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INTRODUCCION 

La etapa de aJteridad que vive actualmente el pats, ha provocado 

que para ·1984-1985 se intensifique el uso racional del presupue!!_ 

to pablico, siendo asignado gran parte de él al desarrollo de pr_2 

yectos estratégicos, de los cuales, se adjudica la mayor parte de 

ellos al sector salud y educaci6n, sin perder de vista, como uno 

de los mlis importantes, el de simplificaciOn.(administrativa, que 

promueve el gobierno federal en todos los sectores. 

Estas referencias suponen en una primera.instancia, cambios tras-

cendentales en las instituciones pablicas, como son: congelamie!!_ 

to de plazas, la modificaci6n de procedimientos de trabajo, rece~ 

sideraciOn de metas cuantitativas, descentralizaciOn 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 ha·cer llegar a to 

dos los sectores de la poblaci6n el servicio educativo y de pro-­

tecciOn y bienestar social, lo que conlleva a la construcciOn de 

mlis escualas y centros de salud. 

c.uado se seleccciona y se contrata a uno de los aspirantes a ocu­

. p~r un puesto dentro de la organizaciOn, ea necesario no perder -

d~¡·'vista el hecho de que una nueva personalidad va a integrarse a 
.... lt. 

ella; el nuevo trabajador, va a encontrarse de pronto en un medio 

con normas, poltticas, procedimientos y costumbres extrañas para 

~l, afectando en forma negativa su ~ficiencia, aat como, su sati! 

facci6n, siendo necesario, por ello, que las organizaciones esta• 

1 



2 

blezcan un plan de inducci6n que pe:rmita al nuevo elemento ~ r4 

pida incorporaci6n a los· grupos sociales que existan en su medio 

de trabajo, logrando con ello, una r!pida iaentificaci6n entre el 

nuevo miembro y la organizaci~fo. 

Comentarios de personas que trabajan en diversas instituciones del 

sector pOblico y mi experiencia profesional en algunas de ellas, 

me permiten suponer que pocas son las que desarrollan un plan de 

inducci6n, por lo que, este trabajo tendr! como meta primordial -

proporcionar una. gufa que facilite la labor de inducci6n en las -

oficinas pOblicas, y que a travds de su utilizaci6n se asegure en 

cierto. grado la eficiencia del: personal de nuevo ingreso. 

Este trabajo consta de seis partes, La primera parte se inicia 

proporcionando un marco referencial que permite ubicar a la indu~ 

ci6n como parte integral de la Administraci6n de Recursos Humanos1 

para l~grarlo, se parte de su defin:lci6n y el objetivo de su fun­

ci6n:o. Posteriormente, pretendiendo resaltar su presencia en el -

sector pdblico, se sefialan los or9aniamos que lo conforman y como, . 

bajo otra denominaci6n {administraci6n y desarrollo de personal -

pdblicol se encuentra apoyada por los programas que satisface, ac 

tualmente, el gobierno federal • 

. Se toma como sustento tedrico el enfoque de sistemas lo que, hace 

necesario, esclarecer sus concepto• b&aicos, dando logar a conce­

bir a la administraci6n de recurso• hUJ11anos como un sistema, y a 

la inducci6n como un eleinento del miSlllO, 



En la segunda parte, de acuerdo al criterio anterior, la inducci6n 

es considerada en s! misma COJl\O un sistema, los elementos que la 

conforman, se plantean detalladamente, enfatiz4ndose, en todo mo-

mento, que estos elementos se encuentran estrechamente vinculados. 

En la tercera parte, fincado ya, en las partes anteriores el mar­

co. te6rico referencial, se procede a descr:l:b:l:r la gu!a t~cnica1 -

en donde, en cada una de sus etapas, se señalan los aspectos que 

las comprenden; as! como, en algunos puntos, se ofrecen varias al 

.terna ti vas .para ser .. utilizadas por el respo¡lsable de la inducci6n. 

de acuerdo a las posibilidades y caracterfsticas de su organiza-­

ci6n. 

En la cuarta parte (considerada de acuerdo a un criterio muy per~ 

sonal la m!s importante, por que permite validar la funcional!- -

dad de la gu!a) se encuentra el estudio de un caso de. aplicac16n,­

en donde se seleccion6 para ser utilizada la gufa, un organismo -

del sector pdblico, se proporciona toda la informac16n necesaria 

respecto a la instituci6n, ae señala y describe la muestra repre­

sentativa y se exponen en detalle lo• pasos de cada uno de los -­

procedimiento•, concluy8ndose con los resultados de la aplicaci6n. 

Es importante no dejar de mencionar que no fue del todo sencilla 

cifican1 ademas, de mencionarse, como fueron superados, Esta eJCE>!. 

riencia permite proporcionar, algunas sugerencias que posibiliten 

;, ... 



el uso Optimo de l• qu!a. 

Lo enriquecedor de este trabajo es que, a travds de la quta se sa 

tiaface el objetivo primordial de la inducci6n: la inteqraviOn 

del personal de nuevo inqreso y, prtnctpalmente, comprobar la hi­

p0tee1s planteada: •La inducciOn_ garantiza en cierta menera que -

se desempefie eficientemente el personal de nuevo inqreso•. 

4 
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I , LA INDUCCION EN LA ADMINISTRACION 

DE RECURSOS H~OS 



: : . ' .~ ' 

GENERALIDADES 

Es comt1n escuchar en las empresas frases como asta: •Los Recursos 

Humanos es lo mas valioso de las orqanizaciones•1 aunque al estar 

inmerso dentro de ellas, no es raro encontrar una realidad dife-­

rente. 

