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INTRODUCCION

La etapa de auteridad que vive actualmente el pafs, ha provocado
que para 1984-1985 se intensifique el uéo racional del presupues
to pdGblico, siendo asignado granparte de &l al desarrollo de pro
yectos estratégicos, de los cuales, se adjudica la mayor parte de
ellos al sector salud y educacibn, sin perder de visﬁa, coﬁo uno
de los mis importantes, el de simplificaci6n.administrativa, que
promueve el gobierno federal en todos los sectores.
Estas referencias suponen en una primera instancia, cambios trag-
cendentales en las instituciones pGblicas, como son: congelamien
to de plazas, la modificacibn de procedimientos de trabajo, recon
sideracifn de metas cuantitativas, descentralizaci®én de funciones
y otras‘que, en el caso de los dos sectores mencionados no niega .
"la posibilidad de incorporar personal de nuevo ingreso ya que, =--
dentro de sus objetivos prioritarios esta el de hacer liegar a to
dos los sectores de la poblacién el servicio educativo y de pro--
teccifn y bienestar social, lo que conlleva a la construccifn de
nés escualas y centros de salud. ‘
Cuado se seleccclona y se contrata a uno de los aspirantes a ocu-
o par un puesto dentro de la organizacifn, es necesario no perder -
'&éy;ista el hecho de que una nueva persénalidad va a 1ntegrarse‘a
'f}éilas el nuevo trabajador, va a encontrarse de pronto en un nedic
- con normas, pceliticas, procedimientos y costumbres extrafias para

€1, afectando en forma negativa su eficiencia, asi{ como, su satis

facci6n, siendo necesario, por ello, que las organizacliones esta-



blezcan un plan de induccién que permita al nuevo elemento wuna r&
pida incorporacifn a los grupos saclales que existan en su medio
de trabajo, logrando con ello, una rdpida fdentificaci6n entre el

nuevo miembro y la organizacién,

Comentarios de personas. que trabajan en diversas instituciones del
sector pfiblico y mi experiencia profesional en algunas de ellas,
me permiten suponer que pocas son las que desarrollan un plan de
induccibn, por lo que, este trabajo tendrf como meta primordial -
proporcionar una.gufa que facilite la labor de tnducci&n'en‘lasu-
oficinas pblicas, y que a través de éu gtilizaciﬁn se asegure en

cierto grado la eficiencia del:bérsonal de nuevo ingreso.

Egste trabajo consta de geis partes, La primera parté ge fnicia --
proporcionando un marco referencial que ?ermtte ubicar a la induc
cidn como parte integral de la Adﬁinistracidn de Recursos Humanos;
para lpgrarlo; se parte de su definicibn y'el objetivo de su fun-
ci6n.. Posteriormente, pretendiendo resaltar su presenéia en el -
sector piblico, se sefialan los organismos que lo conforman y como, .
~ bajo otra denominaci6n (admfnistracifn y desarrollo de personal -
piblico) se encuentra apoyada por los programas que satisface, ac

‘tullncnti, el gobierno federal.

. 58 toma como sustento tefrico el enfoque de sistemas lo‘que, hace
necesario, esclarecer sus conceptos bisicos, dando lugar a conce-
bir a la administracifn de recursos humanos como un sistema, y a

la induccifn como un elemanto del mismo,



En la segunda parte, de acuerdo al criterio anterior, la induccibn
es considerada en sf misma como un sistema, los elementos queila
conforman, se plantean detalladamente, enfatizdndose, en todo mo-

mento, que estos elementos Se encuantran estrechamente vinculados.

En la tercera parte, fincado ya, en las partes anteriores el mar-
coztg6rico referencial, se procede a #escrtbir la gufa técnica; -
en donde, en cada una de sus etapas, se sefialan los aspectos que

las comprenden; asf como, en algunos puntos, se ofrecen varias al
kternativas?para:ser”utilizadas por el.reapﬁpéable,de 1a induécidn.
de acuerdo a lés posibiiidades y‘caractertsticas de su organiza--

cibn,

En la cuarta parté»(consideradﬁvde acuerdo a un criterio muy pér—
sonal la m#s importante, por qué permite validar la funcionali- -
dad de la gufa)se encuentra el estudio de un caso de aplicacifn,-
en donde se ﬁglecciond para ser gtiltzada la gutﬁ,buh organismo fv'
del sector pdblico, se proporciona toda la informacifén necesaria
respecto a 1a‘inét1£ucidn, se sefiala y describe la muestra repre-
sentativa y se:exponen en detalle los pasos de cada uno de los --

procedimientos, concluyéndose con los resultados de la aplicacién.

Es 1mpértanta ﬁo dejar de mencionar que no fué del todo lencilia
la practica de camﬁb; ya qﬁe, se tuvieron que superar algunos obs
tlculos,por‘lo que, en la quinta parte de este documento se espe~ -
cifican; ademfs, de mencionarse, como fueron superados, Esta expe

riencia permite proporéionar, algunas sugerencias que posibiliten




el uso Optima de la gufa.

Lo enriquecedor de este trabajo es que; a través de la gufa se sa
tisface el objetivo primordial de la induéci6n= la integracifn =--
del personal de nuevo ingre&o Yo ﬁrtnctpalmente, comprobar la hi-
pdtesis planteada: “"La induccidn garantiza en cierta mepnera que -

ge desempefie eficientemente el personal de nuevo ingreso“,




I. LA INDUCCION EN LA ADMINISTRACION
DE RECURSOS HUMANOS




GENERALIDADES

Es com@n escuchar en las empresas frases como &sta: "Los Recursos
Humanos es lo mids valioso de las organizacionés': aungue al estar
inmerso dentro de ellas, no es raro encontrar una‘realidad dife--
rente.

]
El rubro: "Manejo de Personal", en aifios anteriores comprendfa ac-

tividades de registro, pago y control relacidnados con los ttaba-v
’ ~ jadores, posteriormente, el término: "AdministraciSn de Recursos
ﬁﬁmanos"evolﬁciona lavgquiparacidn de las‘persbnai cbn las co- -
sas, (el trabajador éra considerado como un objeto, el cual se po
dfa manipular de una manera arbitrarié) por el de. congiderar-al -
t:abajador un conjunto de conocimientos, habilidades y experien---
cias acumuladas a lo largo del tiempo, un recurso dtil y val;oso,
gque al combinarse con otros recursos (materiales, financieros, -~
tecnolégicos), permiten‘alcanzar los objetivos y metas de la orga

nizacidn.

DEFINICION DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

Loi objetivos o:ganizaéionalel se categorizan: de produccién y/o
servicios (clientes, usuarios); sociales (miembros de la propia -
organizacién, colectividad, gobiernb)f econdmicos.(acreeddres, -

duefios, accionistas).

El proceso administrativo de acuerdo al punto de vista de Agustfn



(1), comprende dos fases: la mec&nica (previsién, pla-

Reyes Ponce
neacin, organizacién) y la dinimica (integracién, direccién y --

control).

Los aspectos mencionados se encuentran presentes en la definici6n
sobre la Administracién de Recursos Humanos que hace José Antonio

Fern&ndez Arenas(z)

: "La aplicacién del proceso administrativo ail
acrecentamiento y conservacién del esfuerzo, las experiencias, la
salud, los conocimientos, las habilidades, etc., de los miembros
de la organizacién en beneficio del individuo, de la propia ovga-
nizacién y del pafs en general®, la cual tomaremos para los fines

de este trabajo (ver figura ndm. 1).

‘LA FUNCION DE.LA ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

La planificacién de las capacidades del hombre y sus habilidades,
es una de las necesidades que debe satisfacer cualquier organiza
cifén; el acrecentamiento de los recursos humanos, se logra a tra-
vés del descubrimiento (dar a conocer habilidades e intereses po-
co conocidas o desconocidas), asf como del mejoramiento (dotar al

personal de mayores conocimientos, experiencias y nuevas ideas).

Lo anterior queda comprendido en el cbjetivo de la funcifn de Ad-

ministracién de Recursos Humanos: “Desarrollar y administrar polf

(1) Reyes Ponce, Agustin. Administracién de Empresas, Teorfa y ~--
Préctica, MExico, Ed. Limusa, 1968, p.20,.

