Administracion de Recursos Humanos Induccion

Integracion del personal a la empresa

Cuando una persona se integra a una nueva empresa, desconocida para él, o a un nuevo
grupo de trabajo, se da un proceso llamado "socializacién" entre el nuevo empleado y la
organizacion.

Socializacion:

Concepto: Es el proceso a través del cual el empleado empieza a comprender y aceptar los
valores, normas y convicciones que se postulan en una organizacién.

Al ingresar a una empresa, un nuevo trabajador, experimenta:

© Incertidumbre, por la situacion nueva y el cambio.

© Expectativas poco realistas de lo que la empresa es y de lo que se espera de él
como trabajador.

© Angustia por las sorpresas con que se enfrenta el trabajador en su encuentro inicial
con la organizacion.

© Temor por la posibilidad de no ser aceptado por los nuevos compafieros de
trabajo.

Para ayudar al nuevo empleado en su ingreso a una empresa, y acortar el tiempo de
adaptacion y aprendizaje de las nuevas funciones en esa organizacion, es conveniente
llevar a cabo un programa que recibe el nombre de induccion, este proceso nos permite
conseguir que los nuevos empleados tengan un buen comienzo en la organizacién y segun
estudios realizados un buen programa de induccién nos ayuda a retener y motivar a los
empleados.

Induccion.

Concepto: La induccién es el procedimiento por el cual se presenta la empresa a los
nuevos empleados para ayudarles a integrarse al medio de trabajo y tener un comienzo
productivo.

De acuerdo con Lourdes Minch, es el conjunto de actividades que se realizan con objeto
de guiar, orientar e integrar a los empleados en el ambiente de trabajo y en el puesto.
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Lo mas importante de este concepto es que es la empresa la que se presenta a los nuevos
empleados.

Con este programa se informa al trabajador recién ingresado acerca de quiénes somos
como empresa, qué hacemos, cémo lo hacemos y para qué lo hacemos. Todo esto dentro
de la estructura formal de la empresa. Ademas de estos aspectos, en el programa de
induccidén se le explican al trabajador, las normas, politicas y reglamentos existentes en la
empresa.

Contenido de un programa de induccién
Los puntos que debe contener un Programa de induccién son los siguientes:

Bienvenida a la empresa
Recorrido por la empresa
Hablale de tu empresa:
& Como empezo.
& Quiénes la integran.
& Cuales son los objetivos y metas de la empresa.
& Qué tipo de empresa es.

Politicas generales de la empresa:

& Horario.

& Dia, lugar y hora de pago.

& Qué se debe hacer cuando no se asiste al trabajo.

& Normas de seguridad.

& Areas de servicio para el personal.

& Reglamento interior de trabajo.

& Actividades recreativas de la empresa.
Presentaciones:

& Con el supervisor o jefe directo.

& Con los compafieros de trabajo.

& Con los subordinados, en su caso.

Ubicacién del empleado en su puesto de trabajo:
& QObjetivo del puesto.
& Labores a cargo del empleado.
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& Como esperas que el empleado desempeiie su trabajo.
& QOtros puestos con los que tiene relacion.

A continuacidn, encontrards una breve explicacién de cada punto:
Bienvenida

Esto es, apoyar el ingreso del nuevo empleado a la empresa en forma cordial, invitdndole
desde el inicio a sentir confianza, gusto y compromiso porque va a colaborar contigo.

Recorrido por la empresa

Al recorrer la empresa con el empleado asegurate que haya entendido con claridad cada
punto importante de la empresa, como son las salidas de emergencia, las rutas de
evacuacién, areas de peligro o restringidas, areas de recreacién en los tiempos de
descansos, etc.

Hablale de tu empresa

En este punto tratas de que tu empleado empiece a familiarizarse con la empresa. Los
aspectos que debes tocar son los siguientes:

Cémo surgio tu empresa. Su historia y momento actual.

Quiénes integran tu empresa. Quiénes iniciaron tu empresa y qué puestos ocupan
actualmente.

Aqui, explicale a tu empleado el para qué de tu empresa, es decir, la Misién. También
platicale cudles son los objetivos y metas de la empresa.

Qué tipo de empresa es. Explicale a qué se dedica tu empresa. Si es de servicio, comercio
o industria. Qué producen o qué servicios dan. Qué tipo de clientes tratan y como es el
sistema productivo hasta llegar al producto final.

