pero usada en forma exclusiva, es de ordinario insuficiente, como ocurre en
aquellos puestos en que existen actividades periédicas o eventuales que pueden
no ejecutarse en el momento de la observacion, asi come aquelias constituidas
por un proceso que abarca tedo un dia o mds.

Durante la observacidn conviene tomar datos escritos, pues, fuera do
memorias privilegiadas, es imposible retenerios todos.

Informes del trabajador. De lo dicho se deduce que la observacién debe
completarse con explicaciones verbales del trabajador sobre sus labores y la
forma de realizarlas. Estas tienen especial importancia para la descripciéon de

puestos, pues nadie como él conoce los detalles de su trabajo. Debe dejédrsele que

74



explique con amplitud, cuidando sélo de que lo haga ordenadamente. No debe
preocuparse el analista por interrumpirlo para tomar anotaciones, pues esto hace
sentir al trabajador la importancia de sus informes.

Informes de los supervisores inmediatos. Estos funcionarios deben completar
los datos que escapen a la observacidn y a las explicaciones del trabajador. Pero
su intervencidn principal consiste en revisar los elementes recogidos, y
principalmente los informes del trabajador y el supervisor; cuando aparezca alguna
contradiccion o discrepancia entre ambos, hay que definirla antes de formutar la
descripeion.

El supervisor tiene especial importancia para proporcionar los informes sobre
los requisitos de la especificacién de puestos.

Cuestionarios. Presentan la desventaja de estandarizar los datos que se
buscan, con lo que se dificulta Ia investigacion de los elementos que distinguen a
un departamento o seccidn de otros. Estos elementos son frecuentes, ya que el
trabajo es algo vital que escapa a medidas predeterminadas. Para andlisis en ef
taller, es todavia menos apropiado, pues hay obreros que carecen de la capacidad
necesaria para contestarlos adecuadamente.

La practica mas aconsejable es usar varios medios de recopiacién al mismo
tiempo: como una base que sirva al analista para interrogar a los trabajadores y
supetvisores, el cuestionaric prasta una ayuda inmejorable; los cuestionarios para
el supervisor ayudan para la especificacién y para aseguramos de la integridad y
precision de los elementos recogidos; la observacion da viveza a todos los

elementos que nos han sido proporcionados.
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iNunca debe perder de vista quien analiza que no investiga trabajadores, sino

puestos!

LA DESCRIPCION

Distinguiremos en ella tres partes:

A). - El encabezado. Contiene los datos de identificacién del puesto. Estos se
refieren a los siguientes puntos principales:

1.- Titulo del puesto. Previamente precisado

2.- Nimero o clave que se asigne al puesto dentro del indice general que se
forme para controlar el archivo correspondiente.

3.- Ubicacién; se expresara el departamento, seccion, taller, nave, etc., en que
se desarrolle el trabajo. Esto sirve, para localizarlo y observarlo en caso necesario.
Tratindose de trabajadores que desempefan sus labores fuera de la oficina o
taller, se designara el lugar en que reportan, y donde estan sus supervisores,
documentos, ete.

4.- Especificacion de las méaquinas o hetramientas empleadas por el
trabajador, tanto para fijar su responsabilidad si estdn a su cargo, como
principalmente para precisar mejor el tipo de trabajo que realiza.

5.- Jerarquia y contactos. Suele afadirse el titulo del funcionaric a quien
reporta, los de los trabajadores a sus drdenes inmediatas, y los contactos

permanentes que tiene dentro de la empresa y fuera de ella.
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6.- Puestos que conforme a los requisitos de la especificacién y valuacion,
constituyan el inmediato superior e inferior dentro de una linea de labores. Esto
ayuda a establecer cientificamente un escalafén por lineas o especialidades.

7.- Puestos gue representan la mayor afinidad de trabajo y cualidades, para
fines de substituciones temporales.

8.- Niimero de los trabajadores que desempefian el puesto. M4s no el nombre
de los mismos, por las razones expresadas.

9.- Nombre y firma del analista y del supervisor inmediato.

10.- Fecha del analisis, para saber su antigiedad y validez..

B).- La descripcién genérica. Consiste en una explicacién de conjunto de las
actividades del puesto, considerado como un todo. Suele conocerse también con
el nombre de definicién, resumen o finalidades generales. Debe ser muy breve.

Una buena descripcién genérica sirve para obtener una buena descripcion
especifica, pues bastara explicando detalladamente cada uno de los elementos de
la primera.

C).- La descripcion especifica. Consiste en una exposicion detallada de las
operaciones que realiza cualquier trabajador en un puesto determinado. Conviene
exponer cada una en parrafo separado, de ser posible, con numeracion ordinal.

Debe procurarse la separacion de las actividades continuas, de las periddicas
o eventuales. Cuando el trabajo estd constiluido por un proceso largo, es til
dividirlo en sus partes o etapas principales.

Pueden también formarse grupos y sub-grupos légicos o funcionales de las

operaciones realizadas.
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Parece mas aconsejable la enumeracion en orden croneldgico; pero si bien es
relativamente facil tratdndose de trabajos manuales, no siempre lo es en los de
oficina, ni mucho menos en los de supervision o direccidn. En estos ultimos es
preferible seguir un orden Iégico, partiendo de las funciones més generales a las
mds concretas comprendidas de ellas.

Pueden afadirse dibujos de las piezas manufacturadas, esquemas de las
méquinas empleadas, efc., si con esto se facilita la mas clara inteligencia del
trabajo.

Debe expresarse qué tiempo de la jomada, aproximadamente, se dedica a
cada actividad, al menos en las continuas y periédicas.

Conviene terminar la descripcién con una férmula de suficiente geheralidad,
para que gquede comprendida cualquier actividad propia de ese puesto, que
pudiera escapar al analista.

i Una descripcidn sera buena si cualquiera que la lea tiene una idea clara y

completa del puesto !

LA ESPECIFICACION

En la especificacién se consignan los requisitos minimos para que el puesto
sea eficientemente desempefiado, los que, si bien se refieren al trabajador, no
estdn vinculados a una persona determinada, sino que deben exigirse a
cualquiera que lo ocupse.

Dentro de las técnicas de administracion de personal estos requisitos se

conocen ordinariamente con el nombre de “ factores”. Todos los que se usan,
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entran dentro de las categorias de habilidad, esfuerzo, responsabilidad vy

condiciones de trabajo.

