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INTRODUCCION,

EL POR QUE DE ESTA INVESTIGACIONM.

EXISTEN VARIAS RAZONES DEL POR QUE FUE OBJETO-
DE INTERES ESTA INVESTIGACIUN, PERO CONSIDERO QUE LA=-
MAS IMPORTANTE ES EL SENTIMIENTO QUE VARIAS VECES HE-
TENIDO AL INGRESAR A UNA NUEVA ORGANIZACION, LA NE---
CESIDAD DE PERTENECER A UN NUEVO GRUPO Y LA FALTA DE-
INTERES QUE REPRESENTA PARA LAS ORGANIZACIONES SATIS-
FACER ESTA NECESIDAD.

ESTA INVESTIGACIGN PRETENDE UNA UTILIDAD QUE--
SIRVA DE PAUTA PARA LA ELABORACION DE PROGRAMAS DE---
INDUCCION QUE SEAN ADECUADOS A LAS NECESIDADES Y PO--
L{TICAS DE CADA ORGANIZACION, QUE PERMITA CONOCER DE-
QUIEN O DE QUIENES ES RESPONSABILIDAD REALIZARLA, Y--
EL POR QUE DE ESTA NECESIDAD DE PERTENENCIA TAN POCO-
SATISFECHA POR LAS EMPRESAS MEXICANAS Y DE VITAL IM--
PORTANCIA EN LOS GRUPOS HUMANOS.

EL SABER QUE ALGUNAS EMPRESAS SOLO SE CONFOR=-~
MAN CON DAR ALGUNAS REGLAS INDISPENSABLES COMO: EL-~
LUGAR DE TRABAJO. EL MONTO DEL SUELDO Y LINEAMIENTOS-
GENERALES DEL TIPO DE TRABAJO A REALIZAR, SIN INTE---
RESARLES CONOCER $I EL NUEVO EMPLEADO SE DESENVOLVE--
RA SATISFACTORIAMENTE,



0TRAS OPGANIZACIONES, DESCONOCEN POR COMPLETO-
ESTAS TECNICAS, SE BASAN EN EL CRITERIO DE QUE EL---~-
NUEVO EMPLEADO SE ADAPTE A LA EMPRESA POR si SOLO. NO
SABEN QUE ESTAN DESTRUYENDO SU INTERES POR LA ORGANI-
ZACION YA QUE SI £STE HA TENIDO DESEOS DE COOPERAR EN
LA EMPRESA, POR FALTA DE INDUCCIGN ADECUADA SOLO REA-
LIZARA SU TRABAJO SIN INTERES ALGUNO.

Pocas orGANIZACIONES EN MEXICO TIEMEN UN PRO-=-
GRAMA DE INDUCCION QUE SATISFAGA LAS NECESIDADES DEL-
NUEVO ELEMENTO.

UNA BUENA INDUCCION. REALIZADA BAJO UN PROGRA-
MA ES DE SUMA UTILIDAD PARA LA ORGANIZACION. LE AHO--
RRAR{A TIEMPO., DINERO Y OBTENDR{A QUE EL NUEVO ELE---
MENTO RINDIERA LO ESPERADO RAPIDAMENTE., ESTA TECNICA
ES POCO CONOCIDA Y NO HA SIDO APLICADA PARA OBTENER--
FRUTOS OPTIMOS. YA QUE DE NADA SIRVE ATRAER EXCELEN--
TES CANDIDATOS SINO SE SABEN ENCAUSAR, NI DARLES LA--
CONFIANZA NECESARIA PARA QUE SE DESARROLLEN EN BENE--
FICIO PROPIO Y DE LA ORGANIZACION,

DURANTE LA ELABORACION DE ESTA INVESTIGACION, ~
LAS PRINCIPALES LIMITACIONES FUERON, EL POCO CONOCI-~
MIENTO TECNICO Y PRACTICO QUE SE TIENE DEL PROCESO DE
INDUCCION Y EL POCO MATERIAL ESCRITO PARA CONSULTAR--



EN NUESTRO PA[S. YA QUE EN LA MAYORA SGLO SE ENUN-
CIA- ' ’



ANTECEDENTES HISTORICOS,

AL SURGIR EL CAPITALISMO, COM LA REVOLUCIGN-=--
INDUSTRIAL A FIMES DEL SIGLO ¥VII., APARECE LO QUE HOY-
CONOCEMOS coMo ORGANIZACION [MDUSTRIAL Y JUNTO CON----
ESTA NACE LA NECESIDAD DE CONOCER LA MEJOR FORMA DE---
EMPLEAR LOS RECURSOS HUMANOS., LA FORMA COMO PROCEDEN. -
LA MANERA DE ELEGIR AL MAS CONVENIENTE EN EL PUESTO---
ADECUADO., EL PROCEDIMIENTO PARA ADIESTRARLO Y DESARRO-
LLARLO., PERO SOFRE TODO LA MANERA DE LIGARLO A LA OR--
GANIZACIOM Y MANTENERLO SATISFECHO COMO INDIVIDUO Y---
CON SU GRUPO DE TRABAJO,

LA EXPLOTACION DE TRABAJO. TRAJO CONSIGO CAM==-
BIOS EMN LAS RELACIONES SOCIALES., YA QUE ANTERJORMENTE-
EL TRABAJO ERA CONSIDERADO COMO MERCANC{A:; LOS OBRE---
ROS TRABAJAN HASTA 18 HORAS DIARIAS,

Con ESTO, EL PROCEDIMIENTO DE INDUCCION CO-==--
MIENZA A DESARROLLARSE. AUNQUE LA EXISTENCIA DE ESTA--
SE REMONTA A TIEMPOS MUY ANTIGUOS. DESDE QUE EL HOM---
BRE POR VEZ PRIMERA SE ORGANIZO EN GRUPOS CON LA PRE--
SENCIA DE UN JEFE O LiDER, CON ESTRUCTURAS Y LEYES----
PROPIAS, FUE HASTA LA REVOLUCION INDUSTRIAL CUANDO SE-
CONOCE., CONSIST{A EN UN CONJUNTO DE REGLAS INICIALES--
QUE SE LLEVABAN A CABO EN LAS ORGANIZACIONES DE ESA-—-



EPoCA. SOLO DURANTE ESTE SIGLO SE EMPIEZA A UTILIZAR
EL TERMINO INDUCCIGN COMO TAL. METODO DEL QUE ESTA---
INVESTIGACION ES OBJETO.
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CAPITULO I
TEORIAS Y CRITERIOS SOBRE LA INDUCCION.
CONCEPTO.

LA PALABRA INDUCCION VIENE DEL VERBO INDUCIR.,--
QUE SIGNIFICA: CONVENCER. PERSUADIR,

SEGUN EL DICCIONARIO DE LA RealL AcaDemia Espa--
NOLA INDUCIR PROVIENE DE LOS VOCABLOS LATINOS (INDUC-
TIO - ONIS) ACCIGN Y EFECTO DE INDUCIR QUE SIGNIFICA:
CONVENCER, PERSUADIR. MOVER A UNO. INCITAR.

SEGUN EL DICCIONARIO ENCICLOPEDICO ARISTOS —-=--
INDUCCION SIGNIFICA: ELEVAR EL ENTENDIMIENTO DESDE--
EL CONOCIMIENTO DE LOS FENOMENOS HASTA LA LEY QUE~--~
LOS RIGE.,

Es POR ESTO QUE LA LABOR DEL PROCESO DE INDUC--
CI6N ES CONVENCER, E INICIAR AL INDIVIDUO A INTEGRAR-
SE Y ACOPLARSE A LA ORGANIZACIGN., FORMAR DE UNA MA-=-
NERA RAPIDA Y EFECTIVA PARTE DE LA EMPRESA,
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OBJETQ DE UN PROGRAMA DE INDUCCION:

FERNANDO ARiAS GALICIA (EN SU LIBRO "ADMINIS---
TRACION DE RecuRsos HUMANOS") LA PROPIA ORGANIZA-----
CIGN DEBE PREOCUPARSE POR INFORMAR AL RESPECTO A TO--
DOS LOS NUEVOS ELEMENTOS., Y ESTABLECER PLANES Y PRO--
GRAMAS CUYO OBJETO SERA ACELERAR LA INTEGRACION DEL--
INDIVIDUO, EN EL MENOR TIEMPO POSIBLE., AL PUESTO, AL-

JEFE, AL GRUPO DE TRABAJO Y A LA ORGAMIZACION EN GE--
NERAL .

ScotT CLoTHIER SPREGEL (EN su LIBRO “La DiRec--
CI1ON pe PERSONAL”) EL PROGRAMA DE INDUCCIGN, CONSIS--
TE EN PROGRAMAR LA INFORMACIGN U OPORTUNIDADES QUE---
NECESITAN TODOS LOS NUEVOS EMPLEADOS., PARA QUE SE LES
AYUDE A ADAPTARSE SATISFACTORIAMENTE A SU TRABAJO Y--
LLEGAR A SENTIR ENTUSIASMO E INTERES POR LOS IDEALES -
Y RESPONSABILIDADES DE LA EMPRESA,

AMERICAN MANAGEMENT AsSOCIATION (EN SU LIBRO---
“BoOK OF EMPLOYMENT FORMS”) EL PROGRAMA DE INDUCCION-
CONSISTE EN PROVEER AL NUEVO EMPLEADO DE LA INFORMA- -
CION NECESARIA PARA AYUDARLE A SU ADAPTACION, A SU---
NUEVO TRABAJO Y AL AMBIENTE QUE LO RODEA.



ASPECTOS GENERALES.

Los PRIMEROS DiAS DE TRABAJO., REPRESENTAN LOS-
MAS IMPORTANTES PARA EL INDIVIDUO. LAS PRIMERAS IM~
PRESIONES DE LA ORGANIZACION Y DEL NUEVO GRUPO DE-—
TRABAJO SON VITALES PARA LA ADECUADA ADAPTACION DE—~
ESTE CON LA EMPRESA.

LAS ORGANIZACIONES BIEN ORIENTADAS EN ADMINIS-
TRACION DE PERSONAL. DEBEN ESTABLECER PROGRAMAS DE--
INDUCCION DE PROPORCIONEN LA INFORMACIGN NECESARIA--
PARA TODO NUEVO EMPLEADO. [ESTO AYUDARA A LOGRAR UNA
BUENA ADAPTACION CON LA ORGANIZACION Y DARA A CONO--
CER LOS OBJETIVOS DE LA EMPRESA., APRESURANDO LA PRO-
DUCTIVIDAD Y SATISFACCION DEL PERSONAL.,

PARA LOGRARLO ES NECESARIO REALIZAR LAS S1----
GUIENTES ACTIVIDADES:

1. DEFINIR LAS CONDICIONES DEL EMPLEO.

2. FAMILIARIZAR DETALLADAMENTE AL EMPLEADO CON
SUS TAREAS.

3, ESFORZARSE POR ENGENDRAR ENTRE LOS EMPLEA--
DOS CONFIANZA Y CAPACIDAD PARA REALIZAR EL-
TRABAJO,
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ToDA EMPRESA PUEDE TENER OBJETIVOS SEMEJANTES A
LOS ENUNCIADOS CON ANTERIORIDAD. SIN EMBARGO. LOS DE-
TALLES QUE LLEVA CONSIGO SU PUESTA EN PRACTICA, PUE--
DEN VARIAR., NO SOLO DE ACUERDO CON LA FILOSOFIA QUE--
LLEVA LA ORGANIZACION., SINO TAMBIEN CON LAS DIFEREN--
TES CLASES DE PERSONAS QUE TRABAJAN DENTRO DE ELLA: --
CADA INDIVIDUO QUE INTEGRA LA ORGANIZACION DEBE SER--
TRATADO DE MANERA DIFERENTE.

LA CONTRATACION Y EL PROCEDIMIENTC DE INDUCCION.

LA ENTREVISTA DE CONTRATACIGN INICIAL VIENE A--
SER LOS CIMIENTOS DE LOS DETALLES A SEGUIR. EN ALGU-
NAS SOLICITUDES DE EMPLEC SE DA CONSIDERABLE INFORMA-
CION SOBRE LA EMPRESA., DURANTE EL PROCESO DE SELEC---
C16N, EL ENTREVISTADOR DARA NATURALMENTE INFORMACION-
REFERENTE A LA ORGANIZACIGN, SU HISTORIA, SUS TRADI--
CIONES Y SuSs TIPOS DE PRODUCTOS QUE FABRICA. ESTO SER
VIRA PARA PROVOCAR CONFIANZA E INTERES AL CANDIDATO.-
EL PROCESO DE ORIENTACION HACIA EL TRABAJO, EL INTE=--
GRARLO CON LA ORGANIZACIGN Y SUS GRUPOS CONTINUA DES-
PUES DE TERMINADA LA SELECCION., ALGUIEN DEBE OCUPAR-
SE EN DAR AL NUEVO EMPLEADO LA INFORMACION DEBIDA Y--
EN HACERLE CONOCER LOS PUNTOS DE VISTA QUE LOS TRANS-
FORMARAN DE CANDIDATO ACEPTADO., EN MIEMBRO DE LA OR-~-

GANTZACION,



LOS PROCEDIMIENTOS DE CRIENTACION ESTAN DEST1--
NADOS A FAMILIARIZAR AL TRABAJADOR. HO SOLO CON Sy---
TAREA ESPECIFICA Y CON LAS CONDICIONES DE LA FABRICA.
SINO TAMBIEN CON LA ORGANIZACION, SUS PROPGSITOS Y---
poLiTiCcAS, EL AJUSTE EMPIEZA CON LA ENTREVISTA DE---
CONTRATACION Y CONTINUA EN TANTO QUE EL EMPLEADO SE--
ENFRENTE CON SITUACIONES NUEVAS,

LAS COWDICIONES DEL ENPLED.

LAS EMPRESAS QUE CUENTAN CON UN DEPARTAMENTO-- -
DE PERSONAL BIEN ORGANIZADO. LAS CONDICIONES DEL EM--
PLEQ SON AMPLIAMENTE EXPLICATAS EN LA ENTREVISTA DE--
CONTRATACION O COLOCACION, E INCLUSO EN COMPAf{AS -==
DONDE LA CONTRATACION LA REALIZA EL JEFE INMEDIATO. --
DEBEN SER EXPLICADAS CLARAMENTE LAS CONDICIONES DE---
TRABAJO AL NUEVO EMPLEADO.

LA RESPONSABILIDAD DE LLEGAR A UN COMPLETO EN--
TENDIMIENTO CON EL NUEVO EMPLEADO. Y QUE ESTE ACEPTE-
SU PUESTO CON PLENO CONOCIMIENTO DE LAS CONDICJONES =~
EN QUE HA DE ACTUAR ES DEL DEPARTAMENTO DE PERSONAL.™
DARLE INFORMACION DEFINIDA EN CUANTO A HORARIO, PRO- =~
BABILIDAD DE HORAS EXTRAS. INDEMNIZACION POR ENFERME-
DAD, DEBE SER INFORMADO CONCRETAMENTE SOBRE EL SUELDO



A GANAR. CUANDO Y EN QUE FORMA LO COBRARA, ASIMISMO.
DEBEN INFORMARSELE SOBRE LAS REGLAS DE CONDUCTA DE -~
LOS EMPLEADOS., DEBE CONOCER DE ANTEMANO LAS SANCIO--
NES CORRESPONDIENTES A INFRACCIONES A DICHAS REGLAS.

A PESAR DE QUE SE HAYAN TRATADO ESTOS PUNTOS—-
EN LA CONTRATACION, EL JEFE DE £STE DEBE VOLVER SO--
BRE ELLOS UNA Y OTRA VEZ, NO SOLO CUANDO DESTINE AL-
EMPLEADO A SU TRABAJO. SINO ALGUN TIEMPO DESPUES—-=--
PARA ASEGURARSE DE QUE SE HA ENTERADO COMPLETAMENTE -
DE £STOS.,

CONFIANZA AL NUEVO EMPLEADO.