I 

El rubro: •Manejo de Personal", en años anteriores comprend!a ac-

tividades de reqistro, paqo y control relacionados con los traba­

jadores, posteriormente, el t~rminoz •Administracidn de Recursos 

Humanos• evoluciona la equiparacidn de las personal con las co- -

sas, (el trabajador era considerado como un objeto, el cual se p~ 

d!a manipular de una manera arbitraria) por el de. considerar· al -

trabajador un conjunto de conocimientos, habilidades y experien-­

cias acumuladas a lo largo del tiempo, un recurso dtil y valioso, 

que al combinarse con otros recursos (materiales, financieros, -­

tecnoldqicos), permiten alcanzar loa objetivos y metas de la orq! 

nizacidn. 

DEFINICION DE ADMINISTRACIOH DE RECURSOS ROMANOS 

Los objetivos organizacionales se cat~gorizanz de produccidn y/o 

9ftrvicioa (clientes, usuariosJ1 sociales (miembros de la propia -

or9anizacidn, colectividad, gob1erno)1 econ&nicos (acreedores, --

4ueftos, accionistas). 

El proceso administrativo de acuerdo al punto de vista de Agustfn 



Reyes Ponce< 1 >, comprende dos fases: la mec4nica (previsi6n, pla­

neaci6n, organizaci<5n) y la din4mica (integraci6n, direcci6n y ··­

control). 

Los aspect~s mencionados se encuentran presentes en la definici6n 

sobre la Administraci6n de Recursos Humanos que hace José Antonio 

Fern~ndez Arenas< 2>: "La aplicaci6n del proceso administrativo al 

acrecentamiento y conservaci<5n del esfuerzo, las experiencias, la 

salud, los conocimientos, las habilidades, etc., de los miembros 

de la organizaci6n en beneficio del individuo, de la propia o~ga­

nizaci6n y del pa!s en general", la cual tomaremos para los fines 

de este trabajo (ver figura nam. 1) • 

·LA -FlJHCION .DE"LA ADMIN.ISTRACION DE RECURSOS HUMANOS 

La planificaci6n de las capacidades del hombre y sus habilidades, 

es una de las necesidades que debe satisfacer cualquier organiz~ 

ci<5n1 el acrecentamiento de los recursos humanos, se logra a tra-

vés del descubrimiento (dar a conocer habilidades e intereses po­

co conocidas o desconocidas), as! como del mejoramiento (dotar al 

personal de mayores conocimientos, experiencia• y nuevas ideas). 

LO anterior queda comprendido en el objetivo de la funci6n de Ad­

ministraci6n de Recursos Humanos: "Desarrollar y administrar pol! 

(1) Reyes Ponce, Aqust!n. Administraci6n de Empresas, Teoría y -­

PrSctica, M'xico, Ed. Limusa, 1969, p.20. 

(2) Fernández Arenas, J,Antonio. Administraci6n de Recursos Huma­

nos, México, Ed. Trillas, 2a. Ed., 1979, p.27. 
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Figura NtineIO 1.- Esquana que representa la funci6n da Mrrinistra­

ci6n de !ecurl!IOB hir.anos. 



9 

ticas, proqramas y procedimientos para proveer una estructura ad­

ministrativa eficiente1 empleados capaces, trato equitativo, opo!:_ 

tunidades de progreso, satisfacci6n en el .trabajo y una adecuada 

seguridad en el mismo, asesorando sobre todo lo anterior a la l!-
·. 

nea y a la direcci~n•< 3 >, 

EL SECTOR PUBLICO Y .LA ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS 

El sector pdblico comprende el Poder Ejecutivo Federal y como tal 

la Presidencta, Secretadas de Estado, Depart1:llllentos Administratf. 

vos y Procuradurta General de la Repdblica, integrando la ADMINIS 

TRACION PUBLICA CENTRALIZADA, 

Los organismos Descentralizados, las Empresas de Participaci~n E! 

tatal, las Insti.tuctones Nacionales de Cr4!dito, las Organizacio-­

nes Auxiliares Nacionales de Crddito, las Instituciones Naciona-­

les de S~quroa f de Finanzas, los Fideicomisos, Gobiernos Estata­

les y Municipales forman parte de la AIHIN~STRACION PU!ILICA PARA­

ESTATAL. 

Ahora bien, todos los o;tqantsmos est&n sujetos a las disposicio-­

nes que emanan del Poder Ejecutivo Pederal, quien a travds de la 

V Etapa del Proqraaa de Reforma Administrativa (•), conduce aua -

(3) Pern,ndez Arena•, J. Antonio. Ob. Cit1, p.160, 

(*) L•• cinco etapa• que coaprende el Pro9r••• 4• Reforaa Adminia 
trativa del Gobierno Federal 1on1 Organisacidn Institucional, Sec 
torizaci6n de las Actividad•• de Adainiatracidn Pública, Coordina 
ci6n de lc.t:ividade• Intersectoriale•1 Refor•• de Ventanilla• para 
mejorar la atenci6n al pdblico y Administracidn y Desarrollo de -
Personal Pablico. 
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acciones a lograr que el Sector pGblico cuente con personal apto 

para desarrollar las actividades.que sustenta su actividad labo-­

ral; y es a partir de aqut, donde la Adnainistraci6n de Recursos -

Humanos, si se presentaba de manera incipiente en el sector pGbl! 

co, va adCJUiriendo mayor presencia. 