En el grupe correspondiente a * habilidad “ suelen colocarse faclores tales
como: adaptabilidad a diversos puestos; aptitud analitica; conocimiento de equipo,
operaciones, de herramientas, de métodos; criterio; destreza manual; don de
mando; exactitud de célculo, en mediciones, seleccién, en lecturas, registro;
experiencia; ingenio; iniciativa; instruccién general; inventiva; precision.

a

En la categoria de “ esfuerzo®, pueden enumerarse, entre otros factores:
atencién continua; esfuerzo fisico; esfuerzo mental; esfuerzo auditivo; esfuerzo
visual; tension nerviosa.

La responsabilidad puede referirse a: calidad, cantidad, datos confidenciales,
dinero, costos, equipo, informes, procesos, trabajo de otros, seguridad de otros.

Las condiciones de trabajo comprenden factores como: ambiente circundante:
{caliente, himedo, mal iluminado, con suspensién de polvos, con ruido, efc.);
deterioro de ropas; peligro de accidentes de trabajo; peligro de enfermedades
profesionales; postura incémoda.

En algunos casos el factor * esfuerzo “ se substituye por otro mds amplio:
* requisitos fisicos y mentales “, para comprender otros factores tales como sexo,
edad minima y maxima, estatura, etc.

El nimero y la clase de los factores empleados dependen de los objetivos a

que se destine el andlisis y de la amplitud del personal analizado.

ESTA TESIS NO SALZ
DE LA BIBLIOTECA 7o



REQUISITOS DE ESTILO

Claridad. El uso de términos ambiguos, esto es, que puedan entenderse en
dos ¢ mas senlidos, da lugar a confusiones. Por ello deben excluirse téminos
tales como ™ asistir, * verificar , etc.

Sencillez. También por razén de claridad debe emplearse un lenguaje
accesible a todos. Esto no excluye el empleo de tecnicismos que son de uso
corriente en la empresa.

Consicién. Debe emplearse el menor nimeto posible de palabras, porque esto
favorece también la claridad.

Precisién. Es quizd la cualidad principal. Deben excluirse en lo posible los
términos vagos que pueden entenderse con diversa amplitud por quienes usen las
descripciones , tales como “ poco “, “ mucho “, “ frecuente *, “ largo *, “ de gran
responsabilidad , ete.

Requiers igualmente esta cualidad el emplec de expresiones cuantitativas,
siempre que sea posible. Asi, mejor que decir * levanta grandes pesos “, es decir :
“levanta pesos mayares de 30 kilos “.

Viveza. Debe procurarse en lo posible hacer una descripcién viva y no una
enumeracion de tonas grises. Por ello la observacion es muy conveniente. Ayuda
a obtener esta cualidad el empleo de verbos funcionales, tales como corta, taladra,
perfora, etc. Conviene iniciar con ellos cada parrafo y usarlos en presente de

indicativo.

FORMAS ESCRITAS

Existen dos principales: a) La descripcion libre, y b) La lista checable.
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En la descripcién libre, como lo indica su nombre, el analista no tiene que
sujetarse a un modelo determinado para consignar los hechos, teniendo la ventaja
de que puede adaptarse mejor a las condiciones de cada puesto.

La lista checable consiste en una forma impresa que tiene ya especificados {os
datos que se pretenden investigar, dejdndose en cada factor el espacio necesario
para poner una marca, cuando lo incluya el puesto. Tiene el inconveniente de que
no siempre puede adaptarse a todos los puestos de la empresa.

Lo mas frecuente es combinar ambas, empleando la libre para la descripcién

de puestos y la lista checable para la especificacién.

CONSERVACION Y REVISION

El arreglo sistematico de las diversas descripciones y especificaciones no sélo
sirve para su facil manejo y localizacién sino que les afiade un nuevo valor: el que’
resulta del conjunto y la comparacion de unas con otras.

Suelen anexarse a cada descripcién los apuntes tomados por el analista,
porque pueden revelar el por qué se tomaron ciertos datos, ¢ aclarar otros.
fgualmente conviene que, al registrarse algunos cambios en las especificaciones,
los datos anteriores se conserven para tener idea de los movimientos que sufre un
puesto.

El orden que se lleve en el archivo puede variar de una empresa a otra de
acuerdo con sus necesidades. Sin embargo, es muy conveniente que se tomen
como base las claves y sistemas que resultan de las graficas de organizacién de

la empresa. En todo caso el sistema debe ser fijo, claro y sencillo, asi como
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formularse un indice completo de claves para faciiitar la localizacién de cualquiera
especificacion de puestos.

En cada descripcion y especificacién debe existir una forma para lfevar el control
de las personas que las usen y tengan en su poder, asi como también de los
cambios y revisiones operadas, sea en forma periédica para mantenerlas al

corriente, sea excepcionalmente por cambio de maquinaria, métodos, etc.

82



PROCEDIMIENTO




3. PROCEDIMIENTO

En 1889 se inician las actividades del 4rea de operacidn de sistemas, la
cual por adicidn de funciones requiere una plantila de personal mayor para
solventar sus necesidades, sin embargo es hasta 1999 cuando se inicia el
desarrollo de un proceso para la incorporacién del personal de nuevo ingreso a el
area de operacién de sistemas.

La peticion de un material para el nuevo personal, surge cuando el
subgerente del drea observé que el procese en gue se incorporaban los
empleados era abrupto y desorganizado. La propuesta que generd consistié en
establecer un material formal y estructurado, el cual no demandara la atencién
total del psicélogo. En base a. lo anterior se planed un proceso integral de
induccion, con las siguientes caracteristicas:

a) Un pragrama por computadora que le permitiera al empleado que se incorpora
al equipo de trabajo, obtener ta informacién necesaria para reducir el tiempo de
adaptacién al medio laboral.

b) El desarrollo de las fases sucesivas aseguraron que para la aplicacién del
proceso, no se dependia directamente de la atencién personalizada para lograr
el objetivo que persigue la induccién de personal.