EL NUEVO EMPLEADO SUELE YA TENER IDEA GENERAL -
SOBRE LA REPUTACION E INTEGRIDAD DE LA EMPRESA AN--~
TES DE PRESENTAR SU SOLICITUD DE EMPLEO., SI LA EM---
PRESA GOZA DE BUENA REPUTACIGN EN LA COMUNIDAD. YA--
ESTARA HECHO PARTE DEL TRABAJO TENDIENTE A INSPIRAR-
ESA CONFIANZA., QUIEN SOLICITA EMPLEO DESEA SABER---
LAS POLfTICAS Y PRESTACIONES PARA EL PERSONAL., CONO-
CER LAS POSIBILIDADES DE EMPLEO CONTINUO Y CUALES --
SON LAS POL{TICAS DE LA EMPRESA EN ASCENSOS Y AUMEN-
TOS SALARIALES. LAS CONDICIONES DE TRABAJO., ETC.
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Es MUY CONVENIENTE QUE CONFIE EN LA CAPACIDAL--
DE LA ORGANIZACIGN PARA PROPORCIONARLE BUENAS CONDI--
CIONES DE TRABAJO., LAS RELACIONES SOCIALES QUE PUEDE-
ESTABLECER Y LAS CUALIDADES DE MANDO QUE POSEE EL JE-
FE DEL DEPARTAMENTO DEL PUESTO QUE VA A CUBRIR,

EL NUEVO EMPLEADO SE SENTIRA CONTENTO Y SATIS--
FECHO EN SU PUESTO Y EN LA ORGANIZACION AL DETERMI---
NAR LA PRESENCIA DE FACTORES COMO LOS QUE ACABAMOS=---
DE MENCIONAR,

Es NECESARIO ESTABLECER UNA COMUNICACION ABIER-
TA. YA SEA ORAL O ESCRITA., ENTRE EL EMPLEADO Y LA OR-
GANIZACION DESDE EL PRIMER MOMENTO PARA ERINDARLE AL-
EMPLEADO CONFIANZA. A MENUDO, EL NUEVO EMPLEADO SE--
SIENTE MAS PREOCUPADO POR SU FUTURO QUE POR EL PRE---
SENTE. Y UNA DECLARACION DEFINIDA SOBRE LAS OPORTU---
NIDADES DE DESARROLLO Y ASCENSO PUEDEN HACER MUCHO---
PARA CREAR EL DESEO DE ACEPTAR UN CARGO. QUE QUIZA---
HUBIERA RECHAZADO DE CONSIDERAR UNICAMENTE LA ACTIVI-
DAD Y RETRIBUCION INMEDIATA.

INFORMACION SOBRE SU NUEVO TRABAJO.

AUNQUE EL EMPLEADO ESTE INTERESADO POR LAS CON-



DICIONES DE TRABAJO., LO QUE MAS LE PREOCUPA SON LAS-
EXIGENCIAS QUE IMPONE EL NHUEVO PUESTO., NO EXISTE AM-
BIENTE N1 TRATO AMISTOSO CAPAZ DE MODIFICAR ESTE HE-
CHO, EL EMPLEADO SABE QUE HAY UN TRABAJO QUE REALI--
ZAR, SU ACEPTACION DEL PUESTO ES SERAL DE QUE DESEA-
HACER EL TRABAJO EXIGIDO. TANTO EL ENTREVISTADOR DE-
COLOCACICNES COMO EL SUPERVISOR DEBEN COMUNICARLE LA
NATURALEZA DE SY TRABAJO.

fs MCCESARIO QUE EL NUEVO EMPLEADO LEA CUIDA--
DOSAMENTE LA DESCRIPCIGN DEL TRABAJO A REALIZAR. ES
PRUDENTE QUE CUENTE CON EL TIEMPO SUFICIENTE Y OPOR-
TUNIDAD PARA ANALIZAR LA DESCRIPCION Y ASIMILAR SU--
CONTENIDO,

POSTERIORMENTE. EL NUEVO EMPLEADO TENDRA QUE--
HABLAR CON EL JEFE DEL DEPARTAMENTO, TAL ENTREVISTA-
FORMA PARTE DEL VERDADERO PROCESO DE INDUCCION, Es-
RESPONSABILIDAD DEL JEFE DEL DEPARTAMENTO DAR LA IN-
FORMACION MAS FIEL Y EXACTA SOBRE EL TRABAJO QUE HA-
BRA QUE REALIZAR, ES CONVENIENTE REPETIR UNA Y OTRA-
VEZ LOS DERECHOS Y OBLIGACIONES QUE IMPONE EL PUESTO
HASTA QUE EL EMPLEADO PUEDA TRABAJAR CON LAS NORMAS-
ESTABLECIDAS,



R
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SE PUEDE INICIAR EL PROCESO DE INDUCCIGN., CON----
UN RECORRIDO PQR LAS IMSTALACIONES, DURANTE ESTA PAR---
TE DEL PROCESO SE LE INFORMA AL NUEVO EMPLEADD LO -----
SIGUIENTE:

% HORAR1O DE TRABAJO

* MonTO v DIA DE PAGO

* PUESTO DEL NUEVO EMPLEADO Y SU LUGAR DENTRO----
DE LA ORGANIZACION

* PRESTACIONES PARA EMPLEADOS

* PLANES DE SEGUROS Y SERVICIO MEDICO

* PROGRAMAS DE CAPACITACIGON Y DESARROLLO

MANUAL DE POLITICAS SOBRE EL PERSONAL

¥

DAR A CONOCER EL LUGAR Y HORARIO DEL COMEDOR

OTRA FORMA DE INICIAR EL PROCESO SOBRE TODO EN--
EMPRESAS EN QUE EL NUMERO DE PERSONAS CONTRATADAS LO--
AMERITE, ES EL METODO DE LA CONFERENCIA O LA REUNION.-
ES EL MAS EFICAZ, SE UTILIZAN PEL{CULAS Y PROYECCIO---
NES .,

EL MATERIAL ESCRITO ES EL MEDIO MAS COMUN DE~---
DAR INFORMACION A LOS EMPLEADOS., PUEDE ESTAR REUNIDO--
EN UN LIBRO O SEPARADO EN VARIOS FOLLETOS CADA UNQ=----
SOBRE UN ASUNTO CONCRETO., COMO POR EJEMPLO EL DE PRES-
TACIONES,
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29,

Los FOLLETOS PUEDEN SER ENTREGADOS TODOS A LA-
VEZ O DE PREFERENCIA EN OCASIONES DISTINTAS., CUANRDO-
SEA OPORTUNO. A VECES SE HACEN RECORRIDOS POR EL-—-
ESTABLECIMIENTO., PARA DAR AL EMPLEADO UNA VISION DE-
CONJUNTO DE LA ORGANIZACIOM. SE PUEDE ENTREGAR A TO-
DOS LOS EMPLEADOS RECIEN LLEGADOS UNOS CATALOGOS ---
TLUSTRADOS ESPECIALMENTE PREPARADOS PARA ELLOS, ----
OTRA COSTUMERE. CONSISTE EN UTILIZAR TABLEROS DE ---
EXHIBICION, MUESTRARIOS Y EXPOSICIONES DE LOS PRO---
DUCTOS QUE SE FABRICAN, ESTO ES UKNO DE LOS MEJORES--
MEDIOS PARA FAMILIARIZAR AL NUEVO EMPLEADO CON LOS--
PRODUCTOS DE LA EMPRESA,

Fs CONVENIENTE QUE EL NUEVO EMPLEADO SEA ACOM-
PARADO A SU DEPARTAMENTO POR CONSEJEROS., FESTOS ----
CUENTAN ASf CON UNA EXCELENTE OPORTUNIDAD PARA CONO-
CER AL RECIEN LLEGADO.




CAPITUHLO I1

LA IMPORTANCIA DE UN PROGRAMA DE IHDUCCIOH,

DESPUES QUE EL INDIVIDUO YA HAYA PASADC POR LOS
DIVERSGCS CRITERIOS SELECTIVOS, Y YA QUE SE HAYA DE---
TERMINADO SU COLOCACION EN UN PUESTO DEFINIDO. ES DE~-
ESPERARSE QUE PRONTO EMPEZARA A PRODUCIR, SIN EMBAR-
GO, SALVO QUE QUEDE INTEGRADO RAPIDO Y ADECUADAMENTE -~
EN SU AMEIENTE DE TRABEAJO. PUEDE AFECTARSE GRAVEMENTE
LA APLICACION COMPLETA DE SU CAPACIDAD DE PRODUCCION,
EN MUCHAS COMPANIAS SE HA HECHO CASO OMISO DE ESTE ~-
PROBLEMA, SE HA PERJUDICALO LA MORAL DE LOS TRABAJA--
DORES, Y SE HA CONSEGUIDO UNA ROTACION EXCESIVA.

ALGUNAS EMPRESAS SOLO SE HAN PROVISTO DE UNA -=
EXPLICACIGN BREVE DE POL{TICAS DE TRABAJO Y LAS CON--
DICIONES EN QUE SE DESEMPENA PARA LOS EMPLEADOS NUE--
vos. DE ESTA MANERA BUSCAN PRESENTAR LAS VENTAJAS DE
TRABAJAR CON ESTA COMPANfA Y A LA VEZ AYUDA A ORIEN--
TAR Y ACOMODAR A LOS EMPLEADOS NUEVOS,

OTRAS ORGANIZACIONES HAN INSTITUIDO UN PROGRA--
MA COMPLETO DE INDUCCION, CON OBJETO DE INTRODUCIR AL
NUEVO EMPLEADO A SU NUEVO TRABAJO., A SUS COMPANEROS Y
AYUDARLE A OUE SE ACOMODE DENTRO DE LA ORGANIZACION.



Los PRIMEROS DfAS EN EL TRABAJO SOR CRITICOS Y-
POR LO TANTO ES IMPORTANTE ORGANIZAR UN PROGRAMA, --=
PARA AYUDARLE AL NUEVO EMPLEADO A GUE SE AJUSTE CO---
MODAMENTE,

EL NUEVO ELEMENTO SE ENCUENTRA ENTRE CARAS DES-
COMNOCIDAS Y EN UN AMBIENTE EXTRARO. ENFRENTANDOSE A--
SITUACIONES IliJSITADAS, Y LAS PRIMERAS I[WPRESIONES-~~
TIENDEN A SER DURADERAS., (UAKNDO NO SE PRESENTA BIEMN -
AL EMPLEADO ANTE SU NUEVA SITUACION, SE PUEDEN DES---
TRUIR 3SUS AMEICIONES Y SUS [MPULSOS CREATIVOS.

PUEDEN CONVERTIRSE SIMPLEMENTE EM UN TRABAJADOR
ORDINARIO QUE SE SATISFACE CON LA TAREA MINIMA QUE SE
LE PIDE., [lUY FACILMENTE PIERDE TODO INTERES Y SE SE-
PARA DE LA ORGANIZACION,

A TRAVES DL Uil PROGRAMA DE INDUCCION SE BUSCA:

A. ESTABLECER LAS RELACIONES QUE MANTENDRAMN EL-
MUEVO EMPLEADO Y LA ORGANIZACIOH,

B. AYUDARLE A QUE SE AJUSTE A SU NUEVO AMBIEN--
TE DE TRABAJO.

C. INFORMARLE DE LAS POLITICAS. LOS REGLAMEN=--
TOS. LOS BENEFICIOS, ETC. DE LA COMPARIA,
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D, CREAR UNA ACTITUD FAVORABLE HACIA LA EMPRE---
SA,

E. Rebucir LA ROTACION, PUESTO QUE LOS ESTUDIOS-
SOBRE ESTA DEMUESTRAN GUE LLEGA A SU PUNTO-~-—
MAXIMO EN LOS PRIMEROS MESES DEL EMPLEO.

F. AHORRARLE TIEMPO Y TRABAJO AL EMPLEADO, Y A--

LA COMPAfI{A,

S1 EL NUEVO ELEMENTO NO ESTA PIEN INFORMADO, ~—-
CONSTANTEMENTE ESTARA PREGUNTANDO A SU SUPERVISOR Y---

COMPANEROS .

COMTENIDO DEL PROGPAMA DE INDUCCION.

EL CONTENIZO DE CADA PROGRAMA DE INDUCCIGN., DE--
PENDERA PRIMORDIALMENTE DE LOS OBJETIVOS ESTABLECIDOS -
POR LA COMPARMIA Y ENCIERRA UN GRAN NUMERO DE TECNICAS.

EL TAMANO Y TIPO DE LA ORGANIZACION SON FACTORES
DETERMINANTES. EN EL PROCEDIMIENTO QUE SE UTILIZARA EN
LA INDUCCION, 1o EXISTE UN PROGRAMA GENERAL SINO QUE -
TIENE QUE DESARROLLARSE A MEDIDA DE CADA CASO.

EnN comPARTAS PEQUENAS. AL INGRESAR UN GRUPOQ PE-—
QUERNO DE NUEVOS ELEMENTOS. UNO DE LOS EMPLEADOS DE MAS



ANTIGUEDAD PUEDE ASUMIR LA RESPONSABILIDAD DE PRESEN--
TAR A LOS NUEVOS ELEMENTOS Y DE EXPLICARLES LA PRACTI-
CA ESTABLECIDA DE LA EMPRESA. POR OTRA PARTE, S1 SE-=
CONTRATA A.UN GRAN NUMERO DE EMPLEADOS PUEDE ECHARSE--
HANO DE MATERIAL IMPRESO; PLATICAS DE GRUPO., RECORRI--
DOS Y CONFERENCIAS.,

AL DELINEAR EL PROGRAMA. ES NECESARIO BUSCAR EL-
EQUILIBRIO ENTRE LA EXTENSION DE LA ORIENTACION Y EL-~
COSTO EN TERMINO DE HORAS EMPLEADAS POR EL NUEVO EM---
PLEADO.

A LA VEZ ES ACONSEJABLE TOMAR EN CUENTA HASTA --
QUE PUNTO SE PUEDE ARSOREBER Y RETENER LA INFORMACION Y
EL PLAZO QUE SE TENDRA QUE DEDICAR AL CUMPLIMIENTO DE-
LA PRESENTACION COMPLETA,

LOS PUNTOS MAS IMPORTANTES DE UN PROGRAMA DE INDUCCION
SON LOS SIGUIENTES:

A. ANTECEDENTES Y POLITICAS DE LA COMPAN{A.
B, PRoDUCTOS QUE PRODUCE LA COMPARNIA,

C. ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA COMPAR{A,
D. PoLiTICAS DE PERSONAL.

E. SERVICIOS Y PRESTACIONES PARA EMPLEADOS,



F.

G.

H.
I

LUGAR F{S1CO DEL TRABAJO. LA ENTRADA QUE DEBE
RA UTILIZAR., CASILLEROS, ETC.

PoLiTICAS DE SEGURIDAD.

PRESENTACION AL JEFE Y COMPANEROS DE TRABAJO.
DESCRIPCION DEL TRABAJO, DEBERES Y HORMAS,

'NA VEZ QUE SE HAYAN ESTABLECIDO ESTOS PUNTOS,--
SE PODRA COMPLEMENHTAR EL PROGRAMA MEDIANTE LAS SIGUIEN-

TES TECHICAS:

~

Lo

3 .

U'OTIFICACION POR ESCRITO DE CONTRATACION, DE-
TALLANDO SUELDO., HORA Y LUGAR LE PAGO.
CONFERENCIAS. DISCUSIONES DE GRUPO, JUNTAS,
PELiCULAS DE AYUDA., LAMINAS FOTOGRAFICAS CON-
SONMIDO., EXHIBICIONES ESPECIALES DE PRODUCTOS,
DIAGRAMAS DE LA DISPOSICION GENERAL DE LA ---
PLANTA,

DISPONIBILIDAD INMEDIATA DE LAS HERRAMIENTAS,
IDEMTIFICACION, ROPA ESPECIAL, ETC. PARA EL--
TRAEAJADOR MUEVO Y ACCESIBILIDAD INMEDIATA DE
SU SITIO DE TRABAJO,

VISITA A LA PLANTA ENTERA, YA SEA ANTES O DES
PUES DE HABERSE ENCARGADO DE TRABAJO,
LITERATURA IMPRESA DE LA COMPAR{A: GUIAS PA-
RA EL EMPLEADO., LIBRETAS ESPECIALES DE INDUC-
C10N, APUNTES QUE DELINEAN LOS PROGRAMAS DE--

PRESTACIONES, ETC.
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7. NCOMPANAMIENTO PERSONAL DESDE EL DEPARTAMEN---
TO DE PERSOMAL HASTA EL DEPARTAMENTO DEL TRA--
BAJO,

SEA CUAL FUERE EL METODO QUE SE UTILICE, LA META-
SIGUE SIENDO EL ENTENDIMIENTO VERDADEROC POR PARTE DEL--
EMPLEADO RESPECTO A LA ORGANIZACION., SU LUGAR DENTRO---
DE ELLA, LOS BENEFICIOS QUE PUEDE ESPERAR. Y COMO PUEDE
MEJORAR SU POSICI10N, DEBERA ENCAMINARSE TODO PROGRAMA-
DE INDUCCION PARA DARLE AL NUEVO EMPLEADO EL SENTIDO DE
QUE PERTENECE A LA ORGANIZACION, GRAN PARTE DEL EXITO-
DEL ENTRENAMIENTO Y EL REKDIMIENTO POSTERIOR DEPENDE DE
LA BUENA INDUCCION., Y EL FRACASO SE MIDE EN TERMINOS DE
INSATISFACCION, PRODUCCION DE BAJA CALIDAD Y UN FACTOR-
ELEVADO DE ROTACION.

EL DEPARTAMENTO DE PERSOMNAL .

