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RESUMEN

El objetivo del estudio es recabar, organizar, procesar y presentar informacion
estadistica del proceso de induccion que se imparte al personal de nuevo ingreso en
las organizaciones empresariales en el area metropolitana de la Cd. de Monterrey;
se aplica un cuestionario de un tamafno de muestra de 150 casos, a los encargados
del area de recursos humanos de las organizaciones en los meses del septiembre y
octubre de 2008. Se analizan las teorias de la Administracién de los Recursos
Humanos de las fuentes documentales actuales. Este trabajo tiene un enfoque
exploratorio y cuantitativo. Los resultados indican que la mayoria de las empresas
llevan a cabo este proceso formal de induccién; sus practicas laborales varian en

intensidad segun los recursos de los que dispone, el giro empresarial y el tamafio.

PALABRAS CLAVES

Integracion
Metodologia
Proceso formal
Seguimiento

Socializacion
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ABSTRACT

The goal of the study is to gather, organize, process and present statistical
information about the induction process that it's imparted with respect to new
personnel entering the managerial organizations in the Monterrey metropolitan area.
A questionnaire containing a sample of 150 cases to those in charge of each
organization’s human resources area; during the months of September and October
of 2008 and analyzing it according to current human resource management theory.
This work has an exploratory and quantitative focus. The results indicate that the
majority of the companies are carrying out this formal induction process with different
internal labor practices applied with varying levels of intensity; according to the

resources of those that it prepares, depending on the managerial activity and size.

KEY WORDS

Integration
Methodology
Formal process
Pursuit

Socailization
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El planteamiento del problema es
el aspecto mas importante para
comenzar un proyecto, ya que no
es posible obtener un buen
resultado si antes no se
determina lo que se pretende
conseguir. Efectuar bien esta
primera actividad hara de la
investigacion una labor mas fluida
y objetiva.

FELIPE ORTIZ VAZQUEZ



INTRODUCCION

Antecedentes

Las organizaciones se componen de personas y de aspectos materiales
quienes se integran y se coordinan para alcanzar un objetivo en comun. El
concepto “recursos humanos” es una forma en la que los directivos reconocen la
importancia de las personas; actualmente se emplean expresiones como “capital
humano” o “activos intelectuales” ambas reflejan que son éstos los que marcaran la

diferencia en el funcionamiento eficiente y eficaz de una organizacion.

Se podria resumir que precisamente es lo anterior, lo que representa la
esencia de la Administracion de Recursos Humanos — en el transcurso de los
contenidos tedricos que se cubren en el presente estudio cuando se haga mencién
de ésta area se empleara la sigla ARH con la finalidad de abreviar — tal vez
mencionar que las personas son fundamentales para la organizacién no sea una
novedad; mas sin embargo, tomando en cuenta que cada vez las empresas se
dirigen hacia giros de servicio o bien que ya no se centran solamente en
manufactura o produccion, es cuando las personas se vuelven elementos claves

para que la empresa logre obtener ventajas distintivas y competitivas.

La ARH se compone de una serie de actividades que son propias de la
administracidon de personal, tales como planeacion de personal, reclutamiento,
seleccion, induccion, capacitacion, evaluaciéon del desempefio, desarrollo
profesional, compensaciones directas e indirectas, aspectos de comunicacién y
disciplinarios, relaciones con el personal y con el sindicato. Es en una de ellas en la
que se centra el presente proyecto de investigacion: el Proceso de Induccion; al
parecer es el término mas empleado, sin embargo, también se le reconoce como
programa o proceso de orientacion, proceso de integracion o bien socializacion

organizacional.
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El concepto induccién significa accidn de instigar, persuadir o mover a una
persona a la accion. El proceso de induccion del personal implica un conjunto de
elementos informativos con los que el trabajador requiere para contar con los
conocimientos necesarios acerca de la empresa y de su puesto de trabajo; es
sefalado insistentemente como un proceso de gran importancia, aunque cabe
mencionar que es un tema que ha sido contemplado, en algunas ocasiones como un
subtema de otra actividad de la ARH, por ejemplo como subtema final de
reclutamiento y seleccion de personal después de la contratacion o bien como

preambulo de tema de capacitacion.

Planteamiento del problema

¢ Qué es plantear el problema de investigacion? Roberto Hernandez Sampieri
(2003) proporciona una respuesta clara y breve: En realidad, plantear el problema no
es sino afinar y estructurar mas formalmente la idea de investigacion. El paso de la
idea al planteamiento del problema puede ser inmediato, casi automatico, o bien
llevar una considerable cantidad de tiempo; ello depende de cuan familiarizado esté
el investigador con el tema a tratar. Ademas sefala que el investigador debe ser
capaz no solo de conceptuar el problema, sino generar esfuerzos por traducir su

pensamiento en términos comprensibles para que logre comunicarlo en forma clara.

Dentro de los criterios para plantear el problema (en una investigacion con un
enfoque cualitativo) Kelinger (en Hernandez,2003) establece que debe estar
formulado claramente y sin ambigledad en forma de pregunta; debe implicar la
posibilidad de recolectar datos, lo que implica la factibilidad de observarse en la

realidad o en su entorno. En las siguientes paginas se presenta el empleo de
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preguntas de investigacion, siendo éste uno de los tres elementos fundamentales
(Hernandez,2003) para plantear un problema, ademas de los objetivos y la

justificacién de la investigacion. Estos dos Ultimos se presentan a continuacion.

Justificacion

El proceso de induccion tiene como finalidad proporcionar informacion sobre
una gran diversidad de temas de tal forma que se lleve a cabo de manera eficaz la
integracion del nuevo empleado a la organizacion y a su puesto; ha sido sefialado
insistentemente por diversos autores como una actividad de la ARH de gran

importancia.

Por ello se ha considerado como trascendente el estudio planteado ya que
ayudara a tener un conocimiento integral acerca de la importancia concedida al tema
por parte de los tedricos expertos en Recursos Humanos y mostrar de manera
concentrada los contenidos y actividades mas relevantes que un programa de

integracion debe contener.

La investigacion es conveniente desde el punto de vista administrativo ya que
proporcionara un panorama acerca de las diversas practicas laborales de un grupo
de empresas regiomontanas; ademas ante la creciente necesidad de agilizar los
procesos y ser mas competitivos la informacion recolectada es de utilidad para
contribuir a la implantacion de este proceso de integracion no sélo a las grandes

corporaciones sino también a las pequefas empresas.
La investigacion es viable, pues se dispone de los recursos para llevarla a

cabo; también se cuenta con un acervo bibliografico para su consulta tedrica y

diversidad de empresas tanto en giros como tamanos.
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Objetivos

1. Recabar, organizar informacion y conocer acerca del grado en el que las
fuentes bibliograficas abarcan el tema del proceso de induccion, asi como los

contenidos que abarca.

2. ldentificar del proceso de induccion su caracter formal, la frecuencia con la
que se imparte y su seguimiento como una actividad propia de la

Administracion de los Recursos Humanos.
3. Conocer las practicas laborales de las empresas regiomontanas relacionadas

con la induccion de personal: los contenidos, el tiempo destinado y los

recursos empleados.

Preguntas de investigacion

1. ¢ Es considerada la induccién como una actividad propia de la integracion del
personal o esta relacionada con la ultima parte del proceso de seleccion o bien
previa a la capacitacion?

2. ¢ Es la induccion una actividad planeada de manera formal o bien se presenta de
manera informal dentro de las organizaciones?

3. ¢ Cuales son actualmente las practicas laborales con respecto al momento de
impartir la induccion y los tiempos destinados a ella?

4. ; Cuentan los responsables de dicha actividad con documentos que contengan la
informacion que proporcionan a los empleados de nuevo ingreso? ;Emplean algun
tipo de registros de su entrega o es utilizado algun formato por el encargado de esta
actividad?

5. ¢ Es empleado algun tipo de recurso expositivo o medio audiovisual en la

presentacion de la informacion? ¢ Cual es el que mas comunmente es utilizado?

18



6. ¢ Qué beneficios aporta a las empresas la inclusién de un programa de induccion
de personal dentro de sus actividades de recursos humanos?

7. ¢ Tienen las empresas conocimiento del marco legal que involucra la induccion al
personal?

8. ¢ Qué tan necesario es dar seguimiento a la induccién al personal? ;Qué tan

frecuente es esta accién en las empresas?

Tipo de investigacion

Investigacion es el estudio sistematico, controlado, empirico y critico de
preposiciones hipotéticas acerca de presuntas relaciones entre fendmenos
(Hernandez, 2003). El enfoque que se ha sefalado para la presente investigacion

esa de tipo exploratorio- descriptivo y cuantitativo.

Una vez que se ha identificado el enfoque del estudio el siguiente paso
consiste en visualizar el alcance del mismo (Hernandez, 2003), la importancia de
identificarlo radica en que dependiendo de ese alcance es como se define la

estrategia de la investigacion.

En el presente caso se aprecia que en sus inicios cuenta con bases
exploratorias. Los estudios exploratorios se efectuan normalmente cuando el objetivo
es examinar un tema o problema de investigacion poco estudiado; o si se desea
indagar sobre temas y areas de nuevas perspectivas o ampliar las existentes. Sirven
para obtener informacion sobre la posibilidad de llevar a cabo una investigacién mas
completa acerca de un contexto particular o bien establecer prioridades para
investigaciones futuras (Hernandez,2003); sin embargo al plantear preguntas
especificas en donde se pretende buscar especificaciones de las propiedades,
caracteristicas o rasgos de cualquier fendmeno, con la finalidad de decir cdmo es y

cdmo se manifiesta el propédsito de la investigacion se torna descriptivo.
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Hernandez (2003) sefala que la descripcién puede ser mas o menos
profunda, aunque en cualquier caso se basa en la medicién de uno o mas atributos
descritos, desde el punto de vista cientifico es recolectar datos. Ademas hace
alusién a que una investigacion puede incluir elementos de los diferentes tipos de
estudio, es posible que un estudio sea en esencia exploratorio pero contendra

elementos descriptivos.

El enfoque cuantitativo (Hernandez, 2003) utiliza la recoleccién y el analisis de
datos para contestar preguntas de investigacion y probar hipotesis establecidas
previamente y confia en la medicién numérica, el conteo y frecuentemente en el uso
de la estadistica para establecer con exactitud patrones de comportamiento en una
poblacion. Establece que los estudios exploratorios se caracterizan por ser mas
flexibles en su metodologia y los descriptivos integran mediciones o informacién de
conceptos o variables aunque su objetivo no es indicar como se relacionan éstos. En
el caso particular de este estudio se mediran conceptos ya que no se establece

hipétesis de trabajo.

El punto de partida es que se pretende ampliar el conocimiento acerca de la
induccién del personal como una de las actividades de la Administracion de los
Recursos Humanos; se inicia con una clarificacién conceptual para distinguir entre
las diferentes acepciones con las que se relaciona a la induccion, asi como los
diferentes elementos que la conforman y las herramientas que se emplean. Ademas
de indagar a nivel de campo, cdmo es que se concibe y se presentan en las
organizaciones las practicas laborales relacionadas con la induccién al personal;
para ello los datos obtenidos son medidos y cuantificados ya que se aplica una

encuesta estructurada con preguntas de opcion multiple.

El hecho de que se formulen o no hipétesis (Hernandes,2003) depende de
dos factores esenciales: el enfoque del estudio y el alcance inicial del mismo. Burgos
y Villancuve (1992) establecen que “toda investigacion requiere de la formulacién de
preguntas especificas o hipétesis en torno al problema de interés; dependiendo del

tipo de estudio se desarrollan preguntas, hipotesis 0 ambas”(p.28); ademas sefalan
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que en el caso de que el estudio no requiera de hipdétesis, el investigador debe
registrar todas las preguntas que surgen del problema planteado y a las cuales

intentara dar contestacion.

La investigacion se presenta en dos partes; en primera instancia basicamente
se da una panoramica acerca de la informacién relevante de diversas fuentes
documentales acerca del tema propuesto y una investigacion de campo en la cual se
presenta un muestreo no probabilistico de un grupo de empresas ubicadas en la Cd.
de Monterrey y su area metropolitana en donde se aplica una encuesta a los
responsables del area de Recursos Humanos o bien la persona que cuente con la

informacion acerca del proceso de induccion de la organizacion.
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Asi como empujar a una persona a
un rio para que aprenda a nadar es
una accién peligrosa e innecesaria,
sumergir al recién llegado a un
puesto para que “aprenda viendo” sin
ninguna orientacion es el mejor
camino al fracaso.

Werther-Davis



ANTECEDENTES Y GENERALIDADES
DEL PROGRAMA DE INDUCCION

Introduccion al concepto de induccion v su importancia en la organizacion

El concepto de induccion de personal, dependiendo del uso que cada autor
le dé, esta acomparfiado del término programa que significa: proyecto ordenado de
actividades, serie ordenada de operaciones necesarias para llevar a cabo un
proyecto, en otras ocasiones se le denomina proceso: conjunto de las fases
sucesivas de un fendmeno natural o de una operacion artificial. Otros autores la
[laman incorporacion, acogida u orientacion; también se incluye de manera especial
el término socializacién e integracion ya que es considerada la induccién como parte

de los dos conceptos anteriores.

Induccion (Coulter y Robbins,2005) es la introducciéon de un nuevo empleado
a su trabajo y a la organizacion, existen dos tipos: la induccidn sobre las unidades de
trabajo que familiariza y aclara como su trabajo contribuye los objetivos e incluye una
presentacion con sus nuevos colegas, y la induccion sobre la organizacion que le
informa acerca de la historia, filosofia, los procedimientos, las normas, politicas y
prestaciones importantes de recursos humanos. Las grandes organizaciones
cuentan con programas de induccion formal que pueden incluir recorrido por las
instalaciones, una presentacion en PowerPoint, reunién con representantes de
recursos humanos; en otras es mas informal en donde el directivo asigna a un
colega de cierta antigiedad para que sea él quien lo presente y muestre la ubicacion

de las areas.

Coulter y Robbins (2005) enuncian que los gerentes tienen la obligacion de
hacer que la integracion del nuevo empleado a la organizacion sea libre de
ansiedad, para que sea cdmoda y proporcione una buena adaptacion. La induccion

exitosa formal o informal da como resultado una adecuada transicion; ademas
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disminuye la posibilidad de un desempefio laboral deficiente y reduce la posibilidad

de que el nuevo integrante presente una renuncia repentina.

Tomando en cuenta que el trabajador ha participado en un proceso de
contratacion, es decir que ya tuvo la oportunidad de ser reclutado y posteriormente
seleccionado por la organizacién, ello implica que ya haya tenido acceso a cierta
parte de la informacion acerca de la empresa; sin embargo, cabe la posibilidad de
que se trate de su primer empleo y de su primer dia de trabajo. Esta por ingresar en
un ambiente laboral el cual esta conformado por normas, politicas, procedimientos,
en pocas palabras ingresa a una empresa que cuenta con su propia cultura; esto
destaca la importancia de que la empresa muestre interés o bien, se cerciore, de
que la informacion que le interesa sea recibida y que cumpla con las caracteristicas:

completa, correcta y adecuada.

Cualquiera de las actividades desarrolladas por la empresa se llevan a cabo
bajo el supuesto de que el nuevo empleado se “familiarice” con ella. Para cumplir
con dicha expectativa, ademas de informacién de indole general, como los deberes,
obligaciones y derechos, debera de incluirse aspectos especificos del puesto, tanto
de sus requerimientos, como sus condiciones de trabajo (en el siguiente capitulo se
abarca con mayor detenimiento el tema de la informacién que mas comunmente se
transmite en los programas de induccion). Resulta congruente que el interés de una
empresa se dirija hacia el objetivo de lograr una integracion eficiente en el menor

tiempo posible.

La induccion esta considerada (Grados,2003) como la etapa que se inicia al
momento de ser contratado un nuevo empleado en la compaiiia, en la cual se le va
a adaptar lo mas pronto posible a su nuevo ambiente de trabajo, politicas,
compainieros, obligaciones y derechos, etc. Se hace énfasis en la justificaciéon que se
da para abordar esta tematica, en donde se afirma que las primeras experiencias
que vive un empleado en la organizacién van a matizar su rendimiento y su
adaptacién; ademas describe que las empresas que tienen vision a futuro, que

desean perdurar y trascender requieren invertir suficientemente en sus recursos
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humanos (de nada les serviria tener la mejor tecnologia si descuidan este factor) una

buena induccion podria facilitarles en gran medida el logro de sus objetivos.

Con respecto a este mismo enfoque; también es reconocida como una
subfuncion de la integracion (Sikula,1988) , ademas de que representa una
adecuada guia para un empleado nuevo, asi como la importancia de que dicho
empleado identifique su puesto en relacion con otras personas, otros puestos y

departamentos.

La ANTAD ( Asociacion Nacional de Tiendas de Autoservicio y
Departmentales, A.C. ) en su manual de adiestramiento destinado a la induccion de
empleados registra en su conclusion que la buena induccion es la clave para una
fuerza de trabajo mas productiva, que es de esencial importancia que el gerente de
la tienda le dé de manera formal el recibimiento para que el nuevo empleado se
sienta parte del equipo; sin embargo una parte de la orientacion que siempre debera
ser manejada por el jefe inmediato es la bienvenida. También sugiere que se esté en
contacto con el nuevo integrante durante los dos primeros meses para averiguar si
esta conforme y si considera tener éxito; sefiala la importancia de favorecer el
desarrollo por medio de la evaluacién, ofreciendo una critica constructiva cuando se

necesite y procurar animarlo, hacer un reconocimiento cuando asi se merezca.

Dentro de la tematica de tendencias e innovaciones en la capacitacion y
desarrollo (Mondy,2008) la orientacion es definida como el esfuerzo inicial de
capacitacién y desarrollo para los nuevos empleados que les informa acerca de la
compaiia el trabajo o el puesto y el grupo de trabajo. Las primeras impresiones son
generalmente las mas duraderas. Los programas de orientacién dan a las
organizaciones la oportunidad de empezar la relacion con un buen principio;
después de todo, se ha gastado considerable tiempo y esfuerzo en el proceso de
seleccion. Se sefiala que Dennis Liberson de Capital One Financial Corporation
expresa “tenemos programas instaurados para mostrar a la gente inmediatamente

de que se trata la cultura y qué es lo que se requiere para ser exitoso”.
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El concepto de socializacion del personal

Uno de los términos aplicados es socializacion la cual se define como el
proceso para orientar a los nuevos empleados en la organizacion o en la unidad en
la que trabajaran; (Gomez-Mejia,2001) se hace énfasis en que el proceso de
contratacion de personal no esta completo si ésta parte es omitida. La socializacion
se califica como crucial para mantener y maximizar los recursos humanos que ya
han sido tan cuidadosamente seleccionados; ademas de marcar la diferencia entre
un nuevo trabajador que se siente extrafio a la empresa o uno que se siente

miembro de un equipo.

Gomez-Mejia (2001) define socializacidn como el proceso a largo plazo con
diversas etapas que ayudan al empleado a aclimatarse a la nueva organizacién, a
comprender su cultura y sus expectativas y a adaptarse al trabajo; ademas hace
referencia de que a menudo (y por desgracia) es informal y por ello puede significar
que tiene una mala planificacion y que es arbitrario. Reconoce la importancia de la
misma cuando generan su inclusion en uno de sus temas denominado la formacion
de la fuerza laboral (como parte de etapa de desarrollo profesional) en donde
expone que es posible que la oportunidad de formacién mas significativa se
produzca cuando los empleados llegan a la empresa. Reafirma que la orientacién es
el aspecto mas relevante de la socializacidén ya que es el proceso por el cual se
informa a los empleados lo que se espera de ellos en el trabajo y por el que se les

ayuda a superar el estrés derivado de la transicion.

La socializacién organizacional es un término que puede ser expresado de
varias formas, una vision general implica tres aspectos: adquisicién de habilidades y
capacidades laborales, adopcién de las conductas apropiadas y adecuacién a las
normas y valores del grupo de trabajo (Cannice, Weihrich y Koontz, 2008) , se hace
mencion de que las empresas incluso las que realizan grandes esfuerzos en el

proceso de reclutamiento y seleccion suelen ignorar las necesidades del personal
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una vez que son contratados; se plantea la posibilidad de que la socializacion
organizacional sea mas importante que la induccion ya que ésta solo implica dotar a
los nuevos empleados de informacion preliminar sobre la empresa, sus funciones,

sus tareas y su personal.