EN ENFOQUE DE SISTEMAS EN EL SECTOR PUBLICO 

Una rápida revisi6n a la historia pone de manifiesto las diversas 

aportaciones que han surgido en cuanto al pensamiento administra­

tivo y su aplicaci6n al sector p<iblico. En la actualidad, el enf2_ 

que de sistemas ha sido utilizado para estudiar la Administraci6n 

Pfiblica Mexicana, ~otivo por el cual es importante esclarecer al­

gunos conceptos b4sicos del enfoque de sistemas, ya que esto per­

mitir! ,posteriormente, comprender f!cilmente c6rno la inducci6n se 

ubica en forma sisten.!tica en la funci6n de Administraci15n de Re-. 

cursos Humanos en el sector pGblico. 

CONCEPTOS BASICOS DEL ENFOQUE DE SISTEMAS 

- Lo que son los sistemas • 

. El diccionario define el término de siataaa, cano: ~un conjunto,• 

de cosas o elementos interrelacionados e interdependientes, de -

tal manera, que forman una unidad COllpleja, un todo compuesto de 

partes dispuestas en forma ordenada seg1in cierto esquema o cierto 

plan". 



- Clasificaci6n de los sistemas. 

Se pueden clasificar los sistemas bajo er.iterioa 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. 

e) Por ser transmisores o no de energía: abiertos y ce-­

rrados. 

d) Por su naturaleza: mec4nicos y viventea. 

e) Por su reacci6n: adaptables y no adaptables. 

El hecho de que estos criterios sean enunciados de manera sepa­

rada, no impide que sean complementarios entre a~ y que un mis­

mo sistema reuna varios de ellos. 

- Lo• axiomas del enfoque de aiatemas. 

En enfoque de aiatemaa se identifica por loa si9uient.et1 princi­

pioaz 

Int~qraci6n.- Componer un todo con sus partea int~gran-­

tes, un sistema es un todo indisoluble, ninc¡una de sus -

partes puede ser afectada sin afectar a las otras. 

Subordinaci6n.- Cada una de las partes del sistema adop­

tan un papel, dependiendo del prop6sito para el cual exi! 

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

11 



rias). 

Oependemcia.- La posici6n de sus partes dentro del todo, 

da luqar a su naturaleza y funci6n, su conducta es requ~ 

lada por la relaci6n del todo con sus partes. 

Unidad.- El todo se conduce unitariamente sin importar -

lo complejo que sean. 

Estabilidad.- La ·identidad del todo y su unidad se pre-­

servan, aunque las partes cambien. El todo se renueva a 

s! mismo constantemente a trav~s de un proceso de trans­

posici6n. 

Orqanizaci6n.- El todo es más que la suma de las partes, 

la orqanizaci6n confiere al aqreqado características di­

ferentes de las de.sus componentes, conaiderados en foi:-

111a individual. 

Jerarqu!a.- Los sistemas están relacionados en forma je­

r4rquica (orden, qraduaci6n); las partes de un •i•tel!Ul -

pueden considerarse,. a su vez, como •istemas. 

- Elementos de un sistema. 

Baaandonos en los principios mencionados, un sistema se encuen­

tra conformado por los siquientes elemento•: 

a) Insumos: todo aquello que alimenta al sistema (mate~­

riales, enerq!a e informaci6n). 

12 
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b) Procesos: acciones que mediante un orden establecido 

transforman los insumos en productos (*). 

c) Productos: bienes, servicios, comportamiento o infor 

maciOn resultante de procesar los insumos. 

7 d) Realimentaci~n: resultados del sistema que se con- -

vierten en insUlllOs del mtsmo para mantener su funcio 

namiento, 

el Regulador; elemento que conduce al sistema (**). 

El sistema alcanza su equilibrio a travds de la partÍcipaci6nd:i~ 

n*"1ca de sus elementos, como lo muestra la figura ndm. 2. 

- r.tnú.te• de los sistemas. 

Otro. aspecto importante de los sistema• es que no siempre son ob­

jetos f!stcos o enttdades coriM'reaa, esto depender4 de la interac 

ciOn q\ie •• tenga al establecer los lfmtt•• de los miamos. 

Se dijo anterto~te que un sistema ea un coajunto de elementos 

interrelacionados e tnterdapendientes entre st, cada uno de estos 

elementos puede con•itderarse al mtsmo tiempo, como un sistema en 

a!milllllO. 

C.*l J:.a• proce•o• en ua· .. •i•t•aa adatniatrativo iaplican una e1tru=. 
tur• de organizacidn, per1on•l y equipo. 

(**) La direccidn proporcion• planea, polttica1, ••trategia• y 
control en loa liatHH a4•inhtrattvo• 1 bta toa• d papel de r! 
9ulador. 



FIGURA NUH, 2 ELE:U::NTOS DE UN SISTEMA 

REGULADOR -

rnsu .. 1os PROCESO ESTRUCTURA PRODUCTO 

Rf.'TROALillENTACION 
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Para aclarar un poco esto se detallar! un ejemplos 

El proceso de inducci6n es un subsistema del sistema empleo, y la 

Administraci6n de Recursos Humanos es considerada con respecto de 

inducci6n, un suprasistema. 

- Niveles de anllisis de los sistemas. 