¢) La planeacién de medios que permitieron hacer valoraciones chjetivas de los
resultados que proporcionan los instrumentos utilizados.

d) La incorperacion del analisis de puestos como fuente de deteccion vy

entrenamiento en procesos laborales.
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Para poder asegurdr las caracteristicas mencionadas de forma impoluta, se
trazaron 5 fases las cuales integraron el proceso:
1.-  ‘"Disefio del formate y su aplicacion para obtener la informacién de la
induccién®.
2-  Una vez que se obtuvieron los resultados del formato se procedio a "la
estructuracién de la informacion por computadora®, con finalidad de dotar al
proceso de autoaplicabilidad a través de la automatizacion.
3.- Hasta este momento se tenia como resultado los contenidos que de forma
comun se imparten como un programa de induccion, sin tomar en cuenta que la
administracién es por computadora y que se efectuaron evaluaciones para valorar
el aprendizaje del contenido. Un elemento adicional que se consideré de gran
relevancia, fue la construccién de andlisis de puestos, para lo cudl se necesito "la
alaboracién del cuestionario para obtener los datos dsl analisis de puestos®.
4.- Al obtener la informacion del cuestionario, se realizé "la integracidn del
andlisis de puestos" como herramienta de diagnéstico y entrenamiento sobre los
tépicos de trabajo. Hasta ésta fase se cuenta ya con el material necesario para la
aplicacién del proceso para como fue planeado.
5.- Al contar con los antecedentes descritos, se procedio a "la aplicacién a los

empleados del proceso integral de induccion”.
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3.1 FASE 1: DISENO DEL FORMATOQ Y SU APLICACION PARA

OBTENER LA INFORMACION DE LA INDUCCION

Antes de iniciar esta actividad fue necesario investigar las fuentes con las
cuales se pedria obtener y consultar la informacién. Se indago sobre el personal
quse tenia capacidad administrativa para otorgar los contenidos, una vez ubicados
los puestos y localizacién fisica se efectio un registro de estos datos para

posteriormente, utilizaro al efectuar la aplicacién del formato.

El objetivo de ésta actividad consistid en disenar un formato estructurado
para facilitar la acumulacién y organizacion de la obtencién de informacion que

contemplaria la induccién por computadora.

Como primer actividad del procedimiento, se estructuraron los apartados
necesarios para la obtencién de informacién en el formato, se decidié establecer
tres dreas en el material, las cuales correspendieren a:

a) Informacion referente a la institucion, la cual se dividié en 30 preguntas

abiertas, las cuales obtendrian informacién sobre: antecedentes
histdricos, misién, normatividad, funciones y responsabilidades, asi

como la estructura organizacional.
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b) Informacién referente al area de operacion de sistemas, la cual se
dividi6 en 40 preguntas abiertas, para obtener informacién sobre:
antecedentes  histéricos, directrices organizacionales, estructura
organizacional, funcional y prestaciones.

c} Informacién referente a los puestos y sus funciones, la cual se dividié en
20 preguntas abiertas, para poder obtener informacién scbre:

responsabilidades y especificaciones del puesto.

En relacién a la poblacién a la que se aplicod el formato, se segmenté la
obtencién de datos de la siguiente forma; la informacién correspondiente al inciso
a), se obtuvo en entrevista con una jefatura de la gerencia de personal; la
correspondiente a b) se obtuvo en entrevista con el subgerente del area de
operacion. de sistemas, jefe de proyecto y dos jefaturaé de departamento por su
antigiiedad; la informacion del inciso ¢} se obtuvo mediante la entrevista con todas
las jefaturas de departamento.

Una vez disefiado el formato para obtener la informacién a proporcionar en
el proceso de induccién, se practico la aplicacion de éste, utilizandolo como guia
para entrevistas personalizadas para obtener la informacion. En relacién a la
temporalidad de la aplicacién, ésta se efectud en un lapso de 1 semana, con una
duracién aproximada de 2 horas por persona. La aplicacién de la entrevista difirié
en su aplicacion, en base a que la informacién deberia de obtenerse de distintas

fuentes.
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Continuando con la obtencidn de informacion inicial, adicionalmente se
obtuvieron manuales nomativos de la institucion asi como de prestaciones y
topicos administrativos los cuales fueron indispensables para el conocimiento del
personal que recibié la induccion.

En relacién a la duracién total de este proceso, se necesité un tiempo total

de dos semanas.
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3.2 FASE 2: LA ESTRUCTURACION DE LA INFORMACION POR

COMPUTADORA

En relacién a los antecedentes que se requirieron para iniciar ésta etapa,
fue necesaric contar con la informacion obtenida en la fase anterior, de forma

estructurada para proceder a su sistematizacion.

El objetive que persiguid es el crear una aplicacién informética
autoadrninistrable para proporcionar al personal de nueve ingreso la informacién
sobre la induccién de personal, sin contar con asistencia personalizada para dicho

efecto.

El procedimiento se inicié con la investigacién sobre los requerimientos en
software y hardware para incorporar el material obtenido a una aplicacién
informdtica, la cual tuvo como caracteristica, la operacidn en cualquiera de los
equipos con los que cuenta el area. Al establecerse los requerimientos, se
consulté al subgerente del area para iniciar con la sistematizacién. Cuando se
obtuvo la aprobacion se procedié a solicitar la asesoria técnica para efectaar el
ingreso de la informacidn a los medios informaticos.

Se estructuré la informacién del programa se establecieron dos fases en el
material, tomando como criterio de division la extension det contenido ademas, de
que la primera fase constituye la induccién institucional y la segunda a la referente
al area en la que directaments se establecera el desempefio de sus funciones; fa

administracién de los tépicos se describe a continuacién:
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@ INDUCCION INSTITUCIONAL:
+ CONDICIONES GENERALES
« MISION
e FUNCIONES
» ESTRATEGIAS
« ESTRUCTURA ORGANICA
» ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL
» PRESTACIONES
@ INDUCCION AL AREA:
» ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE LA GERENCIA DE PERSONAL
s ESTRUCTURA
« DESARROLLO HISTORICO (OPERACION DE SISTEMAS)
o MISION, VISION, FILOSOFIA Y POLITICAS
e PROCESOS Y FUNCIONES DE OPERACION DE SISTEMAS
e PERSONAL DEL AREA
+ AREAS CON LAS QUE SE TIENE MAYOR RELACION
» FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

o AREA DE TRABAJO

La forma en que se controld el aprendizaje de los topicos, fue a través de
evaluaciones. Al final de cada una de estas fases se proporcioné al sujeto un
cuesticnario de evaluacion y hoja de respuestas; los reactivos tuvieron como
opcion de respuesta cierto o falso, estos contemplaban la informacién expuesta en

cada fase como se muestra en {a tabla 1.
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(Eiplcas iiwe.. . ., 77 No.Dereactivos ——_"I

intrgduécfbn | 1
Contenido 1
Induccién institucional 2
Misién de la institucion 2
Funciones 7
Estratagias 6
Estructura orgénica 13
Organigrama estructural 15

Estructura de Operacién

IS a 1

Mision, Visién, Filosofia y Politicas 5
Procesos y funciones 2
Personal del area 52

Areas con las que se tiene mayor 1

relacion

Funciones y responsabilidades 3
Area de trabajo 7
TOTAL: 118

Tabla 1: Distribucion de tépicos y reactivos de evaluacién cotrespondientes.
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La condicionante para acceder a la siguiente fase, consistié en que el sujeto
respondiera con un indice de aciertos > 6 = al 90% del cuestionario, el cual
cormespondia a la informacién total de la fase. El psicélogo efectud manualmente
la evaluacion del cuestionario y, en base a los resultados, proporcioné el acceso a

la siguiente fase é presentd nuevamente la fase evaluada.