Chiavenato (2000) de manera muy especial sefiala el concepto socializacion
organizacional como la etapa inicial de un subsistema de aplicacion de recursos
humanos ( después del subsistema de provision ) en donde la organizacién integra a
los nuevos seleccionados a su cultura, su contexto y su sistema, para que puedan
comportarse de manera adecuada a las expectativas de la organizacion. Es el
periodo inicial del empleo el que constituye la fase crucial para el desarrollo de una
relacion sana entre el individuo y la organizacion, siendo un periodo de lenta y dificil
adaptacion en que la rotacién de personal es mas elevada que en los periodos
subsiguientes. Ademas enfatiza en que el ingreso y la socializacion erigen la

bienvenida para consolidar una buena relacion a largo plazo

Otro de los autores que considera que la induccién es parte del proceso de
socializacion de los trabajadores nuevos en la empresa es Dessler (2004), quien la
define como el proceso continuo de inculcar en todo el personal actitudes,
estandares, valores y patrones de comportamiento que prevalecen en la empresa.
Como programa, es descrito con variantes como presentaciones breves e
informales, hasta exposiciones largas y formales, siendo que en ambos casos, se le

proporcione al personal los manuales relacionados con la empresa y el trabajo.

Mientras que Hellriegel y Slocum (2002) define socializacién como el
proceso mediante el cual los nuevos miembros se integran a una cultura, cuando
conocen los valores que profesa una organizacion y la sociedad en su conjunto,
refiere que en las organizaciones por lo general comienza sutiimente durante el
proceso de contratacion; posteriormente se hace mas evidente en los procesos de
orientacién y capacitacion. La socializacion incluye los intentos formales e informales
de las organizaciones para por inducir a los empleados de nuevo ingreso que

acepten ciertas a actitudes, formas de trato con los demas y en su trabajo.
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El concepto de orientacion al personal

La orientacion, la capacitacion y el desarrollo se muestran como una
secuencia (lvancevick, 2001) Cada una es importante para el éxito de la compainiia y
cada una debe ser utilizada para optimizar los resultados finales esperados. La
orientacion dirige y guia a los empleados para entender mejor el trabajo, la empresa,
a los colegas y la mision. En general el proceso de orientacion es similar a lo que los
sociblogos llaman socializacién y ésta ocurre cuando un empleado nuevo aprende
las normas, valores, procedimientos de trabajo y patrones de conducta y formas de
vestir que son esperadas en la organizacion. Las metas de la orientacion desde este
enfoque son: reducir la ansiedad, reducir el nivel de renuncias, ahorrar tiempo,

desarrollar expectativas realistas.

Arias Galicia (1999) senala que un buen programa de administracion del
factor humano que establezca un sistema técnico de seleccion de personal,
quedaria inconcluso si se descuida la importancia y trascendencia que implica la
recepcion del personal de nuevo ingreso y la informacion que se le proporciona para

su progreso en el trabajo.

Cuando el empleado se presenta por primera vez en las instalaciones de una
planta productora, en caso de tratarse de un giro industrial, o en una oficina en caso
de puestos administrativos, o bien en el una recepcién de una empresa de servicios;
se presupone la existencia de un nerviosismo natural por la expectativa de ese
primer encuentro, se presenta en forma intensa una necesidad de apoyo, de
aceptaciéon o de seguridad. Por ello el programa de induccidon es recomendable para
que el trabajador se adapte lo mas pronto posible al ambiente del trabajo, a sus

compainieros, a sus nuevas obligaciones y derechos, (Grados,2003).

Con este mismo proposito (Sikula,1988) en las empresas hace alusion a que
se busca establecer actitudes favorables hacia la compafiia, ademas de introducir un
sentimiento de pertenencia y aceptacion y que esto ayuda a generar entusiasmo y
una moral mas alta.
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En lo que concierne a esta ultima afirmacion, Agustin Reyes Ponce (1991)
sefala que la introduccidn es necesaria para el trabajador sea adaptado en forma
mas rapida y eficaz; ya que los primeros recuerdos son los que mas
persistentemente habran de influir en su actividad y si son desagradables (aun

inconscientemente) afectaran su moral, estabilidad y hasta su lealtad en la empresa.

Otro elemento interesante es el que se considere como un factor para
disminuir el nerviosismo, (Arias,1999) al igual que reducir el efecto del choque con la
realidad de tal manera que se evite la falta de concordancia entre lo que el empleado
espera de su empleo y la realidad; esto describe el concepto que se ha conocido y
manejado en otras ocasiones como disonancia cognoscitiva. También es llamado
shock cultural ya que el desconocimiento de aspectos elementales de la
organizacion puede afectar en forma negativa la eficiencia asi como la calidad de

vida del empleado.

Se insiste en hacer referencia a la importancia de la induccién,
(Orozco,1980) sefialandola como la ultima etapa del proceso de seleccion y
enfatizando en que es parte vital del mismo; asimismo el reconocimiento de la
trascendencia de la adecuada integracion de los nuevos elementos en cualquier
organizacion. Un aspecto que llama la atencion es el hecho que sea identificada
una relacion entre la ausencia de programa de induccion y la elevacién del indice de

rotacion entre los trabajadores de diversos niveles.

De manera especial Rayon (1997) asigna el término acogida o adscripcion;
sefalando al proceso de induccion como el periodo que tiende a adaptar al hombre
no solo al puesto y a la tarea, sino a la empresa en general y al entorno humano en
el cual se desarrolla su vida laboral; de igual forma es reconocido como el sistema
que distribuye las funciones y responsabilidades que se deben desarrollar durante el

proceso y periodo de induccion.
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Un aspecto mas que Dessler (1996 ) sefala es el considerar que el programa
de orientacién sea visto como “ir mas alla”, tomando en cuenta que sea utilizado no
s6lo para proporcionar la informacion basica; sino para iniciar el proceso de
integracion de las metas de la compafiia con las metas del empleado. Esto queda
muy bien ilustrado con el ejemplo de la empresa: Toyota Motor Manufacturing en
Estados Unidos, donde el programa de orientacion (denominado “asimilacion”) es
considerado todo un caso ya que si bien este programa cubre los temas
tradicionales como las prestaciones de la empresa, éste se propone convertir a los
nuevos empleados de Toyota a la ideologia de la calidad de la empresa, los grupos

de trabajo, el desarrollo personal, la comunicacion abierta y el respeto mutuo.

Otro ejemplo es citado por Coulter y Robbins (2005) es el de la empresa
Trilogy (dedicada a la elaboracion de software con cede en Austin, Texas) que
cuenta con un programa de induccién intenso “de inmersién total” denominado
Trilogy University , con una duracion de tres meses, y que presenta a los empleados
recién contratados con la empresa ( a quines llaman los nuevos trilogianos ), sus

valores, vision, objetivos y estrategia.

Un caso mas es el una empresa de consultoria (Hellriegel,y Slocum 2002) la
ADS International Resourses en donde el director general da una conferencia a los
recién contratados, quien también después de la misma y por aproximadamente un
mes, compra almuerzos estilo americano para los empleados internacionales y los
exhorta a que vean algunos programas de television estadounidenses con la
finalidad de que “pongan al tanto” tan pronto como sea posible. Se senala que
incluso él o alguien mas de la compainiia podria llegar a la casa de los nuevos

empleados el fin de semana para llevarlos a hacer las compras de comestibles.

Con un énfasis particular se sefala a la induccidon como una pieza
fundamental de la relacion futura (Alles, 2007), ademas de la importancia de la
fijacion de una politica. Las empresas cuentan con su propio estilo, por lo que puede
hacerse de manera diferente, con mayor o menor extension, con elementos que la

vuelvan mas o menos sofisticadas. La clave es que se asegure su existencia.
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Rafael Alcaraz (2006) en su libro El emprendedor de éxito sefiala que la induccion
es un elemento de gran importancia por lo que es necesario determinar: las
personas que se encargaran de realizarla, el material de apoyo que se utilizara en el
proceso y el momento en el que se llevara a cabo. Ademas el proceso de induccion
es considerado como el primer encuentro entre el trabajador y la empresa; una
presentacion con la mision, valores y el caracter de la compaiiia, y con el puesto que
se va a desempefiar. Asimismo, una vision panoramica de lo que se espera del
colaborador y de lo que éste puede esperar de la empresa; de esta forma se da una
pauta para que conozca tanto las politicas como los codigos escritos y lo no escritos

que la empresa posee.

Enfoque de sequimiento a la induccion.

Una manera de asegurar la orientacion adecuada (lvancevick,2001) es
disefiar un sistema de retroalimentacion para controlar el programa. Se puede
establecer un formato para comunicar esta retroalimentacion por parte del nuevo
empleado; ademas seria conveniente hacer una cita dentro del primer mes de

trabajo para tener una platica directa con el empleado adicional al formato.

Otro aspecto, dentro de este enfoque (Dessler,1996) es el hecho de
considerar el proceso de inducciéon como un proceso gradual que implica infundir en
los empleados las actitudes, criterios, valores y patrones de comportamiento que se
esperan en la organizacion; se insiste en que son tanto intervenciones breves como

programas largos y formales .

El seguimiento a la induccion (Grados,2003) permite verificar el impacto del
proceso a mediano y largo plazos mediante diversas herramientas, como

observacion directa, entrevistas, cuestionarios, lluvia de ideas, juntas de trabajo,
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comités, etc. Cabe aclarar que la induccién sirve de apoyo, como un facilitador para
que una serie de beneficios se den; no implica un gran costo (en cualquiera de sus
formas) y es conveniente mencionar que vale la pena refinar y actualizar este

proceso permanentemente.

En lo que respecta a la practica de dar seguimiento a las incorporaciones de
los nuevos empleados Alles (2007) plantea como sugerencia el que sea realizado
algun procedimiento especial los cuales se pueden presentar en diferentes
momentos. Como por ejemplo reuniones periddicas para conocer cOmo se siente el
empleado y si se han cumplido sus expectativas al ingresar a la empresa; por medio
de entrevistas tanto a los colaboradores como a sus jefes se obtiene informacion
que, al sefalar un grado de satisfaccion, se convierte en un indicador util y sencillo

de como es que se desarrollan las actividades de recursos humanos.

Los programas de induccién que obtienen éxito incluyen procedimientos
adecuados de seguimiento (Davis y Werther,2008). El seguimiento es necesario
para disipar algunas lagunas de informacion que pudieran tener los nuevos
empleados. El cuestionario de verificacion es util para que describa los aspectos
débiles que haya percibido en el programa; aunque dicho cuestionario puede ser
eficaz, las entrevistas personales entre empleado y supervisor constituyen la técnica

de seguimiento mas importante.
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CAPITULO 1II

CONTENIDOS Y ACTIVIDADES DEL
PROGRAMA DE INDUCCION
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CONTENIDOS Y ACTIVIDADES
DEL PROGRAMA DE INDUCCION

Actividades contenidas en los planes de induccion

La mayoria de los autores consultados presentan una lista de los aspectos a
tratar en el programa de induccidn. Se enunciaran los mas relevantes y se enlistaran

solo los que presenten los contenidos mas significativos.

Un ejemplo de un contenido con la informacion y explicacion de un plan de
induccion, lo presenta Arias Galicia (1999) quien describe los apartados que debe

contener el Manual de Bienvenida:

a) Historia de la organizacion.

b) Su mision, vision y objetivos.

c) El perfil de alto desempefio en el trabajo.

d) Horarios, dias de pago, etc.

e) Articulos que produce o servicio que presta.

f) Estructura de la organizacion.

g) Politicas de personal.

h) Prestaciones y beneficios.

i) Ubicacion de servicios: comedor, consultorio médico, etc.
j) Reglamento interior de trabajo.

k) Pequeno plano de las instalaciones.

[) Informacion general que pueda ser importante para el nuevo empleado.
m) Medidas de emergencia: incendio, temblor, etc. (pag.490)

Alcaraz (2006) sugiere a una microempresa proveedora de servicios de
internet en México que el Consejo Administrativo sea apoyado por auxiliares
administrativos y que el proceso de induccion se defina por medio de la presentacion
de la mision y los valores de la empresa, la presentacion del equipo de trabajo y los
demas empleados; el tipo de puesto que desempenfiara el empleado, asi como las
politicas y reglas de comportamiento, la capacitacion en el uso de las herramientas,

incluyendo un paseo por las instalaciones.
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Garcia y Rayon (1997) —autores de origen espafiol— lo llaman “manual de

acogida” y lo definen como el documento elaborado por la empresa que reune
informacion necesaria para que el nuevo empleado pueda conocer con suficiente
detenimiento el objetivo de la empresa, las formas, los métodos de trabajo, en
general la cultura de la empresa. Incluyen algunas caracteristicas como breve,
didactico y claro, frecuentemente se hace en forma de folleto; llama la atencién el
hecho de que suele ir acompanado de una carta de bienvenida, considerandolo

como un gesto de cortesia y buena relacion laboral.

Allles (2007) sehala como algunos de los métodos mas utilizados, el empleo
de una carpeta, un curso, un video o un CD, una pagina web y como contenidos
minimos de un manual de induccién informacion sobre la empresa como: mision,
vision, organigrama, operaciones, aspectos geograficos; politicas, normas internas,
beneficios, sistemas, comunicaciones y costumbres de la compania (horarios, dias
feriados,etc.) Mientras que para lvancevick (2001) los programas de orientacion
varian desde esfuerzos orales informales hasta programaciones formales con
informacion escrita. La orientacion formal incluye un recorrido por las instalaciones,

presentaciones power point, carteles y fotografias.

Algunas de las actividades que Arias Galicia (1999) refiere que pueden

coordinarse para la integracién del personal a la organizacién son:

a) Evaluacién, por medio de un cuestionario elaborado para investigar la
informacion que el personal pudo retener.

b) Visita a la planta o las instalaciones.

c) Si se trata de personal sindicalizado, presentacién ante los representantes
sindicales.

d) Presentacion con el personal de departamentos con los que tendra relacion el
empleado.

e) Presentacion con los demas miembros del departamento.

f) Presentar informacién con acerca de los detalles propios para la realizacion
del trabajo que refuercen o amplien lo visto en la sesidn de bienvenida

g) Entrevista de ajuste, ya sea al vencimiento del primer contrato o a cierto
plazo, efectuada tanto por el jefe inmediato como por el encargado de
personal con la finalidad de conocer si los procesos de seleccion e integracion
han sido adecuados o bien detectar desviaciones. (pag.493)
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Otras actividades a desarrollar (Grados, 2003) son proporcionar una
descripcion del puesto en forma escrita, para que el trabajador tenga informacion
acerca de los limites de sus funciones y responsabilidades con la finalidad de qué es
lo que la empresa espera de él; otra es nombrar a un auxiliar para que le brinde
ayuda al nuevo empleado en cuento a la solucion de dudas y preguntas. De manera
general la induccion incluye varios aspectos, se describe tanto para la empresa

primeramente y después para el puesto:

1. Conferencia, curso, taller o platica para dar informacion general acerca de
la empresa.

2. Peliculas, proyecciones de transparencias, videocasete (medios
audiovisuales).

3. La induccion puede llevarse a término aprovechado los sistemas de red de
computo locales e incluso por Internet.

4. Presentar al nuevo empelado de modo personal, amistoso y cordial a su
jefe inmediato y a los futuros.

5. Asignar un mentor que se encargue de dar la induccion de forma
personalizada al recién llegado.

6. Descripcion por escrito del puesto a desempefar, para que el trabajador
vea hasta donde llegan los limites de sus funciones y responsabilidades y de
esta manera conozca qué es lo que la empresa espera de él.

7. Otras estrategias utiles son las juntas de bienvenida.

8. Adoctrinar con el ejemplo suele ser una estrategia inteligente y efectiva. El
aprendizaje ocurre en el acto, consistente en aprender de las consecuencias
de la propias acciones o de un modo vicario, por la observacién del
desempeino de modelos.

9. Proporcionar al empleado un manual de bienvenida que consiste en un
folleto grafico que debe contener informacién detallada de la empresa.
(pag.330)

Una vez que el nuevo empleado ha finalizado su curso (Grados,2003)
debera presentarse en su area especifica de trabajo, para iniciar su induccion al
puesto; aunque la persona tenga experiencia en el puesto cada empresa tiene
idiosincrasia operativa (poseer un estilo propio para hacer las cosas). Algunos de los

aspectos seleccionados son:

A. Presentacion con el jefe inmediato y con la persona que impartira la
induccion.
B. Presentacion del organigrama del area.
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C. Presentacién con compainieros y los de las areas relacionadas con sus
labores.

D. Especificacion de los objetivos de puesto, con el fin de de darle a saber
qué expectativas se espera que cubra.

E. Especificacion de funciones. Se recomienda entregar a la persona una
copia de la descripcion del puesto que ocupa.

F. Operaciones. Es indispensable que conozca qué debe hacer y como debe
hacerlo, se recomienda emplear la técnica tradicional de los cuatro pasos:
explicar, demostrar, ejecutar y evaluar.

G. Especificacion del uso de equipo, de la rutina diaria, los alcances y
limitaciones de la responsabilidad sobre personas, materiales y equipos.

Otras actividades, formatos y esquemas

Grados (2003) senala, con respecto a la induccién al puesto los
resultados de un estudio los cuales mostraron un alto porcentaje de empresas que
no presentan un curso de induccién al puesto y los que lo llevan a cabo no lo
realizan de la manera mas adecuada. De esa misma fuente se presentan dos
formatos, los cuales se incluyen por ser de los pocos ejemplos que se ilustran en esa
tematica.

Figura 1. Ejemplo de formato de evaluacion de la induccidn al puesto.

Figura 14-1. Formato de evaluacidn de la induccion al puesto

EVALUACION DE LA INDUCCKIN AL PUESTD Fecha
l.- Warrables que deberan cubnirse comao parte dal contenido i-So cubrioron? Escala de logro
bmadico e [a indugckon (' [v] Si i a2 a o 5
i MAX
Prasemacon con ol @ nmedisn ¢ oon o persona que mmpacirs | [ [ | | | | = | |

2+ Presamacicn del organigrasma del fnea | l i | | ] | ] | 1 |
1.~ Prassnacion con Companeeos ¢ COmganaras y amas felacionadas I -'l l I J l | l J 1 | |
Gai gus bbores L — L i L
on do ios objelivos dal puesh | | | | | | | | | | |
F 1 r T .
i diarach I [
| [ i ) I
reretss  deleudne 1Ol coogog
1 dis uso gl squps. msional o abajo, o ambos 1 | 1 1 | | 1 | |
- ! L L |
A il sl jdesidibochdn Esica, antradas | | | | | | | | |
|
)~ Responsabiliing sobm personas, instalacones, beanes snsebies i'__ | | | 1 1 | T I | |
mabesal LIS ; e .
bih - darmmueln ¢ comineiog | | | | | | 1 | | |
11 - Pumieing alesis ¢ personss qus desaimpensd el mesmo pussio | "l | | | | I | ] 1
Ll Ll L
| Degcriby la estrabega que atilizo o achtar @ sdaptacion del nueso intogranio e su drea do tmbajo (pars alectisa)
Firmma clisl bbdar ol dres Firivsh de gpuibisn imiparid la indeccidn Fenna de gumn reabio
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Figura 2. Ejemplo de evaluacion diagndstica o pretest.

Figura 14-3. Pretest

Evaluacion diagndstica o prefest

Curso: Irstructar:
Mombre del participante: Fecha:

Solicitamos des fu respuesta a cada una de |as preguntas. Ello nos sera de mucha udilidad.
1.- JCudl es la misian de la empresa’?

2.- ;Cudl as su viskn?

3.- ;Cual es su filosofia?

4.~ 4 Cudl @s su giro?

5. ,Quiénes son sus fundadores v cudl es su antiguedad?

B.- 4O lugar ocupa dentro del mercado?

7.- ;Cudles son sus productos yio servicios mas tuertas?

B.- /Cugles son las prestaciones que olorga?

.- ;Cudles son los principales derechos y obligaciones que adguleres al formar parte de
alla?

10.- En la parte posterlor de la hoja dissfia un organigrama y sefiala el [sgar que oCupards.