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

que estudiar su problemática, rebasa los ltmites del mismo siste-

ma. 

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

identificar, describir e interpretar susdeficiencias. 

Los niveles de an4lisis son: 

a) Intrasubsistesna: dirigido al estudio de los compon~ 

tes de cada subsistema, su interrelaci6n y la reali­

zaci6n ~ptima de su funci6n. 

b) Intersubsisteiaa: se eatudian las relaciones entre 

los subsistemas y como se interactdan para loqrar 

sus respectivos productos. 

c) Intersistema: tiene como pro~sito investigar la ·in­

teracci6n entre los sistemas que constituye la uni­

dad productiva. 

d) Contexto: encaminado a ex&111inar los factores que co~ 

ciernen al sistema y a la unidad de producci6n en su 



conjunto; como son los factores de car4cter social, 

pol!tico y econ~ico. 
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El otorqar el t!tulo de sistema a algo es concebirlo como un con­

junto de componentes interrelacionados y que act~an entre s!; la 

administraciOn, la empresa y los departamentos que la conforman. 

Los planes y proyectos administrativos són sistemas, as! como --­

cualquier aspecto de la vida diaria <4> • 

Si partimos de la consideraci6n de que la administraci6n de recu~. 

sos humanos es un sistema, éste comprende los atquientes subsist!_ 

maa: 

- PlaneaciOn 

- MotivaciOn 

- NeqociaciOn colectiva 

- Seguridad e higiene 

- InformacUln 

· - Empleo 

- Ren\Ímeractonea 

..;. Capacitact.dn 

- Bvaluacidn 

La tnterrelacidft.e interdependencia de.estos subsistemas queda -­

npr.-ntada en la f~c¡ura ndlll. l. 

(4) •aarnar4 concibe a la• organiaaciones c~o parte ~· un 1ist•­
•a corporativo que consta 4• •l•••ntos 4• natural••• b1old9ica, -
fjeica, social y peicoldtica, 1u inclueidn al et1teaa en que un -
a4ainietrador actda, es tal ve• un cuadro ••s pr•ci10 del sistema 
adaini1trativo global• (KOODt& y o Donnell, Ele•entos de Admtni•­
tracidn Moderna, M'xtco, B4. Me Graw H111, Priaera Edicldn, 1975, 
p.9. 
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PIGURA N\1111, 3 

Elementos del si•tema de Adminiatracidn de Recursos Humanos 
(Adaptaci6n del elabOrado en el Taller de Investtt¡acidn de necesi 
dades de capaeitacidn, 1979). -

J.7 
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De JDanera especifica abordaremos el subsistema de empleo; palabra 

que proviene de la voz latina •implicare" y se define como: "Ocu­

par a uno, encargándole un negocio, canisi6n o puesto"1 su objet! 

vo primordial es cubrir con personal :f.r.'l.~neo los diferentes pues-­

tos. 

Este subsistema se encuentra integrado por: 

- Reclutamiento 

- Selección 

- Contrataci6n 

- Inducción 

El reclutamiento tiene como principio b!sico hacer de una persona 

eXtraña, un candidato1 su finalidad, dotarse de posibles candida­

tos. a· través de la• fuentes de abastecimiento y medios de reclui:!_ 

miento. 

La selecci&n tiene cano prop6sito elegir entre los solicitantes, 

loa que alcancen un mayor potencial para el desempeño de un pues­

to, ccmo reauludo de un arialisis de su11 habilidades y capacida-­

des. 

En la contrataci6n; una vez que se ha decidido la aceptaci6n del 

candidato y se le ha designado un puesto, ae procede a la elabor!. 

ci6n del contrato de trabajo, en donde el nuevo empleado se obli­

ga a preetar a otro o a una institución, un trabajo personal subo~ 

dinado, cualquiera que sea su forma de denaninaci6n, mediante el 

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

Se efectda la filiaciOn dactilogr4fica y llenado de formas que in 

tegrar4n el expediente individual de trabajo. 

Antes de definir la inducciOn, es importante señalar el papel que 

representa dentro del subsistema de empleo (ver figura ndm. 4); -

los insumos surgen del contexto (factores externos que influyen -

en la conducta de la organizaci6n), y de manera interna los que -

. genera la propia organizaciOn, mediante los procesos de recl'uta-­

miento, selecciOn, contratacien e induccien; logr4ndose la inte-­

graci6n del personal como producto del subsistema. 

- Definici6n y objetivo de la induccien. 

La inducci6n es el conjunto de actividades encaminadas a lograr -

la articulaci6n y armonizaci6n del nuevo elemento al_qrupo social 

del que formar4 parte en la fdalla m4s r4p:ida y adecuada 

su objetivo b4sico es dar toda la informaciOn necesaria al nuevo 

elemento sobre la orqanizaci6n, planes y programas para celerar -

su:int~grac16n al puesto, al grupo de trabajo y a la orqanizaci6n 

en.general. 

- La tnducci6n como sistema. 

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

escrito sobre tnducci6n, se pueden señalar loa a~c¡utentea crite-­

rioaa 
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1) Para satisfacer los objetivos de la inducci6n, es s~ 

ficiente con entregar al personal de nuevo ingreso -

el manual de bienvenida (documento que contiene in-­

formaci6n sobre la organizaci6n, pol!ticas de perso­

nal, condiciones de contrataci6n, plan de beneficios 

para el empleado, trabajo que desempeñará, etc). 