{2) Ferndndez Arenas, J.Antonio. Administracifén de Recursos Huma-
nos, México, E4d. Trillas, 2a. Ed., 1979, p.27.
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Figura Nfmero 1.~ Esguema que representa la funcifn de Administra-
¢i6n de Recursos Humanos, '



ticas, programas y procedimientos para proveer una estructura ad-
ministrativa eficiente; empleados capaceé: trato equitativo, opor
tunidades de progreso, satiafaccifn en el. trabajo y una adecuada
seguridad en el mismo, asesorando sobre todo lo anterior a la lt-

nea y a la direccidn'(3)

EL SECTOR PUBLICO Y LA ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS .

El sector ptblico comprende el Poder Ejecutivo Federal y como tal
la Presidencia, Secretarfas de\gstadc, peparggmgntog Adm;niatrati
‘ voé y Procuradurfa General de la Repfiblica, integrando la ADMINIS
TRACION PUBLICA GENTRALIZADA. ’

Los Orqaniamos Descentralizadou, las Emprénaa de Participacidhfsé
tatal, . las Institucfones Nacionales de Crédito, las Organizacio--
nes Auxiliares Nacionales de Crédito, las Instttuciones Naciona--
les de Sequros y de Finanzas, los Ftdeicquisos, Gobiernos Estata-
les y ﬁunicipales'forman parte de 15 ADHiN;STRACiON PUBLICA PARA-
ESTATAL. : -

Ahora bien, todos los organismos elttn lujeton a las disposicio--
nes que emanan dcl roder Ejecuttvo rederal, quien a través de la

V Etapa del Prpgrala‘de Reforma Adminiltrativ; (*), conduce sus -

(3) Pernndez Arenas, J. Antonio. Ob, thx}‘p.160.

(*) Las cinco etapas que comprende el onqunl de Ro!orna Adminis
trativa del Gobisrno Federal son: Organizacién Institucional, SQc
torizacisn de las Actividades de Administracién PGdlica, COordina
cién de Actividades Intersectoriales; Reforma de Ventanillas parn
mejorar la atencién al p@blico y Administracién y Desarrollo de -
Personal Pdblico. .
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acciones a lograr que el Sector pdblico cuente con personal apto

para desarrollar las actividades. aue sustenta su actividad labo--
ral; y es a partir de aqui, donde la Administracifn de Recursos =~
Humanos, si se presentaba de manera incipiente en el sector piblji

co, va adquiriendo mayor presencia.
EN ENFOQUE DE SISTEMAS EN EL SECTOR PUBLICO

Una ripida revisién a la historia pohe de manifiesto las diversas

aportacioﬂes que han surgido en cuanto al pensamiento administra-
| tivo y su aplicacibn al sector pGblico. En 1a<a¢éualidad; el‘enfg
que de sistemas ha sido utilizado para estudiar la Administracifn
Piblica Mexicana, mbtivo por el cual es importante esclarécér'al—
" gunos conceptos bisgicos del'entoqﬁe de sistemas, ya que esto ﬁér-
"mitira;posteriormente, comprender ficilmente chmo.la induccibn se
ubica en forma sistemftica en la funciﬁn de Administracién de Re-

' cursos Humanos en el sector pGblico.
CONCEPTOS BASICOS DEL ENFOQUE DE SISTEMAS
- Lo que'son-loé sistemas.

" El diccionario define el témino de siﬁtena, cqmo:fon.conjunto}-
de’cosas o elementos interrelacionados e interdependientes, de —
tal hanerg, que forman una unidad campleja, un todo compuesto de

partes dispuestas en forma ordenada segfin cierto esquema o cierto

plan".
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= Clasificacibn de los sistemas.

Se pueden clasificar los sistemas bajo eriterios convencionales

de la siguiente manera:

a) De acuerdo a su origen: naturales y creados.

b) Por la cantidad y complejidad de sus elementos: sim--
ples y complejos. ’ -‘

c) Por ser transmisores o no de energfa: abiertos y ce--
rrados.

d) Por su naturﬁleza: mecdﬁicos y viventés.

e) Por su reaccién: adaptables y no adaptableé.

El hecho de que estos criterios sean enunciados de manera sepa-
rada, no impide que sean complementarios entre sf, y que un mis-

mo sistema reuna varios de ellos.
= Los axicmas del enfoque de sistemas.

En enfoque de sistemas se identifica por los siquientes princi-

plos:

Integracién.~ Componer un todo con lus‘partelvintgqran--
‘tes, un sistema es un todo indisoluble, ninguna de sus -

partes puede ser afectada sin afectar a las otras.

Subordinacién.- Cada una de las partes del sistema adop-
tan un papel, dependiendo del propfsito para el cual exis

te el todo (el todo es primario y sus partes secunda- -~




rias).

Dependencia.~ La posicién de sus partes dentro del todo,
da lugar a su naturaleza y funcién, su conducta es regu-

lada por la relacién del todo con sus partes.

Unidad.~ El todo se conduce unitariamente sin importar -

lo complejo que sean.

Estabilidad.~ La idemtidad del todo y su unidad se pre--
servan, aungue las partes cambien. El todo se renueva a
sf mismo constantemente a través de un proceso de trans-

posiéién.

Organizacidn.- El todo es mis que.la suma de las partes,
la organizacién confiere al agregado caracterfsticas di-
ferentes de las de sus componentes, considerados en for-

ma individual.

Jerarqufa.- Los sistemas estan relacionados en forma je~
rirquica (orden, graduacién); las partes de un sistema -

pueden considerarse, a su vez, como sistemas,
- Elementos de un sistema.

Basf&ndonos en los principios mencionados, un sistema se encuen~

tra conformado por los siguientes elementos:

a) Insumos: todo aquello que alimenta al uisthma (mate~-—

riales, energfa e informacién).
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b) Procesos: acciones que mediante un orden establecido

transforman los insumos en productos (%),

¢) Productos: bienes, servicios, comportamiento o infor

macién resultante de procesar los insumos.

—

d) Realimentacidn: resultados del sistema que se con- -
 vierten en insumos del mismo para mantener su funcio

namjento,

e) Regulador; elemento que conduce al aisteina (%),

El sistema alcanza su equﬂibtip a través de la pai‘t-icipaf:idnv di— -

nfmica de sus elementos, como lo muestxra la figura ndm. 2.
' = Limites de los siatemas.

Otro. aspecto importante de los sistem. es que no siempre son ob~-
jetos ffsicos o entddades corplreas, esto dependerd de la interac

ci16n que se tepga al establecer los limites de los mismos.

Se dijo anteriormente i;ue un ’l:l.stena ei’ un conjunto de elementos
iﬁtﬁrelactonad&u .@ interdependientes entre sf, cha uno de ento-'
elementos puede cpnu&derarne al mismo tiempo; como un ££gtam en
8L mismo.

"(') Los procescs en un' lLItOna adntnilttattvo ilplican una estruc
tura de o:qanizaci&n, personal y equipo. .

(**) La dircccien proporciona planes, pol!ticu:, eltriteqiil Yy --
control en los sistemas adninhtnttvon, €sta toma al papel de re
gulador.



FIGURA NUM.2 ELEMENTOS DE-UN SISTEMA

. * REGULADOR =

INSU0S PROCESO o ESTRUCTURA 7 PRODUCTO

RETROALTHENTACION

4
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Para aclarar un poco esto se detallari un ejemplo:

El proceso de induccifn es un subsistema del sistema empleo, y la
Administracifén de Recursos Humanos es considerada con respecto de

induccién, un suprasistema.
~ Niveles de anflisis de los sistemas.

En un sistema se refinen fuerzas interiores y exteriores, por lo -

que estudiar su problem&tica, rebasa los lfmites del mismo siste-

" ma,

El nivel de anilisis se determina de acuerdo a las exigencias de

identificar, describir e interpretar sus deficiencias.,
los nibelél de an&lisis son:

a) Intrasubsistema: dirigido al estudio de los compohég
tes de cada subsistema, su interrelacifn y la reali--

zacién éptima de su funcién.

b) Intersubsistema: se estudian las relaétones entre -
los subuintemaé y como se interactdan para lograr —

' sus respectivos productos.

¢) Intersistema: tiene como prop8sito investigar la in-
teraccién entre los sistemas que constituyé la uni-

dad productiva.

d) Contexto: encaminado a examinar los factores que con

ciernen al sistema y a la unidad de produccifn en su
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conjunto; como son los factores de car&cter social,

polftico y econémico.