11.- 4 Chug espera la empresa de b7
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Garcia y Rayén (1997) sintetizan el contenido de la induccién en dos grandes
funciones: informacidn e integracion: la informacion se considera como una fase de
instruccion en la que la persona recién incorporada a la empresa conoce su historia,
evolucion, estado actual, objetivos, etc. y la integracion que, efectuada con éxito,
llevara sin duda al denominado proceso de fusion que es la finalidad ultima de la

induccion.

La relacion sefalada trabajador-empresa del primer esquema, de manera
particular se traduce el concepto de vinculacién; mismo que hace posible la
consolidacion permanente de la relacion laboral y la contratacion definitiva, es decir,

una comunién de intereses reciprocos (Garcia y Rayon,1997).

Figura 3. Esquema que ejemplifica la vinculacion empresa-trabajador.

EMPRESA—= TRABAJO

EMPRESA

INFORMACION \
/ et

i 1 TRABAJADOR

PUESTO DE
TRABAJADOR +—= 1oans 16

INDUCCION

Garcia y Rayoén (1997) proporcionan esta figura en donde se muestra los
diferentes rubros de informacion en los que se concentra la actividad de induccion

del personal .

Figura 4. Rubros de informacién en los que se concentra la actividad de induccion.
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— Historia

— Cultura
EMPHRESA —_— — Situacion actual
— Posicionamiento
— QObjetivos

-— Producto

-— Medios

—_— — Expectativas

— Productividad

— ¢Qué se espera del puesio?

PUESTOS DE
TRABAJO

INFORMACION —
— Retribuciones
- Polftica social
— Puolitica laboral
— Promocion

POLITICA
SOCIAL Y _—
LABORAL

— Jerarquia
RELACIONES — Compaferismo
PERSOMNALES — Clima laboral
— Costumbres

Davis y Werther (2008) reconocen la importancia del proceso de induccion,
pues refieren que las empresas dedican considerable tiempo y recursos a la
adquisicion de personal que sea el idoneo para la organizacion, ello con la
expectativa de que el nuevo empleado sea productivo, pero para que eso se
presente depende, en gran medida, del programa de induccion que sea llevado a
cabo por el area de recursos humanos. Llama la atenciéon que senalen ( aunque sea
como una probabilidad ) el hecho de que el empleado logre niveles de satisfaccion
que le permitan hacer aportaciones positivas, productividad y estabilidad en el
puesto; asi mismo, le atribuyen efectos positivos de al programa de induccién en la
tasa de rotacion, al verse disminuida y los niveles de aprendizaje de nuevos

empleados en donde la productividad se presenta en menor tiempo.
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Figura 5. Efectos positivos del programa de induccion.

.
-
- Mivel estandar |
E-----------—--d-ill-- - -
SIN PROGRAMA SOMETIDOS
DE ORIENTACION A PROGRAMAS

DF ORIENTACION ik PROGRAMA

DE ORIEHTACION

SOMETIDOS A PROGRAMAS
OE ORIENTACION

fTrirrornymny

Productividad de los empleados

Tiempo Tiempa

J

A B-2  Efectos de un programa de induccién en la tasa de rotacidn y en los niveles
de aprendizaje de nuevos empleados

Los programas formales de induccién (Davis y Werther,2008) suelen ser
responsabilidad del departamento de personal y del supervisor; este enfoque dual se
utiliza con frecuencia porque los temas cubiertos se insertan en dos amplias
categorias: los de interés general (relevantes para todos o casi todos los empleados)
y los de interés especifico (dirigido en especial para determinados puestos o
departamentos). Se presenta a continuacion una figura en donde se ilustran los

temas mas comunes en un programa de induccion.

Figura 6. Temas mas comunes en un programa de induccion.
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Temas cominmente cubiertos en los programas
de orientacién de nuevos empleados

TEMAS DE LA ORCANIZACION CLOBAL

B Historia de la comparia B Normas de seguridad
B Estructura de la comparnia B Linea de productos o servicios
B Nombre v funciones de los gjecutives B Descripcion del proceso de produccion

principales
B Estructura de edificios e instalaciones B Politicas v normas

® Periodo de prueba

PRESTACIONES ¥ SERVICIOS AL PERSONAL

®m Politica salarial y de compensacion B Sepuros individuales v /o de grupo
B Vacaciones y dias feriados B Programas de jubilacidn
B Capacitacion y desarrollo especiales B Servicios médicos especiales
B Asesoria profesional B Servicios de cafeteria y restaurante
PRESENTACHONES
B Al supervisor B A los companeros de trabajo
B A los capacitadores B A los subordinados
FUNCIONES ¥ DEBERES ESPECIFICOS
B Ubicacidon del puesto de trabajo B Descripcidn del puesto
® Labores a cargo del empleado B Objetivo del puesto
B MNormas especificas de seguridad B Relacidn con otros puestos

Funciones, objetivos, pasos a sequir en la induccion

De manera particular esta parte del capitulo concentra la informacion
relevante que los diferentes autores consultados aportan acerca del programa de
induccion, redactada de tal manera que describe una serie de aspectos que

aparecen enlistados en forma concreta.

Jorge Orozco (1980) , en su manual “Proceso practico de reclutamiento y
seleccién” hace una aportacion importante en lo que respecta a la informacién

presentada al nuevo empleado, sugiere se lleve a cabo una verificacion; ello
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implicaria que la empresa cuente con una lista de comprobacion, misma que
sugiere sea elaborada con los datos que la empresa requiera de acuerdo a sus
necesidades. Se describen los objetivos del programa de induccién aportados por

dicho autor.

= Configurar y mantener las relaciones que mantendra el nuevo
trabajador con la empresa .

* Ayudarle a que se ajuste al su nuevo ambiente.

= Informarle de las politicas, los reglamentos, las prestaciones y los
beneficios de la empresa.

= Crear una actitud favorable hacia la empresa y sus objetivos.

= Reducir la rotacién, debido a que los estudios que sobre el
particular se han realizado, demuestra que llega a su punto
maximo en los primeros meses de empleo.

= Ahorrarle tiempo y esfuerzo al trabajador de la empresa, debido
qgue si éste no esta bien informado constantemente estara
formulando preguntas a sus compafieros que lo rodean.(pag.120)

De la misma forma explica los apoyos que requiere un programa de induccion:

= El programa debe estar aprobado y apoyado por la direccién y
gerencia de la empresa.

» Apoyado por departamentos staff como son: personal
seleccion, capacitacion o depto. de relaciones industriales.

= Asi como por la propia linea de operaciéon de la empresa.

» Para garantizar el éxito de un programa de induccion se
requiere de la estrecha colaboracion y apoyo del personal staff
y de linea. (pag.122)

Una induccion exitosa ( Dessler,2004) deberia cumplir con cuatro objetivos

principales:

» Lograr que el trabajador nuevo se sienta bienvenido

» Hacer que lleve a cabo una comprension amplia de la organizacion

( incluyendo sus politicas y procedimientos)

» Especificar claramente lo que se espera de él en el ambito de trabajo
y

» Que se inicie la socializacién en las formas tradicionales de la
compania respecto de actuar y hacer.(pag.104)

45



De manera sencilla Gomez-Mejia (2001) en su Cuaderno de notas del Director
describe como lograr la confianza de un nuevo contratado y sefala que la orientacién
de los empleados, ya sea un programa a gran escala o un proceso individualizado,
puede llegar a crear una percepcion positiva de la organizacion. A continuacién se
presentan los pasos que se pueden dar para crear una experiencia de orientacion

positiva:

= Haga una llamada preeliminar, pues ella puede reducir la ansiedad que
produce el primer dia en un trabajo.

= Informe al trabajador de cualquier regla, escrita o no. Por ejemplo: cédigo
de vestimenta, o en donde se puede estacionar, si existe alguna politica
relativa al correo electronico, etc.

= Explique quien es quién. Proporcione una lista de la gente importante.

= Emplee su propio estilo: Repase el manual de empleado, si existe, muestre
un video de la empresa en donde presente a los altos directivos.

= Lleve a los nuevos empleados de gira por la empresa.

= Proporcione la ayuda para que pongan “los pies en la tierra” rapidamente.

= Haga divertida la bienvenida ofreciendo en un paquete envuelto en papel
de regalo (para que el primer dia se parezca mas a una celebracion).
(pag.312)

La ANTAD en su manual de adiestramiento de inducciéon a nuevos empleados
proporciona una lista de acciones a realizar para que el empleado empiece a

trabajar con todo su potencial:

= Prepararse para la llegada del nuevo empleado. La primera impresion
es determinante, se debe estar bien preparado con una actitud mental
adecuada y una preparacion fisica.

= Contar con todos los elementos para proporcionar la induccién.
Introducir al empleado al negocio de los supermercados, la tienda, y a
su trabajo. Lo ideal es que un empleado sirva como modelo y/o bien
que actue como “hermano mayor”.

= La bienvenida al nuevo empleado. Hacerlo sentir cdmodo, motivarlo,
solicitar a sus comparieros que lo integren al equipo.

» Proporcionar toda la informacién importante: reglas, politicas o
procedimientos; que sea lo mas completa posible. Si se cuenta con
manuales revisarlos con él.

= Recorrido por la tienda, su funcionamiento y su personal. Entre mas
pronto se familiarice, mas pronto se sentira “en casa”.
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= Describe y explica el trabajo. Proporciona al nuevo empleado una guia
clara de lo que constituye un trabajo bien hecho, si la induccion la
realiza otra persona explicale al empleado instructor lo que se espera
de él.

= Favorece el desarrollo del empleado. Para ello es importante evaluarlo,
ayudarlo a progresar en la escalera del éxito. (pag.12)

Davis y Werther (2008) mencionan que tanto el departamento de personal
como el supervisor deben considerar los siguientes aspectos para que el programa

de orientacién tenga éxito.

= El recién llegado no debe ser abrumado con excesiva
informacion.

» Debe evitarse que se vea sobrecargado de formularios y
cuestionarios para llenar.

» Es negativo empezar con la parte desagradable de su labor.

» Nunca se debe pedir al nuevo empleado que realice labores para
los que no esta preparado. (p.236)

Los anteriores autores también hacen hincapié en que los objetivos
generales de un proceso de orientacién pueden variar debido a que las
condiciones son diferentes de una organizacion a otra, sin embargo afirman
que en la mayoria de los casos se emplea para fomentar la cultura corporativa.
Como queda ilustrado en este ejemplo de un programa de orientacion

enfocado a la creacion de una cultura corporativa especifica:

= Alentar el sentimiento de orgullo por pertenecer a la
organizacion por pertenecer a la corporacion.

= Crear conciencia respecto a la magnitud de las operaciones
corporativas.

» Destacar la filosofia de servicio al cliente como manera de
obtener una ventaja competitiva decisiva.

» Disminuir la ansiedad que generalmente se relaciona con un
nuevo puesto o cambios a nivel de toda la organizacion.

» Establecer que la responsabilidad de logra desarrollo personal y
profesional corresponde tanto a la corporacién como a cada uno
de sus integrantes.
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Una postura diferente e interesante es la mostrada por Chiavenato (2000)
quien establece un enfoque de sistemas para la ARH en donde, dentro del
subsistema de aplicacion de recursos humanos, incluye a la socializacion
organizacional , sefialandola como un proceso que utiliza una variedad de métodos ,
entre los cuales esta el programa de integracion. Los métodos de socializacion
organizacional que propone son: proceso de seleccion, contenido inicial de tarea,

supervisor como tutor, grupo de trabajo y programa de integracion.

Reyes Ponce (1991) no emplea el término manual de induccion sino emplea
la palabra folleto, se refiere a él como una “ayuda técnica” para la buena

introduccién, en donde hace notar:

= Que el folleto debe ser amistoso.

= Que conviene ser lo mas grafico posible.

= Que debe estar dividido en secciones.

= Que no debe contener promesas que no se vayan a
conceder.

= Que no debe sustituir a la instruccién, sino sélo ser un
auxiliar de la misma.

En un reciente estudio Mondy (2008) sefala que 44% de los empleados
dijeron que sentian que no se les habian dado las herramientas y recursos que
necesitaban para ser exitosos en las primeras semanas en su puesto. Por lo tanto la
orientacién efectiva juega un papel importante para evitar que los empleados dejen
el trabajo. Los formatos de orientacidon son Unicos para cada empresa, sin embargo,

algunos propdsitos basicos se listan enseguida:

a) La situacién del empleado. El empleado debe saber como es que su trabajo
se involucra con las metas organizacionales.

b) Politicas y reglas de la compaifiia. El puesto debe ser desempefiado con la
guia y limites, para una conveniente transicion.

c) Compensacion. Los empelados tienen un especial interés por obtener
informacion acerca del sistema de recompensas; normalmente la admon.
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provee esta informacion durante el proceso de reclutamiento y seleccion vy lo
revisa continuamente durante la orientacion.

Cultura corporativa. La cultura de la empresa refleja cdmo se hacen las cosas
en la misma. Esto se refiere a todo, desde la manera en que se visten los
empleados, hasta la manera en que hablan.

Membresia del equipo. La habilidad y deseo de un empleado para trabajar en
equipo deben haber sido determinadas antes de que haya sido contratado. En
la orientacion se debe enfatizar otra vez la importancia de convertirse en un
miembro valioso del equipo de la compania.

Desarrollo del empleado. La seguridad del empleado se vuelve mas
importante, sobre todo cuando se requiere contar con la habilidad para
adquirir conocimiento y destrezas que cambian constantemente. De esta
manera las empresas deben mantener a los empleados informados no sélo
de los programa de desarrollo de la misma compania, sino también de los
programas externos.

Socializacién. Para reducir la ansiedad que pueden experimentar los nuevos
empleados la empresa debe dar algunos pasos para integrarlos en la
organizacion informal, algunas empresas han encontrado que los empleados
sujetos a programas de socializacion se desempefian mejor que aquellos que
nunca han estado en un entrenamiento de este tipo. (pag.216)

Algunas guias establecidas por Ivancevick (2001) para establecer un programa

sistematico son:

a)

b)

La orientacion debe empezar con la informacion mas relevante e inmediata al
puesto.

La parte mas significativa e importante es el lado humano: decir al empleado
como son sus jefes y sus colegas y cuanto tiempo se espera que tarde en
alcanzar los estandares esperados, ademas de alentarlos a pedir ayuda
cuando se requiera.

Los nuevos empleados deben ser dirigidos en su medio ambiente por un
trabajador experimentado o un supervisor que pueda responder preguntas y
estar en contacto directo durante el proceso de induccion.

Los nuevos empleados deben ser presentados gradualmente a la gente con
quien van a trabajar en lugar de darles una introduccién superficial el primer
dia.

A los nuevos empleados se les debe dar tiempo suficiente para poner los pies
en la tierra antes de que se incrementen las demandas de su puesto.
(pag.280)

En el siglo XXI (Davis y Werther,2008) la induccion del nuevo personal se

basa en gran medida en la utilizacion de las técnicas basadas en el e-learning y la
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filosofia de la empresa como centro de creacién de conocimiento. En las
organizaciones modernas la tecnologia juega un papel muy importante en la etapa
de induccion y desarrollo de los nuevos colaboradores de la organizacion; en
esencia este proceso utiliza las posibilidades de la Internet, incluye el uso adecuado
de la intranet, asi como de determinados programas virtuales. Una de las ventajas
del e-learning consiste en que estimula el desarrollo de las habilidades en un marco
que se puede personalizar, porque es flexible en el acceso y el tiempo y se adapta a

las necesidades individuales del empleado que se esta capacitando.

Aspectos legales del programa de induccion

De manera breve se describen los aspectos legales mas relevantes
relacionados con la Ley Federal del Trabajo y que tienen incumbencia con el
proceso de induccion. Se definen solamente los términos que son

indispensables en la actividad de la relacién laboral ya mencionada.

Ley Federal del Trabajo (Grados,2003) es el conjunto de normas de
caracter general que regulan las relaciones de trabajo cuya validez y
fundamentacion emanan del articulo 123, en su apartado A de nuestra

Constitucion.

Trabajo es toda actividad humana, intelectual o material
independientemente del grado de preparacion técnica requerida por cada
profesion u oficio. Trabajador es la persona fisica que presta a otra, fisica o

moral, un trabajo personal subordinado.

Patrén es la persona fisica o moral que utiliza los servicios de uno o
varios trabajadores. Si el trabajador conforme a lo pactado a la costumbre,
utiliza los servicios de otros trabajadores, el patron de aquél lo sera también

de éstos. Empresa es la unidad econdmica de produccion o distribucién de
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bienes o servicios. Y el término rescision es la ruptura de la relacién de

trabajo en cualquier tiempo, por causa justificada.

No existen parametros fijos, (Grados,2003) es necesario que la
induccidn se presente lo antes posible después de la contratacion del nuevo
personal; preferentemente dentro de la primer semana pero siempre antes de
un mes. Esta razon legal (misma que sugiere que la induccidon no dure mas
de 27 dias) se presenta para que en caso de que la persona no se ajuste a
las necesidades de la empresa, se le pueda aplicar el articulo 47 de la Ley
Federal del Trabajo; el cual establece que el trabajador o el patron podran
rescindir en cualquier momento la relacién de trabajo, por causa justificada,
sin incurrir en responsabilidad . Con respecto a este mismo articulo y

relacionado con el aviso de rescision se establece :

El aviso debera hacerse del conocimiento del trabajador y en caso de
que éste se negara a recibirlo, el patrén dentro

de los cinco dias siguientes a la fecha de rescision debera

hacerlo del conocimiento de la Junta de Conciliacion y

Arbitraje respectiva, proporcionando a ésta el domicilio

que tenga registrado y solicitando su notificacion al trabajador. La falta
de aviso al trabajador o la Junta, por si sola bastara para considerar
que el despido fue injustificado. (p.334)

Un buen programa de Administracion de Recursos Humanos necesita
incluir un programa de induccién del nuevo trabajador (Arias,1999) en primer
lugar se deben abarcar los procedimientos que son obligatorios de acuerdo a
las diversas leyes y después aquellos que pueden adaptarse en las
organizaciones por iniciativa propia. Se describen cuatro aspectos que
brevemente se comentaran: el contrato de trabajo, los registros, la bienvenida
y las actividades. El primero de ellos tiene una necesidad legal que nace de
lo dispuesto por la Ley Federal del Trabajo, ésta presume la existencia del
contrato (Articulo 20) y de la relacién de trabajo el que presta un servicio
personal y el que lo recibe, por lo cual, la falta de contrato escrito no priva al

trabajador de los derechos que deriven de las normas de trabajo y de los
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servicios prestados; pues la ley imputa al patron la falta de esa formalidad
(Articulo 26). Ademas el patron debera afiliar al trabajador al Instituto
Mexicano del Seguro Social, esta necesidad legal tiene su origen en los
dispuesto por la Ley del Instituto Mexicano del Seguro Social en su articulo
12 y articulo 16 fracciones | y Il. Finalmente (para este primer aspecto)
también constituye una necesidad administrativa tanto para el trabajador

como para el patron.

Los registros de personal (Arias,1999) en cuanto a su numero y disefo
debe realizarse de acuerdo a las necesidades de cada organizacion, dos de
los mas comunes son el expediente y la hoja de servicios. El expediente se
integrara con todos los documentos que formen el historial del trabajador
como lo son: copia del contrato de trabajo, avisos de alta al sindicato, al
Seguro Social, al Registro Federal de Causantes, los aumentos de sueldo,
calificaciones de méritos, castigos, etc. La hoja de servicios puede incluir
detalles personales, escolaridad, antecedentes de trabajo, control de
asistencias, capacitacion y desarrollo; el conjunto de esta informacion de

todos los trabajadores constituye el inventario de Recursos Humanos.

Arias (1999) hace alusion a los contenidos que puede contener el
Manual de Bienvenida que se entrega a cada trabajador, como lo es
informacion sobre la organizacion, politicas del personal, condiciones de
contratacion, plan de beneficios para el empleado, funciones a desempenar,
etc. Es muy importante el sefialamiento de que el articulo 425 de la Ley
Federal del Trabajo ordena que se entregue a cada trabajador una copia del
Reglamento Interior de Trabajo. Finalmente enlista una serie de apartados y
actividades, asi como un formato de lista de verificacion para el uso de los
supervisores en la introduccion del nuevo personal, que no se detallan en

este espacio ya que han sido expuestos al principio del capitulo.
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CAPITULO IV

METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION

53



La metodologia es parte del
analisis y la critica de los
meétodos de investigacion,

es el enlace entre el sujeto y
el objeto de investigacion.
Sin ella no se logra el camino
I6gico para llegar al
conocimiento.