EL DEPARTAMENTO DE PERSONAL. JUEGA UN PAPEL MUY--
IMPORTANTE EN EL PROGRAMA DE INDUCCION PARA LOS NUEVOS-
EMPLEADOS. ESTE DEPARTAMENTO SE ENCARGA DE DARLE LA---
BIENVENIDA AL SOLICITANTE. LAS PRIMERAS HORAS DENTRO--
DE LA EMPRESA LAS HA PASADO EN ESTE DEPARTAMENTO. LAs-
IDEAS DEFINIDAS QUE PUEDA TENER ACERCA DE LA COMPAR{A--
ES A TRAVES DE ESTE.
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{L DEPARTAMENTO DE PERSONAL FORMULA Y PREPARA EL-
MATERIAL IMPRESO. PLANEA EL HORARIOQO DEL PROCESO DE ----
ORIENTACION., SELECCIONA. ENTREMA Y DIRIGE A LOS OTROS=-
PARTICIPANTES DE PROGRAMA Y EN GENERAL ESTABLECE LA PO-
SIBILIDAD DE INGRESO A LA COMPAN{A DEL NUEVO EMPLEADO.

EL DEPARTAMENTO DE ENTRENAMIENTO PUEDE INCLUSIVE -
SER RESPONSABLE DE CAPACITAR AL JEFE EN SU RESPONSABI--
LIDAD COMO ORIENTADOR Y DE PROPORCIONARLE LOS MATERIA--
LES QUE USARA,

Por L0 TANTO. PODEMOS DECIR QUE EL JEFE INMEDIA--

IO A LA LARGA ES RESPONSABLE DE LA ADAPTACION PERSONAL =

. Y .

PARTAMENTOQ DE PERSONAL ES RESPONSARBLE DE LA ORGAN{ZA===

CION Y EXITO DEL PROGRAMA DE ORIENTACJON., YISTO DESDE ==
UN_PUNTO DRE VISTA TOTALITARIO,

UN PRODLEMA MUY SERIO DE MUCHAS EMPRESAS ES EL DE
PROPORCIONAR EL TIEMPO SUFICIEMTE PARA QUE EL PROGRAMA -
DE [NDUCCIGN SE SIGA CONSECUTIVAMERTE. LOS JEFES DE —-
PRODUCCION QUIENES ESTAN ESPERANDO GENTE NUEVA BAJO SUS
GRDENES 0 PARA SU TRABAJO. TAN PRONTO COMO SEA POSIBLE.,
PUEDEN INCLINARSE A PENSAR QUE ALGUNOS DE LOS PASOS QUE
INCLUYE EL PROGRAMA DE INDUCCION PUEDEN SER PASADOS POR
ALTO O BIEN QUE SE PUEDEN DEJAR PARA DESPUES, ESTOS PA-
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S0S. DESDE LUEGO., PUEDEN VARIAR DE ACUERDO CON EL TA~
MARO DE LA EMPRESA Y EL TIEMPO, QUE SEGUN EL CRITERIO
DE LA ORGANIZACIGN PUEDA SER DEDICADO A INDUCCIGN Y--
ORIENTACION,

EL JEFE Y LA IKDUCCION,

EN EL DEPARTAMENTO DE PERSONAL. CADA NUEVO EM-~
PLEADO RECIBE EL MISMO TRATO Y LA MISMA INFORMACION.-
PERO DESDE ESTE PUNTO EN ADELANTE, LA EFECTIVIDAD DE-
LA ORIENTACIGN DEPENDE DE LA CAPACIDAD PERSONAL Y CRL
TERIO DEL JEFE, SE ESPERA QUE ESTE., DESTINE UN TIEMPO
SUFICIENTE PARA AYUDAR AL INIDIVIDUO A INICIARSE CO--
RRECTAMENTE: EL ESFUERZO QUE EL REALIZA EN ESTE PUNTO.
CONTRIBUIRA PCSTERIORMENTE A GRANDES DIVIDENDOS EN---
AHORRO DE TIEMPO Y LA POSIBLE NECESIDAD DE CORRECCIO-
NES FUTURAS, [EL NUEVO EMPLEADO SE CONVIERTE EN LA---
RESPONSABILIDAD DE SU JEFE. ESTE TENDRA UNA PLATICA-
QUE SE DEBERA HACER EN PRIVADO, ENCAMINADA A CONOCER-
AL NUEVO EMPLEADO. A DARLE LA INFORMACIGN QUE NECESI-
TA PARA QUE ENTIENDA LO QUE LA EMPRESA Y SU TRABAJO--
REQUERIRAN DE EL. SE ENCARGARA DE PRESENTAR AL NUEVO
EMPLEADO CON LOS INTEGRANTES DEL DEPARTAMENTO. LO LLE
VARA A CONOCER LA EMPRESA Y LE EXPLICARA EN UN ASPEC-
TO GENERAL LO QUE ES., SUS PRODUCTOS, SUS POL{TICAS.,--
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£TC.. Y POR ULTIMO LE TRATARA DE ACLARAR TODAS SUS---

2UDAS,

PLSOONSANILIDAD DEL PROGRAMA,

U'A VEZ QUE LA DIRECCISN DE LA ORGANIZACION SE-
HAYA COMPROMETIDO A MANTEHNER EL PROGRAMA DE INDUCCION.
EL PRINLCR PASO PARA ESTALLECERPLO ESTA EN DEFIHIR LAS--
RESPOLSAPILIDAL £SPECIFICAS., LA RESPONSALILILAD POR--
CL REMDIMIENTO FINAL CAE CLARAMANETE SOBRE LOS JEFES,

S1H ENDARGO. SE A ENCONTRADO QUE EN LA MAYOR{A
DE LAS CRAALIZACINHES MEDIANAS Y GRANDES, ES ACONSEJA-
FLD NJE LA PESPONSALILIDAD “STAFF” DEL PROGRAMA DE IN-
DUCCIGH Y SNTREHAMIENTO TOTAL CUEDE EN MANOS DE UN ES-
PECIALISTA. TUEDE SER EL JEFE DE PERSONAL O YN JEFE--
LE ENTRECAMIENTO.  SALVO QUE EXISTA UM HOMBRE DE -----

# "

TAFF" DUE SE OCUPE PRIMORLIALMENTE DE LA INBUCCION,-

w

ES !{UY PROFALLE QUE QUEDE AEANLCOMADO EL PRCGRAMA POR--—
PARTE DE LOS FUHCIONARIOS DE LINEA, ANTE PROBLEMAS CUE
LES PARECEN MAS URGENTES.

[GUAL QUE EN MUCHAS OTRAS FASES CEL TRABAJO DE-
PERSONAL, EL JEFE ES EL HOMERE CLAVE EM LA APLICACION-



PRACTICA DEL PROGRAMA DE 1npuccidn, EL EMPLEADO HUE-
VO PIDE A EL MAS QUE A CUALGUIER OTRA PERSONA LA AYU-
DA Y LA ORIENTACION QUE NECESITA EN EL DESEMPE(O DE--
SU HUEVO TRABAJO. ©CL ES LA PERSONA MAS ADECUADA PARA
HACER LA PRESENTACION A LOS DEMAS EMPLEADOS., LOS ARRE
GLOS PARA LAS HERRAMIENTAS HECESARIAS. LOS ECUIPOS,--
LA IDENTIFICACION Y PARA ORIENTAR AL NUEVC EMPLEALG--
RESPECTC AL TALLER, EL CASILLERO. LOS LAVAECS Y AL --
COMEDOR, PARA EXPLICAR LOS RENUISITOS DEL TRAPAJO Y-~
CERCIORARSE DE GUE RECIBE EL ENTRENAMIENTO NECESARIC-
EN SU SITIO DE TRALDAJO. bl BREVE ES EL MAS INDICADO-
PARA VERIFICAR CUE EL NUEVO EMPLEADO ALCANCE SU MAXI=
MA EFICIENCIA PRODUCTIVA LO MAS RAPIDAMENTE QUE SEA--
POSIBLE,

RETROALIMEPTACION,

LA 1tpUCCIGli ADECUADA DEL HUEVO EMPLEADO. NO---
PUEDE SER VALUADA Y SE PUEDE PERDER GRAM PARTE DE Su-
VALOR UTILITARIO, SI LO SE PRACTICA ALGUN RECONOCI---
MIENTO DE SU PROGRESO. SIN ESTA CLASE DE REVISION,--
NO HABRA MANERA DE DESCUEBRIR FALLAS EN EL PROCEDI----
MIENTO DE SELECCION, EN LAS TECNICAS DE I1HDUCCIOH, O-
EN LOS PROGRAMAS DE ENTRENAMIENTO., SINO HASTA QUE SE-
HAYAN PRODUCIDO DAROS CONSIDERAELES. POR MAS FAVORA-
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BLEMENTE QUE LE HAYA IMPRESIONADO AL NUEVO EMPLEADO SU
INDUCCION., ES IMPOSIBLE QUE HO SUFRA ALGUN MENOSCAEO--
SU MORAL SI SE LE ABANDONA CUANDO AUN NO HA COBRADO LA
COMPLETA SEGURIDAD EN TODOS LOS ASPECTOS DEL TRABAJO,

LAS ENTREVISTAS DE REVISION POSTERIOR CON LOS---
NUEVOS EMPLEALOS LDURANTE EL TRANSCURSO DEL PROGRAMA DE
INDUCCION O AL FINAL DEL #ISMO. SIGUEN SIENDO INLIS~-~
PENSABLES. YA QUE DAN OPORTUNIDAD PARA CONTESTA AQUE-
LLAS PREGUNTAS INFORMATIVAS., GUE NO SIEMPRE ESTAN DIS-
PUESTOS A CONTESTAR: Y A LA VEZ EVALUAR LA MANERA EN--
QUE SE ESTA AJUSTANDO EL TRAEAJADOR A LA ORGANIZACION.
ESTIMAR LA CORRECCIGN DE SU COLOCACION Y ESTABLECER LA
EFICACIA DEL PROCEDIMIENTO DE LA INDUCCION, EN LA MA-
YOR{A DE LAS ORGANIZACIONES, LA REVISION POSTERIOR ES-
RESPONSABILIDAD CONJUNTA DE LOS FUNCIONARIOS DE LiNEA-
Y “sTaFrF”., [EL PAPEL PRINCIPAL LO LLEVA EL JEFE INME--
DIATO DEL NUEVO ELEMENTO.

LA ENTREVISTA DE REVISIGN POSTERIOR POR PARTE=--
DEL DEPARTAMENTO DE PERSONAL., TRATA DE ESTARLECER ME--
DIANTE EL NUMERO MAYOR DE V{AS QUE LE E§ POSIBLE, EL--
GRADO EN QUE SE HA LLEGADO LA INTEGRACION DEL EMPLEADO
A LA ORGANIZACION. UTILIZA METODOS DIRECTOS HASTA----
CIERTO PUNTO., MEDIANTE PREGUNTAS FRANCAS Y DIRECTAS .-~
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ABARCA LOS PROBLEMAS DE ALOJAMIENTO, TRANSPORTACIGN Y-
LA NECESIDAL DE ROPA ESPECIAL, REVISA LA IMFORMACION-
QUE AUN REQUIERE EL EMPLEADO, JUNTO CON LA INFORMA=-=--=
CION QUE LE PARECE SER INTERESANTE, AUNGUE NO INDIS---
PENSAELE. TRATA DE DEFINKIR SU ACTITUD ANTE SU TRABAJO-
EN PARTICULAR Y ESTIMULAR SUGESTIONES E IDEAS DE COMO-
MEJORAR .

LA ENTREVISTA DE REVISION POR PARTE DEL JEFE,---
DEBE DE COORDINARSE CON LA DEL DEPARTAMENTQ DE PERSO~-
NAL, PARA EVITAR UNA DOELE INTERPRETACION: LO MISMO---
OCURRE CON LOS PROBLEMAS ESPECIALES QUE SURGEN EN LA--
ENTREVISTA Y EL ENTREVISTADOR HO LOS PUEDE RESOLVER.--
Et TERMINOS GENERALES, ESTA ENTREVISTA ESTA MAS ORIEN-
TADA HACIA EL TRABAJO, QUE LA ENTREVISTA DEL DEPARTA--
MENTO DE PERSONAL.

Los JEFES NO CUENTAN CON EL TIEMPO QUE SE RE-—--
QUIERE PARA RECONOCER CU!IDADOSAMENTE EL PROGRESO DE---
SUS EMPLEADOS NUEVOS: POR LO TANTO., ES TAREA DEL JEFE-
DE PERSONAL RECORDARLE A CADA SUPERVISOR CUANDO SE----
CUMPLE EL PLAZO Y DE LA NECESIDAD PARA PRESENTAR UN IN
FORME SOBRE CADA NUEVO EMPLEADO. UN CUESTIONARIO BIEN
PREPARADO CONSIGUE QUE tOS INFORMES SEAN COMPLETOS Y--
UNIFORMES, Y AYUDA A REDUCIR EL NUMERO DE CASOS EN QUE
EL INCUMPLIMIENTO DEL TRABAJO PASA DESAPERCIBIDO.



EFCCTIVITAD DEL PROGRAMA:

A MENUDO. RESULTA DIFIiCIL MEDIR LA EFECTIVIDAD--
DEL PROGRAMA: SE HAM UTILIZADO TESTS ORALES Y ESCRITOS
PARA COMPROBAR LA PRECISION DE LA [NFORMACION PRESEN--
TADA, PERC LOS TESTS DE "VERDADERO 0 FALSO” Y OTROS.-
ESCRITOS; NO SIEMPRE RESULTAN APTOS PARA L0OS TRABAJA--
DORES. SON MUCHD MAS APLICABLES AL PERSONAL ADMIMISTRA
TIVO, TECNICO. VENDEDORES Y OTROS. QUE NORMALMENTE ---
CUENTAN CON MAS ESTUDIOS. UN ANALISIS DE LAS ENTRE---
VISTAS POSTERIORES Y DE LAS DE SALIDA DE LA EMPRESA --
PUEDE ARROJAR LUZ SOBRE LA EFECTIVIDAD DEL PROGRAMA DE
INDUCCION: UNA COMFRONTACION DEL NUMERO DE ERRORES CO-
METIDOS PROPORCIONARA UN BUEN INDICE DE EFECTIVIDAD.



CAPITULO 11

GRUPGS LE TRA3AJO.

EL HOMBRE EN LA SITUACION LABORAL NO ABANDONA SU
PROPIA ESTRUCTURA, SU PERSONALIDAD. SUS DESEOS, SUS---
FRUSTRACIONES., AL CONTRARIO, GRACIAS A SU CAPACIDAD DE
INTERRELACIONARSE CON SUS SEMEJANTES SE ENTRELAZA CON—
LOS INDIVIDUOS CON QUE LABORA., FORMANDQ GRUPOS DE TRA~
BAJO QUE PUEDEN SER PRODUCTIVOS Y SANOS PARA LA EMPRE-
SA O BIEN PUEDEN SER IMPROLGUCTIVOS Y FALTOS DE ARMONIA
EN PERJUICIOQ DEL DESARROLLO PERSONAL DE CADA UNO DE---
LOS MIEMEROS Y EN ULTIMO GRADO LE LA ORGANIZACION.

Ls POR ESTA RAZON, QUE EN LA ACTUALIDAD SE LE HA
CONCEDIDO GRA! IMPORTANCIA AL EQUILIERIO DE LOS RECUR-
508 HUMANOS DENTRO DE LA ORGANIZACION. YA QUE ESTE RE-
CURSO ES EL MAS VALIOSO Y NECESARIO PARA LA EXISTENCIA

DE CUALQUIER ORGANIZACION.

[STE EQUILIBRIO DEL HOMBRE EN LA EMPRESA., DEL---
HOMBRE AL TRABAJO Y VICEVERSA. DEBE BUSCARSE Y APOYAR-
SE DESDE LA PRIMERA IMPRESION QUE SE LLEVA EL CANDIDA-
TO AL PISAR LAS OFICINAS DE LA ORGANIZACION. AL OBTE--
NER UNA SOLICITUL DE EMPLEO., DURANTE LAS ENTREVISTAS Y
TRAMITES DE SELECCION, Y DURANTE EL HECHO MISMO DE LA~
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CONTRATACION: PERO DERE LLEGAR A SU CLIMAX MEDIANTE Ui
EFECTIVO PROCESO DE INLGUCCION. POR MEDIO DCL CUAL EL--
NUEVQ MIEMBRQ DE LA GRAM FAMILIA ORGANIZACIONAL DERE--
QUEDAR DEEIDA Y SATISFACTORIAMENTE INTEGRADO A UN GRU-
PO DE TRABAJO. DESPUES DE HABER ASIMILADD CONOCIMIEf:--
TOS. HISTORIA, SITUACION DE LA EMPRESA., AS{ cOMO LA --
SITUACION DE SI MISMO FREMTE A LA COMUNIDAD.

LA PERTELENCIA COMO UnA NECLSITAD.