El otorgar el tftulo de sistema a algo es concebirlo como un con-
junto de componentes interrelacionados y que actdan entre sf; la

adminigtracién, la empresa y los departamentos que la conforman.

Los planes y proyectos administrativos sdn sistemas, asf como —-- .

cualquier aspecto de la vida dfaria (4),

S1 partimos de la consideracién de que la administraci6n de recur
808 humanos es un sistema, &ste comprende 1os siguientes anbaiétg

- Planeacifn

- Motivacibn

- ﬁegociacidn colectiva
- Seguridad e higiene

Informacifén

Enpleo -

~ Renumeraciones

Capacitacidn
'—‘Bvaluncidn

Ln 1ntorrelac16a e 1ntcrdep¢ndcnc£| de eston sub-tltaunl~queda -
upnnuuda an h figura ntm. J.

(4) *Barnard concibe a las oxganizaciones como parte de un siste-
ma corporativo que consta de elementos de naturaleza bioldgica, -
ffsica, soclal y psicolégica, su inclusiSn al sistema en que up -
administrador act@a, es tal ves un cuadro més preciso del sistema
administrativo global" (Koontx y O Donnell, Elementos de Adminis-
tracién Moderna, Mé€xico, B4, Mc Graw Hill, Primera Bdicién, 1975,
p.9.
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De manera especifica abordaremos el subgistema de empleo; palabra
que proviene de la voz latina "implicare" y se define como: "Ocu-
par a uno, encargéndole un. negocio, ccm*sién o puesto"; su objeti
vo primordial es cubrir con personal idfneo los diferentes pues--

tos.

Este subsistema se encuentra integrado por:

Reclutamiento
- Seleccibn

Contratacibn

Induccibn

El reclutamiento tiene como principio b&sico hacer de una persona
ektraﬁa, un candidato; su finalidad, dotarse de posibles candida-
tos a través de las fuentes de abastecimiento y medios de recluta

miento,

La seleccifn tiene camo propSsito elegir entre los solicitantes,
los que alcancen un mayor potencial para el desempefio de un pues-
to, camo resultado de un anflisis de sus habilidades y capacida--

des,

En la contratacifén; una vez que se ha decidido la aceptacifén del
candidato y se le ha designado un puesto, se procede a la elabora
cibén del contrato de trabajo, en donde el nuevo empleado se obli-
ga a prestar a otro o a una institucibn, un trabajo personal subor
diknado, cualquiera que sea su forma de dencminaci6n, mediante el

pago de un salario, dentro de los conceptos que marca la ley - -
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para tal efecto.

Se efectda la filiacidn dactilogrdfica y llenado de formas que in
tegrarin el expediente individual de trabajo.

Antes de defihir la induccifn, es importante sefalar el papel que
representa dentro del subsistema de empleo {ver figura ntim. 4); -
los Insumos surgen del contexto (factores externos que influyen -~
en la conducta de la‘organizacidn), y de manera interna los que -
~genera la propia organizacidn, mediante los procesos de recfuta--
miento, seleccifn, contratacifn e inducci8n; logr&ndose la inte~-

gracifn del personal como producto del subsistema,
- Definicibn y objetivo de la induccifn.

La induccifn es el conjunto de actividades encaminadas a lograr -
la articulacién y armonizacién del nuevo elemento al grupo social

del que formard parte en la farmamis r8pida y adecuada

Su objetivo bfsico es dar toda la informacién necesarfa al nuevo
~elemento sobre la organizacifn, planes y programas para celerar -
suﬁintggraciGn al puesto, al grupo de trabajo y a la organizacién

en general.
- La induccifn como sistema.

Como resultado de los puntos de vista de algunos autores que han

escrito sobre induccifn, se pueden sefialar los sigufentes crite--

rios:



. INSUMOS

FIGURA NUM, 4 EL SUBSITEMA DE EMPLEO
ESTRUCTURA ’

PRODUCTO

~ OFERTA Y DEMANDA DE MANO
DE OBRA

- ESTRUCTURA ORGANICA DE LA
EMPRESA

~ ESTRUCTURA DE PUESTOS

- PLANEACION DE RECURSO0S

* HUMANOS

« MARCO JURIDICO PARTICULAR)

- POLITICAS DE PERSONAL

~ INDICADORES DE EVALUAcxox#

~ ANALISIS DE PUESTOS

- PROGRAMA DE CAPACITACION

- CARACTERISTICAS DE LA CO-|
MUNIDAD l‘ - SELECCION

- UNIDAD(ES) ADMINISTRATI-
VA . (AS)

- PERSONAL

1

PROCESOS

~ RECLUTAMIENTO

CONTRATACION
- INDUCCION

- INTEGRACION DE PER -
SONAL

EVALUACION DEL SUBSISTEMA
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3)
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Para satisfacer los objetivos de la induccifn, es su
ficiente con entregar al personal de nuevo ingxreso -
el manual de bienvenida (documento que contiene in--
formacién Sobre la organizaci6n, polfiticas de perso-
nal, condiciones de contrataci6én, plan de beneficios

para el empleado, trabajo que desempeiiarf, etc).

Otros consideran que el manual no es suficiente, que
es indispensable que se efectfen presentaciones for-
males entre los compaferos de trabajo, el supervisor
con el nuevo elemento, para lograr la integracidn de

personal.

Un tercer criterio es el de los que estiman que la -
induccifn debe ser un proceso completo, en el que de
ben participar todos los miembros de ta organizacién,
no niegan dentro de &ste el uso del manual y de las

presentaciones personales, pero establecen una nueva

relacifn: La induccidn con entrenamiento.

El entrenamiento significa prepararse para un esfuerzo ffsico o -

mental que permita al individuo desempenar una labor; éste com- -

prende al adiestramiento (proporcionar destreza en una habilidad

adquirida), y capacitacién, (proveer al trabajador conocimientos,

primordialmente de carfcter técnico, cientffico y administrati- -

vo).
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La capacitacién en razén de las necesidades por satisfacer, es -

principalmente de tres tipos (5):

a) Capacitacidn propedéutica.- Que tiene como fin nive-
lar los conocimientos tanto técnicos como administra

tivos del personal de nuevo ingreso,

b) Capacitacifn para efectos de promocifn.- Es un proce
80 para habilitar al personal que desea ocupar pues-
tos de mayor jerarqufa y responsabilidades dentro de

la misma compafifa o institucién.

c) La actualizacidn.~ Se refiere a realizar actividades
o eventos que mantengan actualizado al peraonél, en
cuanto a'conocimientou'te@ricoﬁprlcticos relaciona--

dos con el puesto que dasempefia.

De acuerdo a esta clasificacifn, se podrfa considerar que existe
una estrecha relacifn entre induccién y capacitacifn propedé&utica;
la ubicacién de estas fﬁncioudl, dependerd de las caracterfsticas

de la organizacién.

Partiendo del tercer criterio de los mencionados con anteiioridud,
el enfoque que sustentard la induccifn sers el de conitderarla un

sistema.

(5) En la fuente original la capacitacién es considerada de mane-
ra conjunta con desarrollo de perscnal, pox lo que, sefiala ademés
otros dos tipos: la superacifn profesional y el desarxollo de eje
cutivos. (Garcfa Torres, Alejandra. Investigacién de necesidades
de capacitacién, México, Tésis InBdicta, 1980 UNAM, P. 15 y 16.



" IX.~ LA INDUCCION COMO SISTEMA
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1a induccisn serd concebida como un sistema; los elementos que --

lo conforman se encuentran sefialados en la figura ndm. 5. Es im--

portante partir de la consideraci6n de que existe una estrecha re

lacifn entre induccifn y los otros sistemas; (capacitacifn, reclu

tamiento de personal, seleccién de personal, etc), y que, parte -

de los insumos del sistema de &nduccifn, surgen de ellos.

INSUMOS

Log insumos del sistema de induccisn serdn:

v

El contexto.-~ Serd considerado como los elementos de '
tipo natural y econfmico que afectan a la organiza--
cién, Las dependencias que conforman el sector pdbli
co, en todos log casos, establecen, oficinas a nivel
regional y hasta nievel estado, existen diferencias
de contexto entre regqién y regifn, adn entre estado
y estado; por lo que, este insumo es muy importante
coﬁsiderarlo, ya que eg un factor que Influye en las
caracterfsticas del personal que se va a inducir y -~
en la disposicidn de recursos para el proceso de in-

duccibn.