Cabe mencionar que la presentacién del material por computadora tuve la
flexibilidad para que el sujeto pudiera hacer la revisién hacia defante y hacia atras
dentro del mismo, con {a finalidad de poder reforzar los tdpicos que se
presentaron. Otro punto importante es que se disefiaron cuatro evaluaciones
diferentes en su contenido; con la finalidad de que el sujeto al necesitar mds de
una exposicion del material por no acreditar el criterio de evaluacién, no focalizara

unicamente los tépicos presentados en ésta.
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3.3 FASE 3: LA ELABORACION DEL CUESTIONARIO PARA

OBTENER LOS DATOS DEL ANALISIS DE PUESTOS

Como actividad previa se discutié con el subgerente en base al tiempo
(costo) vy las intervenciones para mejorar métodos y procedimientos de trabajo
(beneficio) que se pudieran obtener a través del anilisis de puestos, con la
finalidad de definlr sus alcances y estructura; delimitando finalmente que el
material se ﬁiseﬁara de forma completa, pero dando prioridad en tiempo a la parte
que correspondiera al proceso de induccién. Finalmente pueden observarse los
elementos de prioridad para éste proceso en el anexo A. Técnicamente ya se ha
hecho referencia a este punto (pag. 65-66) por la importancia que tiene el delimitar

los fines del andlisis de puestos para poder asegurar su efectividad.

El objetivo que ésta fase persiguid fue obtener cuantitativamente y
cualitativamente con integridad y precisién fa informacion correspondiente a cada
puesto que se encuentra dentro de la estructura del Area en donde se aplicé la

intervencion.
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El procedimiento consistié en el disefio de un cuestionario en base a los

requisitos de obtencidén de informacion necesarios o dareas, las cuales estan

fntimamente relacionadas con las que posteriormente constituyen el andlisis de

puestos. El cuesticnario contuvo 4 areas generales para obtener informacién y

cada area con sus respectivos reactivos como a continuacién se describe

{anexo B):

1.- Encabezado: 26 preguntas de opcion libre para obtener datos generales y la

identificacién del puesto.

2.- Descripcion genérica: 3 preguntas de opcién libre, para obtener la descripcion

general sobre el trabajo a realizar.

Descripcion especifica: 28 preguntas de opcidn libre, para establecer
detalladamente !os procedimientos utilizados para. desempenar toda Ila
actividad laboral, ademds de obtener la informacién referente a las
condiciones medio-ambientales en las que se desarrolla. Contempla apartado
de observaciones.

Especificacion del puesto: 30 preguntas de opcidn libre para obtener los
conocimientos necesarios, experiencia laboral, tipo y cantidad en
responsabllidades, asi como los requerimientos fisicos e intelectuales para

desempedar el puesto.
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En relacién a la aplicacion de ésta herramienta, se utilizé el cuestionario como
la estructura para efe_ctuar entrevistas dirigidas y personalizadas. Se obtuvo la
autorizacién del subgerente para entrevistar a un jefe de proyecto, una secretaria,
a cada jefatura de departamento y a dos de sus colaboradores operativos. Las
entrevistas tuvieron una duracién de 1 hora por sesién para cada uno de los
entravistados.

Se asignharon las siguientes sesiones en base a la extension de la informacién
a obtener: 1 sesion para encabezado y descripcion genérica, 10 sesiones para la
descripcion especifica y 3 sesiones para la especificacién del puesto. Cabe
mencionar que, con la informacién que se fue obteniendo, se procedi6 en paralelo
a establecer el cruce . de ésta para obtener validez, al complementar la
informacién del personal operativo con la que propofciona su jefatura de
departamento correspondiente y, en el caso de la informacién correspondients a
las jefaturas de departamento, esta se validé contra la informacidn proporcionada
por el jefe de proyecto, siendo que para la jefatura de proyecto el subgerente

proporcioné sus comentarios y visto bueno.

La forma en que el cuestionario se aplicéd a la poblacién, fue por orden de nivel
jerarquico; de la jefatura de proyecto a los niveles operativos, obteniendo un total
de 20 perscnas de las cuales 13 son de nivel operativo y 7 de mandos medios,
cubriendo el total de las funciones de 1 jefatura de proyecto, 6 jefaturas de
departamento, seis operativos y el apoyo secretarial.

La duracién del disefio, aplicacion y estructura de la informacién fue de 3

meses.
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3.4 FASE 4: LA INTEGRACION DEL ANALISIS DE PUESTOS

Como antecedentes a ésta fase, se requirié tener escrita y ordenada por
puesto, la informacién obtenida en el cuetionario para obtener datos del andlisis de
puestos.
Esta fass se realizé para cubrir los siguientes objetivos:

a} Como material informativo para lograr en el trabajador una mejor y mas rapida
adaptacion a su entoro laboral.

b) Para establecer los criterios para evaluar la metodologia y procedimientos
iniciales con los que ingresa el trabaieidor.

¢) Como material de entrenamiento para fomentar en el sujeto la incorporacion de
la metodologia y procedimientos laborales vigentes en el area de trabajo.

d) Para evaluar e} cambio en sus procesos laborales.

Como procedimiento se integré la informacién al formato de andlisis de
puesto; el cual proporciond la estructura y organizacién a dicha informacién (ver
anexo A). La estructura del andlisis de puestos se disefié bajo las siguientes
areas:

a) Datos generales de la organizacién,

b) ldentificacién del puesto,

c) Descripcion genérica,

d) Descripcién especifica,

e) Conocimientos en instrumentos y formacion,

f) Conocimientos tedricos,
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g) Responsabilidad en bienes,

h) Responsabilidad en datos confidenciales,

i) Responsabilidad en contacto con el publico,
j) Responsabilidad sobre métodos de trabajo,
k) Medioc ambiente,

l) Politicas de la organizacién,

m) Inventario de habilidades,

n) Reporte de necesidades,

0) Andlisis de tareas.