Haz especial énfasis en indicarle en qué parte del proceso se sitla su puesto y la
importancia de éste.

Politicas generales de la empresa

Este apartado se refiere a los lineamientos generales de la empresa, a las normas vy
responsabilidades, y a las prestaciones. Los puntos que debes incluir son los siguientes:
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Horario general de trabajo. Horas de comida, horario de descanso. Sanciones
correspondientes. Uso de tarjeta o reloj de entradas y salidas.

Dia, lugar y hora de pago. Politicas en cuanto a tiempo extra, manejo de compensaciones
e incrementos de salario.

Qué se debe hacer cuando se falta. Explicale al empleado a quién debe dirigirse, si
necesita un permiso o tiene un problema de salud. Explicale cudl es la sancidn
correspondiente en caso de faltas no justificadas.

Vacaciones y dias feriados. Cual es el periodo vacacional y cdmo se pide. Especificale los
dias que no se trabaja vy, si existen, en qué dias se trabaja Unicamente hasta mediodia. Por
ejemplo, el 10 de mayo, etcétera.

Normas de seguridad. Cuales son los lineamientos de seguridad e higiene que existen en
tu empresa. En dénde esta ubicado el botiquin, qué contiene y cudndo se puede hacer uso
de él. En dénde estan los extinguidores, la escalera de emergencia, etcétera.

Areas de servicio al personal. Enséfiale el bafio; si existen, muéstrale el comedor, la sala de
descanso, la sala de capacitacion, los casilleros, etcétera.

Reglamento interior de trabajo. Explicaselo y dale una copia.

Actividades recreativas de la empresa. Algunos negocios tienen su propio equipo de
fatbol, boliche, etc., o eventos extra para sus empleados. Es buena idea tenerlos porque
favorecen la integracion del personal.

Presentaciones

Es especialmente importante presentar al nuevo empleado con el grupo de trabajo. De Ia
bienvenida que le den, depende muchas veces la futura integracién del trabajador con sus
compaferos.

Te recomendamos tener una reunién informal de un maximo de quince minutos para
presentar al nuevo empleado con sus compaiieros, jefes y subordinados, en su caso.

Preséntalo, diciendo su nombre, el puesto que va a ocupar y desde cuando, y encargale a
alguien de tu personal que le dé la bienvenida por parte del grupo de trabajo.

Si esto no es posible y tus presentaciones las haces de manera individual, se recomienda
el siguiente orden:
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a) Con el supervisor o jefe directo.
b) Con los compafieros de trabajo.
¢) Con los subordinados, si los va a tener.

Ubicacion del empleado en su puesto de trabajo

En este punto se explica al nuevo empleado, en qué consiste especificamente su puesto,
se le ubica dentro de la empresa y se le dice cdmo lo debe desarrollar. Los puntos que se
deben desarrollar son los siguientes:

Nombre del puesto.

Obijetivo del puesto. Por qué y para qué esta hecho este puesto.

Funciones del puesto. Es decir, las labores que estan a cargo del empleado. Describe con

claridad y minuciosidad qué es lo que va a hacer el trabajador y cdmo tiene que hacerlo.

Cémo esperas que se desempenie en el trabajo. Qué se espera que logre con sus funciones

el empleado. Debe de hablarsele del desempefio, de la responsabilidad, de como debe
manejar la informacién. Explicarle cdmo debe ser su conducta y su presentacion. En caso
de que deba usar uniforme, decirle por qué y para qué.

Explicarle como va a ser evaluado su desempefio.

Como parte del programa de inducciéon debe hacérsele sentir al nuevo empleado que
siempre estan las puertas abiertas para comunicar cualquier inquietud, preguntar alguna
duda o expresar alguna inconformidad respecto al trabajo.

La informacidn que contiene un Programa de induccidon es muy amplia y, en general, un
programa de induccién proporciona la informacién suficiente para preparar a los nuevos
empleados para adaptarse facilmente a su puesto y desempefiarlo eficientemente a la vez
gue promueve el desarrollo del personal y su compromiso con la empresa.

Un programa de induccidén ayuda al empleado a integrarse a la empresa y tiene como
beneficios:
» Menor rotacién de personal.
Aumento en la productividad.
Bajar la angustia del cambio.

YV V V

Disminuir el desconcierto.
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A\

Ayudarle a ser productivo desde el inicio en la empresa.