Las polfticas de personal.; ras polfticas son consi-
deradas como gufas de accién o lineamientos que orien

tan sobre la forma de lograr los objetivos marcados,
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sus caracterfsticas primordiales son:

Estabilidad
Flexibilidad
Integibilidad
Practicabilidad
Sinceridad

Efectividad

La administracifn de recursos humanos (como unidad -----
administrativa), debe tener polfticas establecidas a

las que deber&n sujetarse todos los miembros de la -
organizacién y que, a través del sistema de induc- ~
cibn, serfn dados a conocer al nuevo elemento, por
ejemplo: dfas de pago, formas de cobro, trdmites de

permisos, otorgacifn de comisiones, etc.

El marco jurfdico en particular,- Este insumo contem
pla bisicamente las disposiciones legales que deberd
tomar en consideracifn el sistema de induccidn, por
ejemplo; en el caso del sector pfiblico, la Ley Fede-

ral de los Trabajadores al Servicio del Estado en lo '
referente a los derechos y obligaciones del patrén -

(el estado) y los trabajadores.

El Manual de Organizacién.- Es el documento en el --
que se expone en detalle la estructura de la organi-

zaclén sefialando los puestos y la relacién que exis-



te entre ellos. Explica la jerarqufa, los grados de
autoridad y responsabilidad, las funciones y activi-
dades de los 6rganos de la empresa. Para el sistema
de induccifén, el manual le proporcionarf toda la in-
formacién que deberd dfrsele al nuevo elemento res--

pecto a la organizacifn en general.

v La descripcidn y andlisis de puéstos.- "La descrip--
cidn de puestos es un relatoc escrito de las relacio-
nes organfzacionales, las respohaabilidades, y los -
deberes especfficos que constituyen un puesto. Defi-
ne el alcance de la responsabilidad y una asignacién

~ contfnua de trabajo; que son au!tctenéemente‘difereg '
tés'de aquéllos, de otros pucntan,'como para garanti

zar un tftulo especffico® (6!,

El an&liitn de puestos.~ COnétnta en separai las 4i-~
versas partes integrantes de un todo, en este caso -
‘de un puesto (conjunto de operactonés; cualidades, -
‘responsabilidades y condicioney que integran una uni
dad de trabajo especffica e impersonal). La descrip-
v ctdn‘da n@o-to- es la resultante del andlisis de - -
puestos. Bﬂ»importanto'parl la induccidn, conocer --
las caracterfsticas personales de los individuos que

se van a inducir, asf como las peculiaridades del --

(6) Pigors, Paul y Myers, A. Charles. Administracién de Personal,
México, 2d. CECSA, Primera Edicifn 1975, p. 371.
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puesto que se va a cubrir.

Programa de capacitacién.- Considerando como progra-
ma a aquellos planes en los que no solamente se fi--
jan los objetivos y la secuencia de operaciones, sino
principalmente, el tiempo requerido para realizar ca
da una de sus partes, el programa de capacitacidn le
proporciona al sistema, informacién que permita ac--
tuar de manera coordinada y evitar duplictdad de fun

ciones.

Contrato individual de trabajo.- Este insumo, le pro

porcionarﬁ al sistema datos como: cantidad de perso-

‘nal contratado, fecha de su contratacifn y si estar&n

sujetos al perfodo de prueba; en qu& frea ffsica se—~

rl'ubicado, de que persona dependerf de manera direc

" ta, etec,

Bva;uaqidn del‘personal contratado.- El éubsistema‘—
de selecci6n de personal, sers una fuente primordial
para el proceso de determinacifSn de necesidades, asf
como para atacar problemfticas especfficas, ya que -
dotar§ al sistema de informacifn respecto a deficienr.
cias del personal contratado y que pueden corregirleb

por medio de la 1nducc16n.
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+ Indices, estadfsticas y reportes.- Este insumo, sumi
nistrard al sistema toda agquella informacién de ca--
récter cualitativo y cuantitativo que le permita diag
nosticar el. desempefic del personal de nuevo ingreso;
posteriormente de haber sido inducido. Generalmente
son elaborados los reportes por los gnonrvisores pa-
ra despuds ser Iintegrados y procesados por alguna --
drea especffica que conlleve a la determinacién de -

fndices y estadfsticas.

T L68 indicadores de evaluacién.- Los entenderemos co-
mo Los pardmetros que permiten observar el grade de
desviacién entre las metas y los resultados, en tér-

minos de calidad, oportunidad y costo.

A través de @stos, se podrd evaluar el sistema de in
duccién, posibilitando efectuar correcciones en el -

momento oportuno para optimizar su rendimiento.

v Los ascensos, promociones y transferencias.- Al per-
gonal de nuevo ingreso hay que informarle de las es-
pectativas de ascensos, promociones y transferencias
a las que tiene derecho desde’ el momento en que se
incorﬁoran a la organizacifn y los requerimientos que

deberdn satisfacer bara alcanzarlos.



LA ESTRUCTURA

Para que alcancen los beneficios esperados, se requiere de una --

estructura en donde descanse la funcifn de induccifn y que lleve

a cuestas la accifn-o ejecucifn de ella, &sta variarf&, ya que de-

pende de muchos factores, como son: el tamaiio de la organizacién,

si la funcifn ser& compartida con otras actividades, si va a ser

desarrollada por una o varias personas, etc.

Para efectos de definir una estructura responsable, habrfd que -

considerar:

b

La unidad administrativa,~ La organizacibn puede obe
decer a una estructura centralizada o descentraliza-
da; con una o varias sucursales, con diversas ofici-
nas establecidas en varias regiones del pafs, con un
solo sindicato 0 varios, organizadas con un criterio
funcional o en lfnea de producto, etc. Estas particu
laridades son determinantes para fijar la estructura
responsable de la funci6n, as{ como para definir el

método que se elija para su desarrollo.

Es importante recordar que existe una congruencia en
tre los autores consultados para este trabajo; en el
que, independientemente de la denominacién que se le
dé al &rea responsable de la funcifn.de administra-
cifn de recursos humanos; (unidad, direccidn, subdi-

reccién, departamentos, etc.), el tipo de autoridad

30
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que se le asigna, es de asesorfa de la direccién de
las dependencias de lfnea, por lo que, no tendrd au-

toridad lineal excepto en su propia drea.

La organizacifn del drea responsable de la funcién -~
de la administracién de recursos humanos, se basa en
una demanda derivada de programas especificos deter-

minados por la empresa.

En el sector p@blico, también es comdn encontrar es-
- te criterio, como lo sefialan los anexos 1 Y 2 que co
" rresponden a 163 organigramas de las Secretarfas de

Programacién y Presupuesto y Educacifén Pdblica.

.Los aspectos mencionados, no niegan en ningdn momen=-
to la - inciusién de :‘la induccibn en la administracién

de recursos humanos.

Personal .~ Para que la induccifn pueda ger una reali :
dad requiere de personal calificado, sus caracterfs-
ticas dependerdn de como se planee y organice la fun -

cién.

La descentralizacifén,- Esta seri como el grado en que
las funciones o la ejecucisn de los proceso sean dis
tribufdos en varias unidades. La descentralizacién -

de las funciones depender8 de la decisifn del nivel



LOS PROCESOS
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' superlor de la organizacifn, del tamafio, la compleji
dad funcional, su magnitud, distribucién geogrdfica,

su tecnclogfa, etc,

Un proceso o procedimianto, es una sucesifn cronolégica o secuen-

cial de operaciones concatenadas, y su método de ejecucibn, que -

realizadas por una o varias personas, constituyen una unidad y -~

son necesarios para realizar una funcién o un aspecto de ella,

El sistema requiere de diversos proceboa que le permitan tranafog

mar 1os insumos en productos. Para el sistema de induccifn bsica

mente gon los siguientes:

+ Determinacifn de necesidades.~ Una necesidad ez la -

carencia o falta de algo(7’

. Se encuentran clasifica
' das’poryla formn en que se presentan: en manifiestas
y encubiertas; por su ubicacidn en el tiempo en pre-
gentes y fuguras: tamdién son clasificadas eh organi

--gacionales, grupales e individuales.