2) Otros consideran que el manual no ea suficiente, que 

es indispensable que se ef ectaen presentaciones for­

males entre los compañeros de trabajo, el supervisor 

con el nuevo elemento, para lograr la integraci6n de 

personal. 
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3) Un tercer criterio es el de los que estiman que la -

inducci6n debe ser un proceso completo, en el que d~ 

ben parttcipar todos los miembros de la organizaci6n, 

no niegan dentro de @ste el µso del manual y de las 

presentaciones personales, pero establecen una nueva 

relaci6n: La inducci6n con entrenamiento. 

El entrenamiento significa prepararse para un esfuerzo f!sico o -

mental que permita al individuo desempeñar una labor; ~ste can- -

prende al adiestramiento (proporcionar destreza en una habilidad 

adquirida) , y capac1taci6n, (proveer al trabajador conocimientos, 

primordialmente de carácter t~cnico, cient!fico y administrati- -

vo). 
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La capacitacidn en razdn de las necesidades por satisfacer, es -

principalmente de tres tipos <5>: 

a) Capacitacidn propedGutica.- Que tiene como fin nive-

lar los conocimientos tanto t@cnicos col!IO administra 

tivos del personal de nuevo ingreso. 

bJ Capac1taci6n para efectos de promoci6n.-. Es un proc! 

so para habilitar a1 personal que desea ocupar pues­

tos de mayor jerarquta y responsabilidades dentro de 

la misma compañta o in•titucten. 

e) La actual.tzac1.en.- se refiere a realizar actividades 

o eventos que mantengan actualizado al personal, en 

cuanto a ·conocimientos tedrtco~pr&cticos relaciona-­

dos con el puesto que desempeña. 

De acuerdo a esta cla•if tcacidn, se podrta considerar que existe 

una estrecha relacten entre induccidn y capacttacidn proped~utica; 

la ubicact~n de estas funcionas, depender! de laa caracter!aticaa 

de la· o~c¡anizactdn. 

Partiendo del tercer criterio de los mencionados con anterioridad, 

el enfoque que sustentar& la induccidn ser& el de considerarla un 

atatema. 

(5) Bn la ~aente ori9inal la capacitacidn •• con1iderada de aane­
ra conjunta con deaarrollo de pereonal, por lo que, aeñala ade•'• 
otro• dos tipo11 la 1uperacidn profesional y el deaarrollo de eje 
cutivoa. (Garc!a Torrea, Alejandra, Inve1ti9acidn de neoe1idade1-
de capacitacidn, MSxico, TSeis 1n•dita, 1980 UIAll, P. 15 y 16. 



II.- LA INDUCCION COMO SISTEMA 
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CONSIDERACION 

La inducci6n ser4 concebiaa como un sistema; los elementos que -­

lo conforman se encuentran señalados en la figura nttm. S. Es im-­

portante partir de la consideraci6n de que existe una estrecha r~ 

laci6n entre induccidn y los otros sistemas; (capacitacidn, recl~ 

tamiento de personal, selecci~n de personal, etc), y que, parte -

de los insumos del sistema de tnduccidn, surgen de ellos. 

INSUMOS 

Los inswnos del sistema de inducci~n ser4nz 

T El contexto.- sera considerado como los elementos de · 

tipo natural y econ6mico que afectan a la organiza-­

ci~n. Las dependencias que conforman el sector pdbl! 

co, en todos los casos, establecen, oficinas a nivel 

regional y basta níevel estado, existen diferencias 

de contexto entre reqi~n y regí~n, adn entre estado 

y estadof por lo.que, este insumo ea muy importante 

considerarlo, ya que ea un factor que influye en las 

caractertaticas del personal que se va a inducir y -

en la di~posici~n de recursos para el proceso de in­

ducctdn. 

T Las poltticas de personal.- Las poltticas son consi­

deradas como guta1 de acci6n o lineamientos que orie~ 

tan sobre la forma de lograr los objetivos marcados, 



INSUMOS 

- CONTEXTO 
- POLITICAS DE PERSONAL 
- MARCO JURIDICO PARTICULAR 
- MANUAL DE ORGANIZACION 
- DESCRIPCION Y ANALISIS 

DE PUESTOS 
.- PROGRAMA DE CAPACITACION 
- CONTRATO INDIVIDUAL DE 

TRABAJO 
- EVALUACION DE PERSONAL· 

1 
- INDICES, ESTADISTICAS Y 

Rl'jPORTES 
- INDICES DE EVALUACION 
- ASCENSOS, l>ROMOCIONES Y 

TRANSFERENCIAS 

FIGURA NUM. 5 EL SISTEMA DE INDUCCION 

ESTRUCTURA 

• UNIDAD (ES) ADMINISTRA­
TIVA 

• PERSONAL 

• DESCENTRALIZACION 

PROCESOS 
- DETERMINACION DE NECESI­

DADES 

- PLAN DE INDUCCION 

PROGRAMA DE INDUCCION 

- EVALUACION 

REALIMENTACION 

-EVALUACION ~EL SISTEMA 

PRODUCTO 

INTEGRACION DE PER­
SONAL 

"' VI 
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sus características primordiales son: 

Estabilidad 

Flexibilidad 

Integibilidad 

Practicabilidad 

Sinceridad 

Efectividad 

La administraci~n de recursos humano• (como unidad 

administrativa), debe tener políticas establecidas a 

las que deberán sujetarse todos los miembros de la -

organizaci6n y que, a trav~s del sistema de induc- -

cidn, ser!n dados a conocer al nuevo elemento, por 

ejemplo: d!as de pago, formas de cobro, tr~ites de 

permisos, otorgaci6n de comisiones, etc. 