LESPUES DE QUE SE HAN SATISFECHO TANTO LAS HECE-
SIDADES FISIOLOGICAS Y DE SEGURIDAC, LAS MECESILADES--
DE AFILIACION SE CCNVIERTEN EN PREDOMINANTES (TEOR[A--
DE MECESICADES DE A, MAsLow), [UESTO QUE EL HOMBRE ES
UN ANIMAL SOCIAL, GUSTA DE TENER RELACIONES Y ESTAR -~
CON LOS TEMAS EN SITUACIONES EN QUE SIENTEN QUE PERTE-
NECEN Y SON ACEPTADOS., AUNQUE ESTA NECESIDAD COMUN,--
ES MAS FUERTE PARA ALGUNAS PERSONAS Y MAS FUERTE EN---
CIERTAS SITUACIONES,

STANELY SCHACHTER DE LA U't1VERSIDAD DE MINESOTA-
REAL1ZO ESTUDIOS SORRE LA NECESIDAD DE PERTENENCIA DOL
DE ENCUENTKA UN DESEO DE SOCIALIZARSE DEL HOMERE. ESTO
ES CUANDO LA GENTE SE RELACIONA ENTRE SI ES PORQUE EN-
CUENTRA UM PLACER EN ELLO., EN ALGUNAS DE ESTAS SITUA-



CIONES., LA AFILIACION MO OFRECE MINGUNA RECOMPEHSA EVI-
DENTE COMO DINERC O PROTECCION, SCHACTHER DESCUBRIO---
QUE NO SIEMPRE ES UL SIMPLE COMFARERISMO LO GUE HOTIVA-
BA LA AFILIACION, [t MUCHAS OCASIOMNES LA GENTC BUSCA=-
LA AFILIACION PORQUE DESEA CONFIRMAR SUS CREENCIAS,

LAS PERSONAS COH CREENCIAS SEMEJANTES SE BUSCAN--
UNAS A OTRAS, ESPECIALMLNTE SI UNA DE SUS CREENCIAS MAS
FIRMES HA SIDC DESTRUIDA. &N ESTE CASG, TIENDEN A REU-
WIRSE Y TRATAH DE LOGRAR UM CHTENDIMIENTG COMUN SOBRE--

LO QUE HA SUCEDIDO Y SCERE LO QUE DEFEN CREER.

Por oTRo LALO., ELTON PAYD ENCOHTRO En SU INVESTI-
GACIGH OUE LOS GRUPCS LE TRAEAJO QUE SE ESTAEAN DESARRC
LLANDO EN LAS FALRICAS., PUDO HABER SIDO UNA REACCI@N -
AKTE EL ABURRIMIELTC. LA INSIGHIFICANCIA Y LA FALTA DE-
COMPETENCIA QUE SCHT{AN LOS TRABAJADORES. COMO RESULTA
DO, LOS TRABAJADORES SE CONHGREGABAN DEBII'G A QUL COMP--
PART{AN LA MISMA SENSACION DE ESTAR APORREADOS POR EL--
SISTEMA.

LA DISMINUCION DE LA PRODUCTIVIDAD NO SIEMPRE ES-
EL RESULTADO DE GRUPOS INFORMALE: COMO ALGUNOS EMPRESA-
R10OS SUELEN CREER. JE HECHO. LOS GRUPOS INFORMALES PUE
DEN CONSTITUIR UM MAGHIFICO HABER PARA LA EMPRESA, SI--
LA ORGANIZACION INTERMA ES COMPRENDIDA Y UTILIZADA AL--




MAXIMO, LA PRODUCTIVIDAD DE UN GRUPC DE TRABAJD PARECE
DEPENDER DE COMO VEN LOS MIEMBROS DEL GRUPO SUS PROPIAS
METAS EN RELACION CON LAS DE LA ORGANIZACIONM. Por EJEM

PLO, SI SE ADVIERTEN QUE SUS PROPIAS METAS ESTAN EN CON
FLICTO CON LAS DE LA ORGANIZACION, LA PRODUCTIVIDAD TEN
DERA A BAJAR., SIN EMBARGO, S1 ESTOS TRABAJADORES VEN--
QUE SUS METAS SON AFINES A LAS DE LA ORGANIZACION O QUE
SE SATISFACEN COMO UN RESULTADC DIRECTO DE CUMPLIMIENTO
DE LAS METAS DE LA ORGANIZACION. LA PRODUCTIVIDAD TEN--
DERA A SER ALTA,

PORQUE SE FORMAN LOS GRUFOS.

HEMOS VISTA QUE LAS NECESIDADES SOCIALES FIGURAN
ENTRE LAS MAS PONDEROSAS. LAS PERSONAS QUE INTEGRAN---~
LAS ORGANIZACIONES SE COMPORTAN COMO MIEMBROS DE GRUPOS,
Y SUS PERTENENCIAS A DICHOS GRUPOS AYUDA A DAR FORMA A-
LA ORGANIZACIGN Y A SUS LABORES., EXISTEN GRUPOS EN TO-
DOS LOS NIVELES DE LA ORGANIZACION. EN REALIDAD SON UN-
BLOQUE FUNDAMENTAL QUE SIRVE DE CIMIENTOS PARA LEVANTAR
LA ORGANIZACION. PUESTO QUE LA DIRECCION NO PUEDE CUM-
PLIR CON SUS FINES S1 NO ES POR MEDIO DE SU LABOR CON--
LAS PERSONAS. SE TIENE QUE TRABAJAR POR MEDIO DE GRU=---
POS ., '



COMPARERISMO,

LA NECESIDAD DE RELACIONES CON OTRAS PERSONAS ES-
UNO DE LOS IMPULSOS HUMANOS MAS FUERTES Y MAS CONSTAN--
TES., MOVIDOS POR NECESIDADES MUY PECULIARES, POR ESO---
LA MAYORIA DE LAS PERSONAS BUSCAN AFANOSAMENTE EL COM--
PANERISMO.

ALGUNAS VECES HEMOS TENIDO LA EXPERIENCIA DE LLE-
GAR AUN NUEVO ENPLEO Y SENTIRNOS COMPLETAMENTE SOLOS,--
HASTA QUE ALGUIEN NOS HA DIRIGIDO UNA FRASE AMISTOSA Y-
HA RECONOCIDO EN NOSOTROS UNA PERSONA. LO MISMO OCURRE
CON LOS EMPLEADOS QUE NO TIENEN OPORTUNIDAD DE CONTAC--
TOS SOCIALES ESTRECHOS, ENCUENTRAN QUE SU TRABAJO LES--
SATISFACE MENOS, Y ESTA FALTA DE SATISFACCION SE REFLE-
JA A MENUDO EM UNA PRODUCCION BAJA, EN AUSENTISMO Y EN-
UN ALTO {NDICE DE ROTACION,

S1 RECORDAMOS NUEVAMENTE LAS INVESTIGACIONES DE--
ELTON MAYO DONDE OBSERVG QUE LOS EMPLEADOS DE UNA FABRI
CA DE TEJIDOS QUE TRABAJABAN EN LABORES AISLADAS SE EN-
CONTRABAN DESCONTENTOS Y NUNCA LLEGABAN A ALCANZAR LA-~
CUOTA DE PRODUCCION., UNos PER{ODOS DE DESCANSO ALTERNA
DOS ENTRE LOS TRABAJADORES AYUDARAN UN poco. Pero cuan
DO LA COMPARIA PERMITIO QUE DICHOS TRABAJADORES TOMASEN
PER{ODOS DE DESCANSO EN GRUPO. AUMENTO TANTO LA PRODUC-



C106H COMO LA SATISFACCION DE LOS INDIVIDUOS,

IDENTIFICACION,

LA DIFERENCIA PUEDE SER POCA, PERO LAS PERSONAS
QUIEREN SER ALGO MAS QUE COMPARERO DE TRABAJO, QUIE--
REN PERTENECER A UN GRUPO. LA SENSACION DE QUE SE ES
PARTE LE UNA ORGANIZACION GRANDE, SOLO SE LLEGA A TE-
NER EN FORMA [HDIRECTA, PERO LAS EXPERIENCIAS COMPAR-
TIDAS POR LOS COMPATIEROS QUE FIGURAN ENTRE LAS MAS --
SIGHIFICATIVAS Y PONDEROSAS FUENTES DE SATISFACCION--
POR EL TRABAJC,

OTROS ESTULIOS INDICAK GUE LOS GRUPOS PEQUEROS-
TIENZEN A GOZAR LE UNA MORAL MAS ELEVADA, A LOS EM--
PLEADOS QUE TRABAJAN EN GRANDES DEPARTAMENTOS EN LOS-
QUE TOLOS HACEKN LA IMISMA LABOR, LES RESULTA DIF{CIL--
FORIAR Uil SOLO GRUPO SOCIAL ESTABLE. Y A MENUDO TIE--

NEK LA MORAL EAJA.

AUNQUE 1O EXISTE NINGUN MANIFIESTO PARA AGRUPA--
MIENTOS ESPECIALES., LAS PERSONAS PROCURAN FORMARLOS.--
U EJEMPLG: LO ENCONTRAMOS EN LAS EMPRESAS DE NUEVA--
CREACIOH, EN DONDE TODO EL PERSONAL ES NUEVO. Y CADA--
UND ES UL DESCONOCIDO PARA TODOS LOS DEMAS: AL PRINCI-



P10. LOS EMPLEADOS IRAN DE UN LADC A OTRO: PERO MUY~--
PRONTO COMENZARAN A DESCUBRIR LAZOS QUE LES SERAN G-
MUNES A ALGUNOS., Y AL FINALIZAR EL PRIMLR DIA LT LARC
RES., YA HABRA PEQUENOS GRUPOS DIEM DEFINILOCS,

LA COMPRENSIOIN.

LA RUTINA DE LA JORNADA DE TRAEAJO FACILITA LAS
OPORTUNIDADES PARA FRUSTRACIOHNES Y TENSIONES. Por --
EJEMPLO. S1 SL CUEHTA CON UNA MECANOGRAFA POCC EF]---
CIENTE. SE BUSCA ALGUI 0OIDO AMAELE. DE PREFERENCIA EL
DE ALGUILI QUE HAYA TENIDC EXPERIENRCIAS PAFECILAS Y-~
QUE, POR LO TANTG, PUEDA CONMPARTIR Y COMPREMNLER LAS--

DIFICULTALES.

EL GRUPC LLENA UNA HECESIDAL IMPORTANTE AL PRO--
PORCIONARLES A TOLGCS 508 MIEMEROS UlA ESPECIE D "GUfA
DE COMPORTAMILCHTC CORRECTC”: 1O A BPASE DE CUALQUIER--
POLITICA © NCPMA ESCRITA SING A BASE DE LC QUE ES REAL

MENTE ACEPTALLE.

SE RESCELVEL PR0ZLERAS tI TRASAJO,

FL NUEVO EMPLEADO PUEDE NO ESTAR SEGURC DE COMO-
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MANEJAR UN PROBLEMA COMPLICADO, ENTONCES ACUDE A SUS--
COMPANEROS EN BUSCA DE AYUDA,

LA sOLUCION QUE EL GRUPO DA A LOS PROBLEMAS PUE-
DE DISCREPAR DE LO QUE ESPERA LA DIRECCION Y HASTA PUE
DE SER ALGO MAS EFICIENTE. SE ELIMINA EL PAPELEO; SE-
ESTABLECEN CANALES EFECTIVOS DE COMUNICACION QUE SAL--
TAN BARRERAS ENTRE DEPARTAMENTOS: LOS TRABAJADORES IN-
TERCAMBIAN PARTE DE SUS LABORES PARA HACERLAS MAS FACI
LES O MAS AGRADABLES,

LA MAYOR{A DE LAS PERSONAS ENCUENTRAN QUE EL TRA
BAJO LES RESULTA MAS FACIL Y MAS INTERESANTE CUANDO=--
PUEDEN TRABAJAR CON OTRAS. EN REALIDAD, ALGUNOS OBRE-
ROS TIENEN QUE COORDIMAR SUS ESFUERZOS S! QUIEREN LLE-
VAR A CABO LAS TAREAS QUE LES ESTAN ENCOMENDADAS, HAY
CIERTAS LABORES QUE PUEDEN HACERLAS UNOS TRABAJADORES-
AISLADOS, PERO EL TRABAJO EN GRUPO SUELE DAR COMO RE--
SULTADO. UNA MOTIVACIGN MAS ELEVADA PARA CADA INDIVI--
DUO Y UN RITMO DE TRABAJO MAS ACELERADO.

PROTECCION PARA QUIEK ES MIEMBRO DEL GRUPO.

LA SOLIDARIDAD DEL GRUPO PROPORCIONA A SI MISMO-
OTROS BENEFICIOS Y MAYOR PROTECCION PERSONAL.
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LA PROTECCION MAS MANIFIESTA PROCURADA POR EL--
GRUPO., EMANA DE LA CAPACIDAD DEL MISHO PARA RESISTIR-
SE A LAS EXIGENCIAS DE LA DIRECCION RESPECTO A UN MA-
YOR RENDIMIENTO, A JORNADAS MAS LARGAS DE TRABAJO Y A
UNA MAYOR CALIDAD. [L GRUPO PUEDE INCLUSO BUSCAR LA-
MANERA DE DESALENTAR CUALQUIER CAMBIO EH LA DISPOSI-~
CION DE LA ORGANIZACION DE LA EMPRESA. OUE PUDIERA --
DESTRUIR LAS RELACIGHES SOCIALES YA ESTAELECIDAS. LAS
ORGANIZACIONES MAS DINAMICAS TIENEN TENDENCIA A INTRQ
DUCIR CAMBIOS EN LOS SISTEMAS Y RUTINAS CE TRABAJO A-
UN RITMO MAYOR DE AQUEL EN QUE EL INDIVIDUO PUEDE ACO
MODARSE A LOS MISMOS. DL RITMO DE INTRODUCCION DE TA
LES CAMBIOS PUEDE SER MATERIALMENTE ALTERADO POR UN--

GRUPO DETERMINADO DE TRABAJO,

SIN EL SENTIDO DE FIDELIDAD AL GRUPO. CADA UNO-
DE LOS EMPLEADOS PUEDE TAMEIEN COMPORTARSE DE MANERA-
QUE AGRAVIARA A SUS COMPAREROS DE TRABAJO. [L GRUPO-
DE TRABAJO SUELE DISCIPLINAR A LOS MIEMBROS QUE INTEN
TAN CONQUISTAR LOS FAVORES DEL JEFE “PROTESTANDO" COM
TRA SUS COMPAREROS DE TRABAJO O BIEN DEJANDO DE AYU-=
DAR A SUS COMPAREROS.

EL punTO MAS coMUN DE LA FUERZA DEL GRUPO SUELE
SER EL JEFE INMEDIATO. LOS MIEMBROS DEL GRUPO PUEDEN
EXPRESAR SU DESAGRADO REBAJANDO EL RITMO DE TRADAJO,-



— ' : 42,

SABOTEANDO LA LABOR (CLARO ESTA QUE CON DISCRECION. DE
MANERA QUE SEA DIFICIL PODER CULPAR A ALGUIEN), O HA--
CIENDO QUE SU JEFE QUEDE COMO UM INEPTO FRENTE A LOS -
QUE SON SUPERIORES. [STA QUIZA SEA LA FORMA MAS PODE~
ROSA DE PROTECCION QUE EL GRUPQ PUEDE OFRECER A SUS--—
MIEMRROS .

COMO SE FORMAN LOS GRUPOS BE TRABAJO.

CUANDO SE CREA UNA NUEVA EMPRESA, LA DIRECCION--
DECIDIRA DONDE HARBRAN DE TRABAJAR LOS EMPLEADOS Y QUE-
OPORTUNIDAD TENDRAN DE ENTRAR EN CONTACTO, DURANTE LA-
JORNADA DE TRABAJO.

HORMALMENTE . LOS INDIVIDUOS SE LOGRAN RELACIONAR
CON LAS PERSONAS QUE YEN MAS A MENUDO. LA REALIDAD ES-
QUE LOS EMPLEADOS QUE ESTAN EN MEJOR SITUACION PARA -=
CONVERTIRSE EN DIRIGENTES DEL GRUPO, SON AQUELLOS QUE-
TIENEN CIERTAS CARACTER{STICAS PERSONALES QUE LOS DI--
FERENC AN DE LOS DEMAS: AUNQUE TAMBIEN DEBE TENERSE EN
CUENTA LA POSIBLE EXISTENCIA DE MAYORES CONTACTOS EN--
EL TRABAJO, QUE LES AYUDE EN SU CAMINO AL LIDERAZGO.



EL GRUPO SE COMVIERTC ElN ORGANIZACION.