La aplicacién consisti6 en depurar la informacién obtenida para
posteriorments integrarla al drea comespondiente en el formato de andlisis de

puestos.

Se aplicsd a los 14 puestos que constituyen el drea de operacion de sistemas,
los cuales se describen a continuacién.

a) Jefe de proyecto

b) Jefe de departamento de soporte técnico

c) Jefe de departamento de desarrollo de sistemas

d) Jefe de departamento de mantenimiento de sistemas

e) Jefe de departamento de consolidacion y operacion

f) Jefe de departamento de métodos y procedimientos

g) Jefe de departamento de informacidn y apoyo

h) Técnico de saporte
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i) Desarrollador de sistemas

j) Actualizador de sistemas

K) Consolidador y operador de informacién
Iy Desarrollador de métodos

m) Encargado de atencidn a usuarios

n) Secretaria

La duracién de este fase fue de 1 mes.
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3.5 FASE 5: LA APLICACION A LOS EMPLEADOS DEL PROCESO

INTEGRAL DE INDUCCION

Fara la intervencioén se utilizé una poblacién total de 7 mandos medios y 9
personas con nivel operativo, siendo 11 trabajadores en el drea de informatica y 5
en el drea administrativa. Las caracteristicas de los sujetos fueron las siguientes; 8
hombres y 8 mujeres, de los cuales el estado civil de 3 era casados y 13 solteros,
con un promedio de edad de 25 afios, con grado maximo de estudios 12 de nivel

técnico y 4 con profesional.

El procedimiento para ésta fase, estuvo compuesto por dos actividades:
cémq primera actividad se procedidé a entrevistar al sujeto al que se
proporcioné el programa de induccién. El guién de la entrevista es apegado a los
datos del andlisis de puestos, enfocando principalmente la obtencién de
informacién en las areas correspondientes a la “descripcion genérica” y
“descripcion especifica”. ’

Se toma la informacién que contenia el anélisis de puesto correspondiente
a ese puesto, siendo que de la descripcién genérica se tomaron sus tres
compongntes, asignando 1 en caso de que el sujeto presentara la respuesta igual
o semejante a la establecida en el documento, vy 0 en caso de que no [a
presentara.

En relacion a la descripcidén especifica, las actividades ya se encuentran

numeradas y, se asigna 1 6 0 y se calificé de igual forma que en la descripcion

genérica.
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Puede observarse que el sistema de calificacién, consistié en ponderar el
andlisis de puestos y, contrastarlo contra el sistema de trabajo con el que ingresa
¢l sujeto, en base a este sistema de ponderacidn.

Para definir mds especificamente la informacién qgue se cobtuvo a través de
la declaracién verbal del sujeto; en la descripcion genérica se obtuvo una sintesis
de los objetivos, funciones y la razén de su trabajo. En cuanto a la descripcién
especifica se describié detalladamente el procedimiento de trabajo que utiliza el
sujeto, en relacidén a lo establecido en el area de operacidon de sistemas a través
del analisis de puestos.

El objetivo de esta actividad consistié en establecer la experiencia laboral
con la que ingresaba el trabajador (procesos preliminares), para postertormente
contrastarla dos meses después con los procedimientos de trabajo que el
empleado utilizara (procesos finales); esto con la finalidad de identificar el impacto
que lendria el programa de induccién en el aprendizaje del sujeto, efectuando la
medicidn de su “conducta laboral®’, a través de la incorporacién de los nuevos
procedimientos y Jos cambios en su método de trabajo.

Se obtuvo una calificacion global, tomando como el 100% la metodologia
vigente en operacién de sistemas, sacando el porcentaje correspondiente en base
al nivel de aplicacién con el que ingresa el sujeto.

Como segunda actividad se proporcioné una mdquina y el disco que
contenia la informacién a exponer. Se observo el avance de los sujetos entre fase

y fase a través del requisito de aciertos que anteriormente ya se menciond.
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Cuando el personal acompletaba el materal expuesto por computadora,
recibfa de forma personalizada la presentacién formal con cada uno de los
empleados que pertenecian al drea de sistemas,

Antes de proceder a incorporar al perscnal a su drea y puesto de trabajo, le
era proporcionado el andlisis de puesto correspondiente, el cual fué explicado en
relacién a su contenido y estructura; notificandole que recibiria asesoria sobre sus
funciones, derechos u obligaciones, y que estos serian aclarados por el aplicador
del programa. Con relacion a la informacién técnica, esta serfa tratada por

personal especializado.

Como seguimiento de la aplicacién, se procedit a aplicar el cuestionario de
entrevista inicial, a la jefatura correspondiente, para anotar los procedimientos que
el sujeto efectuaba en su trabajo, ademas de ia aplicacién directa al sujeto del
mismo cuestionario. Se obtuvo asi el comparativo entre los “procesos
preliminares” y los “procesos finales” que el trabajador utilizaba.

En relacién al contenido de la informacién expuesta por computadora, se
aplicé en forma completa el cuestionario correspondiente a las dos fases. Se
obtuvo la calificacidn final, tomando como el 100% a la totalidad de los reactivos y
asi, se obtuvo el porcentaje de aprendizaje correspondiente a las respuestas a las
que contesto acertadamente.

A continuacion se observaran los resultados del programa.
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4.  ANALISIS Y EVALUACION

El presente reporte tiene por objetivo demestrar cuantitativamente y
cualitativamente cuales son los beneficios que presentan los programas de
induccidn en el 4mbito organizacional, ademds de incorporar el analisis de puestos
como herramienta de deteccién y entrenamiento de habilidades en el sujeto. Cabe
mencionar que en éste trabajo se efectuaron evaluaciones en los tres momentos
en que se desarrolld; observando detalladamente el antes, durante y después de
la aplicacion del proceso de induccidn.

Una de las dificultades que puede presentarse al utilizar la técnica y
metodologfa que se muestra en este reporte, es que por el tiempo que requiere la
elaboracién del andlisis de puestos resulta ser una aplicacién costosa, aunque nc;
se deja de [ado los beneficios que se pueden obtener al disefiar este tipo de
herramientas psicolégicas, beneficios tangibles y de gran alcance. Sin embargo es
necesario declarar que esta técnica se utilizé en un escenario donde los puestos
de trabajo son pocos y por lo tanto, el andlisis de puestos resultéd ser eficiente
para los objetivos que se plantearon.