T E! marco jur!dico en particular,- Este insumo contem 

pla básicamente !as disposiciones legales que deber! 

tomar en consideraci6n el sistema de inducci6n, por 

ejemplo7 en el caso de! sector pQblico, la Ley Fede­

ral de los Trabajadores al Servicio del Estado en lo 

referente a los derechos y obligaciones del patrdn -

(el estado) y los trabajadores. 

T El Manual de Organizac16n.- Es el documento en el -­

que se expone en detalle la estructura de la orqani­

zaci6n señalando los puestos y la relaci6n que exis-



te entre ellos. Explica la jerarqufa, los grados de 

autoridad y responsabilidad, las funciones y activi­

dades de los d~ganos de la empresa. Para el sistema 

de induccidn, el manual le proporcionar& toda la in­

formact6n que deber& d4rsele al nuevo elemento res-­

pecto a la o~gantzactdn en general. 

T La descripctdn y an4lists de puestos.- "La descrip-­

ctdn de puestos es un relato escrito de las relacio-

nes organtzactonales, las responaabtlidades, y los -

deberes eapectftcos que constituyen un puesto. Defi­

ne el alcance de la responsa~ilidad y una asignaci6n 

conttnua de ~abajo, que eon auftcientemente difere!!_ 

tes de aqufllos, de otros pueatos, como para qarant! 

zar un tftulo espec!ftco,<61 • 

El an4lta1a de puestos.- Const1te en separar las di­

versas partea int~grante1 de un todo, en este caso -

de un puesto (conjunto de operaciones, cualidades, -

J:eapon1abtltdades y condtc:lone.• que .tnt!!gran una un! 

dad de trabajo e&1':9cfftca e impersonal). La descrip­

ctdn de puestos ea la resultante del an411sis de - -

puestos. Be importante ·para la inducci6n, conocer -­

las caracter!•ticaa personales de loa individuos que 

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

(6) Piqora, Paul y Myera, A, Charles. Administraoidn de Personal, 
M'xtco, Ed. CECSA, Priaera Ediaidn 1975, p. 371. 
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puesto que se va a cubrir. 

~ Proqrama de capac1taci6n.- 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 capacitaciOn le 

proporciona al sistema, informaci6n que.permita ac-­

tuar de manera coordinada y e.vitar duplicidad de fun 

ciones. 

T Contrato individual de trabajo.- Este insumo, le pr~ 

porcionar! a! sistema datos como: cantidad de perso­

nal contratado, fecha de su contratacidn y si estar&n 

sujetos al período de prueba; en que Srea ffsica se­

ra ubicado, de que persona depended de manera direE_ 

ta, etc. 

T Evaluaci6n del .personal contratado.- El subsistema -

de seleccidn de personal, ser! una fuente primordial 

para el proceso de determinacidn de necesidades, ast 

como para atacar problemSticas especfficas, ya que -

dotará al sistema de informaci6n respecto a def icie!!. 

cias del personal contratado y que pueden correqirae 

por 111edio de la 1nducc16n. 
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T Indices, estad!sticas y reportes.- Este insumo, sumi 

nistrar4 al sistema toda aquella informaci6n de ca-­

r4cter cualitativo y cuantitativo que le permita diai 

nosticar el. desempeño del personal.de nuevo ingreso; 

posteriormente de haber sido inducido. Generalmente 

son elaborados los reportes por los ;~~n~vi~ores pa­

ra despuds ser integrados y procesados por alguna --

4rea especff ica que conlleve a la determinaci6n de -

!ndices y estadfsticas. 

T Los indicadores de evaluaci6n.- Los entenderemos co­

mo los par4metros que permiten observar el grado de 

desviaci~n entre las metas y los resultados, en tdr­

minos de calidad, oportunidad y costo, 

A travds de tlatos, se podd evaluar el sistema de in 

ducci6n, po1ibilttando efectuar correcciones en el -

momento oportuno para optimizar su rend:tmiento. 

T Los ascensos, promoc:t:ones y transferencias.- Al per­

sonal de nuevo ingreso hay que informarle de las es­

pectati vas de ascenao1, promoc~onea y transferencias 

a las que tiene derecbo desde~. el momento en que se 

incoi:Poran a la orqanizaci6n y loa requerimientos que 

deber&n satisfacer para alcanzarlos. 
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LA ESTRUCTURA 

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

estructura en donde descanse la funci6n de inducci6n y que lleve 

a cuestas la acci6n·o ejecuci6n de ella, ésta variar&, ya que de­

pende de muchos factores, corno son: el tamaño de la organizaci6n, 

si la funci6n ser4 compartida con otras actividades, si va a ser 

desarrollada por una o varias personas, etc. 

Para efectos de definir una estructura responsable, habr!á que -

considerar: 

f ' 

T La unidad administrativa.- La or9anizaci6n puede ob!, 

decer a una estructura centralizada o descentraliza­

da; con una o varias sucursales, con diversas ofici­

nas establecidas en varias regiones del pa!s, con un 

solo sindicato o varios, organizadas con un criterio 

funcional o en !!nea de producto, etc. Estas partic~ 

laridades son determinantes para fijar la estructura 

responsable de la funci~n, as! corno para definir el 

m~todo 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 denominaci6n que se le 

dé al !rea responsable de la funci6n,de adJl1inistra­

ci6n de recursos humanosi (unidad, direcci6n, subdi­

recci6n, departamentos, etc.), el tipo de autoridad 



que se le asigna, es de asesor!a de la dirección de 

las depenaencias de l!nea, por lo que, no tendr~ au­

toridad lineal excepto en su propia 4rea. 