Santiago Zorrilla
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CAPITULO IV
METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION

Descripcion de la poblacion y seleccion de la muestra

Ante el cuestionamiento, ¢en una investigacion siempre tenemos una
muestra?, Hernandez (2003) sefala que no siempre, pero que en la mayoria de los
casos si se realiza el estudio en una; aclara que solo cuando se desea realizar un

censo se debe incluir en un estudio todos los sujetos del universo o la poblacion.

Se considera muestreo (Zorrilla,2000) a los pasos o procedimientos a través
de los cuales se a posible hacer generalizaciones sobre una poblacion a partir de un
subconjunto de la misma; de manera que al escoger un grupo pequefio se pueda
tener un grado de probabilidad de que tenga las caracteristicas de la poblacion en

estudio.

Para seleccionar una muestra (Hernandez,2003) lo primero que es necesario
hacer es definir la unidad de analisis; sobre qué o quienes se van a recolectar datos,
esto a su vez depende del enfoque que se haya elegido, del planteamiento del
problema y de los alcances del estudio. Todas esas acciones llevan a un paso

siguiente que es la delimitacion de la muestra.

Zorrilla (2000) explica que representatividad de una muestra consiste en que
en ella se encuentren (como su nombre lo indica) representados los distintos
elementos que influyen en la caracteristica a medir; se trata de la conformacion
muestral en la que se encuentran todos los elementos que constituyen a la

poblacion.

Basicamente se categorizan las muestras en dos grandes ramas
(Hernandez,2003) : las muestras no probabilisticas y las muestras probabilisticas. En
las primeras la eleccion de los elementos no depende de la probabilidad, sino de las
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causas relacionadas con las caracteristicas de la investigacion o de quien hace la
muestra; de manera que el procedimiento no es mecanico, ni con base en férmulas
de probabilidad, sino que depende del proceso de toma de decisiones de una
persona de un grupo de personas. En las segundas todos los elementos de la

poblacion tienen la misma posibilidad de de ser escogidos.

Zorrilla (1992) establece que las muestras no probabilisticas tiene poco valor
en términos de inferencia, ya que no es posible a partir de ellas hacer
generalizaciones; sin embargo a veces resultan utiles en términos de inversion por
parte del investigador en el tema y son de importancia en las etapas exploratorias

de la investigacion.

Para el presente estudio la muestra es no probabilistica y queda conformada
por empresas de la Cd. de Monterrey y su area metropolitana de tamafio: micro,
pequeio, mediano y grande; de los giros: comercial, industrial y de servicios, que
dentro de las acciones de la Administracion de Recursos Humanos cuentan con una

actividad formal o informal de induccion al personal de nuevo ingreso.

Cabe senalar que se recurre al empleo del correo electronico, de la entrega
personal o directa por parte del investigador y de la contribucién de un grupo de
alumnos de 9° semestre del turno nocturno de la Facultad de Contaduria Publica y
Administracion (quienes actualmente son empleados de las diferentes
organizaciones regiomontanas) para conformar la muestra de 150 empresas. En el
caso de éstos ultimos, son explicados los objetivos de la investigacion y cooperan
con la entrega y recoleccion de la encuesta autoadministrada aplicada al titular del
departamento de recursos humanos, las personas responsables de realizar
actividades del area de personal y/o quienes cuentan con la informacién acerca del
proceso de induccion del personal. Dicha aclaracion se establece ya que se
encuestan 150 empresas que incluyen los tres giros: 67 empresas del giro de
servicios, 56 empresas del giro industrial y 27 del comercial; y de cada giro los
diferentes tamafos: microempresa, pequefa empresa, mediana o grande. Debido a

ello, las empresas pueden o no contar con un departamento de recursos humanos o
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bien o un responsable del area de personal, sin embargo las personas encuestadas
sefalan que la empresa realiza (en mayor o menor grado de especificidad o
formalidad) actividades de induccién del personal de nuevo ingreso y ademas tienen

el conocimiento de las mismas.

En la siguiente tabla se describe la muestra.

Tabla 1. Descripcion de la muestra que conforma el objeto de estudio.

DESCRIPCION DE LA MUESTRA CONFORMADA POR 150 EMPRESAS REGIOMONTANAS.

EMPRESAS |MUESTRA DE EMPRESAS REGIOMONTANAS

124 RELACIONADAS DIRECTAMENTE CON EL AREA DE RECURSOS HUMANOS
16 NO ESPECIFICAN PUESTO SOLO DEPTO. DE RECURSOS HUMANOS
14 GERENTES DE RECURSOS HUMANOS

D 28  |JEFES,ENCARGADOS O COORDINADORES DE RECURSOS HUMANOS
E 16  |ASISTENTES,AUXILIARES O ANALISTA DE RECURSOS HUMANOS
S 7 NO ESPECIFICAN PUESTO SOLO DEPTO. DE CAPACITACION
G 8 JEFES,ENCARGADOS O COORDINADORES DE CAPACITACION
L 11 ASISTENTES,AUXILIARES O ANALISTAS DE CAPACITACION
0 6 NO ESPECIFICAN PUESTO SOLO RECLUT. Y SELECCION
S 6 JEFES,ENCARGADOS O COORD. DE RECLUT. Y SELECCION
E 4 AUXILIARES O ANALISTAS DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION
5 JEFE DE NOMINAS

3 ASISTENTE DE NOMINAS

26 OTRAS AREAS

5 CONTADOR

4 AUXILIAR DE CONTADOR

12 GERENCIA GENERAL

5 GERENCIA DE PLANEACION Y DESARROLLO

T.150

FUENTE: ENCUESTAS APLICADAS A EMPRESAS REGIOMONTANAS 2008.

Recoleccion de informacion: seleccidon y descripcion del instrumento empleado
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Con respecto a la etapa de recoleccion de los datos ésta implica la realizacion
de tres actividades que guardan una estrecha relacion (Hernandez, 2004) : la
seleccion de un instrumento o método de recoleccion de datos que cuente con las
caracteristicas de ser valido y confiable, aplicar ese instrumento y finalmente
preparar observaciones , registros y mediciones , ya que los datos requieren ser
analizados. El primer aspecto es el que se abarca en este apartado, sefiala que la
confiabilidad y la validez son dos requisitos esenciales que todo instrumento de
recoleccion de datos debe reunir. La confiabilidad como el grado en que el que la
repetida aplicacion del instrumento de medicion al mismo sujeto u objeto produce
resultados iguales y la validez se refiere al grado en el que se mide la variable que

se pretende medir.

Para el caso particular del presente estudio se ha determinado que el
instrumento de recoleccion de datos sea el cuestionario, definido éste como el
conjunto de preguntas disefiadas para generar los datos necesarios para alcanzar
los objetivos del proyecto de investigacion; es un plan formal para recabar
informacion de la unidad de analisis de objeto de estudio y centro del problema de
investigacion. El cuestionario es seleccionado tomando en cuenta los siguientes
aspectos basicos : el tipo de informacion buscada, la naturaleza de la poblacién o
muestra de sujetos que aportaran la informacion y el medio de aplicacion e

impulsado por los objetivos y el planteamiento del problema.

El objeto de estudio son los departamentos o areas de personal, recursos
humanos o también llamados de capital humano de acuerdo a las nuevas
tendencias, ( también se incluyen otras areas que cuentan con la informacién ) de
empresas tanto industriales, comerciales y de servicios; de tamafo: micro, pequefio,
mediano o grande de la Cd. de Monterrey y su area metropolitana que dentro de las
acciones de la Administracion de Recursos Humanos cuentan con una actividad

formal o informal de induccion al personal.
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El medio a través del cual se aplicara el cuestionario es la encuesta, tanto
aplicada en forma personal, en forma autoadministrada y como por correo
electronico. Se considera que aporten la informacion solicitada ya que cuentan con
un conocimiento desde general hasta especializado acerca la tematica, ya que la
muestra queda integrada por titulares del departamento de recursos humanos, las
personas responsables de realizar actividades del area de personal y/o quienes

cuentan con la informacioén acerca del proceso de induccién del personal.

El registro metddico de los datos y hechos (Zorrilla,2000) es lo que conforma
la elaboracion y la validez del cuestionario, de hecho es el que se encarga de
condicionar el valor de la encuesta, ya que de él dependen los resultados de la
misma. El cuestionario favorece la recopilacion de datos y facilita el analisis, ademas
de permitir preparar con mayor facilidad el informe. Las recomendaciones mas
importantes se centran en la forma en que se elaboran las preguntas, sus tipos, la
eleccion adecuada de las preguntas y el modo de formularlas. El tipo de preguntas
que se emplea en la encuesta son basicamente tres: las abiertas, cerradas y de
respuesta a escala. Las de tipo abierto no limita las opciones de respuesta, ofrecen
ventajas como la de permitir que el encuestado indique sus reacciones generales
ante determinado aspecto o rango. Las de tipo cerrado son preguntas en las que se
elige las respuestas en una lista de opciones, se subdividen en dicotdmicas y de
opcion multiple y las preguntas con respuestas a escala son aquellas que se dirigen

a medir la intensidad de sentimientos respecto a un rasgo o variable por medir.

Con respecto a este ultimo tipo de preguntas, Hernandez (2003) establece
que en la investigacion se dispone de diversos tipos de instrumentos para medir las
variables de interés, una de ellas son las escalas para medir de actitudes, éstas
tienen diversas propiedades entre las que destacan : direccién (positiva o negativa)
e intensidad (alta o baja). Los métodos mas conocidos son: el método de
escalamiento de Likert, el diferencial semantico y la escala de Guttman. El primero
de ellos consiste en un conjunto de items presentados en forma de afirmaciones o

juicios ante los cuales se pide la reaccidn de los sujetos.
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En el presente estudio con enfoque esploratorio-descriptivo se emplean los
tres tipos de preguntas tomando en cuenta las caracteristicas del mismo. Las
preguntas abiertas para no limitar al encuestado y realizar una mas adecuada
exploracion; las cerradas, tanto dicotdbmicas como de respuesta multiple, para
delimitar la categoria de respuesta y facilitar la medicion; y por ultimo el método de

escalamiento de Likert con items en forma de afirmaciones (positivas y negativas).

El instrumento consta de tres partes: la primera de ellas presenta los datos
que describen tanto a la empresa como al encuestado. De la empresa, el giro, su
tamano, la cantidad aproximada de empleados y la antiguedad de la empresa; los
datos del encuestado como sexo, edad, puesto, antigiuedad en el puesto y en la
empresa. En la segunda parte se incluyen 16 preguntas relacionadas con la
exploracién conceptual y las practicas laborales, en donde las preguntas son de tres
tipos: cerradas (dicotémicas), de opcion multiple (con cédigos de respuesta) y las
cerradas (con asignacion de categorias de respuesta dependiendo de la tendencia).
En la ultima parte se incluyen preguntas de opinion o actitudes en ellas se emplea la

escala de Likert.
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Aplicacioén del instrumento: codificacion de datos

Como ya se menciondé anteriormente después de la etapa de la seleccion
del instrumento de recoleccidn de los datos la actividad siguiente es la
aplicacién de dicho instrumento. Para el analisis de los datos se requiere del

procesamiento de la informacion que implica la codificacion del instrumento.

El plan de codificacion (Zorrilla,2000) requiere de un esquema general
que contenga dos etapas: la primera de ellas ocurre cuando se elabora el
proyecto de cuestionario; la segunda cuando se realiza la valorizacién y analisis
de la encuesta. El procesamiento de la informacion o de los datos puede
realizarse por cuatro diferentes sistemas: manual, mecanizado, electromecanico

y electrénico.

Hernandez (2003) establece que los datos deben resumirse, codificarse y
prepararse para el analisis; para ello sefiala que las categorias de un item o
pregunta y las categorias y subcategorias de contenido u observacion requieren
codificarse con simbolos o numeros. La codificacién de las respuestas implica
cuatro pasos: codificar las categorias de items o preguntas no precodificadas,
elaborar el libro de codigos, efectuar fisicamente la codificacion y grabar y

guardar los datos en un archivo permanente.

En lo que respecta al estudio presentado, y siendo que las preguntas no
fueron precodificadas y ademas se tienen preguntas abiertas, se llevé a cabo la
asignacion de los codigos o la codificacion a todas las categorias de items o

preguntas.

Para los aspectos que presentan las caracteristicas de la empresa
encuestada, asi como para el encuestado, se asignan codigos que permitiran
posteriormente establecer las relaciones para su analisis. Para las preguntas de

la primera parte del cuestionario que tiene como finalidad explorar el concepto
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de induccion y las practicas laborales de las empresas igualmente se asignan
cbdigos para las preguntas dicotomicas, de alternativas multiples y de una
manera cualitativa se lleva a cabo la asignacion de categorias de respuesta

para las preguntas abiertas.

Las preguntas abiertas se codifican hasta que se conocen todas las
respuestas del sujeto de estudio y se determinan las tendencias, Hernandez
(2003) establece que el procedimiento consiste en encontrar y darles nombre a
los patrones generales de respuesta, listar estos patrones y después asignar un

valor numeérico o un simbolo a cada patron.

Para las preguntas abiertas se disend un formato para el registro de las
respuestas, que consiste en una cuadricula en donde se enlistan por numero las
150 empresas, se incluye la respuesta de la pregunta dicotomica, se resume en
forma breve la respuesta del entrevistado. Una vez que se completo el registro

se identifican las posibles categorias de respuesta y se les asignan.

A continuacion se muestra el formato (los cuadros con los resultados de

dicha informacién se presentan en el siguiente capitulo).

Figura . 7. Formato para el registro de categorias de respuestas de preguntas
abiertas.

EMP. PREG.ABIERTA 1 PREG.ABIERTA 2 PREG.ABIERTA 8 CA PREG.ABIERTA 9 BENEFI( PREG.ABIERTA 10 Y 11 SEGUI

NUM |TER.APL. | SI [NO| RESPUESTA [FOR.|INF.| RESPUESTA |SI [NO RESPUESTA SI'| NO| RESPUESTA |SI/NO |SI/NO | RESPUESTA

Il

V||V |WIN|F

=
o
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En el caso de los items de opinidon o de medicion de actitudes se utiliza la
escala de Likert para la codificacion de las subcategorias en donde se incluyen
tres afirmaciones positivas (escala de 5 a 1) y tres afirmaciones negativas
(escala 1 a 5) y por ultimo una pregunta de opinion con respecto al apoyo

brindado por la direccion de la empresa a las actividades de induccion.

La herramienta de la computadora permite codificar las preguntas de una
manera facil y agil, para ello se emplea el sistema operativo de Microsoft y del
programa Office se selecciona Excel, ya que permite el empleo de columnas y

filas para el acomodo de los datos y el manejo de tablas y formulas.

Otro programa empleado es el editor de datos Statistical Package
for the Social Sciences (SPSS) ya que se facilita el copiar los datos ya
tabulados en Excel, para obtener tablas con estadisticas descriptivas que
muestran interrelaciones que faciliten la interpretacion de los resultados. A
continuacion se presentan ejemplos con 10 de las 150 encuestas tabuladas (las
tablas y gréaficas con los resultados de dicha informacién se presentan en el

siguiente capitulo).

Figura 8. Ejemplos de la tabulacion de los datos de preguntas en programa

Excel.

EMPRESA |GIRO TAMANO SEXO EDAD PREG1.1 PREG1.2 PREG 2 PREG 3
1 servicios | 2|pequefia [ 2|masculindf 2]|a21-30 [ 1|programa | 1|socializacil 5|formal 1linduccién 5
2 servicios | 2|mediana 3|femenino 1lb 31-40 | 2|proceso 2]induccion [  5|formal 1linduccién 5
3 industria 1|grande 4|femenino 11a21-30 | 1|otro 4linduccién |  5|formal 1lorientaciof 2
4 industria 1[pequena 2|femenino 1[a 21-30 1{proceso 2]induccion |  5|formal 1|orientacion 2
5 comercio| 3|grande 4|masculing  2[a 21-30 1|programa | 1|induccién [ 5|formal 1linduccién 5
6 industria 1|grande 4|femenino 1lb 31-40 | 2|proceso 2lintegraciél  4|formal 1lintegracio 4
7 servicios | 2|grande 4|femenino| 1]a21-30 | 1|curso 3linduccién |  5]formal 1]induccion 5
8 servicios |  2|mediana 3|masculingf  2|a 21-30 1lcurso 3linduccién |  5]formal 1linduccién 5
9 industria 1|grande 4|femenino 11a 21-30 | 1|proceso 2]induccion [  5|formal 1linduccién 5
10 comercio| 3|grande 4|femenino 11a21-30 | 1curso 3linduccion [  5|formal 1lorientaciof 2
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EMPRESA|ESC PREG1 ESC PREG2 ESC PREG3 ESC PREG4 ESC PREG5 ESC PREG6
1 c-Ni de acuerdo 3|a-Total acuerdo 5|c-Ni de acuerdo 3|a-Total acuerdo 5|a-Total acuerdo 5|d-Desacuerdd 4
2 c-Ni de acuerdo 3|d-Desacuerdo 2|d-Desacuerdo 4|d-Desacuerdo 2|b-De acuerdo 4|d-Desacuerdd 4
3 d-Desacuerdo 4|d-Desacuerdo 2|c-Ni de acuerdo 3|b-De acuerdo 4|a-Total acuerdo 5|d-Desacuerdd 4
4 d-Desacuerdo 4|d-Desacuerdo 2|d-Desacuerdo 4|d-Desacuerdo 2|d-Desacuerdo 2|d-Desacuerdd 4
5 d-Desacuerdo 4|a-Total acuerdo 5|e-Total Desacue 5|d-Desacuerdo 2|b-De acuerdo 4|e-Total Desad 5
6 d-Desacuerdo 4|b-De acuerdo 4|d- En desacuerd 4|d-Desacuerdo 2|b-De acuerdo 4|c-Ni de acuer 3
7 e-Total Desacuel 5|e-Total Desacuerd 1|e-Total Desacue| 5|d-Desacuerdo 2|b-De acuerdo 4|e-Total Desad 5
8 d- En desacuerd 4|b-De acuerdo 4|e-Total Desacuel 5|c-Ni de acuerdo i 3[c-Ni de acuerdo n 3|c-Ni de acuer 3
9 d- En desacuerd 4|b-De acuerdo 4|d- En desacuerd 4|d-Desacuerdo 2|a-Total acuerdo 5]e-Total Desaq 5
10 c-Ni de acuerdo 3|b-De acuerdo 4|d- En desacuerd 4|c-Ni de acuerdon  3|a-Total acuerdo 5|c-Ni de acuer 3
EMPR]D1 [D2 |D3 |D4|D5 |D6 (D7 |total |F1 |F2 |F3 [F4 |F5 |F6 |F7 |F8 |F9 |total [A1 |A2 [A3 |A4 [A5 |A6 |[total
1 1 1 0 1 1
2 1 1 1 1 1 1
3 0 1 1 3] 1 1 1 1 4
4 0 0 0
5 1 1 1 3 11 1 1 5 1 1] 1] 1 4
6 1 1 1 1 4 11 1 1 3 1 1] 1 3
7 1 1 2 1 1 3 1 1
8 0 0 0
9 11 1 1] 1 4 1 3 1 1] 1 3
10 1 1 1 1 1 1 1 3
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CAPITULO V

PRESENTACION DE LOS RESULTADOS
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PRESENTACION DE RESULTADOS

Analisis de datos

Una vez que los datos han sido recabados el investigador se prepara
para proceder al trabajo cientifico de analisis e interpretacién (Zorrilla,2000); el
propdsito del analisis es resumir las observaciones llevadas a cabo de tal forma
que proporcionen respuestas a las interrogantes de la investigacion. El proceso
de analisis va acompanado del de sintesis a través de todo el estudio; analisis y
sintesis obligan a recorrer todos los pasos utilizados en la investigacion:

objetivos, hipoétesis, técnicas, instrumentos y tratamiento estadistico.