La-deteiminacibn de necesidades, permitirf a la in-- 4
duccisn, ser planeada sobre bases reales y de manera
~objetivr.-?ara realizar este anflisis se deben selec

cionay las t@cnicas mis dtiles,

(7) "Bn la teorfa de motivacién humana, Maslow defines a la necesi

dad como un estado de desequilidrio fisiolSgico o sicoldgico” - -
(Fernfndes Arenas, Ob. cit., pag. 70} ;
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Es importante aclarar que, cuando se instituye la in
duccién por primera vez en una instituci6én, no se --
puede partir de la experiencia anterior, por lo que,
1la informacién que proporcione ios directivos, los -
supervisores y el pérsonal en general es de suma im-

portancia.

A continuacidn se mencionar&n algunas técnicas para

1a determinacién de necesidades de induccién:

.a) Andlisis del. comportamfento.- Las claves pueden -
surgir del anflisis de una conducta no tipica del
Individuo o del grupo como son: el ausentismo, sa
botaje, falta de cuidado, accidentes, frritabili-
ad, resistencia a la direccidn, al supervisor, al
trabajo, etc. Egta tdcnica puede ser aplicada al

' personal que ge encuentra inmerso en la organiza-
" nizacifn y que no basatonrpor el proceso de induc

.cion, .

| b) Anflisis de la organizacin.- La actuacifn del in
dividuo o grupos se ven afectados cuando no se -~
llegan a las metas; hay falta de planeacifn, dis-
ciplina débil, delegacifin de autoridad confusa, -
tecompenua arbitraria, Qgguadad de objetivos, - -

aumencia de puntos fptimos en el desempeiio de -—-



c)

d)

e)

£f)

g)
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las tareas; hay también baja moral y mala organi-
zacifn. Puede ser que estos fenfSmenos se presen-=
tan por falta de comunicacifén por lo que, es im--~
portante identificar, qué aspectos son.necesaridz
que conozca el nuevo elemento con respecto a la -

organizacién y el trabajo.

Evaluacidn del trabajo,- La evaluacién del traba-
jo es constante; el jefe evalda al subordinado, -
el subordinado se autoeval@a; otros, en silencio

aevaldan el trabajo de amhos. Una buena evaluacifn
establecida de manera formal permitird detectarse,
qué conocimientos son necesarios para un buen de-

seméeﬁo y cudles deben ser mejorados.

Entrevigtas.- La entrevista es una conversacién -
cara a cara con el prop8sito definido que involu-
cra un contfnuo intercambio de informaciSn. Exis-
ten dos tipos de entrevistas: dirigidas y semidi-
rigidas,

Encuesta,- Es un cuestionario con una relacidn de
preguntas que deben ser contestadas de manera es-

crita,

Observacifn.~ Por medio de esta técnfca se pueden
detectar muchas cosas indicadoras de necesidad de

induccién,

Otros medios.- Existen muchos otros medios de co-

nocer las necesidades de induccifn y otros idea--
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dos ﬁor el mismo especialista; lo que no se debe

perder de vista es, que habilidades, conocimien--
tos o entendimiento har&n que una persona ie in-
tegre rdpidamente a la organizacién; al trabajo,

al grupo, y que por ende, sea productiva. .

§ El plan de induccifn.~ Un plan es un documento que «
contiene los lineamientos a seguir, resalta los fun-
damentos que le dan origen y contiene los objetivos
.generales que persigue ("un objetivo es el fin o me-
ta que Be pretende alcanznr, ya sea: con la realiza--
cifn de una sola opetactdn, de una actividad concre-
ta, de un procedmunto. de una funcién completa o -

de todo el £unctonamicnto de la instituctdn')‘81

Un plan se encuentra conformado por programas, y es—
- tos de acuerdo a las particularidades de la organiza
cidn puede estadblecexrse por Sreas comunes dqvtrabajo

o §o: puesto (8] .

Todo plan dehe smatisfacer ias siguientes caracterfis-
,tical: '
al Ser sistemfitico

b) Gradual. (las acciones quéfdetermtne su ejecucidn
deherfn aplicarse poco a pocol.

{8) Duhalt Krauss, Miguel. LOg manuales de procedimientos en las
oficinas pdblicas, México, UMNAM, 1977, p. 77.
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c) Controlado (esto supone un esfuerzo de sequimien-

to).
d) Contfnuo (debe tener permanencia).

e) Ser originade en base a necesidades reales y espe

cificas.

f) Debe ser acorde con los prop6sitos, polfticas, ob

jetivos y situaciones propias de la organizacifn.

g) Deberd fundamentarse en requerimientos legales.

+ Programas de induccién.;.Defihido en las paitea ante
riores lo que es un programa, el de induccifn contem
plar§ las acciones que en forma ordenada (secuencialv
y cronolégica) déberau llevarse a cabo paré lograr -

el producto esperado.

+ Evaluacién.- La evaluacién tiene presenc¢ia en todo -
momento del Bistema, en este se refiere a la evalua-

cién de los procesos del sistema.

pDefiniremos a la evaluacién como: "un proceso que —-
consiste en obtener informacifn sistemitica y objeti
va acerca de un fenfmeno y en interpretar dicha in--
formacifn, a fin de seleccionar entre distintas alter

nativas de solucidn"(g).

(9) Livas Gonz&les, Irene. Andlisis e interpretacidén de los resul
tados de la evaluacién educativa, México, Ed. Trillas, 1980, p.14
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La evaluacif8n supone dos operaciones: La medicién ~-
(obtenher datos objetivos,. cuantificables), y de in--

terpretacidn (dar a algo un significado).

PRODUCTO

Ia induccifn como el dltimo procesc del sistema de empleo conlle-
va al mismo producto: La integracidn de personal, se determina la
eficacia de la induccidn en la medida de gue el personal inducido

se degempeiie efjicientemente,

REALIMENTACION. .

1a realimentacidn se logra por medio de la evaluacifin del sistema
(se rafiere a la verificacidn de que los elementos y componeéntes-
del sistema cumplan con sus propdsitos] esta deberf de realizarse

en forma global y en cada una de las partes del sistema.

El elemento de realimentacifn ex el que dota al sistema de parfme
tros para ratificar o rectificar el brpgrama del subsistema, as{

‘como los métodos, téonicas y procedimfento utilfzados,

Por dltimo se mancionar&, que es pertinante que todos estos proce
s08 se elaboren y desarrollen de acuerdo a las fases y elementos

que constituyen-el proceso -sdministrativo.



ITI.= GUIA TECNICA PARA LA INDUCCION DE PERSONAL.
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'OBJETIVO GENERAL.,

'Proporcionar a los responsables de la induccién
de personal en el sector pfiblico, una metodolo~-

‘gfa 8gil y dinfmica gque facilite su labor.



OBJETIVOS ESPECIFICOS:
- Lograr que la induccifn se desarrolle en forma
sistemdtica.

- Lograr a trav8s de la gufa satisfacer necesida

des organizacionhales, grupales e individuales.

~ Lograr que la induccifn se inicie sobre bases

‘reales,’

- Identificar y delimitar la funcifn de induccién

a partir de una estructura administrativa.
~ Lograr fortalecer el proceso de comunicacién.

- Identificar la informacibn que requiere el per

sona)l de nuevo ingreso.

-‘Logtdr un trabajo conjunto y coordinado con el

frea de capacitaci8n.
~ Evitar duplicidad de funciones.

" = Determinar el tipo y caracteristicas del persg

nal responsable de la induccién,

-~ Determinar los antecedentes b&sicos para la -~
planeacifn y desarrollo de programas de induc-

‘cién.

- Identificar las caracterfisticas del Personal =~

que se va a inducir.



AMBITO.

El &mbito se refiere al lugar donde puede ser aplicada la

guia técnica.

Las personas en su mayorfa, se reunen en grupos para lle-
var a cabo sus actividades y satisfacer sus necesidades,

sobre todo sociales. Si las personas coordinan sus esfuer
zos, pueden conseguir m&s de lo que harfan por si solas y
en este momento estamos hablando de organizacibn. Las ca

racterfsticas de una organizacibén son:

Coordinacidn de esfuerzos.

objetivos o fines comunes.