Por su parte el andlisis de puestos contribuye significativamente en un
proceso de ensefianza-aprendizaje en el ambito laboral en base a el nivel
especifico en que permite estructurar la informacién, ademds de que permite
establecer parametros para poder efectuar distintas mediciones de utilidad para el

psicélogo industrial.

105



Otro de los elementos funcionales que se integraron a este procese de
induccion, fue el disefio por computadora; el cual efectivamente, permite ofrecer
en forma estructurada y de autoaplicacién, toda la informacién que se necesita
proporcionar al personal de nueve ingreso. Existe software especializado para
poder generar aplicaciones informéticas en las cuales se puede administrar
material o informacién con objeto psicoldgico, sin embargo, cabe mencionar que
las instituciones gubemamentales funcionan con recursos financieros
programados; lo cual representa en determinado momento una limitante para
generar materiales de éste tipo, pero también es cierto que en la actualidad las
hemamientas que proporcionan los equipos de cémputo en forma general,
pemiten desarrollar gran cantidad de tareas que el psicélogo puede utilizar para
sus fines en la organizacién.

Cabe sehalar que la forma en que se sistematizé la presentacién de la
informacién por computadora, se ve sujela a los recursos con los que cuenta el
drea en donde se aplicé el proceso; sin embargo existe software comercial que
presenta mayor flexibilidad para poder automatizar la informacién, ejemplo de esto
puede ser la sistematizacién de las evaluaciones, para ofrecer una presentacién
automatica y posibilitando de igual forma los resultados de la misma.

En relacién a los resultados pudo observarse lo siguiente:

La deteccién de los procesos laborales que tuvieron por objeto utilizarse eomo
pardmetros de comparacién iniciales, a su vez funcionaron para detemminar el nivel
de aprendizaje del sujeto. Cabe mencionar que existe una variable interventora en
el proceso comparativo en donde se verifican los procedimientos iniciales con los

que ingresa el sujeto a la institucion y fos procesos que aprende dentro de ella,
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esta variable es el tiempo en el que el sujeto es evaluado para detectar la
incorporacién de nuevos procedimientos de trabajo, siendo que el andlisis de
puestos s el factor principal al que se le atribuye el cambio, sin considerar que el
sujeto recibe ésta evaluacién en un periodo de dos meses en el cual el tiene
contacto directo con los procesos de trabajo y que estos generan también
aprendizaje. Se sugiere en lo futuro disefiar mecanismos que permitan demostrar
que en efecto, el andlisis de puestos muestre en forma particular sus aportaciones,
siendo que una forma de hacerlo, puede ser la reduccién del tiempo en el que &l
sujeto recibe ésta evaluacion.

En relacién a las evaluaciones que se efectuaron en la autoadministracion
de la informacién por computadora, estas resultaron ser eficientes, ya que se
menciond que el sujeto deberia de presentar un porcentaje de aciertos en relacién
a cada una de las fases en que se fragmentd la inforrmacion por computadora,
siendo que este sistema de evaluacién permite verificar en forma tangible la
asimilacion de los t6picos por parte del trabajador.

La evaluacién que reflejé el cambio en base a la intervencidn, se sustenté al
confrontar los procedimientos que se identificaron en el sujeto al momento de
ingresar a la institucién (procesos preliminares), contra los procedimientos que
mostré emplear el sujeto al efectuar el seguimiento del programa de induccién
{procedimientos finales) al cumplirse dos meses de haber recibido el programa.

f.a comparacién se realizdé en base a valores que se asignaron a los
procesos preliminares y finales, ya que estos se ponderaron con valor 1 cuando

existian y 0 cuando no se presentaron después del proceso de induccién.
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Este criterio de evaluacién consistié en observar el nivel de aprendizaje del
sujeto y la aplicacién de los conceptos, identificando el cambio entre la experiencia
laboral con la que inicla el sujeto y la “nueva forma" que presenta en sus
actividades, puntualizando al andlisis de puesto como el agente de cambio. En
relacién a sus resultados se observé una incorporacién de nuevos procedimientos
a la forma en que el sujeto desempena el trabajo, de un 62%. Este porcentaje
resulta al sacar la media (media global} de los procesos con los que ingresaron los
empleados a la institucién, siendo equivalente a un 15% en referencia de los
procesos que se realizaban en el area de operacién de sistemas; mostrando
posteriommente en el seguimiento una retencion equivalente al 77%. De la
diferencia entré ambos porcentajes, resulta el nivel de aprendizaje de los sujetos
sobre procesos laborales.

Las evaluaciones que se realizaron en la exposicién del material de
induccidn a través de la computadora, se refirieron al nivel de aprendizaje que
logra el sujeto mediante el programa de entrenamiento por computadora. Aunque
existieron mediciones durante este proceso de instruccion, sélo se menciona que
se detarmind un criterio de aciertos del 90% como requisito para acceder a cada
una de las tres fases en que se dividia la exposicidn por computadora. La
retencién de los sujetos sobre dicho material, también fue a los dos meses de
haber terminado el programa, en donde se obtuvo un nivel de retencion de los

sujetos correspondiente al 87%.
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5. CONCLUSIONES

Puede observarse que la induccién de personal contribuye a la satisfaccién
de necesidades especificas del trabajador al iniciar su relacién laboral dentro de
las instituciones; dichas necesidades consisten en la disminucién del tiempo en
que el trabajador se adapta a su nuevo entomo laboral, pero ademéas se encontré
que tiene una contribucion y que por lo general no se menciona: puede ser
utiizada para entrenar a Ios sujetos en su nuevo trabajo contribuyendo asi al
aprendizaje.

Como sugerencia para el enriquecimiento de la obtencidn de resultados del
proceso de induccién, se sugiere establecer los mecanismos de evaluacién
necesarios para poder efectuar mediciones que pemitan aclarar los efectos
motivacionales que proporcionan los procesos de induccion al aplicarlos.

Es importante resaltar que se recomienda para futuras aplicaciones el
seguimiento pertinente y acciones de control necesarias para poder asegurar que
los sujetos adopten los roles apropiados en el trabajo, asi como el seguimiento de
las nomnas y valores de grupo. Esto con la finalidad de poder correlacionar la
adaptacién que por naturaleza proporciona el proceso de induccion y las
cualidades de grupo al que pertenecera &l empleade de nuevo ingreso.