Interpretacion es el proceso mental mediante el cual se trata de encontrar
un significado mas amplio de la informacién empirica recabada (Zorrilla,2000);
de una buen analisis habra una buena interpretacion de datos.

La interpretacion fundamentalmente se llevara a cabo revisando las preguntas

del instrumento aplicado.

Zorrilla (2000) sefala que otro aspecto importante en una investigacion es
la presentacion de los datos, misma que debe hacerse con claridad y estética;
para ello se pueden utilizar diversos procedimientos que constituyen la
representacion grafica por medio de cuadros, tablas, ilustraciones y graficos.

Las tres formas mas usuales son textual, tabular y grafica.

Para el presente estudio se utilizan las tres; en menor proporcion la
textual, sobre todo se emplea para las preguntas abiertas y para las cerradas de
tipo dicotomico. Su finalidad es para realizar un andlisis individual con base en
los datos totales en numeros absolutos y porcentuales de cada pregunta. Para
llevar a efecto un analisis mas general se emplea la representacion por medio

de cuadro estadisticos (en donde se ordenan los datos numéricos empleando
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columnas y renglones) esto es con la finalidad de comparar y evaluar la
informacion sobre un mismo rubro. Las tablas obtenidas del empleo del editor
SPSS y también la representacion grafica, particularmente los histogramas o

barras trazadas en forma vertical.

Presentacion textual de los datos obtenidos

De las 150 empresas se encuestaron los tres giros identificados por la
Secretaria de Economia en las siguientes cantidades en orden descendente: 67
empresas del giro de servicios, 56 empresas del giro industrial y 27 del
comercial. Cada giro se subclasifica en tamafios (identificados por la misma
fuente) de acuerdo con el giro y la cantidad de empleados que la conforman, es
la clasificacion que se le asigna ya sea microempresa, pequefia empresa,
mediana o grande. La proporcion fue 55% de empresas grandes,26 % de

empresas medianas,14 % de empresas pequefias y 5% de microempresas.

Con respecto al grado en el que la empresa tiene institucionalizado su
proceso de induccion: el 85% de las empresas cuenta con un proceso de

induccion formal y el 15% lo consideran como informal.

De los diversos términos con los que es denominada la actividad de la
Administracion de los Recursos Humanos por medio de la cual se proporciona
informacion de la empresa y/ o del puesto se identifica como el mas empleado
por las organizaciones el de induccion con un 73%. Lo relacionado con la
expresion que mas claramente describe el lugar que ocupa la induccién al
personal dentro de las Actividades de Recursos Humanos el 44% senala que es
la primera etapa del programa de capacitacion; posteriormente con un 27% el de
considerado como parte de la integracidon del empleado y el tercer valor mas alto

es obtenido por la alternativa de etapa inmediata posterior a la contratacion.
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Un total de 92 empresas han presentado cambios en las practicas
laborales relacionadas con la induccion al personal (tomando en cuenta el
tiempo en el que el encuestado ha participado en el departamento de Recursos
Humanos) y 142 empresas consideran que representa algun beneficio

especifico el contar con un programa de induccion.

En cuanto a la necesidad de que el proceso de induccion incluya una
etapa de seguimiento el 91% de las empresas la sefialaron y sélo el 52% la

llevan a cabo.

Con respecto al empleo de algun tipo de documento o medio impreso que
concentre la informacion proporcionada por la empresa, un total de 132 lo
utilizan; del tipo de formato para el registro de los documentos entregados al
empleado o bien utilizados por el encargado de personal y / 0 el supervisor o
jefe inmediato, 115 encuestados afirman su empleo y para llevar a cabo
proceso de induccién con algun medio audio-visual o recurso expositivo, 119

empresas recurren a ellos.

Los dos documentos mas empleados son el reglamento interior de trabajo
y el manual de induccién, mientras que los formatos mas utilizados son el
registro de empleados a quienes se les ha entregado el contrato colectivo y/o
reglamento interior de trabajo y el registro de empleados a quienes se les ha
entregado el manual de induccién o bienvenida. Los dos recursos o medios mas
frecuentes son la proyeccion de video que muestra la historia, estructura
organizacional y operaciones de la empresa y la presentacion con diapositivas

que incluye textos e imagenes que muestra esa misma informacion.
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Presentacién de cuadros, tablas y graficas.

Se utiliza como documento basico el cuestionario con una muestra de
150 empresas regiomontanas. Se procesa la informacion obtenida de las
preguntas abiertas en forma manual con la cual se elaboran cuadrosy las
preguntas cerradas se tabulan con el empleo del programa Excel (Office de
Microsoft) con el que se realizan graficas vy el editor de datos SPSS para la

elaboracion de tablas.

Tabla 2. Prequnta abierta. Clasificacion de la actividad de induccion.

PREGUNTA 2. CLASIFICACION Y EXPLICACION QUE LA EMPRESA ASIGNA Y DA
A LA ACTIVIDAD DE INDUCCION DE PERSONAL

CANT. [DESCRIPCION O EXPLICACION DEL PORQUE LA EMPRESA CLASIFICA LA
EMPR. |ACTIVIDAD DE INDUCCION AL PERSONAL COMO FORMAL O INFORMAL

24 |CLASIFICAN LA ACTIVIDAD COMO INFORMAL

NO DAN NINGUNA EXPLICACION

NO SIEMPRE SE IMPARTE

EL TIEMPO ES MUY BREVE, SOLO SE ORIENTA O SE ACLARAN DUDAS

Lo |u oo

NO HAY NORMAS, NI PROCEDIMIENTOS, NO HAY FORMATOS
NO CUENTAN CON PERSONAL ESPECIALIZADO

126 [CLASIFICAN LA ACTIVIDAD COMO FORMAL

15 |CLASIFICAN COMO FORMAL PERO NO PROPORCIONAN INFORMACION

47 |CONSIDERAN LA INDUCCION COMO DE TIPO INSTITUCIONAL
PREVIAMENTE ESTABLECIDA

23 [INDUCCION ESTABLECIDA POR POLITICA Y PROCEDIMIENTOS

10 |SE CONCEDE IMPORTANCIA A LA CAPACITACION Y DESARROLLO

10 |ESTA DETERMINADA LA OBLIGATORIEDAD DE ASISTIR

7 |PORQUE PARTICIPAN JEFES INMEDIATOS Y AUTORIDADES DE LA EMPRESA

mwOr O uvwm?O

14 |EMPRESAS QUE SENALAN ALGUNOS DE LOS SIGUIENTES ASPECTOS: DE
IMPORTANCIA PARA LA EMPRESA; COMO ATENCION, COMPROMISO Y UNA
MUESTRA DE RESPETO HACIA EL EMPLEADO RECIEN CONTRATADO, COMO
UNA FORMA DE GENERAR RELACIONES FORMALES Y SE PERCIBA UNA BUENA
T.150 | ADMINISTRACION.

FUENTE: ENCUESTAS APLICADAS A EMPRESAS REGIOMONTANAS 2008.
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Tabla 3. Cambios en practicas laborales respecto a la induccion.

PREGUNTA 8.CAMBIOS EN LAS PRACTIAS LABORALES RELACIONADAS CON LA INDUCCION
DEL PERSONAL DE NUEVO INGRESO, DURANTE EL TIEMPO EN QUE EL ENCUESTADO
HA PARTICIPADO EN EL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

EMPR. | CAMBIOS EN LAS PRAC. LABORALES RESPECTO A LA INDUCCION EN LA EMPRESAS

68 |NO SE HAN PRESENTADO CAMBIOS

82 [SI SE HAN PRESENTADO CAMBIOS EN LAS PRACTICAS LABORALES

8

SE HAN PRESENTADO CAMBIOS PERO NO EXPLICA CUALES

8

ANTES NO EXISTiA LA ACTIVIDAD DE INDUCCION AL PERSONAL

16

ACTUALIZACION DE INFORMACION O CONTENIDO DE TEMAS

7

AUMENTO DE TIEMPO DESTINADO A LA INDUCCION EN HORAS O DIAS

26

INCLUSION DE TEMAS RELACIONADOS CON EL PUESTO Y LA

CAPACITACION

REDUCCION DE TIEMPO DESTINADO A LA INDUCION DE PERSONAL

mw O r— 6O vwmO

12

INCLUSION DE NUEVAS HERRAMIENTAS DE APOYO PARA PRESENTACION

T.150

DE CONTENIDOS Y ENTREGA DE DOCUMENTOS.

FUENTE: ENCUESTAS APLICADAS A EMPRESAS REGIOMONTANAS 2008.

Tabla 4. Beneficio de contar con un proceso de induccion.

PREGUNTA 9. EL ENCUESTADO CONSIDERA QUE LA INDUCCION AL PERSONAL DE
NUEVO INGRESO REPRESENTA PARA LA EMPRESA UN BENEFICIO ESPECIFICO

EMPR. | BENEFICIO ESPECIFICO DE CONTAR CON INDUCCION AL PERSONAL

8 |NO REPRESENTA NINGUN BENEFICIO

142 |[SI REPRESENTA BENEFICIO PARA LA EMPRESA

6

SI REPRESENTA BENEFICIO PERO NO ESPECIFICA CUAL

52

CONOCIMIENTO ACERCA DE LA EMPRESA

17

ORIENTACION Y CAPACITACION AL PUESTO DE TRABAJO

7

MENOR ROTACION DE PERSONAL

32

SENTIDO DE PERTENENCIA, INTEGRACION Y COMPROMISO
EMPRESA

PREVENCION DE ACCIDENTES

mw O r— O vwmO

10

T.150

SE ACLARAN DUDAS, SE EVITAN PROBLEMAS
Y DA SEGURIDAD

FUENTE: ENCUESTAS APLICADAS A EMPRESAS REGIOMONTANAS 2008.
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Tabla 5. Seguimiento a la induccion.

PREGUNTAS 10 Y 11. EL ENCUESTADO CONSIDERA QUE ES NECESARIO QUE
EL PROCESO DE INDUCCION INCLUYA UNA ETAPA DE SEGUIMIENTO Y SI LA EMPRESA
LLEVA A CABO O NO UNA ACTIVIDAD RELACIONADA CON EL SEGUIMIENTO

EMPR. [SEGUIMIENTO AL PROCESO DE INDUCCION EN LAS EMPRESAS

11 |NO CONSIDERAN NECESARIO UNA ACTIVIDAD DE SEGUIMIENTO

139 |SI CONSIDERAN NECESARIA UNA ACTIVIDAD DE SEGUIMIENTO

61 |CONSIDERAN QUE SE NECESITA EL SEGUIMIENTO PERO EN SUS EMPRESAS
NO LLEVAN A CABO NINGUNA ACTIVIDAD

78 |SI CONSIDERAN NECESARIO EL SEGUIMIENTO Y SI LO LLEVAN A CABO

6

NO ESPECIFICAN LA ACTIVIDAD REALIZADA

15

EVALUACION DEL DESEMPENO AL MES, 3 Y 6 MESES

31

EVALUACION DE CAPACITACION Y DE ORIENTACION AL PUESTO

13

mwOr O unwmO

SEGUIMIENTO POR ETAPAS Y DE LOS TEMAS ABARCADOS

6

REUNIONES PERIODICAS Y PRACTICAS DE GRUPO

7

ENCUESTAS DE SATISFACCION Y APLICACION

T.150

DE TEST

FUENTE: ENCUESTAS APLICADAS A EMPRESAS REGIOMONTANAS 2008.

Tabla 6. Participacion del personal de linea.

PREGUNTA 14. LA EMPRESA SE LLEVA A CABO EL PROCESO DE INDUCCION CON
A PARTICIPACION DEL PERSONAL DE LINEA

EMPR. |PARTICIPACION DEL PERSONAL DE LINEA EN LA INDUCCION
100 [NO PARTICIPA EL PERSONAL DE LINEA EN LA INDUCCION
50 |SI PARTICIPA EL PERSONAL DE LINEA EN LA INDUCCION
D| 6 [SIPARTICIPAN EN LA INDUCCION PERO NO ESPECIFICAN NI EL PUESTO
E NI LA ACTIVIDAD QUE SE REALIZA
S| 44 |EL PERSONAL DE LINEA QUE PARTICIPA EN LA INDUCCION SON DE
G DIFERENTES NIVELES JERARQUICOS Y LAS ACTIVIDADES SE RELACIONAN
L CON EL FUNCIONAMIENTO EN LA OPERACION.
0] 3 |INCLUYEN LA PARTICIPACION DE DELEGADOS SINDICALES
S 2 |[INCLUYEN LA ACTIVIDAD DE RECORRIDO EN LAS INSTALACIONES
E 1 |SE SENALA COMO INDUCCION EXTERNA
T.150

FUENTE: ENCUESTAS APLICADAS A EMPRESAS REGIOMONTANAS 2008.
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GRAFICAS CON LA TABULACION DE LOS DATOS

Figura 9. Grafica de la pregunta 4 del cuestionario aplicado.
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Expresion que mas claramente describe el lugar que ocupa la
induccién dentro de las actividades de Recursos Humanos

comercio

industria

GIRO DE LA EMPRESA

servicios

FUENTE: ENCUESTAS APLICADAS A EMPRESAS REGIOMONTANAS 2008.

H a-p proc soc

& b-1et prog capac

i c-integracion

M d-einm a contrat
M e-ult e proc selec
M f-activ independ

M g-no contesto

REDACCION COMPLETA DE CADA ALTERNATIVA

Forma parte del proceso de socializacion

Es la primera etapa del programa de capacitacién

Forma parte de la integracion del nuevo empleado

Es la etapa inmediata posterior a la contratacion

Es la ultima etapa del proceso de seleccion

Es una actividad realizada de manera independiente

Q|=|D|Q|O0|T|®

No contesto

Tabla 7. Prequnta 4 del cuestionario aplicado.

TABLA DE LA PREGUNTA 4 |

Expresion que mas claramente describe el lugar que ocupa
a induccion al personal dentro de las Actividades de Recursos Humanos

GIRO EMPRESA |a-p proc soc |b-1et prog cgc-integraciord-e inm a cole-ult e proc g§f-activ independ |g-no contest{Total general
comercio 1 15 5 5 1 0 0 27
industria 3 22 13 12 3 1 2 56
Servicios 3 29 22 10 2 1 0 67
Total general 7 66 40 27 6 2 2 150

FUENTE: ENCUESTAS APLICADAS A EMPRESAS REGIOMONTANAS 2008.
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Figura 10. Grafica de la pregunta 5 del cuestionario aplicado.
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Momento en el que es proporcionada la induccion al personal

43

B a-ankes de contr
M bveci contr Ler d

b C-ney Ingr etapas

COMercio indistria SErvicios

GIRO DE LA INDUSTRIA

ENCUESTAS APLICADAS A EMPRESAS REGIOMONTANAS 2008.

REDACCION COMPLETA DE CADA ALTERNATIVA

a Al candidato al puesto antes de ser contratado
b Al personal recién contratado durante el primer dia de labores
c Al personal de nuevo ingreso en varias etapas

Tabla 8. Pregunta 5 del cuestionario aplicado.

TABLA DE LA PREGUNTA 5. |

Momento en el que es proporcionada la induccion al personal

GIRO |a-antes de contr |b-reci contr 1er d [c-nuev ingr etapas|Total general
comercio 2 20 5 27
industria 12 38 6 56
servicios 7 43 17 67
Total gen 21 101 28 150

FUENTE: ENCUESTAS APLICADAS A EMPRESAS REGIOMONTANAS 2008.
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Figura 11. Grafica de la pregunta 6 del cuestionario aplicado.
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FUENTE: ENCUESTAS APLICADAS A EMPRESAS REGIOMONTANAS 2008.

[ REDACCION COMPLETA DE CADA ALTERNATIVA

a_[La induccion se realiza una sola vez al ingresar el nuevo empleado.

b |Lainduccién se lleva a cabo en dos etapas al ingresar y después obtener el contrato definitivo

¢ [Lainduccion se realiza durante el primer mes en varias etapas

d | Lainduccion es un proceso continuo que se lleva a cabo en dos etapas: antes y durante la integracion al
equipo de trabajo.

e |Lainduccion es un proceso temporal que se lleva a cabo mientras se da la socializacion del empleado.

f |Lainduccién se da solo al inicio ya que se orienta al empleado: derechos y obligaciones.

g |No contestd

Tabla 9. Pregunta 6 del cuestionario aplicado.
PREGUNTA6 |

Alternativa con la que mas concuerdan las practicas laborales de
las empresas respecto al criterio de perioricidad con el que se
imparte la induccién al personal

COMERCIO [INDUSTRIA |[SERVICIOS TOTAL
a-una vez 10 20 19 49
b-dos eta ing y cd 2 4 5 11
c-1ermes var eta 4 6 5 15
d-pro cont 2 eta 3 10 10 23
e-proc temp soci 1 2 6 9
f-solo inicio orient 7 13 21 41
g-nocontesto 0 1 1 2
Total general 27 56 67 150

FUENTE: ENCUESTAS APLICADAS A EMPRESAS REGIOMONTANAS 2008.
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Figura 12. Grafica de la pregunta 7 del cuestionario aplicado.
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FUENTE: ENCUESTAS APLICADAS A EMPRESAS REGIOMONTANAS 2008.
Tabla 10. Pregunta 7 del cuestionario aplicado.
PREGUNTA 7 |
Duracién o tiempo asignado para la induccion al personal de nuevo ingreso
Suma de Num GIRO
PREG 7 COMERCIO INDUSTRIA [ SERVICIOS |Total general
a-horas 9 14 22 45
b-dia 1 3 8 11 22
c-dia 2 1 18 14 33
c-dias 3 3 6 7 16
d-dias 4-6 1 4 2 7
e-1 semana 3 3 1 7
f-2 semanas 4 3 5 12
g-1 mes 3 5 8
Total general 27 56 67 150
TAMANO a-horas b-dia 1 c-dia 2 c-dias 3 d-dias 4-6 | e-1 semana | f-2 semanas| g-1 mes | Total general
grande 20 13 26 8 4 5 3 3 82
mediana 13 5 5 5 1 1 7 2 39
micro 3 1 1 0 1 0 1 1 8
pequeia 9 3 1 3 1 1 1 2 21
Total general 45 22 33 16 7 7 12 8 150

FUENTE: ENCUESTAS APLICADAS A EMPRESAS REGIOMONTANAS 2008.
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Figura 13. Grafica de la pregunta 8 del cuestionario aplicado.
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FUENTE: ENCUESTAS APLICADAS A EMPRESAS REGIOMONTANAS 2008.

Tabla 11. Pregunta 8 del cuestionario aplicado.

TABLA DE LA PREGUNTA 8

Se han llevado a cabo cambios en las practicas laborales
con respecto a la induccion del personal

GIRO EMPRESA

a- si cambios

b- no cambios

Total general

comercio 16 11 27
industria 36 20 56
Servicios 30 37 67
Total general 82 68 150

FUENTE: ENCUESTAS APLICADAS A EMPRESAS REGIOMONTANAS 2008.
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Figura 14. Grafica de la pregunta 9 del cuestionario aplicado.
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FUENTE: ENCUESTAS APLICADAS A EMPRESAS REGIOMONTANAS 2008.

Tabla 12. Pregunta 9 del cuestionario aplicado.

TABLA DE LA PREGUNTA 9

Representa para la empresa algun beneficio especifico
el contar con un proceso de induccién

GIRO EMPRESA a- si beneficio b- no beneficio Total general
comercio 26 1 27
industria 53 3 56
servicios 63 4 67
Total general 142 8 150

FUENTE: ENCUESTAS APLICADAS A EMPRESAS REGIOMONTANAS 2008.

Figura 15. Grafica de la pregunta 10 del cuestionario aplicado.
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FUENTE: ENCUESTAS APLICADAS A EMPRESAS REGIOMONTANAS 2008.
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Tabla 13. Prequnta 10 del cuestionario aplicado.

Figura 16. Grafica de la pregunta 11 del cuestionario aplicado.

TOTAL DE EMPRESAS

TABLA DE LA PREGUNTA 10 |

Considera el encuestado que el proceso de induccion
incluya una etapa de seguimiento

EMPRESA |a- si necesita seguimiento [b- no necesita seguimiento |Total general
comercio 25 2 27
industria 51 5 56
servicios 63 4 67
Total general 139 11 150

FUENTE: ENCUESTAS APLICADAS A EMPRESAS REGIOMONTANAS 2008.