'l 

La organizaci6n del área responsable de la funct~n -

de la ad!ninistraci6n de recursos humanos, se basa en 

una demanda derivada de programas espec!f icos deter­

minados por la empresa. 

En el sector pOblico, tambi~n es coman encontrar es­

te criterio, como lo señalan los anexos 1 y 2 que ce 

rresponcien a los orqanigramas de las Secretarías de 

Programación y Presupuesto y Educaci6n POblica. 

Los aspectos mencionados, no niegan en ningdn momen­

to 1a·tnc1usi6n de·la inducción en la administraci6n 

de recursos humanos, 

T Personal.- Para que la inducci6n pueda ser una real! 

dad requiere de personal calificado, sus caracterís­

ticas depender(n de como .. planee y o~qanice la fu~ 

c16n. 

T La descentralizaci6n,- Esta sera como el grado en que 

las funciones o la ejecución de los proceso sean di! 

tribu!dos en varias unidades. La descentralizaci6n -

de las funciones depender& de la decisión del nivel 



LOS PROCESOS 
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superior de la organizacidn, del tamaño, la complej! 

dad funcional, su magnitud, distribuci6n geogr4fica, 

su tecnol~9fa, etc. 

Un proceso o procedimiento, es una sucesidn cronoldgtca o secuen­

cial de operaciones concatenadas, y su ~todo de ejecuci6n, que -

realizadas por una o varias personas, constituyen una unidad y 

son necesarios para realizar una funcidn o un aspecto de ella. 

El sistema requiera de diversos procesos que le permitan transfo~ 

mar los insumos en productos. Para el sistema de induccidn bisica 

mente son los siguientes: 

T Determinacidn de necesidades.- una necesidad ea la -

carencia o falta de algo<7>. Se encuentran clasific! 

das por la forma en que se presentan: en manifiestas 

y encubiertas1 por au ubicacidn en el tiempo en pre­

sentes y futurast tambidn son clasificadas en organ! 

~acionalea, grupales e individuales. 

La.detenainaci6n de necHidadea, permitir& a la in;..­

ducc16n, ser planeada sobre bases reales y de manera 

objetiva~ Para realizar este antlisis se deben selec 

cionar las ttcnicas 11181 dtilea. 

(7) "En la teoría de motivacldn huaana, Maslow define a la neceai 
dad como un sstado de desequilibrio ftatoldqico o aicold9tco" - = 
(Ferninde& Arenas, Ob, cit., pa9. 70J 
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Es importante aclarar qua, cuando se instituye la in 

duccidn por primera vez en una instituci6n, no se 

puede partir de la experiencia anterior, por lo que, 

la intormacidn que proporcione los directivos, los -

auperv1:sore• y el personal en general es de suma im­

portancia. 

A continuaci6n se menctonar&n algunas tdcnicas para 

la determtnaci6n de necesidades de inducci6n: 

a) Anal:Ls:!a del C:OJll!;>Ort•t•nto.- La• claYe• pueden -

su~gtr del an41tsts de una conducta no ttptca del 

individuo o del. grupo COlllO son: el ausentismo, ª! 

hotaje,.talta de cuidado, accidente•, trrttabili­

ad, resistencia a la direcci6n, al supervisor, al 

trabajo, etc. Esta t4cnica puede ser aplicada al 

personal que •e encuentra inmerso en la orqaniza­

ntzacidn y que no pasaron por el proceso de induE 

c10n. 

bJ Anlliai• da la o~ganizacidn.- La actuactdn del t~ 

divi~uo o.grupos •e ven afectado• cuando no se -­

ll~9an a la• meta•1 hay falta de planeaci6n, dis­

ciplina ddbil, del~qaci~n de autoridad confusa, -

rec0111p9n•a arbitraria, vaguedad de objetivo•, - -

ausencia de punto• dpttmo1 en el de•empeño de --
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las tareas1 hay tambi~n baja moral y mala organi­

zaci6n. Puede ser que estos fen6menos se presen·­

tan por falta de comunicaci6n por lo que, es im-­

portante identificar, qu@ aspectos son necesario• 

que conozca el nuevo elemento con respecto a la -

organizaci6n y el trabajo. 

c) Evaluaci6n del trabajo.- La evaluac~6n del traba­

jo es constante; el jefe evalda al subordinado, -

el subordinado se autoevalaa1 otros, en silencio 

avalQan el ttabajo de ambos. ·Una buena evaluaci~n 

establecida de manera fol'll\al permitir& detectara~ 

qué conocimientos son necesarios para un buen de­

sempeño y cu4les deben ser mejorados. 

d) Entrevistas.- La entrevista es una conversaci6n -

cara a cara con ei prop6sito definido que involu­

cra un contfnuo intercambio de informaci6n. Exis­

ten dos tipos de entrevistas: dirigida• y semidi­

rigtdas. 

e) Encuesta,- Es un cuestionario con una relaci6n de 

prec¡untaa que deben ser contestadas de manera ea­

cri ta, 

f) Observaci6n.- Por medio de esta tfcntca se pueden 

detectar muchas cosas indicadoras d•. necesidad de 

1nducci6n. 

g) Otros medios.- Existen muchos otros medios de co­

nocer ias necesidades de inducci6n y otros i·dea--
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dos por el mismo eapecialtstat lo que no se debe 

perder de vista es, que habilidades, conocimien-­

tos o entendimiento har4n. que una persona se in­

teqre r4ptdamente a la orqantzaci~n, al trabAjo, 

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

T El plan de tnducci~n.~ 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 pers~gue c~un objetivo •• el ftn o me­

ta que se ~retende alcanzar, ya •ea con la realiza-­

ci§n de una sola operact(ln, de una actividad concre­

ta, de un procecUaiento. de una funcie5n completa o -

de todo el funct.onamiento de la instttuci~n•) C&l. 