» Evitar errores debidos a falta de informacién que puedan repercutir en costos para
la empresa.

» Clarificar expectativas del trabajador.

Facilitacion del aprendizaje.

Y

La induccién puede darse en dos partes, una al firmar el contrato y otra en el primer dia
de trabajo del nuevo empleado, de la siguiente manera:

# |nduccion Genérica— Admodn. Recursos Humanos

Bienvenida.
Recorrido
Platica acerca de la empresa.

Hw N e

Politicas generales de tu empresa.

# [nduccidn Especifica. - Jefe inmediato
Primer dia de trabajo:

1. Presentaciones.
2. Ubicacion del empleado en el puesto.

Vale la pena que a los quince dias o al mes de trabajo del empleado, se mande a llamar
para preguntarle cdmo va y quiza repasar con él alguno de los puntos del Programa de
induccidn.

Un método sencillo y econémico, para introducir al personal de nuevo ingreso, es el
llamado método del “acompafiante”, que puede ser otra persona que desempefie un
puesto similar en la misma area y que lo presente e introduzca en su nuevo puesto.

A veces, es recomendable elaborar un pequefio manual de Induccién que contenga la
informacién mas importante acerca de la empresa, sobre todo, de aquellos aspectos que
son generales para todos los puestos.
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A continuacién se muestra el desarrollo de un programa de induccién de personal:

Fuente: Dessler, Gary. Administracidon de Personal. 62. Edicién. México. Edit. PPH

H1elds.

El programa de orientacién (denominado “asimilacién”) en Toyota Motor Manu-
facturing en Estados Unidos es todo un caso. Si bien este programa cubre los temas
tradicionales como las prestaciones de la empresa, éste se propone convertir a los nue-
vos empleados de Toyota a la ideologia de calidad de la empresa, los grupos de trabajo,
el desarrollo personal, la comunicacién abierta y el respeto mutuo. Este programa dura
cuatro dias y se puede resumir como:

Dia uno. El dia uno empieza a las 6.30 a.m. con una perspectiva del programa, una bien-
venida a la empresa y una descripcion a la estructura organizacional de la compaiia y
el departamento de recursos humanos a cargo del vicepresidente de recursos humanos
de la empresa. Se dedica aproximadamente una hora y media a comentar la historia y
cultura de Toyota y alrededor de dos horas a las prestaciones a los empleados. Otras
dos horas se ocupan en describir las politicas de Toyota relacionadas con la importan-
cia de la calidad y los grupos de trabajo.

Dia pos. El segundo dia empieza con aproximadamente dos horas dedicadas a “La ca-
pacitacion para la comunicacién: La forma en que TMM escucha”. En esta parte, se
hace énfasis en la importancia del respeto mutuo, el trabajo en equipo y la comunica-
cion abierta. El resto del dia se dedica a temas de orientacién general, como la seguri-
dad, asuntos ambientales, el sistema de produccién de Toyota y la biblioteca de la em-
presa.

Dia TrES. Nuevamente, este dia inicia con dos horas y media a tres horas dedicadas a la
capacitacién para la comunicacién, en este caso: “La forma de hacer peticiones y dar
retroalimentacién de TMM”. El resto del dia se cubren asuntos como los métodos de
solucionar problemas de Toyota, las comunicaciones que aseguran la calidad y la segu-
ridad.

Dia cuatro. En la sesién matutina se pone énfasis en el trabajo en equipo. Los temas
incluyen la capacitacion para el trabajo en equipo, el sistema de sugerencias de Toyota
y la Toyota Team Member Activities Association (Asociacién para las Actividades de
Miembros del Equipo de Toyota). El dia cuatro también trata de las capacidades béasicas
de los miembros del grupo, como las responsabilidades de cada grupo de trabajo y como
trabajar juntos en equipo. Por la tarde, se habla especificamente de la prevencion de
incendios y la capacitacién para controlarlos.

De esta manera los empleados terminan el proceso de orientacion, asimilacion y
socializacion de cuatro dias en el que se les ha impregnado, —convertido— la ideolo-
gia de Toyota, en particular su cometido de calidad y sus valores de trabajo en equipo,
el mejoramiento continuo/kaisen y la solucién de problemas. Este es un gran paso ha-
cia la obtencion del compromiso de los nuevos empleados con Toyota y sus objetivos y
valores.