Es recomendable observar que es indispensable hacer una revision
constante del matenial, preferentemente de forma bimestral, con la finalidad de
actualizar los cambios estructurales y funcionales en la organizacién, con la
finalidad de presentar al personal de nuevo ingrese a la institucién, un material

veridico y actualizado.
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Esta observacién se hace en base a qﬁe en el sector publico existen
cambios en la estructura organizacional constantemente y, por lo tanto, es
necesaria su actualizacién.

Como conclusién final puede asegurarse, que la induccién de personal en
las instituciones cumple un papel fundamental y que corresponde a una de las
acciones iniciales que deben de implementar los psicélogos en su actuar.

En base a los resultados obtenidos, el disefo y administracién de este
trabajé permitié satisfacer los requerimientos iniciales que originéron el proceso

integral de induccidn objeto del presente reporte laboral.
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{ANEXO A)
FORMATO DE ANALISIS DE PUESTOS

[BATOS CENERALES D CAORGANZACION

NOMBRE DE LA INSTITUCION:
RAMA O GIRO:
ACTIVIDAD:

DOMICILIO:

NOMBRE DEL PUESTO:

A) DIVISION:
B) DEPARTAMENTO:
NOMBRE COMPLETO DE LA UNIDAD DE ADSCRIPCION:
TIPO DE PUESTO:
NUMERQ DE EMPLEADOS EN EL PUESTO:
LOCALIZACION FiSICA:
JORNADA NORMAL DE TRABAJO:
A) DIAS:
B) HORAS:
HORAS EXTRAS POR SEMANA:
PUESTO DEL JEFE INMEDIATO SUPERIOR:

SUS REPORTES LOS DIRIGE A:
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'pE_SCBlEC]ONGENEHICA “‘ s AL g m- v h L ”.

EN GENERAL, ;EN QUE CONSISTE EL TRABAJO? :
OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

i

DESGRIECION ESPECIFICAR# 4G

T

PR N

o

il

TAREA |NOMBRE: ' T.A.

ANTECEDENTE:

CONDUCTA:

CONSECUENTE:

OBJETIVO ESPECIFICO:

B) ACTIVIDADES PERIODICAS

TAREA [NOMBRE: T.A.
NO.

ANTECEDENTE:

CONDUCTA:

CONSECUENTE:

OBJETIVO ESPECIFICO:
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C) ACTIVIDADES EVENTUALES

TAREA |NOMBRE: T.A

NO.

ANTECEDENTE:

CONDUCTA:

CONSECUENTE:

OBJETIVO ESPECIFICO:

INFORMACION RECIBIDA EN EL PUESTO:

DOCUMENTO |DEPARTAMENTO |PERSONA USO O TRAMITE
QUE LO ENVIA (PUESTQ)

INFORMACION EMITIDA EN EL PUESTO:

DOCUMENTO DEPARTAMENTO AL QUE|PERSONA Y/O PUESTO AL

SE ENVIA QUE SE ENVIA
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@NQQ!WENIOS Y EORMAC[ON Gt Pl UL R e e G J

TIPO DE MAQUINARIA, APARATO O INSTRUMENTOS QUE SE REQUIERE:

TAREA |NOMBRE:
NO.

APARATO O EXACTITUD |EXACTITUD |ELEMENTAL |% DE
MAQUINA Y RAPIDEZ TIEMPO
(SEMANAL

CONOCIMIENTOS INDISPENSABLES PARA LA REALIZACION DE CADA TAREA.

ACTIVIDAD NO.
DESCRIPCION:

CONOCIMIENTO EN :

DONDE SE PUEDE LOCALIZAR ESTA
INFORMACION

» CONOCIMIENTOS
PUESTO:

s CURSO ESPECIAL :

TEORICOS

NECESARIOS PARA DESEMPENAR EL
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TAREA EN LA QUE REQUIERE LOS CONOQCIMIENTOS
PARA DESEMPENARLA.

TIEMPO TAREA NO TAREA NO. TAREA NO.

MENQS DE 1 MES
DE 1 A 6 MESES
DE 7 A 12 MESES
DE 1 A2 ANOS
MAS DE 2 ANOS
LUGAR DONDE
SE OBTUVO LA
EXPERIENCIA

HESEONS AR AT FNBIFNESH

EL PUESTO REQUIERE SER RESPONSABLE EN:

LL0S ERRORES MAS FRECUENTES QUE SE PODRIAN COMETER EN EL
DESEMPENO DE LAS ACTIVIDADES DEL PUESTO SON.:

ERROR CAUSA A QUIEN AFECTA |EFECTO
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|MED|0AMBIENTE

CONDICIONES BAJO LAS QUE REALIZA LAS ACTIVIDADES DEL PUESTO:

LA ACTIVIDAD DEL PUESTO SE DESARROLLA EN:

LUGAR

%

EN LA REALIZACION DEL TRABAJO SE DEBE MANTENER UNA POSICION:

EN EL TRABAJO SE ESTA EXPUESTO A:

ACCIDENTE

ELEVADA
75-100%

CONSIDERABLE
50-74%

ESCASA
25-49%

REMOTA
MENOS DE 25 %

ENFERMEDADES A LAS QUE SE ESTA EXPUESTO EN EL PUESTO:

[POLITICAS DETA ORGANIZACION £ e SRR (e

CONOCIMIENTOS MINIMOS PARA EL PUESTO:
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(ANEXO B)
CUESTIONARIO PARA OBTENER DATOS PARA EL ANALISIS DE PUESTOS

COMPARNIA:

1) ENCABEZADO

1. Nombre del puesto Clave
& Suelen déarsele otros?
a) Enla empresa
b) En otras

Hay en la empresa otros puestos muy semejantes?¢, En qué difieren o qué se analiza?

£Cudles? Diferencia

2. Ubicacion:

Divisidn:
Departamento:
Seccibn:
Seccibn a su cargo:

Puestos bajo su mando:

3. Jele inmediato:

4. Reporta ademas a:

para

5. Contactos permanentes:

Con para
[

u "
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6. Puestos inmediatos:
Inferiores :

Superiores:

7. Nimero de empleados en el puesto:

8. Jomada normal de trabajo: De a
Jomada especial de sdbados: De a

9. Persona analizada:

Tiempo en la empresa: Tiempo en el puesto
10. Analizé: Fecha
Revisd: Fecha:
I} DESCRIPCION GENERICA

Pregtntese en qué consiste el trabajo; qué funcién llena; que fin tiens, etc.