Divisién del trabajo.

Jerarquizacifn de la autoridad.

Las organizaciones en el sector ptblico, se caracterizan
por ser grandes en su mayorfa, por el nfimero de empleados
que las conforman, por la enorme diversidad de funciones
'quﬂ dgsatrollan: que dan como resultado; que estén inte~-
gradas por dependencias, subdependencias, direcciones, -
subdirecciones, depa:tamentos,.unidadeE y hasta oficinas,
Atienden necesidades a nivel nacional, por lo que se en--
cuintran faptelentadal no nada mis a nivel central; sino
regional, estatal y en algunos casos, munictpdlmenta.ICa-
da una de &stas, conforman una organizacifn y de acuerdo
a la delegacifn de funciones que impere, se deberf asig--
nar la funcifn de inducciba.
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ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO.

Actualmente no existe un modelo finico para la organizacifn
del &rea responsable de la administracifn de recursos huma
nos, por lo que se plantear8 una propuesta (ver figura nG-
mero 6), a partir de ella, la induccién es considerada den-
tro de la funcibn de empleo (figura nlmero 7), pudiéndose -
organizar la funcibn de induccifn desde dos puntos de vis-

‘ta: 2

1) De acuerdo a los propbsitos de la induc-
cibn (figura 7a).
2) ‘De aéuerdoval proceso de induccién (figu

ra 7b).

Entre el tipo de personal con el que debe contar la unidad

»responsable‘de la induccién, podemos considerar:

Responsable del &rea.

Analistas (se concibe a cada analista co-
mo ejecutivo de cuenta o jefe de progra--
ma).

= Instructores (%)

Coordinadores de eventos (**)

Personal secretarial.

{*) Se sefial6 en la primera parte de este trabajo, que en la
induccién de personal, se deber§ contar con la participa

cibn de todos los miembros de la organizacién, algunos =
de manera indirecta (compafieros de trabajo) y otros de -
manera directa como serfa el casc de representantes de
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(**)

las diferentes areas de la organizacifn que fungieran como
instructores (previa capacitacifn en cuanto a Teorfas del

aprendizaje, para que ellos establecieran sus estrategias

diddcticas y técnicas de din8micas de grupos), pudiendo ~
también desempefiarse como tal, los supervisores o los mis--
mos analistas de la unidad, con lo que, no se hace necesa-~
rio contratar servicios externos. ajenos a la organizacién,

Posteriormente, cuando se describan los procesos, se aclara

r8 cuil seri el papel que desarrollarin los coordinadores -

de eventos en la induccién.
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PROCEDIMIENTOS.

Consideraciones previas.

Antes de iniciar el proceso, se débe informar al personal
directivo de los objetivos y activi&adesvde la unidad pa~
"ra contar con el apoyo necesario, enseguida se informard

al demd&s personal para que haya colaboracibn.

Es importante tomar en cuenta, el tiempo de que se dispone

para investigar la dificultad para realizar reuniones, cur

_ﬁsos,_ent:evistas; la disponibilidad de personal, de equipo,

¥ de recursos econfmicos,

DETERMINACION DE NECESIDADES (*)

Partiendo de la consideracién de que las necesidades puée-.

den ser manifiestas o encublertas y que este estudio res--
zﬁonde a la causa principal: que se contraté personal de -
nueve ingreso, se sefialar§ a continuacifn las etapas que -

lo comprenden:

‘Primera etapa. ,
= Identificacifn de necesidades manifiestas
a través de la observacién y experiencia -
del analista.
- {") Este procedimiento es una adaptacifn del que desarro-
1la’'el Centro Nacional de Capacitacifn Administrativa
del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales para

los Trabajadores del Estado: (Modelo CNCA-ISSSTE, in-
vestigacifin de necesidades de capacitacifn).

47



Segunda etapa.

Lo

- Identificacifn de necesidades encubiertas.

a)

b}

c)

Q)

Actividades preparatorias, tales como -
conocer las caracteristicas generales -
del &xrea, a través del conocimiento y -
an&lisis de manuales de organizacifmn, -
descripciones de puestos, politicas del
departamento de persaonal, marcb juridi—
co particular, programas de capacita-~--
cifn, ascensos, promociones y transfe--

rencias, ete. -

BGsqueda de evidencias. Se refiere a dg

‘terminar la informaciém por obtener, se

leccionar las fuentes, definir y elabo=~
rar los instrumentos para obtener la in

formacifn de cada fuente, aplicar los =~

instrumentos, recopilar la informacidn.

Determinacifn de la poblacién. Compren=-
de el detectar la cantidad de personal
que se va a inducir, la categorfa y ==
puesto que van a cubrir, deficiencias ~
del personal contratado.

Diagnbstico de las necesidades, se re--
fiere a la organizacifn, andlisis e in-
terpretacifn de la informacién, habien-

do sido clasificada de acuerdo a;
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- Necesidades organizacionales.
- Necesidades grupales.
- Necesidades indivi§uales.
e) Elaboracifn del informe y entrega de re~

sultados.

Las actividades que se seflalan en el punto "b" y las del -

pﬁnto "c", ge pueden desarrollar paralelamente; ya que las

primeras no son condicifn para que se den las segundas.
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‘PLAN DE INDUCCION

Elaborar un plan de induccién, supone haber determinado las
necesidades existentes que &ste cubrird; el paso siguiente
es discutir y sefialar los objetivos que ser&n determinados
+ al contestar estas preguntas;chacia déndo vamos?, 2qué que
remos lograr?, ¢qué metas a corto, mediano y largo plazo -
queremos obtener?, respecto al personal que se va a indu--

cir; equé?,lquién?, ¢cbmo?, ¢cufindo?, ¢dénde?. En congo~-

nancia con la detexminacién de objetivos, hay que estable=- -

cer metas, que, independientemente de que se le asigne pla

_.zo: para su consecuciSn, deber&n ser:

1. Desarrollar un comportamiento: individual,

2. Desarrollar un comportamiento de grupo.

Es ihportante recordar que la inducci6n contempla suminis-

.trar conocimientos a nivel elemental,
"El proceso de induccién se dividiri en dos subprocesos:

- Induccifén institucional.

- Induccifn para el trabajo.

Para llevar a efecto estos dos subprocesos, el plan.debera~

éstar confofﬁado adem§s de objetivos y metas por:

- Programas
- Criterios con los que se efectuar8 la evalua-

cifn posterior.

- Presupuesto, que deberi concentrar las si ---

guientes partidas
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a) Servicio de personal interno.
b) Materiales y apoyos diddcticos.
c) Inversiones.

d) Recursos materiales.

PROGRAMAS DE INDUCCION.

La orientacidén que se le otorgue a los programas dependera

" del método de instruccibn que se seleccione, para nuestros

fines, sin duda alguna, son recomendables los m&todos de -

enseifianza participativa y aquéllos que son auxiliados por
las técnicas audiovisuales; de manera enunciativa se propon

drdn los siguientes:

a) Aprender-haciendo.
b} Clase formal.
~¢) Conferencia.

d) Discurso.

e] Proyeccién de transparencias (medids.aﬁf-n

dioviaualesl.
£) Visitas. ;
'}g) Viajes.

h) Presentaciones peréonaleé.
 .E1abora§16nvde p;oéraﬁis. | ‘

' Lalglﬁbozacidhkde piégranan comprends:

| li Determinacién del contenido de los progra

mas.- Todo programa deber§ contener en -~

forma detallada:
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a)

b)

c)

d)

La relacién de eventos que lo cons-
tituyen.

El objeto o finalidad de cada uno -~
de ellos.

El tiempo estimado en que se lleva-
rén a efecto.

Los puestos o categorfas a las cua«

les se dirigen,

Si se opta por cursos, ademds de los mencionados se re--

queriréa:

e)

f)

q)

h)
i)

EL

k)

‘1)

m)

El nlmero de personas a las que se
les impartird.

Los temas que lo conforman.

El instructor que impartird el cur-
so.

Las fechas en que se llevarf a cabo.
El nombre del lugar donde se lleva~
rén a efecto, »
La mencidn de si la instruccién se-
r& dentro o fuera del horario de -~
trabajo o en forma mixta.

El horario asignado a cada curso.

El nlimero de personas que integrar&
cada grupo.