Actividad de seguimiento al proceso de induccion
is

COmIeTCis

industria

GIRD DE ERMPRESA

STV ICIORS

FUENTE: ENCUESTAS APLICADAS A EMPRESAS REGIOMONTANAS 2008.

Tabla 14. Prequnta 11 del cuestionario aplicado.

TABLA DE LA PREGUNTA 11

-l segubmilento

b seguimberto

La empresa lleva a cabo alguna actividad relacionada
con el seguimiento al proceso de induccion

EMPRESA a-si realizan seguimiento |b-no realizan seguimiento |Total general
comercio 17 10 27
industria 32 24 56
servicios 29 38 67
Total general 78 72 150

FUENTE: ENCUESTAS APLICADAS A EMPRESAS REGIOMONTANAS 2008.
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Tabla 15. Pregunta 11( tamano) del cuestionario aplicado.

PREGUNTA 11 |

al proceso de induccién

La empresa lleva a cabo algun tipo de actividad relacionada con el seguimiento

Suma de NUm TAMANO

PREG 11 grande mediana micro pequena Total general
a-si seguimiento 43 27 2 6 78

b-no seguimiento 39 12 6 15 72
Total general 82 39 8 21 150

FUENTE: ENCUESTAS APLICADAS A EMPRESAS REGIOMONTANAS 2008.

Tabla 16. Pregunta 11( tamano) del cuestionario aplicado.

PREGUNTA 12 |

Utiliza la empresa algun tipo de documento o medio impreso
que concentre la informacion que proporciona.

GIRO
PREG 12 comercio industria Servicios Total general
a- si documento 25 49 58 132
b- no documento 2 7 9 18
Total general 27 56 67 150

FUENTE: ENCUESTAS APLICADAS A EMPRESAS REGIOMONTANAS 2008.
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Figura 17. Grafica de la pregunta 12 del cuestionario aplicado.

GRAFICA DE PREGUNTA 12. Clasificacion de los tipos de documentos o medios
impresos que concentren la informacion que proporcionan las empresas.
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FUENTE: ENCUESTAS APLICADAS A EMPRESAS REGIOMONTANAS 2008.
Tabla 17. Pregunta 12 ( tipos de documentos) del cuestionario aplicado.
| CLASIFICACION DE DOCUMENTOS UTILIZADOS |
DOCUMENTO 1 |Contrato colectivo de trabajo
DOCUMENTO 2 [Reglamento interior de trabajo
DOCUMENTO 3 |Descripcion del puesto
DOCUMENTO 4 [Codigo de ética
DOCUMENTO 5 |Manual de induccién
DOCUMENTO 6 | Manual de bienvenida
DOCUMENTO 7 [Otro especificado por la empresa
TABLA DE LA PREGUNTA 12 |
Clasificacion de los documentos utilizados por las empresas para concentrar
la informacion proporcionada en la induccién al personal
EMPRESA DOC1 | DOC2 | DOC3 DOC 4 DOC5 | DOC6 | DOC7| TOTAL
COMERCIO 7 10 9 11 18 6 0 61
INDUSTRIA 27 30 18 26 21 13 3 138
SERVICIOS 19 32 19 27 33 12 2 144
TOTAL 53 72 46 64 72 31 5 343

FUENTE: ENCUESTAS APLICADAS A EMPRESAS REGIOMONTANAS 2008.
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Figura 18. Tipo de formato utilizado para el registro de los documentos entregados al
empleado o bien utilizados por el encargado de personal y / o el supervisor o jefe

inmediato.

GRAFICA DE PREGUNTA 13.
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FUENTE: ENCUESTAS APLICADAS A EMPRESAS REGIOMONTANAS 2008.

CLASIFICACION DE LOS FORMATOS UTILIZADOS

F 1 |Registro tipo check list de los temas que deberan abarcarse por parte del depto. de personal

F 2 [Registro tipo check list de los temas que deberan abarcarse por parte del jefe inmediato

F 3 [Registro de empleados a quienes se les ha entregado el contrato colectivo y/o regl. Interior

F 4 [Registro de empleados a quienes se les ha entregado el manual de induccion o bienvenida.

F 5 [Formato de seguimiento, evaluacion o pretest de diagnéstico.

F 6 |Formato de entrevista de ajuste

F 7 [Constancia de recepcion de Codigo de ética

F 8 [Entrega de la descripcidén del puesto

F 9 [Otro formato especificado por la empresa

Tabla 18. Pregunta 13 (tipos de formatos) del cuestionario aplicado.

TABLA DE LA PREGUNTA 13

Tipo de formato utilizado para el registro de los documentos entregados al empleado
0 bien utilizados por el encargado de personal y / o el supervisor o jefe inmediato.

EMPRESA |FORM 1 |[FORM 2 |FORM 3 |FORM4 |[FORMS5 |FORM6 |FORM7 [FORM 8 TOTAL
COMERCIO 9 7 10 13 6 6 6 5 62
INDUSTRIA 18 15 24 18 12 3 13 7 110
SERVICIOS 22 10 21 24 5 4 11 9 106
TOTAL 49 32 55 55 23 13 30 21 278

FUENTE: ENCUESTAS APLICADAS A EMPRESAS REGIOMONTANAS 2008.
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Tabla 19 . Pregunta 13. La empresa utiliza algun tipo de formato para el

reqistro de los documentos entregados al empleado o bien utilizados por el encargado

de personal y/o supervisor o jefe inmediato.

EMPRESA a- si utiliza formato |b- no utiliza formato |Total general
comercio 23 4 27
industria 45 11 56
servicios 47 20 67
Total general 115 35 150

FUENTE: ENCUESTAS APLICADAS A EMPRESAS REGIOMONTANAS 2008.

Figura 19. Grafica de la pregunta 14 del cuestionario aplicado.
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FUENTE: ENCUESTAS APLICADAS A EMPRESAS REGIOMONTANAS 2008.

Tabla 20. Prequnta 14 del cuestionario aplicado.

TABLA DE LA PREGUNTA 14

Participacion del persona de linea en la iduccién al personal de nuevo ingreso
de acuerdo al giro de la empresa

EMPRESA a- si personal de linea |b- no personal de linea |Total general
COMERCIO 9 18 27
INDUSTRIA 26 30 56
SERVICIOS 15 52 67
Total general 50 100 150

FUENTE: ENCUESTAS APLICADAS A EMPRESAS REGIOMONTANAS 2008.
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Tabla 21. Pregunta 15 La empresa emplea para transmitir la informacion de la
organizacion y/o el puesto algun tipo de medio audio visual o recurso expositivo.

TABLA DE LA PREGUNTA 15

Empleo de apoyo para la imparticidn de la induccion

EMPRESA a- si utiliza b- no utiliza |Total general
comercio 21 6 27
industria 48 8 56
servicios 50 17 67
Total general 119 31 150

FUENTE: ENCUESTAS APLICADAS A EMPRESAS REGIOMONTANAS 2008.

Figura 20. Grafica de la pregunta 15 del cuestionario aplicado.
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FUENTE: ENCUESTAS APLICADAS A EMPRESAS REGIOMONTANAS 2008.

CLASIFICACION DE LOS APOYOS UTILIZADOS

A1 | Exposicion tipo conferencia por parte del encargado de personal.
A 2 | Exposicion que incluye encargado de personal, directivos y jefes directos.
A 3 | Una proyeccion de video que muestra |a historia, estructura organizacional y operaciones de la empresa.
A 4 | Se proyecta una presentacion con diapositivas que incluye textos e imagenes que muestra

la historia, estructura organizacional y operaciones de la empresa.
A5 | Se emplea la técnica del e-learning ( aprendizaje por medio del empleo de tecnologia de la informacion).
A6 |Otros
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Tabla 22. Pregunta 15 (tipos de apoyos) del cuestionario aplicado.

TABLA DE LA PREGUNTA 15

CLASIFICACION DE LOS APOYOS UTILIZADOS POR LAS EMPRESAS

EMPRESA APOYO 1 APOYO 2 | APOYO3 | APOYO4 | APOYOS5 | APOYO 6 TOTAL
COMERCIO 12 7 16 14 6 3 58
INDUSTRIA 26 19 32 30 8 4 119
SERVICIOS 23 11 21 28 9 1 93
TOTAL 61 37 69 72 23 8 270

FUENTE: ENCUESTAS APLICADAS A EMPRESAS REGIOMONTANAS 2008.

Figura 21. Grafica de la pregunta 16 . Conocimientos relacionados con la

normatividad que la Ley Federal del Trabajo establece para la induccién al personal.
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FUENTE: ENCUESTAS APLICADAS A EMPRESAS REGIOMONTANAS 2008.

Tabla 23. Pregunta 16 del cuestionario aplicado.

TABLA DE LA PREGUNTA 16

Conocimiento acercade la normatividad para la induccion

M a-desconoce
M b-conoc gral

il c-conoce articulos

Conocimientos relacionados con la normatividad que la
Ley Federal del Trabajo establece para la induccion al personal

EMPRESA |a- desconoce |b- conocimiento gral. c- conoce articulos |Total general
comercio 7 14 6 27
industria 12 33 11 56
servicios 20 41 6 67
Total general 39 88 23 150

FUENTE: ENCUESTAS APLICADAS A EMPRESAS REGIOMONTANAS 2008.
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TABLAS CON ESTADISTICAS DESCRIPTIVA

Tabla 24. Datos de la muestra: empresas por tamano vy giro

Giros de la empresa * Tamaio de la empresa segun total trabajadores

Tamafo de la empresa segun total trabajadores
Micro pequena mediana
empresa empresa empresa Grande Total
Giros de la Industria 0 9 8 39 56
empresa -
Servicio 5 9 23 30 67
Comercio 3 3 8 13 27
Total 8 21 39 82 150
FUENTE: ENCUESTAS APLICADAS A EMPRESAS REGIOMONTANAS 2008.
Tabla 25 . Grado en el que la empresa tiene institucionalizado su proceso de
induccién
* Tamano de la empresa segun total trabajadores * Giros de la empresa
Giros de
la Tamano de la empresa
empresa segun total trabajadores
Microempr | pequefia mediana
esa empresa empresa Grande Total
Industria  Grado en el que la
empresa tiene formal
institucionalizado su 6 8 36 50
proceso de induccion
informal
3 0 3 6
Total 9 8 39 56
Servicio Grado en el que la
empresa tiene formal 3 5 20 26 54
institucionalizado su
proceso de induccién
informal
2 4 3 4 13
Total 5 9 23 30 67
Comercio Grado en el que la
empresa tiene 1 3 6 12 29
institucionalizado su formal
proceso de induccion
informal
2 0 2 1 5
Total 3 3 8 13 27

FUENTE: ENCUESTAS APLICADAS A EMPRESAS REGIOMONTANAS 2008.

86




Tabla 26. Exploracion conceptual y de las practicas laborales.

Término aplicado a la actividad con la que se designa a la informacion proporcionada * Giros de la
empresa * Concepto aplicado a la informacion que se proporciona acerca de la organizacion y/o el

puesto

Concepto aplicado a la
informacién que se
proporciona acerca de
la organizacion y/o el

puesto Giros de la empresa Total
Industria | Servicio | Comercio
orientacion Término aplicado a la
actividad con la que se
designa ala Curso 1 2 1 4
informacion
proporcionada
proceso 0 2 2 4
Total 1 4 3 8
socializacion Término aplicado a la
actividad con la que se
designa a la proceso 2 1 3
informacion
proporcionada
Total 2 1 3
integracion Término aplicado a la
actividad con la que se
designa ala curso 2 1 1 4
informacion
proporcionada
proceso 4 5 1 10
programa 0 4 1 5
Total 6 10 3 19
induccién Término aplicado a la
actividad con la que se
designa a la 10 7 4 21
informacion curso
proporcionada
proceso 14 13 7 34
programa 16 32 8 56
Total 41 52 20 113
acogida Término aplicado a la
actividad con la que se
designa a la curso 1 1
informacion
proporcionada
programa
Total 4

FUENTE: ENCUESTAS APLICADAS A EMPRESAS REGIOMONTANAS 2008.
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Tabla 27. Prequnta 3.De los diversos términos con los que es denominada la actividad
de la Administracion de los Recursos Humanos por medio de la cual se proporciona
informacion de la empresa y/ o del puesto, seleccione el que usted identifica como el
mas empleado por las organizaciones.

Término que considera el encuestado como el mas comun con el que es denominada la actividad de
proporcionar informacion * Giros de la empresa

Giros de la empresa
Industria Servicio Comercio Total

Término que considera el orientacion 8 8 4 20
encu’estado como el mas socializacién 5 1 0 3
comun con el que es ) N
denominada la actividad de  integracion 4 9 4 17
proporcionar informacion induccion 42 49 18 109

acogida 0 0 1 1
Total 56 67 27 150

FUENTE: ENCUESTAS APLICADAS A EMPRESAS REGIOMONTANAS 2008.

Tabla 28. Pregunta 7. Duracién o tiempo asignado por la empresa para la induccion del
personal de nuevo ingreso.

* GIRO de la empresa.

GIRO

comercio industria servicios Total

Duracién o tiempo  horas 9 14 22 45
asignado por la un dia 3 8 11 22
empresaparala  qos dias 1 18 14 33

induccion del i

personal de nuevo ~ res dias 3 6 7 16
ingreso 4 a6 dias 1 4 2 7
una semana 3 3 1 7
dos semanas 4 3 5 12
un mes 3 0 5 8

Total 27 56 67 150

FUENTE: ENCUESTAS APLICADAS A EMPRESAS REGIOMONTANAS 2008.
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Tabla 29. Pregunta 4. Expresidon que mas claramente describe el lugar que ocupa la
induccion dentro de las actividades de Recursos Humanos.

Giros de la empresa * Expresion que mas claramente describe el lugar que ocupa la induccién al
personal dentro de las Actividades de Recursos Humanos * Tamafo de la empresa segun total
trabajadores

Tamario de la
empresa segun

Expresién que mas claramente describe el lugar que ocupa la

total induccion al personal dentro de las Actividades de Recursos
trabajadores Humanos Total
integra | etapa
1a etapa cion poste ultima
program del rior a etapa
proceso ade nuevo | contr | proceso | actividad
socializacio | capacita | emplea | ataci | seleccié | indepen
n cion do on n diente
Micro Girosdela  Servicio
empresa empresa 2 2 1 0 5
Comerci 0 0 5 1 3
o}
Total 2 2 3 1 8
pequefia Giros de la Industria 1 3 2 1 2 0 9
empresa empresa
Servicio 1 3 4 0 0 1 9
Gomerd 0 1 1 1 0 0 3
Total 2 7 7 2 2 1 21
Mediana Giros de la Industria 0 3 2 4 0 9
empresa empresa
Servicio 0 9 6 6 1 22
Comerci 1 3 y 3 0 8
o}
Total 1 15 9 13 1 39
Grande Giros de la Industria 2 17 8 7 1 1 36
empresa
Servicio 0 15 11 4 1 0 31
Comere! 0 11 1 0 1 0 13
2 43 20 11 3 1 80
Total

FUENTE: ENCUESTAS APLICADAS A EMPRESAS REGIOMONTANAS 2008.
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Tabla 30. Pregunta 6. Sehale con respecto al criterio de periodicidad, la
alternativa que mas concuerde con sus practicas laborales.

Criterio de periodicidad con el que la empresa, de acuerdo a sus practicas laborales, lleva a cabo la
induccion al personal de nuevo ingreso * Giros de la empresa

Giros de la empresa

Industria Servicio Comercio Total

Criterio de periodicidad una sola vez al ingresar 20 19 10 49
con el que la empresa, de  qog etapas al ingresar 4 5 2 11
acuerdo a sus practicas i )
laborales, lleva a cabo la  Primer mes varias etapas 6 5 4 15
induccién al personal de proceso continuo dos
nuevo ingreso etapas 10 10 3 23

proceso temporal

socializacion 2 6 1 9

solo inicio orientacion 14 22 7 43
Total 56 67 27 150

FUENTE: ENCUESTAS APLICADAS A EMPRESAS REGIOMONTANAS 2008.

Tabla 31. Prequntas 10 Y 11 del cuestionario aplicado.

10. Necesidad de que el proceso de induccién incluya una etapa de seguimiento
11. Si la empresa lleva a cabo algun tipo de actividad relacionada con el seguimiento

al proceso de induccion.La empresa lleva a cabo alguna actividad relacionada con el
seguimiento al proceso de induccion * Giros de la empresa * Considera el encuestado que el

proceso de induccion incluya una etapa de seguimiento

Considera el encuestado
que el proceso de
induccién incluya una

etapa de seguimiento Giros de la empresa Total
Industria Servicio Comercio
Si La empresa lleva a
cabo alguna )
actividad relacionada  SI 32 29 17 78
con el seguimiento al
proceso de induccién
NO 19 34 8 61
Total 51 63 25 139
NO
La empresa lleva a
cabo alguna
actividad relacionada
con el seguimiento al
proceso de induccién
NO 5 4 2 11
Total 5 4 2 11

FUENTE: ENCUESTAS APLICADAS A EMPRESAS REGIOMONTANAS 2008.
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Tabla 32. Prequnta 7 del cuestionario aplicado.

Término aplicado a la actividad con la que se designa a la informacion proporcionada
* Duracién o tiempo asignado por la empresa para la induccion del personal de nuevo
ingreso * Tamaiio de la empresa segun total trabajadores

Tamafio de la
empresa segun

Duracion o tiempo asignado por la empresa para

total trabajadores la induccién del personal de nuevo ingreso Total
4 a | una dos
un dos | tres 6 sem | sema un
horas | dia | dias | dias | dias | ana nas mes
Micro Término
empresa aplicado a la actividad
con la que se designa  proceso 0 0 1 0 1 1 3
a la informacion
proporcionada
programa
3 1 0 1 0 0 5
Total
3 1 1 1 1 1 8
pequefa Término
empresa aplicado a la actividad
con la que se designa  curso 4 0 0 1 0 1 0 2 8
a la informacioén
proporcionada
proceso 0 0 0
programa 6
Total 9 3 1 3 1 1 1 2 21
mediana Término
empresa aplicado a la actividad
con la que se designa a 5 1 5 5 1 0 1 0 9
la informacion curso
proporcionada
proceso 3 4 3 1 0 1 2 2 16
programa 8 0 0 2 0 0 3 0 13
otro 0 0 0 0 0 0 1 0 1
Total 13 5 5 5 1 1 7 2 39
Grande Término
aplicado a la actividad
con la que se designa 2 3 2 2| 1 | 1 0 2 | 13
a la informacién curso
proporcionada
proceso 7 3 10 1 0 2 2 1 26
programa 11 7 13 4 3 2 1 0 41
otro 0 0 0 1 0 0 0 0 1
Total 20 13 25 8 4 5 3 3 81

FUENTE: ENCUESTAS APLICADAS A EMPRESAS REGIOMONTANAS 2008.
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Tabla 33. Prequntas 12 v 13 del cuestionario aplicado.

La empresa emplea para transmitir la informacién de la organizacién y/o el puesto algun tipo de
medio audio visual o recurso expositivo * Tamafio de la empresa segun total trabajadores

*La empresa utiliza algun tipo de formato para el registro de los documentos entregados al
empleado o bien utilizados por el encargado de personal y/o supervisor o jefe inmediato.

La empresa utiliza algun
tipo de documento o
medio impreso que
concentre la informacion
que se proporciona al

La empresa utiliza algun
tipo de formato para el
registro de los documentos
entregados al empleado o
bien utilizados por el
encargado de personal y/o

Tamafrio de la empresa segun total

nuevo empleado supervisor o jefe inmediato trabajadores Total
Micro
empr | pequena mediana
esa empresa | empresa | Grande
Si Si La empresa emplea para
transmitir la informacion de la
organizacion y/o el puesto Sl 4 10 20 63 97
algun tipo de medio audio
visual o recurso expositivo
NO 0 2 5 5 12
Total 4 12 25 68 109
NO La empresa emplea para
transmitir la informacion de la )
organizacion y/o el puesto Sl 1 2 4 7 14
algun tipo de medio audio
visual o recurso expositivo
NO 2 1 4 2 9
Total 3 3 8 9 23
NO Si La empresa emplea para
transmitir la informacion de la
organizacion y/o el puesto Si 0 1 2 3
algun tipo de medio audio
visual o recurso expositivo
1 1 0 2
NO
Total 1 2 2 5
NO La empresa emplea para
transmitir la informacion de la
organizacion y/o el puesto Si 0 1 1 3 5
algun tipo de medio audio
visual o recurso expositivo
NO 1 4 3 0 8
Total 1 5 4 3 13

FUENTE: ENCUESTAS APLICADAS A EMPRESAS REGIOMONTANAS 2008.