Describa brevemente
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iy DESCRIPCION ESPECIFICA

A. Actividades diarias y constantes {recordar: qué, cémo, por qué, dénde,
cuando, con qué)
Tiempo aproximado

B. Actividades periddicas ( repetidas a intervalos regulares, aunque no diarias)

Aprox. cada: Hrs. Aprox.

C. Actividades pericdicas ( ocasionales o a Intervalos muy irregulares)

Aprox. cada: Hrs. Aprox:

D. ; Tiene usted otras obligaciones o responsabilidades? ¢ Cudles?

E. Cbservaciones generales:
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1. Medio ambiente y posicién:

a) Posicién en que se desarrollan las labores:

De pie

%

Sentado

Caminando

Agachandose

Otras posturas molestas

b)

Bien ventilado y templado
Frio

Caliente

Extremoso

Humedo

Trabajo a la intemperie
Otros medios molestos

¢} El trabajo se considera:
Muy mondétono
Rutinario

Riesgos y enfermedades:
Tipo de lesién posible:

a) Aplastamiento de dedos
b) Cortaduras
c) Cafdas
d) Hernias
@) Tension nerviosa
{) Enfermedades de
la vista
g) Otras enfermedades
o lesiones

Observaciones generales:

% Aproximadb.

Normal
Variado e interesante

Causa: Posibilidad: Gravedad
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IV) ESPECIFICACION DEL PUESTO

A: Conocimientos necesarios:
Requiere Qué o cudles Paraqué 10% 50% 75%

Leer o escribir -
Aritmética
Mateméticas

de taller
Taquigrafia
Mecanografia
Manejo archivos
Manejo maquinas,
Manejo coche
Contabilidad
Dibujo

Idiomnas

Oftros conocimientos

Los conocimientos teéricos requeridos en el puesto son los equivalentes a:

Primaria incompleta Primaria completa

Secundaria Carrera corta

Cficio Preparatoria

Carrera profesional

B: Experiencia.

1. Previa :

a) Fuera de la empresa Por qué tiempo:

En qué puestos

b) En la empresa Por qué tiempa:
En qué puestos
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¢) ¢De qué puesto en concrete pasé al actual la persona que da los informes?

2. En el puesto;
Después de qué tiempo después de entrar a ocupar el pussto actual se considera que

normalmente lo conocerd bien el trabajador, en forma que su desempefio sea
satisfactorio.

Dias Meses Afios
C. Criterio:

a} El trabajo exige sélo interpretar y aplicar bien las érdenes recibidas dentro de una
rutina de trabajo ya establecido.

Describa en alguna forma esa rutina:

b) Debe el mismo empleado organizar diariamente en forma distinta su trabajo

Describa esa organizacion

¢) Debe organizar o preparar diariamente el trabajo de otros

Describa esa organizacion

d} ¢Tiene el empleado que tomar decisicnes y /o resolver problemas? En ese supuesto,
marque lo adecuado a continuacion:

Tipo de decisiones y/o problemas
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Rutinarios Importantes Dificiles Trascendentales

Eventual

Poco frecuente

Constante

d) Ejemplifique el tipo méds ordinario de decisiones que debe tomar y/o problemas a los
que se enfrenta:

{) En la toma ds decisiones o solucién de problemas se considera que normaimente:

Puede consultar Solo en casos dificiles
Debe consultar Debe decidir por sf mismo
D. Iniciativa:

a) El puesto exige sélola iniciativa normal a todo trabajo,
b) Exige sugerir eventualmente métodos, mejores, etc., para su trabajo.
c) Exige pensar mejoras, procedimientos, etc., para varios puestos

d) El puesto tiene como parate esencial, pero parciaimente, la creacién de nuevos
sistemas, métodos, procedimientos, etc.

e) El puesto estd dedicado total y esencialmente a labores de creacién de formas,
métodos, etc.
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E. Requisitos fisicos:

a) El puesto exige:

Tipo de cosas Pasos Aprox. Dist. Aprox. Frecuencia

Cargar
Jalar
Empujar
Sujetar
b} Otros tipos de esfuerzo:

% Aproximado
Manejo de automdvil
Manejo de maquinaria
c¢) Exige determinados requisitos de:
Edad Presentacién
Sexo Voz
Estado civil Don de mando
Nacionalidad Otros tipos
F: Esfuerzo mental y/o visual:

% Aproximado

Razén 15% 50% 75% o mas

Ligera atencionrefleja __ —
Atencién refleja constante —

Atencién concentrada

pero intermitente e _
Atencién concentrada

y constante - -
Atencién dispersa - -
Esfuerzo visual —_ —_
Esfuerzo auditivo - -
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G: Responsabilidad en bienes:

a) Equipo:
Despacho propio Teléfono
Escritorio-silla Papelera
Archivo Arts. de escritoric
Materiales

Productos terminados

Herramientas

Méquinas y/o aparatos

Utiles especificos

QOtros
b) Dinero: Cantidad §
Documentos: Al portador
Nominativos
¢} Posibilidad de pérdidas: Remota Facil

d) Dafio anual aproximado que puede causarse, no obstante un cuidado normal y aunque

de hecho en casos concretos no siempre se causa.

e} Anotaciones especiales

E. Responsabilidad en trdmites y procesos:

Para considerar este factor se debe tomar en cuenta la posibilidad de que, en el
ejercicio del trabajo, y no cbstante un cuidado normal, puedan causarse dafios a la
empresa por un error involuntario en algidn tramite, que origine pérdidas que se estén
repitiendo hasta que dicho error sea descubierto, o bien que éste se descubra muy

posteriormente. Monto aproximado $

Tipo de tramite o proceso Causas que originan Postbilidad

el dano
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J. Responsabilidad en supervisién:

Supervision inmediata Cudntas personas
Supervisién indirecta “ “

Tipos de trabajo que supervisa:

K. Responsabilidad en discrecién:

a) Tiene acceso a datos confidenciales tales como:
Métodos y procesos de fabricacién
Pronésticos de venta
Patentes y f6rmulas
Politicas generales de la Cia.
Pollticas de ventas
Nuevos productos
Noémina confidencial
Otros

b) ¢ Qué clase de dafio podrifa causar una indiscrecién?

¢) Aungue el puesto no impligua acceso a datos confidenciales, jpuede el empleado en
razén de sus labores deducirlos féacilmente? importancia de los
mismos

L. Respensabilidad en contacto con el piblico:

Frecuencia del contacto (%)
Contactos con publico

¢ Qué dafios pueden ocasionarse por un trato inadecuado a estas personas?
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