Los EMPLEADOS FORMAN GRUPOS DE AMISTAD BASADOS EN
CONTACTOS E INTERESES QUE LES SON COMUNES; Y ESTOS --
GRUPOS NACEN DE LA VIDA DE LA ORGANIZACION., SIN EM--
BARGO, UKA VEZ QUE HAN QUEDADO ESTABLECIDOS, ESTOS -~
GRUPOS VAN FORMANDOSE UNA VILUA PROPIA QUE ESTA CAS! -
SEPARADA DEL PROCESO DE TRABAJO DEL QUE HAN SURGIDO.,-
FORMANDOSE ACTIVIDADES Y COSTUMBRES TOTALMENTE NUEVAS
COMO COMPARTIR LOS DESCANSOS PARA TOMAR CAFE Y DESAYU
HAR

MUY PRONTO VA DESARROLLANDOSE UNA VIDA RICA DE-
CONTENIDO SOCIAL: LLENA DE PEQUEROS INCIDENTES Y DE =
DETALLES AL PARECER INSIGNIFICANTES, QUE ALIVIA LAS -
PRESIONES DEL TRARAJO,

Lo3 MIEMEROS VAN ADQUIRIENDO POCO A POCO CIERTO
SENTIDO DE AMOR PROPIO AL GRUPO. CUANDO SURGE UN PRO
BLEMA COMUM A TODOS ELLOS. TIENEN CIERTA TENDENCIA NA
TURAL A DEBATIRLO UNOS CON OTROS Y A FORMULAR UN PLAN
DE ACCION MUTUAMENTE ACEPTABLE. DURANTE CIERTO PERiQ
DO DE TIEMPO SE INTRODUCEN MODIFICACIONES INFORMALES-—
EN LOS PROCEDIMIENTOS FORMALES DE TRABAJO.
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L0S LAZOS QUE MANTIENE UNIDOS A LOS MIEMBROS DEL
GRUPO VAN ESTRECHANDOSE AUN MAS HASTA QUE POR FIN. EL-
GRUPO SE CONVIERTE EN UNA ENTIDAD QUE ES ALGO MAS QUE-
UN SIMPLE AGLOMERADO DE PERSONAS, SE CREA UNA FORMA---
HABITUAL DE HACER LAS COSAS. LLEGA A SER UNA ORGANIZA-
croén,

DESPUES DE QUE EL GRUPO HA QUEDADO BIEN ESTABLE-
CIDO. LA DIRECCION PUEDE IGNORAR SU EXISTENCIA O MOS--
TRAR UNA OPOSICION MANIFIESTA AL MISMO,

EL GRUPO CUMPLE CON SUS FINES CREANDOSE UN CON--
JUNTO DE CARACTERISTICAS UNICAS QUE DETERMINAN LAS RE-
LACIONES ENTRE CADA UHO DE LOS MIEMBROS Y LA SUPERVI[=--
SION., LAS NORMAS DE CONDUCTA QUE ESTAN APROBADAS Y QUE
EL GRUPO HMACE CUMPLIR. AS{ COMO UN SISTEMA PROPIO DE--
RETRIBUCIONES Y CASTIGOS,

Topos ESTOS ASPECTOS DE LA VIDA DE GRUPO., ESTAN-
EN EQUILIBRIO, ESTAN TODOS ELLOS RELACIONADOS ENTRE Si.
TODO CAMBIO EN UNO DE ELLOS SURTE EFECTOS INMEDIATOS -
EN LOS DEMAS. Y LOS MIEMBROS SE RESISTEN TENAZMENTE AL
CAMBIO EN CUALQUIERA DE LAS PARTES DE ESTE SISTEMA IN-
TERRELACIONADO .



LIDER.

Topo GRUPO TIENE LiDERES INFORMALES. INDIVIDUOS
QUE TIENEN UNA CLASE ESPECIAL DE RANGO QUE HACE QUE--
LOS DEMAS MIEMBROS DEL GRUPO LOS SIGAN., EL LIDER IN-
FORMAL ES UMA ESPECIE DE DIRIGENTE MUY DISTINTO AL---
SUPERVISOR HOMBRADO POR LA DIRECCIGN. AL DIRIGENTE--
NOMBRADO FORMALMENTE SE LE SIGUE DEBIDO A QUE TIENE--
LA FACULTAD. DIRECTA POR LA DIRECCION.

EL JEFE INFORMAL NO GOZA DE ESTA FACULTAD. LE--
SIGUEN DEBIDO A QUE LOS MIEMBROS DEL GRUPO APRENDEN--
QUE ESTE NO LES PROPORCIONARA LOS BENEFICIOS QUE BUS~
CAN A MENOS QUE CUENTEN CON CIERTA JEFATURA ESTABLE--
CIDA. ALGUIEN TIENE QUE TOMAR LA INICIATIVA PARA HA-
CER QUE LA GENTE RECONOZCA QUE EXISTE UN PROBLEMA CO-
MUN QUE HAY QUE RESOLVER. EL BUEN LIDER PONE MUCHO--
CUIDADO EN INVESTIGAR A LOS MIEMBROS., VALIENDOSE DE--
LA PERSUACION PERSONAL Y SUGIRIENDO CAMBIOS. TAMBIEN
SIRVE DE REPRESENTANTE DEL GRUPO PARA ENTRAR EN TRA=-
TOS CON Et SUPERVISOR. CON EL SINDICATO O CON LOS DE-
MAS GRUPDS DE TRABAJO,

EN suMA: EL LiDER INFORMAL LLEVA A CABO FUNCIO
NES VITALES QUE CONTRIBUYEN A LA CAPACIDAD DEL GRUPO-
PARA SOBREVIVIR EN SU MEDIO AMBIENTE.
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* [NICIA LA ACCION,

* FACILITA UN CONSENTIMIENTO.

* PROPORCIONA UN CONTACTO O ENLACE CON EL MUNDO
EXTERIOR,

YA SEA CON LA GERENCIA, CON OTROS GRUPOS BE
TRABAJO O CON EL SINDICATO.

LAS FUNCIONES QUE HEMOS DESCRITO SUELEN ESTAR--
COMPARTIDAS POR VARIOS INDIVIDUOS ACTIVOS, QUE JUNTOS
ABARCAN LA DIRECCION DEL GRUPO., AUNQUE EL SUPERVISOR
SE DA MAS CUENTA DEL INDIVIDUO QUE ENTRA EN CONTACTO-
CON EL. COMO REPRESENTANTE DE GRUPO., TIENE QUE RECO--
NOCER QUE, DENTRO DEL GRUPO Y EN SITUACIONES MENOS A-
LA VISTA, PUEDEN HABER OTROS DIRIGEMTES TAN INFLUYEN-
TES COMO EL PRIMERO, A LOS QUE LES GUSTA UTILIZAR SU-
HABILIDAD EN MATERIA DE RELACIONES Humanas, EL L{DER
DEL GRUPO DEBE ESTAR DE ACUERDO CON EL CONCEPTO IDEA-
LIZADO POR EL GRUPO DE LO QUE TIENE QUE SER UN MIEM--
BRO DEL MISMO.

ALGUNOS DE LOS MIEMBROS DEL GRUPO PUEDEN ASPI--
RAR A OCUPAR UN PUESTO DE DIRIGENTE SIN LLEGAR A CON-
QUISTAR NUNCA LA ACEPTACION DE sUS COMPANEROS. LAS--
PERSONAS AJENAS AL GRUPO, PODRAN PENSAR QUE ESTOS ---
HOMBRES GOZAN DE MAS INFLUENCIA DE LA QUE REALMENTE-



TIENEN, PUESTO QUE SE MUESTRAN PARTICULARMENTE ACTIVAS
EN ENTRAR EN CONTACTO CON LOS DEMAS. ES MUY IMPORTAN-
TE SABER DISTINGUIR LOS DOS T1POS., PUESTO QUE EL FALSO
RARA VEZ REPRESENTA LOS VERDADEROS SENTIMIENTOS DEL --
GRUPO QUE DICE ENCABEZAR.

REGLAS Y NORMAS DEL GRUPO.

EL AFAN DE CONFORMARSE A LAS REGLAS DEL GRUPO-=-
IMPREGNA LA MAYOR PARTE DE LA VIDA SOCIAL. EN LA IN--
DUSTRIA HACE SU APARICION LAS REGLAS DEL GRUPO. ALGU--
NAS DE ESTAS NO TIENEN OTRO FIN QUE HACER QUE LA VIDA-
RESULTE MAS AGRADABLE A LOS QUE LO COMPONEN.,

HAY OTRAS COSTUMBRES QUE SIRVEN PARA HACER EL--
TRABAJO MAS FACIL O PARA ENALTECER LA CALIDAD Y REFLE-
‘ JAN LO QUE ESPERAN LOS MIEMBROS DEL GRUPO EN CUANTO A~
COMPORTAMIENTO DE UNOS RESPECTO A LOS OTROS.

PROBABLEMENTE LAS REGLAS MAS IMPORTANTES DEL ===
’ GRUPO SON LAS QUE PROTEGEN A LOS QUE LO INTEGRAN CON--
' TRA LOS PELIGROS EXTERIORES, QUE PUEDEN AFECTAR AL GRU
PO. LAS REGLAS DE(. GRUFG FACILITAN MUCHAS VECES LA ML
SION DE LA DIRFCCION: EN CUANTO AL GRUPU TENIENDO SUJE
TOS A LOS “BUSCARBULLAS”, HACE NUE LA DIRECCION NO TEN-

GA TANTA NECESIDAD DE IMPONER SU DISCIPLINA.



Los GRUPOS GRANDES, EN ESPECIAL LOS DEDICADOS A
TAREAS DE TIPO PROFESIONAL, TIENEN A MENUDO ESTABLECI
DAS REGLAS ETICAS DESTINADAS A ELEVAR LAS METAS DE T0

DOS LOS INTEGRANTES.

ADEMAS DE LAS REGLAS DE COMPORTAMIENTO DEL GRU-
PO, HAY TAMBIEN REGLAS DE ACTITUD O NORMAS., PROPIAS--
DEL MISMO) LAS PERSONAS QUE TRABAJAN EN ESTRECHO CON-
TACTO UNAS CON OTRAS ADOPTAN PUNTOS DE VISTA COMUMNES-

QUE SE ESPERA SERAN COMPARTIDOS POR TODOS.

CLARO ESTA QUE MUCHAS DE ESTAS NORMAS DE ACTI--
TUD CARECEN DE UNA BASE REAL DE HECHOS. NO son MAs--
QUE MITOS QUE HAN SURGIDO DE LOS TEMORES O DESEOS DEL
GRUPO, SIN EMBARGO. SU ACEPTACION POR PARTE DEL GRU-
PO ES UN HECHO QUE LA DIRECCION DEBE TENER EN CUENTA,

EL INDIVIDUO VA QUEDANDO UNIDO AL GRUPO COMO RE
SULTADO DEL TRATO Y LA SOCIALIZACION CONSTANTE, LOS--
INTEGRANTES DEL MISMO COMIENZAN A PENSAR Y A OBRAR DE
UNA MISMA MANERA. NO SOLO PARA GOZAR DE LOS FRUTOS DE
PERTENECER AL GRUPO. SINO DEBIDO A QUE EL SOLO HECHO-
DE VIVIR UNIDOS REFUERZA EN LA MENTE DE CADA MIEMBRO,
CIERTOS SENTIMIENTOS Y ACTITUDES. UNA VEZ QUE EL GRU
PO HA QUEDADO VERDADERAMENTE ESTABLECIDO., CADA UNO DE
SUS COMPOMENTES LLEGA A IDENTIFICARSE CON LOS EX1TOS-
Y LOS FRACASOS DEL MISMO.
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UNIDAD.

DE LA MISMA MANERA QUE SE ESTABLECEN DIFEREN--
CIAS INTERIORES EN EL TRABAJO. TAMBIEN LAS HAY ENTRE
GrRUPOS, UNA DE LAS MAS IMPORTANTE., ES EL GRADO DE--
UNIDAD O COHESION DENTRO DEL MIsMO., CUANTO MAS UNIDO
ESTA EL GRUPO. TANTO MAYORES SON LAS PROLCABILIDADES-
DE QUE TODOS SUS MIEMEROS SE AJUSTEN ESTRICTAMENTE A
LAS REGLAS DE AQUEL Y TAMEIEN LAS PROBABILIDADES DE-
QUE HAYA UM PEQUEND NUCLEO DIRIGENTE QUE REPRESENTA.
SIN OPOSICION, EL SENTIR DE TODOS LOS COMPONENTES.--
Los GRUPOS UNIDOS SOH, CONSTANTES EN CUANTO A SUS ME
DIDAD DE RANGO. Y LO MAS PROEABLE SERA QUE ACTUEN AL
MISMO TIEMPO CUANDO SE VIOLEN SUS ESPERANZAS., YA SEA
POR PARTE DE LA DIRECCION., POR UNQ DF SUS PROPJOS---
MIEMBROS O HASTA POR OTRO GRUPO.

PRESION EXTERIOR.

Los MIEMBROS DEL GRUPO SE JUNTAN UNOS CON OTROS
CUANDO LES AMENAZA UN PELIGRO COMUN, UN GRUPO DE EM-
PLEADOS PUEDE OLVIDARSE DE LAS DIFERENCIAS PERSONALES
Y ESTRECHAR SUS FILAS CONTRA UN NUEVO JEFE AL QUE SE-
LE CONSIDERE COMO UNA AMENAZA PARA EL GRUPO. LA RA--
PIDEZ SIN QUE SE LIQUIDAN LAS ENEMISTADES. GRACIAS A-
LA PRESION QUE REPRESENTA UN ENEMIGO COMUN, ES A VE--
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CES ALGO QUE RESULTA ASOMBROSA.

Es POSIBLE QUE LA SOLIDARIDAD DEL GRUPO SUFRA--
ALGUNA DISMINUCION CUANDO CESA LA PRESION EXTERIOR.,--
PERO LOS PATRONES DE COLABORACION QUE SURGIERON DURAN

TE LOS MOMENTOS DE CRISIS PUEDEN MUY BIEN SUBSISTIR,




CAPITULOD IV

UMNA NUEVA PERSONALIDAD AL GRUPO DE TRABAJQ.

EN EL CAPITULO ANTERIOR SE HIZO NOTAR LA NECESI-
DAD DE PERTENENCIA DEL INDIVIDUO A GRUPOS HUMANOS QUE-—
COMPARTEN INTERESES Y NECESIDADES SIMILARES Y QUE BUS-
CAN LOGRAR UN FIN COMUN; ES POR ESTO QUE ES NECESARIO-
TOMAR MUY EN CUENTA QUE UNA NUEVA PERSONALIDAD VA A IN .
GRESAR A LA ORGANIZACION Y A LOS GRUPDS HUMANOS. EL--
JEFE INMEDIATO DEL NUEVO EMPLEADO DEBE CONSIDERAR QUE-
SU GRUPO DE TRABAJO ESTA INTEGRADO POR INDIVIDUOS QUE-
JUNTOS HAN FORMADO UNA PERSONALIDAD DE GRUPO Y AL IN-—
GRESAR UN NUEVO ELEMENTO A ESTE, SI SUS INTERESES PER-
SONALES NO SON ACORDES CON LOS DEL GRUPO, SE PUEDE PRO
VOCAR UN DESCONTENTO TAL QUE AFECTARA HASTA LA PRODUC-
TIVIDAD DE LOS INDIVIDUOS QUE ESTAN BAJO SU CARGO.

EN LA MAYOR{A DE LAS ORGANIZACIONES Y LA MAYOR{A
DE IDS JEFES PASAN POR ALTO ESTE ASPECTO., UNICAMENTE--
LES PREOCUPA DEL NUEVO ELEMENTO. SUS HABILIDADES TEC--
NICAS Y SUS EXPERIENCIAS LABORALES, NO PROCURAN CONO--
CER A SU GRUPO DE TRABAJO. PARA QUE AL CONTRATAR A UN-
NUEVO EMPLEADO ESTE TENGA CARACTERISTICAS SIMILARES O-
AFINES AL GRUPO.



— 52,
, ~~ o

UN BUEN JEFE DEBE ACEPTAR QUE UN MIEMBRO QUE NO
COMPARTE LOS INTERESES DEL GRUPD, PUEDE OCASIONAR LA--
DESTRUCCIGN TOTAL DE ESE GRUPO DE TRABAJO.

ESTE CONOCIMIENTO DEL NUEVO INDIVIDUO ES, EN-—-
MUCHOS CASOS POCO POSIBLE EN LA ETAPA DE SELECCION Y--
CONTRATACION, PERO DURANTE EL PER{ODO DE INDUCCION Y-~
GRACIAS A LA CERCANTA QUE DEBE EXISTIR ENTRE EL NUEVO-
EMPLEADO Y EL JEFE INMEDIATO, ES POSIBLE DETECTAR CA--
RACTER[STICAS DEL INDIVIDUO QUE PUEDEN BENEFICIAR O---
PERJUDICAR AL GRUPO DE TRABAJO, Y AL FINALIZAR LA ETA-
PA DE INDUCCION EN UN PER{ODO NO MAYOR DE TRES MESES.-
ES POSIBLE CONOCER LOS INTERESES PERSONALES DEL NUEVO-
EMPLEADC., Y SU ADAPTABILIDAD AL GRUPO DE TRABAJO Y A--
LA ORGANIZACIOGN,

PROGRAMA DE INDUCCION.