92




Tabla 34. Prequnta 14 del cuestionario aplicado.

Giros de la empresa * El encuestado seinala si participa personal de linea en la induccién al
personal de nuevo ingreso * Tamafio de la empresa segun total trabajadores

El encuestado sefiala si
participa personal de linea
Tamafio de la empresa segun en la induccion al personal
total trabajadores de nuevo ingreso Total
Si NO
Microempresa Giros de la Servicio 1
empresa
Comercio 1 2
Total 2 6 8
pequefia empresa Giros de la Industria 4
empresa
Servicio 1 8 9
Comercio 1 2 3
Total 6 15 21
mediana empresa Giros de la Industria
empresa
Servicio 6 16 22
Comercio 1 7 8
Total 11 28 39
Grande Giros de la Industria 18 20 38
empresa
Servicio 7 24 31
Comercio 6 7 13
Total 31 51 82
FUENTE: ENCUESTAS APLICADAS A EMPRESAS REGIOMONTANAS 2008.
Tabla 35 .Pregunta 16 del cuestionario aplicado.
El encuestado cuenta con los conocimientos relacionados con la normatividad que la Ley Federal
del Trabajo establece para la induccion al personal * Tamaiio de la empresa segun total trabajadores
El encuestado cuenta con los conocimientos
relacionados con la normatividad que la Ley Federal del
Trabajo establece para la induccion al personal Tamafio de la empresa segun total trabajadores Total
Microempr pequena mediana
esa empresa empresa Grande
desconocimiento 2 7 11 20 40
conocimiento general 6 10 24 47 87
conocimiento de articulos 0 4 4 15 23
Total 8 21 39 82 150

FUENTE: ENCUESTAS APLICADAS A EMPRESAS REGIOMONTANAS 2008.
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Interpretacion de los resultados

La muestra considerada son 150 empresas de la Cd. de Monterrey y su
area metropolitana: 67 empresas del giro de servicios, 56 empresas del giro

industrial y 27 del comercial.

El término con el que designa la mayoria de las empresas a la actividad
que llevan a cabo para proporcionar informacion u orientacién con respecto a la
organizacion y / o al puesto es: programa de induccién, puesto que el 74% de
las empresas comerciales, el 78% de las industriales y el 75% de las de
servicios sefialan su empleo. Asimismo el término que considera el encuestado
como el mas comun con el que es denominada dicha actividad es induccion ya

que 109 empresas lo sefalaron.

Con respecto a la pregunta abierta en donde se solicita a la empresa que
describa las actividades, etapas o temas relacionados con la induccién; 25 de
ellas no contestaron, otras 25 que asignaron el término proceso (ya sea para
incorporacion, induccion o integracion) sefialan como respuesta a las etapas
identificadas con la captacion de personal. Otras 66 empresas (en donde la
mayoria asigna el término programa de inducciéon) mencionan como los temas
centrales mas frecuentemente empleados son (aproximadamente en forma
descendente): historia, mision y vision, beneficios y prestaciones, valores,
derechos y obligaciones, aspectos de la calidad, seguridad e higiene y servicio
al cliente. Las 34 restantes son de menor frecuencia: organigrama, liderazgo,
cbédigo de conducta, planes estratégicos, cultura organizacional, sistema de

procesos, trabajo en equipo y aspectos de certificacion.

Se aprecia que las empresas regiomontanas han considerado relevante
el proceso de induccion ya que el 84% de las empresas tienen institucionalizado
el proceso de induccién y ademas es denominado como formal. Conforme el

tamano de la empresa aumenta, asi aumenta la proporcién en que las empresas
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(tanto de servicios como industrial) lo clasifican como formal. Del porcentaje
sefalado, 15 empresas no proporcionan la explicacién de por qué lo sefalan
como formal; la explicacién mas frecuente (47 empresas) es que consideran a la
induccion como una actividad institucional que esta formalmente establecida.
Las explicaciones menos frecuentes (de un total de 14 empresas) son: porque
es de importancia para la empresa; como atencién, compromiso y una muestra
de respeto hacia el empelado recién contratado; como forma de generar

relaciones formales y se perciba una buena administracion.

Con respecto a la expresion que mas claramente describe el lugar que
ocupa la induccion dentro de las actividades de Recursos Humanos el 44 % de
las empresas sefala que es la primera etapa del programa de capacitacion lo
cual ubica a la induccion como una actividad que esta inmersa dentro de otra (la

capacitacion).

Las practicas laborales de 101 empresas encuestadas se inclina
considerablemente a que el momento en que es proporcionada la induccién al
personal recién contratado es durante el primer dia de labores y so6lo 28 de ellas
la proporciona al personal de nuevo ingreso en varias etapas. Ello muestra la
tendencia por las empresas respecto a la periodicidad con las que se realiza la
actividad de induccion, misma que en un 33% es realiza una sola vez al ingresar
el nuevo empleado y en un 27% la induccién se da sélo al inicio ya que se
orienta al empleado en temas como derechos y obligaciones (lo que suma un
total de 60%) .

Otro aspecto incluido en la exploracion es la duracion o tiempo asignado
para la induccion del personal de nuevo ingreso, determinado en horas, dias,
semanas y meses. La proporcion se presenta asi: el 30% de las empresas
destina horas del dia para la induccion; mientras que entre un dia y dos, son un
total de 37%; entre tres dias y seis, 16%; de una y dos semanas de tiempo

destinado, un 12% y con respecto a un mes solo el 5% de las empresas
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encuestadas. Conforme avanza la cantidad de tiempo destinado se reduce la
cantidad de empresas que en sus practicas laborales destinan tiempo para
induccién. Las empresas grandes son las que, en proporcion, destinan mas
tiempo a la induccion ya que el 47% de ellas invierten uno y dos dias; en
comparaciéon con el 25% destinado por las empresas medianas. Relacionado
con el giro de la empresa, el industrial registra un ligero aumento por sobre la de
servicio; ya que en la primera, en el 25% de las empresas, la induccién se
imparte en horas y un 46% en uno y dos dias; mientas que en la segunda la

proporcion es 32% y 37%, respectivamente.

En la pregunta donde el encuestado sefala si se han presentado cambios
en las practicas laborales, relacionadas con la induccion al personal durante el
tiempo en el que ha participado en el departamento de Recursos Humanos, 82
de ellos contestaron en forma afirmativa y 68 en forma negativa. Los cambios
presentados de acuerdo con lo sefialado han sido en mayor frecuencia en la
inclusion de temas relacionados con el puesto y la capacitacion, seguido de la
actualizacion de la informacién o contenido de los temas; siendo la menor la de

reduccion del tiempo (horas) asignado a la induccion del personal.

La pregunta relacionada con el beneficio de contar con un programa de
induccion, percibido por el encuestado, de manera muy significativa la respuesta
es positiva ya que 142 empresas lo sefalan. Con respecto al beneficio
especifico que mas se presenta, con un 46% es el de dar un conocimiento mas
amplio acerca de la empresa y del puesto; en segundo sitio el beneficio de
generar sentido de pertenencia, integracién y compromiso con un 23%. El

beneficio menos mencionado es el de menor rotacion de personal.
Acerca de la necesidad de que el proceso de induccién incluya una etapa

de seguimiento, la mayoria de las empresas estan de acuerdo en que si es

necesario, ya que 92% lo sefialan; sin embargo, al hacer referencia al hecho de
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que la empresa lleve a cabo algun tipo de actividad relacionada con el

seguimiento al proceso de induccion solo el 56% lo realizan.

Con respecto a las respuestas de la pregunta abierta en donde se le
solicita a la empresa que explique brevemente en qué consiste la actividad de
seguimiento, el 40% sefala que la actividad realizada esta relacionada con la
evaluacién de capacitacion y la orientacion al puesto y un 19% en la evaluacion
del desempefio; en tanto que las de menos frecuencia son las reuniones

periodicas, platicas de grupo, encuestas de satisfaccién y aplicacion de test.

La pregunta en la cual se menciona la utilizacion de algun tipo de
documento o medio impreso que concentre la informacién que proporciona la
empresa, 132 contestaron afirmativamente, de ellas 58 son de servicios, 49 de
la industria y 25 de comercio. De los seis documentos presentados dos de ellos
fueron los que con mas frecuencia se emplean: el Reglamento interior de trabajo
y Manual de induccién. Las empresas que seleccionaron la alternativas otros
incluyen documentos como: examen de conocimientos, base de datos, cédigo

de vestir, politicas de calidad y hojas de proceso (entrenamiento en piso).

Referente al cuestionamiento de utilizar algun tipo de formato para el
registro de los documentos entregados al empleado o bien utilizados por el
encargado de personal y / o el supervisor o jefe inmediato, 115 empresas
sefalan su utilizacion en forma afirmativa. Los formatos mas frecuentes (en
igual proporcion) son el registro de empleados a quienes se les ha entregado el
contrato colectivo y/o reglamento interior de trabajo y registro de empleados a
quienes se les ha entregado el manual de induccién o bienvenida y cédigo de

ética; la suma representa el 50%.

Con respecto al empleo de algun tipo de apoyo, ya sea un medio audio-
visual o recurso expositivo para el proceso de induccién, 119 empresas utilizan

algun tipo de apoyo; en relacién con el giro de la empresa, la industria es la que
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lo emplea en mayor proporcion con un 85% de ellas. De la clasificacion de los
apoyos, el mas utilizado es el de proyectar una presentacion con diapositivas
que incluye textos e imagenes que muestra la historia, estructura organizacional
y operaciones de la empresa y en segundo lugar, la alternativa que incluye los
mismos temas pero con el empleo de un video. Las empresas que
seleccionaron la alternativa otros mencionan los siguientes: dinamicas de grupo
(tres empresas), rotafolio en sala de juntas (tres empresas) y presentacion

multimedia (dos empresas).

Las practicas laborales de un 66% de las empresas encuestadas no
incluye la participacion del personal de linea en el proceso de induccién, lo que
muestra una reducida colaboracion. De las empresas en donde el personal de
linea si participa, éstos son de diferentes niveles jerarquicos y las actividades
que desarrollan se centran en el funcionamiento de la operacién. En relacion
con el giro de la empresa, el industrial es en el que se involucra con un mayor
porcentaje (52%) la participacion del personal de linea; en comparacion con el
giro de servicios (30%), siendo que es el giro mayor de la muestra. Con respecto
al tamanio, las empresas medianas son la tienen una mayor proporcion (66%) de

ausencia de participacion.

Acerca del conocimiento de la normatividad de las acciones realizadas en
torno a la induccion del personal (establecidas por la Ley federal del Trabajo)
con el que cuentan los encuestados, un 27% no cuenta con el conocimiento, el
58% tiene un conocimiento general de dicha normatividad, pero desconoce la
especificacion de los articulos y solo el 15% refiere conocer ese marco legal y
los articulos correspondientes ( 5 de ellas no lo especifican y el resto sefiala el

articulo 153 que corresponde a la actividad de capacitacion).

De las preguntas de opinion, en la afirmacion de que en la actualidad el
programa de integracion representa un costo relevante y por ello no se

implementa un programa formal en las organizaciones, el 56% de los
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encuestados expresan estar en desacuerdo y muy en desacuerdo. Acerca de
que el tamafio de la empresa es el aspecto determinante en la decision de
implementar o no un programa induccion de personal; la opinidn se inclina en un
55% hacia el estar de acuerdo y totalmente de acuerdo, siendo las de tamafo

micro y pequefio las que se ubican con mayor porcentaje de acuerdo.

Respecto a la pregunta de no ser necesario un programa formal de
integracion de personal y la suficiencia de so6lo proporcionar un breve curso
inductivo de derechos y obligaciones al nuevo empleado, el 64% de los
encuestados opinan estar en desacuerdo y totalmente en desacuerdo. La
expresion de no justificarse un programa de induccién a largo plazo y que sélo
sea necesaria la induccion al personal al momento de ingresar a la empresa, es

sefialada con un 52% en desacuerdo y totalmente en desacuerdo.

Referente a la consideracién de que el empleo de la técnica de recurrir a
un companero de trabajo para que sea el que oriente tanto al puesto como a las
instalaciones, sea considerada como complementaria y no suplementaria (a la
labor realizada por el jefe inmediato), la opinion se inclina considerablemente
(un 75%) en estar de acuerdo y totalmente de acuerdo. Finalmente, con
respecto a que la induccion permita una interaccion entre la organizacion y el
nuevo empleado de manera que se genere un mayor nivel de involucramiento,

un 95% sefalan estar de acuerdo y totalmente de acuerdo.

Por ultimo se solicita que el encuestado califique el apoyo o la
participacion de la direccién de su empresa hacia el programa de induccién, lo
que se inclina en forma muy clara como bueno, muy bueno y excelente en
proporciones muy similares que se muestran en 28%, 30% y 26%,

respectivamente.

99



CONCLUSIONES

Independientemente de qué término sea empleado para su identificacion
ya sea induccion, orientacion, socializacion, integracion, incorporacion o
acogida; los autores consultados y las empresas encuestadas hacen énfasis en
la importancia de esta actividad de la ARH. El 84% de ellas denominan el
proceso como formal, y mas de la mitad explica que es una actividad

institucional establecida por politica y procedimientos.

El 95% de las empresas reconocen algun tipo de beneficio especifico, la
mitad de ellas admite que el beneficio principal es el conocimiento de la
empresa y la orientacion al puesto que adquiere el empleado. Sdlo el 26%
sefala que la induccion forma parte (dentro de la ARH) de la integracion del

empleado.

El proceso de induccion es considerado como un instrumento para
proporcionar informacion inicial que cubre aspectos de la empresa y deberes y
obligaciones. La periodicidad con la que se realiza la actividad de induccién (en
un 60%) es realizada una sola vez al ingresar el nuevo empleado y se da sélo al

inicio ya que se orienta al empleado en dichos temas.

Un 67% de las empresas encuestadas destina horas y hasta un dia o dos
para la induccion y en esa misma proporcion las empresas proporcionan la
induccion al personal recién contratado en el primer dia de labores. Las de
tamano grande son las que, en proporcion, destinan un poco mas de tiempo y
con respecto al giro, la industrial presenta un ligero aumento por sobre la de
servicio.

La mayoria de las empresas esta de acuerdo en que si es necesario el
seguimiento a la induccién, pero solo la mitad realizan actividades que la
muestren, y de ellas el 59% llevan a cabo evaluaciones del desempefio para

empleo definitivo y evaluacién de capacitacion al puesto.

100



Los autores sefialan la necesidad de la participacion y responsabilidad
compartida de los diversos niveles jerarquicos, de linea y staff. De acuerdo a
los resultados solo en la tercera parte de las empresas interviene el personal de

linea; en el giro industrial la participacién se reduce al 46%.

Documentos, formatos y apoyos, son algunos aspectos a explorar en
cuanto a las practicas laborales. El 88% de las empresas encuestadas utiliza
algun medio impreso que concentra la informacién que proporcionan, los tres
mas frecuentemente empleados son el reglamento interior de trabajo, el manual
de induccion y el codigo de ética. Con respecto a los formatos utilizados para el
registro de los documentos, los tres mas empleados (abarcan un 56% del total)
son: el registro tipo check list de los temas que imparte el responsable del area
de personal, registro de empleados a quienes se les ha entregado el reglamento
interior de trabajo y el manual de induccion. Una gran cantidad de empresas
utiliza algun medio o recurso para transmitir informacion, de los que mas
disponen (en casi igual proporcion) son: exposicion tipo conferencia por parte
del encargado de personal y una proyeccién de video o una presentacion
multimedia con diapositivas que incluye textos e imagenes que muestran la

historia, estructura organizacional y operaciones de la empresa.

Sodlo el 15% de los encargados de la induccion del personal, senala tener
conocimiento del el marco legal; sin embargo, los que si especifican un articulo
de la Ley Federal del Trabajo, todos hacen alusion al que corresponde a la

capacitacion del personal (articulo 153).

Con respecto a las preguntas de opinidn, se concluye que mas del 50%
de los encuestados acepta la necesidad de considerar los programas de
induccion a largo plazo, sin embargo las practicas laborales de un reducido 15%
de empresas, proporcionan la induccién en varias etapas. Mas de 50% estan en
desacuerdo con la expresion donde se senala que el proceso de induccion

representa un costo relevante y que por ello no se implementa un programa
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formal en las organizaciones. Con respecto a la opinion de estar de acuerdo en
qgue el tamafio de la empresa determina la decisién de su implementacion

también es un 50%.

Dos terceras partes estan de acuerdo con en que es suficiente
proporcionar al nuevo empleado un breve curso inductivo de derechos y
obligaciones, lo cual concuerda con la alta tendencia a destinar para esta
actividad sélo horas, el que se realice una sola vez y se imparta al personal
recién contratado soélo el primer dia de labores. Por ultimo el 95% opina que la
induccion permite a la organizacion una interaccion con el nuevo empleado de
tal manera que genera un mayor nivel de involucramiento y el 84% sefiala que el
grado de apoyo o participacion de los directivos hacia el programa de induccion

es calificado como “bueno” a “excelente”.
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RECOMENDACIONES

Zorrilla Arenas (2000) establece que el analisis, sintesis e interpretacién
cubren la etapa que permitira contar con las conclusiones derivadas del estudio;
pero que en conjunto con la presentacion de las recomendaciones y/o

sugerencias daran los elementos para la toma de decisiones.

Antes de enlistar las recomendaciones, se presenta la siguiente
propuesta para un proceso de integracién del personal de nuevo ingreso que
consiste en un esquema en el cual se muestra a la actividad de integracion de
personal como un proceso independiente que conforma una de las actividades
de la Administracion de Recursos Humanos. En él se considera la inclusion de
las etapas: bienvenida, orientacién, induccion, socializacién, incorporacion al
puesto y seguimiento de la integracion.

Figura 22. Esquema propuesto para un proceso de integracién.

COMPONENTES DEL PROCESO DE INTEGRACIC')N“

ASPECTOS A CONSIDERAR
EN CADAETAPA

. . ~ INCORPORACION  SEGUIMIENTO
BIENVENIDA ORIENTACION INDUCCION  SOCIALIZACION  ALPUESTO DELA
DE TRABAJO INTEGRACION

Exposicionde  Familiarizacion Monitoreo de
Antecedentes Hirecroe (trabajo, Naturaleza asimilacion de
Amistosa basicos y obligaciones.  compafieros,  ayactadel puesto ,, Informacion
presentacion, sobre Manuales, otras personas) Aspectos favorables Verificacion del
hacerlo sentir , la an_‘apra;a polrticas Inducir a y Higravarahiag Impacto del proceso
se considerala fundadores Lista de que acepten desempefio cuestionario o
visitaalas  estructuraorg. | eormonisn  Ciertas actitudes, B entrevista de ajuste
Instalaciones. Cultura ssencial lo mas formasntiI::rato Evaluaciénde la
corporativa  completa posible  demae y en primera fase del
¥ sutrabajo. adiestramiento
RETROALIMENTACION
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El area de la empresa a la que se haya destinado la funcion de
administrar los Recursos Humanos (sea cual fuere su denominacién o nivel
dentro de la estructura organizacional) debe acompanar a la direccion general
de la misma en la implementacion de los procesos pertinentes para el
cumplimiento de sus objetivos. El proceso de integracion, que ha sido
propuesto, desglosa una serie de actividades que han sido descritas para que
sean diferenciadas y en su conjunto proporcionen un panorama de lo que la
empresa (si lo desea) pude llegar a realizar en forma proactiva para el
mejoramiento de las contribuciones productivas del personal de nuevo ingreso;
en espera de que todos los anteriores esfuerzos ya realizados en los procesos
previos de reclutamiento y seleccién, logren converger en una relacion laboral
mas firme en la cual se vean reforzados los conocimientos de la empresa, las
funciones del puesto, expectativas del empleado y expectativas de desempefio y

comportamiento esperado por la empresa.