El costo directo de cada curso.
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.1.1) Preparacién de cursos.~ Un curso deberd

 Los instructores.

estar conformado por los siguientes ele~

mentos:

a)

b)

Objetivos. Lo gque se desea lograr -
coﬁ el curso.

Temario. Es la relacifn de temas ob-
jeto de la instruccifn que debé ir di
rigido a la corsecucifn de los objeti

vos y a satisfacer las necesidades -

" del estudiante. Contiene los conoci--

c)

mientos tebricos y pricticos, que de-

ber&n seguir un orden l6gico y seiia-~

“lar, cuando asf{ lo requieran,los pre-

requisitos (cuiles temas son requisi-

to de los siguienteé).

Materiales y apoyos diddcticos. Estos

son los utilizados por el instrxuctor

(pLzarrén, maquetas, diapositivas, -

- ete,) y los utilizados por los parti-

cipantes (temario, fotocopias, apun--

" tes, etc.)

Se menciond anteriormente gque podrdn fungir como instructo-

res el personal especializado (los que dar&n permanentemente

instruccibn), en el caso de la forma de organizacifn propues

ta para ei &rea responsable, los analistas y el personal -

habilitado, {(considerados como aguéllos que, ademis de desem
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P

pefiar un puesto de trabajo, se les selecciona como instruc

tores); para los primeros se suglere una actualizaciSn per

nanente y para los segundos el ser capacitados.
Los coordinadores de eventos.

La magnitud de las organizaéiones que‘conforman el sector
’ pliblico imposibilita que la induccifn se lleve a cabo, Gni

camente a nivel central, de ahi, que es recomendable desig

nar responsables de eventos a nivel regional y hasta a nif

vel local. |

EJECUCION DEL PLAN.

qutéalizacibn del plan debers suponer;

_a) Asjignacién devrecursod,zqué se refiere a =

- ‘contar oportunamente con‘aulqs, talleres, -

* material y apoyos didScticos, etc.

b) Supervisién del desarrollo de los eventos -

que se llevarin a cabo de manera indirecta

~por la unidad responsable y de ianera direc
‘ta por los coordinadores de los eventos.
15) Ejer@icio del prelupuesto, Asignados los -
‘ recursos econfmicos y autorizados, serfn -

ejercicios en el tiempo determinado.
LA EVALUACION DEL PROCESO DE.INDUCCION,

‘7';td ovalﬁlciﬂn conprenderd los siguientes aspectos.!
a) La evaluacibn de los eventos por parte de -

log estudiantes en cuanto a:
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b)

c)
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- La actuacién de los instructores en -
los cursos.

- E1 material y apoyos diddcticos.

- Consecucifn de los propSsitos de los
evéntos.

- La actuacién de los coordinadores de

eventcs,

La evaluacién del petsonal recién con-

tratado en dos momentos:

.= Al concluir- los eventos (evaluacién -

de los aprendizajes). .

- Al concluir su perfodo de prueba por
parte de los supervisores y/o perso--.
nal directivo (evalugcién del desempe

fio) .

La evaluaci6n del proceso de induccién
al concluir las anteriores, por todos =

los participantes.



. ESTUDIO DE UN CASO DE APLICACION
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OBJETIVO.
Probar la efectividad de los procedimientos propues

tos para la induccidn de personal de nuevo ingreso.

MARCO DE REFERENCIA INSTITUCIONAL. o o
INSTITUCION.

Direccién General de EducaciSn Tecnol8gica Indus-=--'
trial, dependiente de la Subsecretarfa de Educacibn
e Investigacibn Tecnolbgicas (Secretarfa de Educa--

‘c16n pfiblica).

' CARACTERISTICAS DE LA INSTITUCION: '
ée encuentra conformada por tres direcciones:
~ Direccifbn Técnica, Direccidn de blaneacidn:y 1a Di-
v reccifn de Operacién; cinco subdireccibnesx académi
ca, extensifén educativa, centros de bachillerato -~
btecnoldqicO'industrial y de servicios, centros de -
" estudion‘tecnolégicos*indﬁstrigi y de servicios y -
;' servicios udnxnist;attvbl a nivel central, (Ver ane
~ %0 ntmero 3). i ’
'iﬁctﬁaluente dependen de ella trescientos setenta y
 cua£:o ﬁlnntelel oficialel,rubicadon a lo larxgo del
:?bﬁti qus, para efectos de conﬁ:bl administrativo -
‘fy da_apoyo académico, se agrupan en vﬁ!nte zonas -
'?oqionllcl. bajo la direccifn de las denominadas: -
coordinaciones regionales. '
para efectos del ciclo escolar 1984-1985, se abrie~

ron cuarenta planteles de nueva oreacitn, localiza-



dos en diferentes estados de la Rep@blica de

ae_ton6 la muestra.

CARACTERISTICAS DE LA MUESTRA.

Nlmero de plantel y ubicacibn:

Centros de Estudios Teqnolégicos:

153
154
1?1
140

Distrito Federal'
Distrito Federal
Edo. de M8xico

Jacala, Hgo.

Centros de Bachillerato Tecnolégicos:

194
199
200
218
211
212
202
203

Ayala, Mor.

Mosquihuala, Hgo.

Tepeji del k!o, Hgo.
Tlaxcoapan; Hgo.
Panatla, Tlax.
Titla, Tlax.

Edo. de México.

Edo. de México.

Total de planteles muestra: 12

donde
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Variable dependiente: Los procedimientos gue sefiala la

gufa.

Variable Independiente: Desarrollar un comportamiento -

individual.
Desarrollar un comportamiento de

grupo.

Sujegdsz 1152 personas, correspondiendo a cada plantel

Procedimientos.

de acuerdo a su estructura (ver

anexo nGmero 4), 92 personas dis

tribuidas como sigue:

Direccibn: 3 personas (director,
y dos secretarias),
Subdireccifn: 3 personas (subdi-

rector y dos secretarias).

Jefaturas de departamento: 3 per

‘sonas (regponsable y dos secreta

rias).

Por cada oficina: 3 personas. —

(responsable y dos de apoyo)
Docentes: 20 personas por cada -

plantel,

Se llevaron a cabo los procedi--
mientos que sefiala la qufa, con
clertas adecuaciones por las ca-

racter{sticas de la muestra.
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1)

a)

b)

c)

Determinacién de necesidades,

Primera etapa.

Se identificaron necesidades ma
nifiestas por la técnica de ob-
servacibn.

Segunda etapa.

Identificacifn y andlisis de do

cumentacibn (t&cnica de Investi

gacién documental).

Se aplicaron cuestionarios a ni

vel central y nivel plantel a -

una muestra representativa de - °

la poSlacibn de acuerdo a sus -

particularidades, para identifi. .

car necesidades encubiertas.

Se obtuvo la informacifn gue se

sefiala, en cuanto al personal -

de nuevo ingreso se clasific6

de acuerxdo al siguiente crite--
rio;

Personal directivo (directores,
Qubdirectores, jefes de departa
mento) .

Personal profesional (té&cnico,

técnico-docente, docente).
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Q)

2)

Personal administrativo (secreta-

rias y personal de intendencia).

Se detect8 gque del 1008 del perso
nal contratado Gnicamente el 20%

del mismo contaba con experiencia

en el gector educativo y que, nin-
guno de los contratados estarfan -

sujetos a perfodo de prueba.

Se illevS a cabo el diagnéstico y -

:ae.élahorﬁ elkinforme,

Plan de induccisn.

Se elabor$ un plan de induccifn -
con metas a corto y médiano plazo,
en concordancia con el Departamen~-
to de Capacitacifén y Superacifn --
Acidémica y la unidad de Capacita-

:ciﬁa y Desarrollo los cuales, te--

nian programados cursos que, con--
juntamente con la Unidad de Induc-
cién, se establecisron prioridades
para ser suministrados en los 6 -

Primaxos meses COmMO 8ON:

Para el personal administrativo:
- Relaciones interpersonales.
-~ Archivonomfa.

61



62

- Procedimientos de oficina.
~ Taquigraffa.
' - Mecanograffa.

Para el personal profesional:

_Orientacién educativa.

Desarrollo del adolecente.

Sis;ematizacidn del Procesn Enge--

fianza-Aprendizaje.

Psicotecnia-Pedagdgica

Relaciones 1nterpersoha1es.