LA META DE CUALQUIER PROGRAMA DE INDUCCIGN, ES-
LA DE INCITAR Y ORIENTAR ADECUADAMENTE AL NUEVO EMPLEA
DO, AYUDANDOLO PARA QUE SE ADAPTE INMEDIATAMENTE AL---
ENGRANAJE DE LA ORGANIZACION. PARA LOGRAR DE UNA MA--
NERA RAPIDA Y OPORTUNA ESTA META, ES INDISPENSABLE ---
REALIZAR UN PROGRAMA EFECTIVO Y CONTAR CON HERRAMIEN--
TAS DE CONTROL QUE PERMITAN EVALUAR LA EFECTIVIDAD ---



DEL PRGGRAMA Y DE SU ADECUADA APLICACION. EXISTEN UN
GRAN NUMERO DE MANERAS DE APLICAR UN BUEN PROGRAMA DE
INDUCCION PERO LAS ORGANIZACIONES HAN DESCUIDADO LAS-
HERRAMIENTAS DE CONTROL QUE HACEN EFECTIVO EL PROGRA-
MA. SOBRE TODO POR PARTE DE LOS JEFES INMEDIATOS DE-~~
LOS NUEVOS EMPLEADOS.

LOGICAMENTE TODA ESTA INFORMACION DEBERA SERVIR
NO SOLO AL EMPLEADO SINO A LA ORGANIZACION. LA EMPRE
SA DEBERA REVISAR PERIODICAMENTE ESTA DOCUMENTACIGN--
PARA HACER LOS CAMBIOS PERTINENTES Y DAR AL PERSONAL-~
DE NUEVO INGRESO UNA INDUCCION EFECTIVA.

A CONTINUACION PRESENTO ALGUNOS EJEMPLOS DE CO-
MO PUEDE SER UN PROGRAMA DE INDUCCION.,
HOJA DE ORIENTACION PARA EL NUEVO EMPLEADO U OBRERO.
EL DIA QUE EL NUEVO EMPLEADO FIRMA SU CONTRATO. ES --
CONVENIENTE DARLE A CONOCER LOS DATOS INDISPENSABLES-

PARA SU PRIMER DIA DE TRABAJO.

LA DIRECCION COMPLETA DE NUESTRA EMPRESA ES
CALLE

NUMERO CoLonta ZoNa  ENTRE CALLE Y CALLE



TeLérono (s) DE LA EMPRESA

LAs L{NEAS DE CAMIONES QUE PASAN POR LA EMPRESA SON__

EMPIEZA USTED A TRABAJAR EN LA SIGUIENTE FECHA
FAvOR DE REPORTARSE EN EL DEPARTAMENTO DE PERSONAL.
Su NUMERO DE TARJETA ES

EL HORARIO ES BDE _____ A LAS

TRABAJAMOS LOS DiAs LUNES MARTES MIERCOLES

Jueves VIERNES SAsapo______DoMINGo
LA HORA DE COMIDA ES A LAS

Sus PER{ODOS DE DESCANSO SON DE A LAS

USTED TRABAJARA EN LA: L.oS SUPERVISORES SON:
SECCION DE SUPERVISOR

DEPARTAMENTO DE JeFE
DivisON DE GERENTE

Su SUPERVISOR INMEDIATO ES

SEA USTED BIENVENIDO EN NUESTRA EMPRESA. HAGA-
USTED TODAS LAS PREGUNTAS QUE CREA CONVENIENTE PARA--
ENTENDER SU TRABAJO Y PODER RENDIR EFICIENTEMENTE.

JEFE DE PERSONAL.
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ACTIVIDADES DE UN PROGRAMA DE INDUCCION.

Los PROGRAMAS DE INDUCCIGN PUEDEN VARIAR EN SU-

CONTENIDO PERO LA FINALIDAD DEBE SER LA MISMA. PROCU-

RAR UNA RAPIDA INTEGRACION Y DESARROLLO DEL PERSONAL-

DE NUEVO INGRESO.

UNA FORMA DE REALIZAR UN PROGRAMA DE INDUCCION-

ES LA SIGUIENTE:

HORARIO

lER. DiA

9:00
9:30

9:30
11:60

11:00

12:00
12:30

PersonaL 13
PERSONAL 13
ENTRENAMIENTO 12
AupiTORI10 P.B.
CAFeETERIA P.B.
Aub1TORIO P.B.

FIRMAR CONTRATO.
ORIENTACION Y---
MANUALES DE BIEN
VENIDA,
RECORRIDO POR ~-=
LAS OFICINAS,
PeLfcuLa “BiEN--
VENIDO A BORDO",
Descanso.
AuprovisuaL (His
TORIA DE LA EM=-
PRESA)



13:30 - 15:00
15:00 16:30

16:30 18:00

7 .
9:00 11:30

11:30 12:00
12:00 15:30

15:350 15:00
15:00 16:30

™
ComeDOR MEZZANINE
AupiTOR10 P.B,
AupiTorio P.B.

DepTo. aue « )
SE ASIGNG

CAFETERIA P.B.
AUDITORIO P.B.
CoMepOR MEZZANINE
AupiTorio P.B.
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ComiDA,
PoLITICAS ¥
SISTEMAS DE
SEGURIDAD.
ESTRUCTURA-
DE LA ORGA-
NIZACION---
(QUIEN ES--
QUIEN) ,

PRESENTACION
Y ENTREVISTA
CON EL GRUPO
DE TRABAJO.
Descanso,
ExpLicacION-
DE LOS PROCE
SOS Y PRODUC
TOS QUE SE--
FABRICAN,
CoMipA.
PRESTACIONES
Y BENEFiCI0S



o

16:30 18:00  AuDITORIO

*G:00 enN ape- DepTo.QUE
LANTE SE LE ASIG-
NE.

PIBI

DEPTO .STAFF QUE-
LO AUXILIEN PARA
REALIZAR SU TRA-
BAJO.

INTEGRACION AL--
GRUPO DE TRABAJO .,
ENTRENAMIENTO DE
SU TRABAJO. CONO
CER SU DESCRIP--
CI0N DE PUESTO Y
ORIENTACION DE--
PUESTO Y ORIENTA
CION HASTA QUE--
SE SIENTA PARTE-
DE LA ORGANIZA--
CION Y sU PRODUC

TIVIDAD SEA LA--
DESEADA.

*NOTA: ESTA ACTIVIDAD ES CONTINUA HASTA LA PERFECTA-

ADAPTACION DEL NUEVO ELEMENTO A LA ORGANIZACION., A SU
DEPARTAMENTO, A SU GRUPO DE TRABAJO A LA OPTIMA REALIL

ZACION DE LAS FUNCIONES A LAS GQUE FUE ASIGNADO., ESTA
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ETAPA DEL PROGRAMA DE INDUCCIGN ES DE VITAL IMPORTAN-
CIA Y EL JEFE INMEDIATO ES EL RESPONSABLE DE VERIFI=-=
CAR QUE ESTAS ACTIVIDADES SE LLEVEN A CAEO.
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DERECHOS 'Y OBLIGACIOHES DEL NUEVO EMPLEADO,

Es IMPORTANTE QUE DENTRO DEL PROGRAMA DE INDUC-
CION, EL NUEVO ELEMENTO CONOZCA CUALES SOM SUS DERE--
CHOS Y OBLIGACIONES CON LA EMPRESA Y SE LE EXPLIQUE--
QUE PRODUCTOS FABRICAN, AS{ COMO SUS APLICACIONES,

S1 EXISTIERAN DIFERENTES CENTROS DE PRODUCCION,
QUE CONOZCA DONDE ESTAN UBICADOS Y CUAL ES EL REGLA--
MENTO INTERIOR DE TRABAJO., UNA FORMA DE INFORMAR AL-
PERSONAL RECIEN INGRESADO DE SUS DERECHOS Y OBLIGA---
CIONES ES LA SE PRESENTA A CONTINUACION:

* ADIESTRAMIENTO Y DESARROLLO.

LA comPARfA TIENE UN PROGRAMA DE ADIESTRAMIENTO DE-
PERSONAL QUE LE PERMITIRA A USTED CAPACITARSE PARA-
DESEMPENAR SATISFACTORIAMENTE SU PUESTO ACTUAL.

EXISTE TAMBIEN UN PROGRAMA DE DESARROLLO DE PERSO--
NAL CON EL QUE SE BUSCA QUE USTEDR DESARROLLE PLENA-
MENTE TODAS SUS APTITUDES., PARA QUE POSTERIORMENTE-
PUEDA OCUPAR PUESTOS DE MAYOR IMPORTANCIA DENTRO DE
NUESTRA ORGANIZACION.
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SUS RELACIONES EH EL TRABAJO.

ToDos DESEAMOS SER TRATADOS COMO PERSONAS. COMO IN-
DIVIDUOS. S1I USTED TIENE ESTO PRESENTE EN LAS RELA
CIONES CON SUS COMPAREROS DE TRABAJO., FOMENTARA LA-
CAMARADER[A Y VIVIRA EN UN AMBIENTE MAS AGRADABLE .

DIAS DE PAGO.

SEMANALMENTE SE EFECTUA EL PAGO DE SALARIOS A LOS-~
TRABAJADORES Y EL PAGO DE SUELDOS A LOS EMPLEADOS,-
SE LLEVA A CABO LOS DfAS 15 v ULTIMO DE CADA MES.

SI USTED CONSIDERA QUE EXISTE ALGUN ERROR EN EL PA-
GO DE SUS SALARIOS. NOTIFIQUELO A SU JEFE. PARA QUE
A TRAVES DE EL SE HAGAN LAS ACLARACIONES NECESARIAS
Y SE LE CUBRA CUALQUIER DIFERENCIA,

PLATIQUE CON SUS JEFES.

USTED DEBE PLATICAR CON SUS JEFES SOBRE CUALQUIER--
PROBLEMA QUE SE LE PRESENTE EN RELACION CON SU TRA-
BAJO., PUEDE PEDIRLES QUE LE ACLAREN DUDAS O QUE LE
AYUDEN A RESOLVER PROBLEMAS PROP!0OS DE SUS LABORES:
ELLOS SIEMPRE ESTARAN EN LA MEJOR DISPOSICION DE E§



CUCHARLO Y LO ATENDERAN CON TODA CORTESIA Y CORDIA-
LIDAD. POR SU PARTE. USTED TAMEIEN DEBE TRATARLOS-
DENTRO DE LAS MISMAS NORMAS DE CORDIALIDAD Y RESPE-
70,

* CALIDAD EI HUESTROS PRODUCTOS.

PARA LOGRAR PRODUCTOS DE LA MAS ALTA CALIDAD. ES 1523
DISPENSABLE QUE LA {DEA DEL TRABAJO BIEN HECHO fiOR-
ME LAS ACCIOMNES DE TODO EL PERSONAL.

* HERRAMIENTAS.

ALGUNOS TRABAJOS REQUIEREN DEL USO DE HERRAMIENTAS.
LAS CUALES LE SERAN PROPORCIONADAS POR LA EMPRESA,-
CuiDpELAS. PUES EL VALOR DE LA HERRAMIENTA QUE SE --
PIERDA O QUE NO SEA DEBIDAMENTE CUIDADA LE SERA DES
CONTADO DE SU SALARIO. LAS HERRAMIENTAS DEFECTUO--
SAS TAMBIEN PUEDEN CAUSAR ACCIDENTES: AVISE A SU --
JEFE CUANDO SU HERRAMIENTA ESTE DEFECTUOSA. PARA --
QUE SE REPARE O SE LE SUBSTITUYA POR OTRA EN BUENAS
CONDICIONES,

* DIAS DE DESCANSO.



SEMANALMENTE SE DISFRUTARA DE UN DIA DE DESCANSO.

St USTED TRABAJA EN LABORES DE DIA, SU DESCANSD SE-
MANAL SERA EL DOMINGO. PERO S] LABORA EN TURNOS., --
DESCANSARA EL DfA EN QUE LE CORRESPONDA EN LA SEMA-
NA. DE ACUERDO CON EL CALENDARIQ DE SU DEPARTAMENTO

LOS TRABAJADORES QUE LABOREN EL DOMINGO TENDRAN DE-
RECHO A LA PRIMA ESTABLECIDA EW LA LEY FEDERAL DEL-
TRABAJO EN VIGOR.

USTED TIENE DERECHO A DESCANSAR, ADEMAS DE LOS DIAS
QUE ESTABLECE LA LEY., AQUELLOS QUE ESTAN CONSIDERA-
DOS COMO DESCANSO OBLIGATORIO EN SU CENTRO DE TRABA
Jo,

CUANDO LABORE USTED EM SU DIA DE DESCANSO SEMANAL U
OBLIGATORIO, RECIBIRA ADEMAS DE SU SALARIO ORDINA--
RIO, EL PAGO ADICIONAL QUE LE CORRESPONDA POR ESTE-
TRABAJO .,

VACACIONES.,

Después DE uUN ARO DE SERVICI0S, USTED TENDRA DERE--
CHO A DISFRUTAR DE UN PER{ODO DE VACACIONES CON GO-



*

*
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CE DE SALARID. CON TODA ANTICIPACIGN A CUANDO LE--
CORRESPONDAN, SU JEFE HABLARA CON USTED PARA SENA--
LAR LA FECHA Y LA FORMA EN QUE LAS DISFRUTARA.

PREMIO A LA PUNTUALIDAD,

EN LA sEMANA DE NAVIDAD, LA EMPRESA ENTREGA A CADA-
TRABAJADOR, UN PREMIO EN EFECTIVO, POR LA PUNTUALI-
DAD AL TRABAJO QUE HAYA OBSERVADO DURANTE EL ARO.

USTED DESEARA RECIBIR EL MAXIMO DE ESTE PREMIO; EN-
TONCES LE RECOMEMDAMOS NO FALTAR A SU TRABAJO SIN--
AUTORIZACION DE LA EMPRESA. PORQUE EL MONTO DEL PRE

MI0 DISMINUIRA.

Los EMPLEADOS TAMBIEN RECIBEN EN EFECTIVO SU OBSE--
Qu10 DE NAVIDAD POR EL MISMO CONCEPTO,

SISTEMA DE SUGESTIONES.

SUS CONOCIMTENTOS PRACTICOS O PROFESIONALES Y SU EX
PERIENCIA, LE HARAN CONCEBIR IDEAS PARA MEJORAR LOS
SISTEMAS, METODOS DE TRABAJO, MODIFICAR O ELIMINAR-
EQUIPO: COMO REDUCIR COSTOS DE OPERACION, MEJORAR--
LA CALIDAD, AUMENTAR LA PRODUCCION O ELIMINAR RIES-

GOS DE ACCIDENTES O DE INCENDIOS,
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LAS SUGEREMCIAS LE PODRAN SER PREMIADAS EN PROPOR--
CION A SU UTILIDAD,

* SUS FANILIARES,

LE SUPLICAMOS AVISE AL DEPARTAMENTO DE PERSONAL AL-
OCURRIR CUALQUIER CAMBIO EN EL NUMERO DE PERSONAS--
QUE DEPENDAN DE USTED.

* REPARTO DE UTILIDADES.

CADA Afl0, LA COMPAM{A LO INCLUYE A USTED CUANDO HA-
CE LA REPARTICION DE UTILIDADES. LA PARTICIPACION-
DE USTED EN DICHAS UTILIDADES ESTA DETERMINADA POR-
LOS DfAS LABORADOS. AS{ COMO POR EL MONTO DE LOS --
SUELDOS QUE HAYA DEVENGADO DURANTE EL Afi0, DE ACUER
DO CON LAS DISPOSICIONES QUE LA LEY ESTABLECE,

" DEPCRTLS.

LA EMPRESA VE CON SIMPATIA Y FOMENTA EL DEPORTE ---
ENTRE SU PERSONAL.

EL DEPORTE BENEFICIA LA SALUD DE QUIEN LA PRACTICA-
Y DESARROLLA LA DISCIPLINA Y EL ESP[RITU DE GRUPO.
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* COMEDORES .

EXISTEN LOCALES DEBIDAMENTE ACONDICIONADOS EN DONDE
USTED PUEDE TOMAR SUS ALIMENTOS. ESTAMOS SEGUROS--
QUE NOS AYUDARA A CONSERVARLOS EN BUENAS CONDICIO--
NES DE LIMPIEZA,

* RIFAS., COLECTAS, SUBSCRIPCIOHNES.

PARA BENEFICIO DE TODOS., NO SE PERMITE EFECTUAR RI-
FAS, COLECTAS. SUBSCRIPCIONES, ACTOS DE COMERCIO.,--
ETC.. AS{ COMO TAMPOCO TRATAR DURANTE LAS HORAS DE-
TRABAJO., ASUNTOS SINDICALES. POLITICOS. RELIGIOSOS-
O AJENOS A LAS LABORES.

* CASTLLEROS.

S! LA EMPRESA LE PROPORCIONA UN CASILLERO EN DONDE-
PUEDA USTED GUARDAR SU ROPA Y ARTICULOS DE SU USO--
PERSONAL, NO SE HACE RESPONSABLE POR LA PERDIDA DE-
ARTfCULOS GUARDADOS ALLf,

ESTE CASILLERO. DEBE CONSERVARLO LIMPIO Y EN BUEN--
ESTADO.



g6,

~* DISTINTIVO Y DIPLOMA DE SERVICIOS.