Después de obtener informacion relevante acerca del programa de
induccién que ha sido aporte de la diversidad de los autores consultados y de
identificar aspectos importantes de las practicas laborales ejercidas por las
empresas regiomontanas encuestadas, se aportan los siguientes comentarios y

recomendaciones que son puestos a su consideracion.

1. Es importante Incluir dentro de las actividades de recursos humanos un
proceso de integracion formal. No es relevante el término que emplee y si
las acciones que lleve a cabo.

2. Si el proceso de induccion esta institucionalizado y tiene el apoyo de la
direccion, se recomienda incluir su participacion al igual que la del jefe
inmediato o supervisor.

3. El conocimiento de la empresa y la orientacion al puesto son esenciales;
autores consultados insisten en que la informacién que se proporciona y
sus beneficios van mas alla para que no se merme el sentido de la

funcién de integracion; ademas advierten su probable relacion con el
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fomento de toda una filosofia de trabajo, promocion de la cultura, un area
de oportunidad para modelar el comportamiento.

El seguimiento a la integracion del empleado es necesaria y
recomendable para monitorear el grado en el que el empleado ha
asimilado la informacion; si desea conocer el impacto del proceso a
mediano y largo plazos puede emplear herramientas como: observacion
directa, entrevistas de ajuste, encuestas de opinidn, reuniones de equipos
de trabajo, también un cuestionario de verificacion es de utilidad para
describir los aspectos débiles que se hayan percibido del programa de
induccién o bien aspectos que aclarar o reforzar.

Los autores proponen un enfoque dual, en donde compartan la
responsabilidad el personal de linea y staff. Se recomienda no centrar los
esfuerzos solo en informar acerca de la empresa y el funcionamiento en
la operacion; silos involucrados (en forma conjunta) identifican las
necesidades o requisitos, pueden proponer actividades, la inclusién de
temas, disponer de formatos, herramientas o de cualquier instrumento en
apoyo a la integracion del personal de nuevo ingreso. Ademas de que el
jefe inmediato o supervisor es la persona indicada para determinar en
cuanto tiempo se espera que sean alcanzados los estandares de
desempeiio.

Dentro de un enfoque sistémico de la Administracion de los Recursos
Humanos, la literatura concede un “espacio” para cada actividad. Se
sugiere que el proceso de integracion cuente con objetivos bien definidos,
etapas o actividades propias; y se destinen los tiempos, recursos y
esfuerzos, que se fijen los términos del momento y la periodicidad
convenientes y adecuados a la situacion particular.

El conocimiento de la normatividad laboral permite al responsable del
area de personal sobrellevar de manera asertiva la relacidén obrero-
patronal, la ignorancia en ese ambito, obstaculiza ( por ejemplo) que la

empresa pueda rescindir la relacion de trabajo por causa justificada,
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antes del cumplimiento del primer mes de trabajo, sin incurrir en
responsabilidad (Ley Federal del Trabajo, Articulo 47).

Un companiero experimentado puede apoyar (de manera
complementaria) en la incorporacién del empleado. Se sugiere que sea el
jefe inmediato quien realice la labor y le sea proporcionada una lista de
verificacion con los temas o aspectos a cubrir y que se sefiale de manera
precisa su entrega.

Al parecer no implica alto costo la actividad de integracion; cualquier
formato, documento, apoyo o herramienta de la que disponga utilizar
(con el disefio que requiera) es de ayuda para fomentar su formalidad,
las acciones de seguimiento para obtener retroalimentacién vy el
promover controles para hacerla eficaz y como cualquier otro proceso, es

conveniente mencionar que requiera actualizacion.

10.La participacién del personal directivo, jefes inmediatos, delegados

11.

sindicales, el e-learning (que implica el empleo de la tecnologia de la
informacion) o cualquier otro recurso que la empresa, en forma creativa
proponga o disefie, facilita el que se abarquen los diferentes estilos de
aprendizaje de los nuevos empleados.

Los autores sefialan a la induccién como fuente de contacto motivacional
y en la que se puede determinar y reforzar compromisos; una parte
significativa es el aspecto “humano” de la integracion, se recomienda que
los nuevos empleados socialicen y sean presentados gradualmente a la

gente con quien van a trabajar.

12.Se le puede pedir al nuevo personal que proponga algun tipo de actividad

para facilitar su integracion; de modo que esas sugerencias sean
registradas y en su momento presentadas como propuesta a los
directivos, como una muestra actitud proactiva de parte del encargado de

recursos humanos.
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Se espera que el personal con funciones administrativas (de los niveles
existentes en la estructura organizacional) de cualquier giro o tamafo de
empresa, de manera corresponsable con el area de Recursos Humanos,
dediquen tiempo y esfuerzo para maximizar la funcién de integracion del
empleado; que estratégicamente sean llevadas a cabo todas y cada una de las
tareas que consideren sean las adecuadas para que ese nuevo integrante
concrete expectativas, potencialidades y compromisos, en espera de que se

presente la conjuncion de objetivos particulares y los organizacionales.
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APENDICE A

ENCUESTA

La presente encuesta tiene como finalidad recabar informacion acerca del programa de
induccién en las organizaciones; esta destinada a encargados del area de Recursos
Humanos. Su objetivo es estrictamente académico y confidencial con la pretension de
desarrollar el caso practico de la tesina para la obtencion del titulo de maestria en
Administracién de Empresas de la Facultad de Contaduria Publica y Administracion.
De antemano agradezco la atencion prestada.

DATOS DE LA EMPRESA

GIRO TAMANO CANTIDAD APROX.
DE EMPLEADOS

INDUSTRIA MICRO
COMERCIO PEQUERA SINDICALIZADOS
SERVICIOS VEDIANA NO SINDICALIZADOS

GRANDE AROS DE FUNDADA

LA EMPRESA
DATOS DEL ENCUESTADO
SEXO EDAD PUESTO ANTIGUEDAD ANTIGUEDAD.
PUESTO EMPRESA

M 2T-3U ST1-40 471-0U0 oT-0U

EXPLORACION CONCEPTUAL Y DE LAS PRACTICAS LABORALES

1. Precise usted por medio de la seleccion de una alternativa de cada columna el
término con el que designa a la actividad que lleva a cabo en su empresa para
proporcionar informacion u orientacién con respecto a la organizacion y / o al puesto.

PROGRAMA INCORPORACION
PROCESO SOCIALIZACION
CURSO ACOGIDA
OTRO: INDUCCION
ORIENTACION
INTEGRACION
OTRO:

Si el espacio destinado para cada una de las siguientes especificaciones no es
suficiente se agradecera complemente sus comentarios al reverso del la hoja.

Si su respuesta fue programa y tiene identificada sus actividades, por favor
especifiquelas.
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Si su respuesta fue proceso y tiene identificadas sus etapas por favor especifique.

Si su respuesta fue curso por favor especifique los temas centrales.

2. Especifique cémo clasifica dicha actividad.

Formal Informal

Explique o describa brevemente porqué.

3. De los diversos términos con los que es denominada la actividad de la Administracion
de los Recursos Humanos por medio de la cual se proporciona informacion de la
empresa y/ o del puesto, seleccione el que usted identifica como el mas empleado por
las organizaciones.

Socializacion Orientacion
Integracion Induccion
Acogida Incorporacion

Otro (especifique)

Para la redaccion de las preguntas que a continuacion se le presentan se empleara el
concepto induccion.

4. Senale la expresion que mas claramente describa el lugar que ocupa la induccién
dentro de las actividades de Recursos Humanos.

Forma parte del proceso de socializacion

Es la primera etapa del programa de capacitacion
Forma parte de la integraciéon del nuevo empleado
Es la etapa inmediata posterior a la contratacion

Es la ultima etapa del proceso de seleccion

Es una actividad realizada de manera independiente
Otro (especifique)

5. De acuerdo a sus practicas laborales especifique en qué momento es proporcionada
la induccion al personal.

Al candidato al puesto antes de ser contratado
Al personal recién contratado durante el primer dia de labores
Al personal de nuevo ingreso en varias etapas
Otro. Especifique:
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6. Sefale con respecto al criterio de periodicidad, la alternativa que mas concuerde con
sus practicas laborales.

La induccidn se realiza una sola vez al ingresar el nuevo empleado.
La induccion se lleva a cabo en dos etapas al ingresar y después obtener
el contrato definitivo.
La induccién se realiza durante el primer mes en varias etapas
La induccién es un proceso continuo que se lleva a cabo en dos etapas:
antes y durante la integracion al equipo de trabajo.
La induccién es un proceso temporal que se lleva a cabo mientras se da
la socializacién del empleado.
La induccién se da sdlo al inicio ya que se orienta al empleado: derechos y
obligaciones.
Otra. Especifique:

7. Sefale la duracién o tiempo asignado para la induccion al personal.

[ ] Horas [ ] Cantidad aproximada
[ 1 Dias ] Cantidad aproximada

[ ] Semanas[ ] Cantidad aproximada
[ ] Meses [ | Cantidad aproximada

[ 1 ofro. Especifique: Cantidad aproximada

8. Tomando en cuenta el tiempo en el que usted ha participado en el departamento de
Recursos Humanos, sefiale si se han presentado cambios en las practicas laborales
relacionadas con la induccién al personal.

— ] No

Si su respuesta es afirmativa, por favor especifique brevemente en qué han consistido
dichos cambios.

9. ¢Considera usted que represente para la empresa algun beneficio especifico el
contar con un programa de induccion? Sl NO

Si su respuesta es afirmativa, especifique el mas significativo:

10. ¢, Considera necesario que el proceso de induccion incluya una etapa de
seguimiento?

3 s 3 No

11. ¢ Su empresa lleva a cabo algun tipo de actividad relacionada con el seguimiento
al proceso de induccién?

3 s ] No
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Si su respuesta es afirmativa, explique brevemente en qué consiste dicha actividad.

12. ¢ Utiliza usted algun tipo de documento o medio impreso que concentre la
informacién que proporciona?

1 s ] No

Si su respuesta es afirmativa seleccione la (s) alternativa (s).

Contrato colectivo de trabajo
Reglamento interior de trabajo
Descripcion del puesto
Caddigo de ética

Manual de induccion

Manual de bienvenida

Otro. Especifique:
Otro. Especifique:

13. Utiliza algun tipo de formato para el registro de los documentos entregados al
empleado o bien utilizados por el encargado de personal y / o el supervisor o jefe

inmediato.
1 s 1 No

Si su respuesta es afirmativa seleccione la (s) alternativa (s) .

Registro tipo check list de los temas que deberan abarcarse por parte del depto. de

personal

Registro tipo check list de los temas que deberan abarcarse por parte del jefe inmediato

(o la autoridad de linea que proporciona la induccion)

Registro de empleados a quienes se les ha entregado el contrato colectivo y/o

reglamento interior de trabajo.

Registro de empleados a quienes se les ha entregado el manual de induccién o
bienvenida.

Formato de seguimiento, evaluacién o pretest de diagndstico.

Formato de entrevista de ajuste

Constancia de recepcion de Cédigo de ética

Entrega de la descripcion del puesto

Otro. Especifique:

Otro. Especifique:

14. ; Participa personal de linea en la induccién?
1 s 1 No

Si su respuesta es afirmativa registre por favor qué personal de linea participa en la
induccién y especifique brevemente qué actividad en particular desarrolla.
Personal:

Actividad:

Personal:

Actividad:
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15. ¢ Utiliza para el proceso de induccién algun medio audio-visual o recurso expositivo?

] s ] No

Si su respuesta es afirmativa para uno u otro o ambos, seleccione la(s) alternativa(s)
que corresponda(n) a sus practicas laborales.

Exposicion tipo conferencia por parte del encargado de personal.

Exposicion que incluye encargado de personal, directivos y jefes directos.

Una proyeccién de video que muestra la historia, estructura organizacional

y operaciones de la empresa.

Se proyecta una presentacién multimedia con diapositivas que incluye textos e
imagenes que muestra la historia, estructura organizacional y operaciones de la
empresa.

Se emplea la técnica del e-learning (facilita aprendizaje por medio del empleo de
tecnologia de la informacion).

Otro. Especifique:
Otro. Especifique:

16. Ley Federal del Trabajo norma la actividad de la induccion al personal. Seleccione
una alternativa.

Desconozco en que consiste dicha normatividad.

Tengo un conocimiento general de dicha normatividad pero desconozco la
especificacion de los articulos.

Conozco ese marco legal y los articulos son:

ENCUESTA DE OPINION.
Sefale usted el grado de acuerdo o desacuerdo con cada una de las siguientes
afirmaciones.

1. En la actualidad el programa de integracién representa un costo relevante por ello
no se implementa un programa formal en las organizaciones.

TOTOTALMENTE DE DE NI ACUERDO EN TOTALMENTE EN
ACUERDO ACUERDO NI DESACUERDO DESACUERDO DESACUERDO

2. El tamaio de la empresa es lo que determina la decisién de implementar un
programa induccién de personal.

TOTOTALMENTE DE DE NI ACUERDO EN TOTALMENTE EN
ACUERDO ACUERDO NI DESACUERDO DESACUERDO DESACUERDO

3. No es necesario un programa formal de integraciéon de personal es suficiente
proporcionar un breve curso inductivo de derechos y obligaciones al nuevo empleado.

TOTALMENTE DE DE NI ACUERDO EN TOTALMENTE EN
ACUERDO ACUERDO NI DESACUERDO DESACUERDO DESACUERDO
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4. No se justifica un programa de inducciéon a largo plazo ya que s6lo es necesaria la
induccién al personal al momento de ingresar a la empresa.

TOTOTALMENTE DE DE NI ACUERDO EN TOTALMENTE EN
ACUERDO ACUERDO NI DESACUERDO DESACUERDO DESACUERDO

5. Considero que el empleo de la técnica de recurrir a un compafiero de trabajo para
que sea el que oriente tanto al puesto como a las instalaciones, sea considerada como
complementaria y no suplementaria (a la labor realizada por el jefe inmediato).

TOTOTALMENTE DE DE NI ACUERDO EN TOTALMENTE EN
ACUERDO ACUERDO NI DESACUERDO DESACUERDO DESACUERDO

6. La induccién permite a la organizacién una interaccion con el nuevo empleado de tal
manera que genera un mayor nivel de involucramiento.

TOTOTALMENTE DE DE NI ACUERDO EN TOTALMENTE EN
ACUERDO ACUERDO NI DESACUERDO DESACUERDO DESACUERDO

¢, Como calificaria usted el apoyo o participacion de la direccion de su empresa hacia el
programa de inducciéon?

EXCELENTE MUY BUENO BUENO REGULAR MALO NO OPINO
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APENDICE B

TABLAS DE LAS PREGUNTAS DE OPINION CON RESPUESTAS EN ESCALA
DE LIKERT.

TABLA DE LA PREGUNTA DE OPINION NUM. 1

1. En la actualidad el programa de integracion representa un costo relevante por ello no se implementa
un programa formal en las organizaciones.

EMPRESA a-Total acuerdo |b-De acuerdo| c-Ni de acuerdo ni desc | d- En Desacuerdo | e-Total Desacuerdo | Total general
comercio 2 9 3 8 5 27
industria 1 8 10 25 12 56
servicios 4 18 11 27 7 67
Total general 7 35 24 60 24 150

FUENTE: ENCUESTAS APLICADAS A EMPRESAS REGIOMONTANAS 2008.

TABLA DE LA PREGUNTA DE OPINION NUM. 2.

2. El tamafio de la empresa es la que determina la decision de implementar un programa de integracién de personal

EMPRESA a-Total acuerdo b-De acuerdo c-Ni de acuerdo ni desdd- En Desacuerdo |e-Total Desacuerdo | Total general
grande 15 25 7 28 7 82
mediana 10 13 3 7 6 39
micro 2 4 0 2 0 8
pequeina 6 8 2 5 0 21
Total general 33 50 12 42 13 150

FUENTE: ENCUESTAS APLICADAS A EMPRESAS REGIOMONTANAS 2008.

TABLA DE LA PREGUNTA DE OPINION NUM. 3

3. No es necesario un programa formal de integracion de personal es suficiente
proporcionar un breve curso inductivo de derechos y obligaciones al nuevo empleado

EMPRESA a-Total acuerdo [b-De acuerdo |c-Ni de acuerdo ni desc [d- En Desacuerdo |e-Total Desacuerdo |Total general
grande 3 12 13 33 21 82
mediana 3 5 4 17 10 39
micro 2 0 3 3 0 8
pequefa 1 4 3 5 8 21
Total general 9 21 23 58 39 150

FUENTE: ENCUESTAS APLICADAS A EMPRESAS REGIOMONTANAS 2008.

TABLA DE LA PREGUNTA DE OPINION NUM. 4.
4. No se justifica un programa de integracion formal a largo plazo ya que sélo
es necesaria la induccion al personal al momento de ingresar a la empresa.

EMPRESA a-Total acuerdo |b-De acuerdo |c-Ni de acuerdo ni desc|d- En desacuerdo |e-Total DesacuerdTotal general
grande 3 16 14 38 11 82
mediana 2 12 6 18 1 39
micro 0 3 3 2 0 8
pequena 1 6 5 9 0 21
Total general 6 37 28 67 12 150

FUENTE: ENCUESTAS APLICADAS A EMPRESAS REGIOMONTANAS 2008.
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TABLA DE LA PREGUNTA DE OPINION NUM. 5

5. Considero que el empleo de la técnica de recurrir a un compafiero de trabajo
para que sea el que oriente tanto al puesto como a las instalaciones, sea considerada
complementaria y no suplementaria (a la labor realizada por el jefe inmediato).

EMPRESA

a-Total acuerdo

b-De acuerdo

c-Ni de acuerdo ni desc

d-Desacuerdo

e-Total Desacuerdo

Total general

grande

18

43

10

3

82

mediana

7

24

4

39

micro

1

6

0

8

pequefa

6

8

4

21

Total general

32

81

18

0
0
2
5

150

FUENTE: ENCUESTAS APLICADAS A EMPRESAS REGIOMONTANAS 2008.

TABLA DE LA PREGUNTA DE OPINION NUM. 6

6. La induccién permite a la organizacion una interaccién con el nuevo empleado
de tal manera que genera un mayor nivel de involucramiento.

EMPRESA a-Total acuerdo |[b-De acuerdo c-Ni de acuerdo ni desc |d- En desacu |e- Total descuel Total general
grande 44 33 2 3 0 82
mediana 16 21 2 0 0 39
micro 4 4 0 0 0 8
pequena 12 9 0 0 0 21
Total general 76 67 4 3 0 150
FUENTE: ENCUESTAS APLICADAS A EMPRESAS REGIOMONTANAS 2008.
Opinién del encuestado acerca del grado de apoyo o participacion de la
direccion de la empresa hacia el programa de induccion
GIRO TAMANO a-excelente b-muy bueno c-bueno d-regular e-malo Total general
comercio grande 2,00% 4,67% 1,33% 0,67% 0,00% 8,67%
mediana 0,67% 1,33% 1,33% 2,00% 0,00% 5,33%
micro 1,33% 0,00% 0,67% 0,00% 0,00% 2,00%
pequefia 0,67% 0,67% 0,67% 0,00% 0,00% 2,00%
Total comercio 4,67% 6,67% 4,00% 2,67% 0,00% 18,00%
industria grande 8,00% 7,33% 8,00% 2,00% 0,00% 25,33%
mediana 2,00% 0,67% 2,00% 0,67% 0,67% 6,00%
pequefia 2,00% 1,33% 0,67% 2,00% 0,00% 6,00%
Total industria 12,00% 9,33% 10,67% 4,67% 0,67% 37,33%
servicios grande 6,67% 8,00% 2,67% 2,67% 0,67% 20,67%
mediana 2,00% 3,33% 7,33% 2,00% 0,00% 14,67%
micro 0,67% 0,00% 2,00% 0,00% 0,67% 3,33%
pequefia 0,00% 2,67% 1,33% 2,00% 0,00% 6,00%
Total servicios 9,33% 14,00% 13,33% 6,67% 1,33% 44,67%
Total general 26,00% 30,00% 28,00% 14,00% 2,00% 100,00%

FUENTE: ENCUESTAS APLICADAS A EMPRESAS REGIOMONTANAS 2008.
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