Los programas del plan de induccidn'-

fueron los siguientes:

Para el personal administrativo a ni
vel local:

a) Entrega del manual de bienvenida.

b) Visitas a las instalaciones del -~
nuevo piintel y planteles circun--
vecinés con Pequeﬁas-pl&ticas a -~
cargo de los responsables de cada

drea.

c) Pzeseﬁtaciones personales con todo
el personal del plantel del cual ~
formar&n parte y en especial, con
las personas que dependet&n direc~

tamente.
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Para el personal profesional ademis

de las anteriores a nivel local, la

siguiente a nivel regional:

4)

Ciclo de conferencias con los te

mas:

- Academias locales, regionales

y nacionales.

-~ Reglamento de Evaluaci6n de los

- Aprendizajes.

~ Simplificacifn Administrativa -
en la D.G.E.T.I.

. - Diagnéstico del ingreso escolar. .

- Programa de seguimiento de egre

sados.

Para el personal directivo incluyen-

do la etaba local y regional adem&s,

a nivel Organo central:

e}

£)

réyeaentactonel pexsonales con Di-

ractor General, directores, Subdi

xectores de Area y Jefes Departa-

mentales.

Breve cxboniciﬁn de un represen=-=

tante de cada frea respecto a la

~ informacién que deber&n reportar

cada uno de los planteles a ofici



3)
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nas centrales.

Evaluacién.

‘Se elaboré un cuestionario para ser -

aplicado al personal inducido en cada

una de las etapas mencionadas.
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RESULTADOS

En este apartado se sefialar&n los aspectos resultantes de la apli-

cacién de la gufa.

Primeramente, se expondri la opinidén de los participantes (perso--

nal de nuevo ingreso, instructores, coordinadores de eventos, etéL

en lo que se refiere a los eventos programados, resumiéndose en --
los siguientes puntos:

- Que el manual de bienvenida adolecia de ciertos as-

pectos‘importnﬁtes de la organizacién, pero que, pe

se aceso, fue un instrumento €¢til para la induccidn

institucional.

- Que las vigitas y presentaciones personales fueron »
acertadas ya que, proporcicnaron la familiarizacién
del nuevo elemento al medio en donde se va a desen-
volver, al grupo de trabajo, al trabajo personal del

cual serf responsable y por ende de la organizacién.

- Que la labor de los conferencistas asf como el apo
yo brindado por los materiales diddcticos fué el --
aproptadb ya que, fueron satisfechos en su totalidad

los objetivos planteados.

T Qu§ los coordinadores de eventos tuvieron fallas en
| su desempeiio por talta de ofganixnciﬂn,‘éomo fueron
el que se inciaran las visitas hora y media daipues

de 1o=pr§gramado,'que el material de apoyo de los =~
conferencistas en algunos casos, ni estuvieron en -

el lugar y momento oportuno.

- Sa evidencif como una medida adecuada la complementaciOn



66

de los programas de induccifn con los de capacitacifn.

=~ Surgleron propuestas por parte edel personal que ya te-

'nfa experiencia en el sector educativo, para hacer modi

ficaciones en los programas, asf como, para incorporar

nuevos eventos.

Por otro lado, en cuanto la actuaci6n del personal inducido al con-

cluir los seig meses programados, se puede concretizar en lo si -

gulente:

Se manifest6 en el 95% del personal, un conocimiento

suficiente de la organizacifén y del puesto.

'En un promedio de 30 afas se 10gr6 una coordinaciGn

de esfuerzos aceptable entre los grupos de trabajo.

El personal no present8 ninguna dificultad para i -

" dentificarse socialmente con sus compafieros de trébg o

jo.

En cuanto a la cantidad de trabajo, bajo condiciones

',értttca; , como es el que impera cuando empieza a ope

rar un plantel, el 70% de los planteles muestra cum -
pli6 con las actividades requeridas.

La calidad del trabajo realizado por el personal de -

nuevo ingreso en un 75% fue aceptable.

Y finalmente se puede decir que se logrd deéarrollat

-un comportamiento individual y un comportamiento de -

-grupo.



V LIMITANTES, RE%&#!;NDACIONES Y PERSPECTIVAS
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En esta parte del tr&bajo se pretende por un lado, exponer algu-
nos de los obstaculos que se presentaron al aplicar la gula y de
que manera fueron subsanados, y por otro, plantear algunas reco-
mendaciones para los responsables de la induccifn; asl, las pers
pectivas que ofrece la guia.’

Iniciaremos mencionando que la determinacifn de necesidades, en -
la parte que corresponde a las actividades preparatorias, el manu
al de organizacidn no se encontraba actualizado, por lo que, se -
procedif6 en una primera instancia, a su actualizacifén,

El cuestionario utilizado para identificar las necesidades en - -
cubiertas, no fue del todo el adecuado, ya que, se abus8 de las =~
preguntas con respuesta abierta, 1o que ocasionf, una variedad de
respuestas tan grande, que dificults su codificacibn, siendo nece
sario hacer uso de la téchica de entrevista para esclarecer cier-
tos puntos y reafirmar otros. ‘ ‘

Con lo que respecta al manual de bienvenida, se detect8 que habia
poco interés por parte del personal administrativo de leerlo, para
solucionar, este problema, se solicit§ la colaboracifn directa =
del supervisor, el cual, aprovechando la relacifin constante con ~
el personal, resaltaba en to&o momento la importancia de conocer =~
el manual para solucionar problemas cotidianos de trabajo.

En cuanto la evaluacifn en lo que se refiere a la medicifn de la -
actuacién del personal inducido, se percibi6 una ligera resistenciau
pof parte de los supervisores de llevar un seguimiento deyla'nctua—
cibén del personal a su cargo, dificultandése el llenado de formas
y como consecuancia, el envi$ del reporte correspondiente. Este -

problema fue superado por medio de una labor de convencimiento por



69

parte de los coordinadores de eventos y de supervisiones perifdicas
deseando que la gufa cumpla con sus prop@sitos satisfatoriamente --
es importante hacer algunas recomendaciones; asf, se seﬁalen lag -~

perspectivas que ofrecen, aspectos que serdn mencionados a continua

cidén:

Una limitante qué imposibilita desde sus inicios el uso de la gqufa,
es el que no gse logre crear conciencia en los miembros de la org#ni
zacifn de la importancia y la utilidad que tiene la induccién tanto
p&ra ellos, como para el personal de nuevo ingreso y del papel que

vienen a desarrbllar en el proceso.

Las fuentes de la investigacién documental deben estar actualizadas

ya-que, de no estarlo dificulta la deteiminacrdn de necesidades.

Es dificfl conocer y manejar todos los detalles de la organizacidn

a cotrto tiempo por que la estructura en las instituciones del sec--
tor pdblico es grande y‘compleja, por la diversid&d de funéionea -
que desarrolla subsanindose esta deficiencia en la medida que se ad

quiere experiencia dentro de ella,

EI'GO'Vitll importancia que, para hacer uso de la gufa se considere
la posibilidad de contar con los recursos suficientes {técnicos, ~-

materiales, financieros y humanos).

Los aspectos substanciales de la gufa, no nada mfs pueden ser ﬁtili
zado:vparu el proceso de induccifn, ya que, mediante clertas adecua

ciones, puede ser auxiliar en el &rea de capacitacifn.
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CONCLUSIONES

Si bien es cierto que la induccién no es la panacea que resolverd
todos los problemds de la organizaci6n, cierto es, que es un me~-
dio de corregir de antemano las deficiencias que presenta el per-
sonal de nuevo ingreso y de preveer serios conflictos que se pre-

sentarfan a futuro.

Se evidencia a través del desarrollo de é&ste trabajo que la induc
cifn es una necesidad real de las organizaciones y que es un me~-
dio que coadyuva a la administracién y desarrollo intedral del -~

personal.

El tomar como base el proceso de induccifén el enfoque de sistemas
y ser su punto de partida una determinaci6n de necesidades, posi-
bilita al nuevo trabajadof el aplicar lo que aprende a situacio—-

nes existenciales.

La gufa técnica intenta detallar cada paso de los procedimientos
y facilitar la labor de inducciSn; ademds de, indicar en el estu-
dio del caso de aplicacién los aspectos que deben ser modifica~ -

dos.
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