ESTAMOS ORGULLOSOS DE AQUELLAS PERSONAS GQUE TIENEN--
YA VARIOS Afl0S DE SERVICIOS CON LA cOMPAfifa., En RE-
CONOCIMIENTO RECIBEM DISTINTIVOS AL CUMPLIR 5, 10.,--
15, 20 o MAs AROs DE SERVICIOS. MNOS DARA MUCHO GUS-
TO PRESENCJAR CUANDO NUESTRO DIRECTOR GENERAL O Et--
GERENTE DE LA PLANTA LE ENTREGUE A USTED SU PRIMER--
DISTINTIVO., O CUANDD SE LE ENTREGUE SU DIPLOMA POR--
ASISTENCIA PERFECTA A SU TRABAJO,

* HIGIENE Y LIMPIEZA.

Es AGRADABLE TRABAJAR EN UN LUGAR HIGIENICO, LIMPID-
Y ORDENADO.

USTED PUEDE AYUDARNOS EN LA CAMPARA DE LIMPIEZA Y OR
DEN, MANTENIENDO LIMPIO Y ORDENADO SU LUGAR DE TRABA

JO,

UTILICE 1.0S DEPOSITOS PARA DESPERDICIOS Y BASURA.

* JMPUESTO SOBRE PRODUCTOS DEL TRABAJO.

De Acuerpo con LA LEY DEL IMPUESTO SOBRE LA RENTA. Y
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LA DEL SEGURO SOCIAL. SE LE REDUCIRA DE SU SUELDD O
SALARIO EL [MPUESTO AL PRODUCTO DEL TRABAJO Y LA ~-
CUOTA POR SEGURO SOCIAL QUE A USTED LE CORRESPONDE-
PAGAR. POR LA CUOTA QUE USTED CUBRE AL SeGURO So--
CIAL. LA EMPRESA PAGA DOS VECES Y MEDIA v ADEMAS Lo
CORRESPONDIENTE POR CONCEPTO DE GRADO DE RIESGO, =-
POR LOS ACCIDENTES QUE EN EL TRABAJO, O CON MOTIVO-
DE €L, LLEGASE USTED A SUFRIR.

SU DOMICILIQ.

ES MUY IMPORTANTE QUE CONOZCAMOS SU DOMICILIO EXAC-
TO,

Nos SERVIRA PARA COMUNICARLE CUALQUIER NOTICIA O HE

CHO DE INTERES,

SEGURIDAD .

FUNCIONA EN CADA PLANTA UNA COMISION PERMANENTE DE-
SEGURIDAD E HIGIENE, FORMADA POR IGUAL NUMERO DE RE
PRESENTANTES DE LOS TRABAJADORES Y DE LA EMPRESA.

ESTA COMISION DESARROLLA UN IMPORTANTE PAPEL EN LA-
LABOR DE EVITAR ACCIDENTES. PERO NECESITA LA COLABO

RACIGN DE USTED.



* PROGRESO PERSORAL.

SU PORVENIR EN LA EMPRESA DEPENDERA DE SU TRABAJO.-
SU INICIATIVA Y SU INTERES EN CONOCER SUS LABORES Y
LOS SISTEMAS QUE SE SIGUEN PARA EL FUNCIONAMIENTO--
DE SU DEPARTAMENTO. DE LA PLANTA Y DE LA COMPAfTA,=-
LO CUAL SE TRADUCE EN LA CAPACIDAD PARA DESEMPEMAR-
SUS OBLIGACIONES, Y POR ENDE LA OPORTUNIDAD DE LO--
GRAR ASCENSOS QUE LO BENEFICIARAN.

LA coMPAfifA TIENE UN BUEN PROGRAMA PARA EL DESARRO-
LLO DE SU PERSONAL. E INDUDABLEMENTE USTED ESTA cOM
PRENDIDO EN ESE PROGRAMA, SU EXITO DEPENDERA DE US
TED MISMO,

* REGLAMEINTC DE TRABAJO,

LEA CON INTERES EL REGLAMENTO INTERIGR DE TRABAJO,-
PUES EN EL DEBERA NORMAR SU CONDUCTA. POR LO QUE SE
REFIERE A SUS RELACIONES DE TRABAJO,

* EXAMEN MEDICO.

SU EXAMEN MEDICO PARA INGRESAR A LA EMPRESA. Tuvo---
POR OBJETO CONOCER SU ESTADO DE SALUD Y CONDICIGN Fi

SICA PARA TRABAJAR.
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Es IMPORTANTE QUE LA INFORMACION QUE PROPORCIONE EL
MEDICO EN RELACION CON SU EDAD., CONDICIONES FISICAS
Y ENFERMEDADES ESTE APEGADA A LA REALIDAD.

EQUIPOS Y UTILES.

DEBE USTED PROCURAR CONSERVAR EN BUENAS CONDICIONES
TODA LA MAQUINARIA, EL EQUIPO Y LOS UTILES QUE SE--
LE ASIGNEN PARA EL DESEMPENO DE SU TRABAJO. CuAL--
QUIER DESPERFECTO QUE NOTE EN LOS MISMOS., DEBERA RE
PORTARLO INMEDIATAMENTE A SU JEFE. PARA QUE SE CO--
RRIJA. O PARA SU RESPOSICION,

EDUCACION ESCOLAR.

LA EMPRESA SE PREOCUPA POR LA EDUCACION DE LOS HI--
JOS DE SUS EMPLEADOS Y TRABAJADORES. Y CON TAL FIN.,
AYUDA ECONOMICAMENTE CON FUERTES CANTIDADES,

BECAS.

SE HA ESTABLECIDO UN PROGRAMA DE BECAS TANTO PARA--
PERSONAL, COMO PARA LOS HIJOS DEL MISMO. SU JEFE O
EL DEPARTAMENTO DE PERSONAL. PUEDEN DARLE AMPLIA IN
FORMACION DEL FUNCIONAMIENTO DEL PROGRAMA DE BECAS.



ESTUDIOS POR.CORRESPONDENCIA.

TAMBIEN EXISTE UN PROGRAMA DE CAPACITACION. A BASE-~
DE LLEVAR A CABO ESTUDIOS POR CORRESPONDENCIA SOERE
ALGUNAS TECNICAS O RAMAS PROFESIONALES QUE LO AYUDA
RAN NO SOLO EN SU TRABAJO, SINO QUE LO CAPACITARAN-
MEJOR PARA SU DESARROLLO PERSONAL.

PAQUETES Y MATERIALES.

CUANDO USTED NECESITE SACAR DEL EDIFICIO O DE LA---
PLANTA ALGUN OBJETO O PAQUETE, OBTENGA DE LA PERSO-
NA AUTORIZADA PARA EXPEDIRLO EL “PASE DE SALIDA CON
MATERIALES” Y ENTREGUELO AL VIGILANTE.

ESTA MISMA PRACTICA SE APLICA CON MAYOR RAZON PARA-
SACAR DE LA PLANTA CUALQUIER MATERIAL., EQUIPO O HE-
RRAMIENTA PROPIEDAD DE LA EMPRESA.

TARJETA DE RELOJ.

ES MUY IMPORTANTE NO OLVIDAR MARCAR LA TARJETA CADA
VEZ QUE USTED ENTRE O SALGA DE LA PLANTA. FACILITAN
DO ASf A LA OFICINA DE NOMINAS HACER LOS CALCULOS--
PARA CUBRIRLE SUS SALARIOS. CADA PERSONA SOLO DEBE



MARCAR SU PROPIA TARJETA. PARA NO APARTARSE DE LA-
PROBIDAD, QUE DEBE REGIR LOS ACTOS DE TODO EL PER-
SONAL.

TABLERGS DE AVISOS.

Los TABLEROS DE AVISOS EN SU DEPARTAMENTO SIEMPRE-~
TIENEN INFORMACION DE INTERES E IMPORTANCIA PARA--
USTED, LE SUGERIMOS OUE LOS VEA CON FRECUENCIA PA
RA QUE ESTE AL TANTO DE LAS REGLAS. DISPOSICIONES-
0 NOTICIAS DE LA EMPRESA,

SALIDAS DE LA PLANTA.

PARA SALIR DE LA PLANTA EN HORAS DE TRABAJO., DEBE-
RA USTED OBTENER EL PERMISO CORRESPONDIENTE DE SU-
JEFE, QUIEN LE EXTENDERA EL "PASE DE SALIDA" QUE--
LE ENTREGARA USTED AL PORTERO. ANTES DE SALIR DE-
BERA TAMBIEN MARCAR SU TARJETA DE TIEMPO EN EL RE-
LoJ,

PERDIDAS Y HALLAZGOS.

S1 ENCUENTRA USTED ALGUN OBJETO AVISELO A SU JEFE Y
ENTREGUELO A VIGILANCIA. [ELLOS TRATARAN DE ENCON--
TRAR AL PROPIETARIO.,
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St PIERDE USTED ALGUN OBJETO AV{SELO A SU JEFE Y VI-
GILANCIA, FELLOS HARAN TODO LO POSIBLE POR AYUDARLO-
A QUE L O RECUPERE.

* SU SINDICATO.

EL SINDICATO DE LA PLAMTA ES EL REPRESENTANTE DE LOS
TRABAJADORES MIEMBROS DEL MISMO ANTE LA EMPRESA.

LE RECOMENWDAMOS QUE LEA CUIDADOSAMENTE EL CONTRATO--
COLECTIVO PARA QUE CONOZCA LAS OBLIGACIONES DEL SIH-
DICATO Y DE SUS MIEMBEROS PARA CON LA EMPRESA, Y LAS-
DE ESTA PARA CON SUS TRABAJADORES,

LA OBSERVANCIA DEL CONTRATO COLECTIVO. PERMITIRA QUE
LAS RELACIONES ENTRE EL SINDICATO., LOS TRABAJADORES-
Y LA EMPRESA., SIGAH MANTENIENDOSE EN UN PLANO DE AR-
MONTA Y CORDIALILAD,

TELEFOHOS Y CORRESPORDENCIA.

CEBIDO A LO NUMEROSO DE NUESTRO PERSONAL NOS ES IM--
POSIBLE DESPACHAR LA CORRESPONDENCIA PARTICULAR DEL-
MISMO, POR LO QUE SE LE SUPLICA QUE SU CORRESPONDEN-
CIA PARTICULAR SEA ENVIADA A SU DOMICILIO.
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LAS POCAS LINEAS TELEFONICAS CON QUE CONTAMOS. MNOS-
IMPIDEN PODER DAR SEVICIOS A NUESTRO PERSONAL EN---
LLAMADAS PARTICULARES,

LE SUPLICAMOS EVITE LLAMADAS TELEFONICAS PERSONALES.
A MENOS QUE SEAN DE VERDADERA URGENCIA.

* RELACICHES COn LA COMUNIDAL,

Ei PERSONAL DE LA EMPRESA SIEMPRE MANTIEME LAS MEJO
RES RELACIONES CON LA COMUNIDAD. [ARTICIPA EN ACT!
VIDADES SOCIALES. CIENTIFICAS., DEPORTIVAS, CULTURA-
LES Y ECONOIMICAS OUE SE REALIZAN. O Ell QUE ES PARTE
EL PUEBLO. LA EMPRESA COOPERA EN OBRAS DE INTERES-
PUBLICO COMO CONSTRUCCIGH, REPARACION O CONSERVA=--
C16H DE ESCUELAS., CALLES. PARAUES., ALUMBRADO PUBLI-
CO, IGLESIAS, HOSPITALES. MERCADOS., ETC.

ESTACIONAMIENTO LN LAS PLANTAS.
ESTACIONE SU AUTOMOVIL. MOTOCICLETA O BICICLETA, EN
LOS LUGARES SERALADOS PARA EL CASO. OBSERVE LAS RE-

GLAS DE TRANSITO PARA EVITAR ACCIDENTES.

LA coMPAfifA NO ASUME NINGUNA RESPONSABILIDAD NI EJER
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CE SERVICIO DE VIGILANCIA SOBRE LOS VEH[CULOS QUE--
PERMITE ESTACIONAR DENTRO DE SUS PROPIEDADES, POR--
LO CUAL CADA PERSONA DEBE PROCURAR ASEGURAR SU MOTO
0 BICICLETA. AS{ COMO CERRAR SU AUTOMOVIL.

VISITAS A LAS PLANTAS.

LA coMPAfifA LE DARA A TRAVES DEL DEPARTAMENTO DE VI
GILANCIA, LA OPORTUNIDAD DE QUE SUS FAMILIARES O A-
MIGOS CONOZCAN EL LUGAR DONDE USTED LABORA. AS{ CO-
MO EL PROCESO DE PRODUCCION DE SU PLANTA. HAGA US-
TED LA RESERVACION DEL LUGAR PARA LOS VISITANTES Y-
TENGA LA SEGURIDAD DE QUE SUS FAMILIARES Y AMIGOS--
SERAN ATENDIDOS CON TODA CORTESIA EN SU VISITA.

APLICACION DEL PROGRAMA DE INWDUCCION.

Lo MAS DIFICIL DE UN PROGRAMA DE INDUCCION ES--
HACER QUE ESTE SE LLEVE A CABO; UN LISTADO EN DONDE--
SE PUEDA OBSERVAR LA EFECTIVA REALIZACION DE CADA UNA
DE LAS ACTIVIDADES QUE DEBE CUBRIR EL JEFE INMEDIATO-
FACILITA ESTA LABOR.

EJEMPLO:

NOMBRE DEL NUEVO EMPLEADO U OBRERO
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FECHA DE EMPLEOD

SEcCION DePTO, Division

FIRMA DEL SUPERVISOR QUE LLENA ESTA FORMA

FecHa

EL ORJETO DE NUESTRO PROGRAMA DE InDUCCION ES DE
DAR LOS DATOS Y OPORTUNIDADES NECESARIAS A TODOS LOS--
NUEVOS EMPLEADOS PARA ORIENTARLOS BIEN A SU TRABAJO Y-
FOMENTAR EN ELLOS UN SENTIDO DE SOLIDARIDAD COH SUS -~
COMPAFEROS Y LA [MPRESA,

PUNTOS POR TRATARSE COM EL NUEVO EMPLEABO

PRESENTACION A SUS COMPAREROS.

ARREGLAR QUE ALGUIEN LE ACOMPAFIE A COMER DURANTE
LOS PRIMEROS DIAS,
EXPLICARLE SU TRABAJO EN RELACION A LOS OTROS --

TRABAJOS .
LLEVARLE A UNA GIRA POR LAS OFICINAS Y FABRICA,

—____ASIGNARLE UN COMPAFIERO DE TRABAJO PARA AYUDARLE-
DURANTE LOS PRIMEROS DIAS,

______TARLE A CONOCER EL REGLAMENTO INTERIOR DEL TRABA

Jo.

EXPLICARLE LA NATURALEZA DE LA EMPRESA. sUs PRO-

DUCTOS O SERVICIOS Y LAS RELACIONES CONVENIENTES

CON EL PUBLICO.



. DIGALE LAS POLITICAS DE LA EMPRESA. LAS PRESTA--
CIONES., ETC.

_ HAGA HINCAPIE EN LA IMPORTANCIA DE SU TRABAJO---

PARA LA EMPRESA Y LAS RESPONSABILIDADES QUE TIE-
NEN SUS DEBERES.
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LISTA DE ACTIVIRADES REALIZADAS.

PARA VERIFICAR LAS ACCIONES RCAL1ZADAS EN EL PRO-
GRAMA DE IHDUCCION ES CONVENIENTE QUE EL JEFE IHMEDIATO
LLEVE UNA LISTA DE ACTIVIDADES REALIZADAS QUE LE SIRVEN
DE GUIA PARA UN BUEN PROGRAMA DE INDUCCIGH,

NOMBRE DEL EMPLEADO
DEPARTAMENTO Y SECCION

PRESENTACION CON LOS COMPAREROS DE TRABAJO.

____ _MOSTRARLE LO SIGUIENTE:

SU ESCRITORIO
PERCHERO
BAflO

___ Di1scuTirR cON EL SU PUESTO.

CoMENTAR
DESCRIPCION DEL MISMO,
IMPORTANCIA,
RELACION CON LOS OTROS PUESTOS DE LA
MISMA AREA,
EqQuiro NECESARIO.
_____Discutir,

COMENTAR LA POLITICA DE LOS DEPARTAMENTOS Y PRAC-
TICAS,
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TIEMPO DE TRABAJO DE LA SEMANA
HorAs
TIEMPO EXTRA

ASISTENCIA Y PUNTUALIDAD

REGISTRO DE TIEMPO - FIRMAS,
IMPORTANCIA DE LA ASISTENCIA Y PUN-
TUALIDAD,

HOTIFICAR AL SUPERVISOR DE LAS FAL-
TAS DE ASISTENCIA - CAUSAS,

IMPORTANCIA DE LA BUENA APARIENCIA,

COMENTAR CUALQUIER POLITICA ADICIONAL., TAL COMO':

TIEMPO DE LUNCH

MATERIAL DEL QUE SE DEBERA PROVEER
LLAMADAS TELEFONICAS

Carg

AREAS DE ACCESO

COMENTAR EL PROGRAMA DE LOS MERITOS PERSONALES -

SU EFECTO SOBRE AUMENTOS DE SALARIOS.

ExPLICACION DEL USO DEL MANUAL DE SUPERVISOR.

EXPLICACION DE LA IMPORTANCIA DE HACER REPORTES

Y CAMBIO DE SITUACION,
DomiciLIo
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ESTA TESIS WO DEgp
MR DE LA BIBLIOTECK

TeLEFONO
CAMBIO DE ESTADO CIVIL
PERSONAS QUE DEPENDEN DE EL

PEDIRLE A ALGUNA PERSONA OUE FORMA PARTE DE LA-

SECCIGN PARA NUE COMA CON EL HUEVO EMPLEADO,

FecHa FIRMA DEL SUPERVISOR

LISTA DE PESPCNSABILIDADES DEL PPOCESO DL [MIPUCCION.

UNA LISTA DE RESPONSABILIDADES DEL PROGRAMA DE-
INDUCCION CONCIENTIZA AL PERSONAL QUE ESTA INVOLUCRA-
DO Y PROPICIA UN EFECTIVO PROCESO DE INDUCCION.

DEPARTARENTO DE PERSONAL,

X

JUEGO COMPLETO DE FORMAS.

“ DISTRIBUCION DE LA LITERATURA DE LA COMPARIA,

* EXPLICACION DE LAS POL{TICAS EN RELACION CON TODOS-
SUS DEPARTAMENTOS.

* ExpLICACION DE LOS PROGRAMAS DE PAGO. AUMENTOS DE--

SALARIO POR MERITOS PERSONALES. POLI{TICA DE ASCEN--

$0S. CLASIFICACION DEL TRABAJO, ESCALAFON DE SALA--

RIOS, PAGO DE TIEMPO EXTRA Y DEMAS ASUNTOS RELACIO-

HADOS CON ESTO,



'
e

EXHIBICION DE PELICULAS. GRAFICAS Y OTRGS MEDIOS {r-

FORMATIVOS PERTENECIENTES A LA COMPALIA O A LA INLUS

TRIA.

[LUSTRACISN DE LOS PRCDUCTDS LE LA COMPALIA, FUHCIG-

HES ESPECIALES, ETC,

* EXPLICACION D€ LA ASISTENCIA AL TRABAJD Y POLITICA--
PARA LA D ASISTENCIA.

# ACLARACIGH DE LA POLITICA 0E CLTSLNAMIENTD Y GPORTU-
NIDADES DE DESARROLLO,

* DIscusion SOSRE LA SEGURIDAD [ EL TRARAJO.

% SUGERENCIAS PARA LA CONDUCCION DEL HEGDCIO,

* DREVE EXPLICACION DE LA POLITICA DE COMUNICACION DE-

LA EMPRESA.

EXPLICACION DE LAS ASOCIACIONES [E LOS EMPLEADGS DE-~
LA EMPPESA.

* EXPLICACION UE LA POLIZA LE LA EMPRESA EN SUS RELA~-
CIQNES CON EXTRARCS,

EL JEFE

* DISCUSION SOBRE EL TRABAJO: DESCRIPCIGH DEL TRABAJO.
REQUISITOS PARA EL TRABAJO. ENTRENAMIENTO PARA EL--~
MISMO Y EHTREVISTA CON EL EMPLEADO PARA TNVESTIGAR--
LA FOPMA COMO SE VA DESENVOLVIENDO.

% PRESENTACION COH OTROS EMPLEADOS, OTROS 3UPERVISORES
DE LA MISMA AREA Y DEMAS PERSONAS CONM OULENES EL M-~
LEADO ESTARA EN CONTACTO,



THFORMAL1ON GELERAL

DISTINTOS BEPARTAMELTON,
SUOCORGARTIACION GENERAL, A LAS POLITICAS, & LOT PRO

UCTOS MARUFACTUR

PRESA,

B LUGAR BT TRAFAJO (ESCRITCRIG. CAS

5 RECORRIZO POR LAS TIFEROCNTES UNIDADES DL LA EMPRESA

HACTERCO USO 0L LOS NEDICS UE TRALSPORTE CON QUE---

CUELTA LA COonpalila.

F e - Ay e e o - f i
 EXPLICACION ©0 LAS REALAS DL CoMG 1&

LAS HAY, Y UL REGLAS SE ESPURA QUL EL EMPLEALO DE-

BERA SEGUIR., LTC,

ABRFTACION DEL TLEVO DHPLEARD

Cotncek EL GRADG LE AVANCE Y AUAPTACION DEL NUE
VO ERPLEADO ES DE GRAN UTILIDAD, COMG SE MENCIONO AN-
TERIORMENTE Ef ESTE CAPITULO. EL JEFE IHMEDIATO DEBE-
TRATAR DE CONGCER 5SUS INTERESES PERSOHALES. L3TA ETA
PA DE CONGCUMIENTO 1O DEPE DURAR MAS DE TRES MESES---
PARA PODER LETERMINAR QUE TAL EFLCTIVA ESTA SIENDO ES
TA NUEVA PERSONALITAD EN LA ORGANLIZACION Y Eti SU GRU-
PO DE TRABAJO, CONOCIELDO ADEMAS SUS CAPACIDADES Y HA
BILIGADES EN RELACION A LAS FUNCIONES DEL PUESTO AL--
QUE FUE ASIGHNADO.




S1ORTALMENTD 20 5id LLEVADDG A U VERDADERD
BPROCESC BE o JHA LE D05 RESUL-

1]
p

TALGS Ef

A “ ~ A -~ A i3
Jria TCALTFICACION DE ACTUACION-

. WUEVO

I

CLANE DIFT»‘ AT0_

PUTSTY o FUCUA DL PERIORG TR

MARGUE CON PACID DU CORRESPONTA A CADA-

SN I

AOLA SIGUIERTC--

L TR LoS

Laid

LECAL:

3
-
\f’7

-1~ -(C- -F~- -A-
o satis- Regu- Puena EXELENTE
FACTORIA, LAR

1. CounCiMIENTO DE SU
TRAEAJO .,

Z. RESPCHSAEILIDAD.

2. CANTIDAD DE TRA-
BAJO.

i, CALIDAD DI TRAPAJO.




- ~~ 53,
5. RELACION con sus com-
PARERCS, I
%. ’ﬁ'ifw 15 F-
FES, T
7/ LOUPERACIGH QuE OTOR-
GA,
& LOOPERACION qUE RE-
CIRE, -
30 INICIATIVA, e .
10, SecurivAn jupusTRIAL.

11, Control oy costos,

12, Haz1CipADES ADMIHIS-
TRATIVAS,

1>, PostriLtipapes 2 peE-
SARROLLO.

14, Constatcia,

15, PuntuaLIzaD,

16, Presenracion.

CONCEPTD GEHERAL,

OUSERVACIONES:

NOMERE Y FIRMA DEL CALIFICADOR




ol
~~ )

fBE IHRUCCIO

CONCLUYERDO Ul PROGRAMA DL [HDUCCION DEBE CON-

TENER Ut MINIMO UF ACCIONES QUE ACELEREN LA ADPATA--

CION DEL INDIVIDUO A LA GRGANIZACION.

DEPARTARLHTO DE PERSOLAL O ALIUSTRARIERTO,

* BIENVENIDA,

* ReoLAaMeEnTo InTERIOR pE TRAZASO.

FoLiTicas,

5 OUE ES LA EMPRESA,

“ ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL .
“ Procesos pE FAnRICACION,
PRESTACIONES v SERVICIOS,

“ ADIESTRAMIENTO Y SEGURIDAD.

CAPACITACION ¥ LUESARRGLLO,

% RECORRIDO POR LAS [NSTALACIONES,

DEPARTAMENTO DEL HUEVO CMPLEADRD Y PRINCIPALFENTE JEFE
IHMEDIATO.

* Drestactiones AL (ruro DE TRAEAJO,

* DEscripcidn peE PUESTO,




* MATERIALES v Ueicacion (BAfios, ESCRITORIO) .

* HERRAMIENTAS Y CASILLEROS.

* PRESENTACIGH CON LOS [EPARTAMENTOS QUE TENGA
CONTACTO,

* ADIESTRAMIENTO PREVIO A REALIZAR SU TRABAJO.

* VERIFICAR ACEPTACION GEL GRUPC DEL TRABAJO.

# CONOCER SUS KECESIDADES IHDIVIDUALES.

% ACLARAR DUDAS CON RESPECTO A LA INFORMACIGN-
RECIBIDA POR EL ['EPARTAMENTO DE PERSONAL,

# MANTENER UNA ESTRECHA COMUNICACION CON EL~--
NUEVO EMPLEADO,

* DARLE TODAS LAS FACILIDADES PARA QUE SE STEN
TA EN UN AMBIENTE PROPICIO PARA SU DESARRO--
LLO,

* PROCURAR AYUDARLE PARA LA EFECTIVA REALIZA--

CION DE SU TRABAJO.

CoNOCER QUE LE HACE FALTA PARA REALIZAR BIEN

SU TRABAJO,

* HACERLO SENTIR PARTE DE LA ORGANIZACION Y DE
SUS MIEMBROS RAPIDAMENTE.

LAS ACCIONES DEL DEPARTAMENTO DEL NUEVO EMPLEA-
DO Y SOBRE TODO LA IMPORTANCIA QUE LE DE EL JEFE IN--
MEDIATO AL PROGRAMA DE INDUCCION, SON DE GRAN IMPACTO
Y REPERCUTEN CONSIDERABLEMENTE EN EL COMPORTAMIENTO Y



- ~ . 86,

DESARROLLO DEL NUEVO INDIVIDUO EN LA ORGANIZACION Y-~
CON SU GRUPO DE TRABAJO, i



CONCLUSTONES.

PROPONER UN PROGRAMA DE INDUCCION IDEAL SERfA--
IMPOSIBLE YA QUE CADA ORGANIZACION ES DIFERENTE Y POR
LO MISMO DEBE REALIZAR SUS PROPIOS FROGRAMAS,

ESTE SEMINARIO DE INVESTIGACION MUESTRA LAS BON
DADES Y BEREFICIOS DE UN PROGRAMA DE INDUCCION QUE---
ACELERAN LA ADAPTACION DEL INDIVIDUO A LA COMPAfi{A.

PoCAS EMPRESAS SON CONSCIENTES QUE LA RAPIDEZ Y
EFECTIVIDAD DEL ACOPLAMIENTO ENTRE LA ORGANIZACION Y-
EL. EMPLEADO SON DE GRAN IMPORTANCIA PARA EL DESARRO--
t.LO DE AMBOS.,

LAS RESPONSABILIDADES SOBRE LOS PROGRAMAS DE IN
DUCCION SON POCO DEFINIDAS EN LAS ORGANIZACIONES Y LA
MAYORIA DE LOS JEFES DE LINEA CAEN EN LA CREENCIA QUE
SOLO LOS DEPARTAMENTOS DE RELACIONES INDUSTRIALES TIE
NEN QUE PREOCUPARSE POR ESTA LABOR. LS POR ESTO QUE-
EN LOS CAP{TULOS ANTERIORES SE DEMUESTRA QUE EL JEFE-
INMEDIATO DEL NUEVO EMPLEADO ES EN QUIEN RECAE GRAN--
PARTE DE ESTA RESPONSABILIDAD,

EL JUEFE DEBE CONOCER TAMBIEN A CADA MIEMBRO DE-
SU GRUPO DE TRABAJO PARA PROCURAR SATISFACER SUS NECE



SIDADES., CONOCER LA PERSONALIDAD DEL GRUPO Y A SU Li--
DER, Y SOBRE TODO, NO OLVIDAR QUE EL HOMBRE., POR NA=-=
TURALEZA, TIENE LA NECESIDAD DE PERTENENCIA, Y QUE SI-
ESTA NO SE LOGRA SATISFACER RAPIDAMENTE, SE PROVOCA=--
UNA BAJA DE PRODUCTIVIDAD QUE AFECTA CONSIDERABLEMENTE
A LA ORGANIZACION,

DENTRO DE CUALQUIER PROGRAMA DE INDUCCION ES NE
CESARIO ESTABLECER MEDIDAS DE CONTROL PARA LOGRAR CONO
CER LOS RESULTADOS OBTENIDOS EN RELACION A LOS ESPERA-
DOS, Y PARA REFORZAR ESTO., EN EL ULTIMO CAP{TULO SE---
MUESTRAN CIERTAS HERRAMIENTAS QUE PERMITEN VERIFICAR--
EL OPTIMO CUMPLIMIENTO DEL PROGRAMA PARA CORREGIRLO,--
MEJORARLO O FORMULAR UNO NUEVO.

DEMOSTRAR QUE LOS PRIMEROS DIAS DE TRABAJO DE--
CUALQUIER INDIVIDUO SON CRITICOS PARA SU ESTANCIA Y DE
SARROLLO EN LA COMPAN{A Y SI LA ATENCION QUE SE LE ---
BRINDE NO ES LA ADECUADA, OCASIONARA UNA SERIE DE TRAS

TORNOS GRAVES EN LA VIDA DEL EMPLEADO,

CABE HACER NOTAR QUE PARA LA REALIZACION DE ES-
TA INVESTIGACION., SE ANALIZARON VARIAS EMPRESAS IMPOR-
TANTES DEL PA{S Y SE PUDO OBSERVAR DESCONOCIMIENTO SO-
BRE LOS BENEFICIOS QUE OFRECE DAR A CADA NUEVO EMPLEA-
DO UN PROGRAMA DE INDUCCION BIEN ORIENTADO.



CONSIDERD COMO UNA SOLUCIGN EFECTIVA A LA FAL-
TA DE CONOCIMIENTOS SORRE ESTA TEMA, LA REALIZACION-
DE CURSOS., CONFERENCIAS E INTERCAMBIO DE IDEAS., EX--
PERIENCIAS Y TECNICAS EN DIFERENTES EMPRESAS! Y LA-=-
NECESIDAD DE PROPUGNAR POR SU DIFUSION Y APLICACION-
EN LOS CENTROS EDUCATIVOS ENCARGADOS DE LA ENSENANZA
DE LA ADMINISTRACION.



BIBLIOGRAFTA

VO ELETCKEN,

MANUAL PARA EL ADIESTRAMIENTO DE I'ERSONAL.
LorToriAL:  NERRERO HERMANOS,

HERSEY BLARCEARD.

LA ApminisTrAC 10N v EL COMPORTAMIENTO EunANo
EpitoriaL: Técuica. LA,

FERNAIDO ARIAS GALICIA,

AoMinisTrRACION DE ReEcursos Humanos,
Eprtorial: TRILLAS.

PAUL PIGORS - CHARLLS A, MYLRS,

LA ApitnisTrac1on e DERSONAL,
Un FUNTO LE VISTA. Ul METOLO.
EprroriaL:  CL.E.C.S.A.

SCOTT CLOTHILR SPRIEGLL,

Direccion pe PersonaL,
“PRILCIPIOS, PRACTICAS Y PUNTOS”,
EprtoriaL:  McGraw Hiwl,

DOUGLAS MC. GRCGOR,

EL Aspecto Humano pE LA EmPresA.
EptToriaL: Diana.



41.

DOUGLAS HC. GREGOR.

anDo v MoTivacion,
EpiToriaL:  Diana,

YODER DALE.

Matieso pE PersoMAL Y RELACIONES INDUSTRIALES,
EpitoriaL: C.E.C.S.A.

TIFFIH JOSEPH Y ERMEST J, MC. CORMICK,

SoctoLoacia INDUSTRIAL,
EpiToriaL:  DiANA,

AMERTCAN MANAGEMENT ASSOCIATION,
ook oF EMPLOYMENT FORMS,

EMPRESAS INVESTIGADAS QUE PROPORCIOHARON INFORMACION:

CELANESE MEXICANA, S.A,
P'RODUCE FIBRAS SINTETICAS Y PRODUCTOS PETROQUIMICOS.

BANCORER,
[usTITUCION DE Banca MoLTiPLE,

BANCO CONTINENTAL.
INsTITUCION DE Banca MOLTIPLE,




COMPARTA MEDICTRAL LA CAMPANA.
PrODUCTOS MEDICINALES.

COMPARTA EL LAS FABRICAS DE PAPEL SAN RAFAEL.

FABRICA DE PAPEL.

DISTRIBUIDORA COMERCIAL MOCTEZUMA,
CERVECERA,



	Portada
	Índice
	Introducción
	Capítulo I. Teorías y Criterios sobre la Inducción
	Capítulo II. La Importancia de un Programa de Inducción
	Capítulo III. Grupos de Trabajo
	Capítulo IV. Una Nueva Personalidad al Grupo de Trabajo
	Conclusiones
	Bibliografía