Un plan se encuentra conformado por programas, y es­

tos 4e acuerdo a las 1;1arttcular1dadea de la orqaniz!. 

ci~n puede eatableceX"se por 4naa comunes de trabajo 

o por puesto .(al. 

To4o ellUl de!le 9atlafacer las a~quientes caracter!s­

U.ca•t 

al Ser •i•telllttico 

b) Gr.-dual llaa.aecionea que determine su ejecuci~n 

deberln apltcar .. poco a pocol. 

(8) Duhalt Krauss, Ntquel. Loe manuale1 de proc1dt•t•nto1 en las 
oficinas pdbltcas, Mlxico, UMAN, 1977, p. 77. 



c) Controlado (esto supone un esfue:rzo de seguimien-

to) • 

d) Contfnuo (debe tener permanencia). 

e) Ser originado en base a necesidades reales y esp! 

c!ficas. 

f) Debe ser acorde con los prop6sitos, polfticas, o!?_ 

jetivos y situaciones propias de la organizaci6n. 

g) Debed fundamentarse en. requerimientos legales, 

T Programas de inducci6n.- Definido en las partes ant! 

riores lo que es un programa, el de inducci6n cont~ 

plara las acciones que en forma ordenada (secuencial 

y cronol6gica) deber!n llevarse a cabo para lograr -

el producto esperado. 

T Evaluaci6n.- La evaluaci6n tiene preseru::ia en todo -

momento del sistema, en este se refiere a la evalua-

ci6n de los procesos del sistema. 

Definiremos a la evaluaci6n como: •un proceso que -­

consiste en obtener informaci6n sistem!ttca y objet! 

va acerca de un fen6meno y en interpretar dicha in-­

formaci6n, a fin de seleccionar entre distintas alter 

nativas de soluci6n" 191 • 

(9) Livas Gonzáles, Irene. Análisis e interpretación de los resu~ 
tados de la evaluación educativa, H6xico, Ed. Trillas, 1980, p.14 
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La evaluacidn supone dos operaciones: La medici6n -­

(obtener datos objetivos, cuantificables), y de in-­

t:erpretacidn (dar a algo 111\ significado) • 

La induccidn como el ~ltimo proceso del sistema de empleo conlle­

va al mismo producto: La integractdn de personal, se determina la 

eficacia de la tnduccidn en la medida de que el personal inducido 

se dese111peñe eficientemente. 

UALIMENTACION .. 

La realimentacidn se l~qra por ~edio de la evaluacidn del sistema . 
(se refiere a la verificaci·dn de que los elementos y componentes­

del sistema cumplan con sus propdsitos) esta debera de realizarse 

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

El elemento de reálimentaoidn e• el qua dota al sistema de padm.! 

tros para ratificar o rectificar el pr~grama del subsistema, as! 

como los mdtodoa, ~ontoaa y procedimiento utiltsados, 

for dltiJao se 111ianctonara, que es perttnante que todos estos proc! 

so• 1e elaboren y desarrollen de acuerdo a l•• fases y elementos 

que coutituyea-el proc::e.o ·lldlll:ln-iatrattvo. · 



Ill.• GUIA TECNICA PARA LA INDUCCION DE PERSONAL. 



OBJETIVO GENERAL. 

Proporcionar a los responsables de la inducci6n 

de personal en el sector pliblico, una metodolo­

·g!a ágil y dinámica que facilite su labor. 
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OBJE'l'IVOS ESPECIFICOS: 

- Lograr que la inducciOn se desarrolle en forma 

sistem&tica, 

- Lograr a trav~s de la gu!a, satisfacer necesid! 

des organizacionales, grupales e individuales. 

- Lograr que la inducci6n se inicie sobre bases 

reales,· 

- Identificar y delimitar la funci6n de induéci6n 

a partir de una estructura adininistrativa. 

- Lograr fortalecer el proceso de comunicaci6n. 

- Identificar la informaci6n que requiere el pe! 

sonal de nuevo ingreso. 

- Lograr un trabajo conjunto y coordinado con el 

4rea de capacitaci6n. 

- Evitar duplicidad de funciones. 

- Determinar el tipo y caracter!sticas del pers~ 

nal responsable de la inducc16n. 

- Determinar los antecedentes b4sicos para la 

planeaci&l y desarrollo de programas de induc­

ci6n, 

- Identificar las caract:er!sticas del Personal -

que se va a inducir. 



AMBITO. 

El 4mbito se refiere al lugar donde puede ser aplicada la 

gu1a t6cnica. 

Las personas en su mayor1a, se reunen en grupos para lle­

var a cabo sus actividades y satisfacer sus nec·esidades, 

sobre todo sociales. Si las personas coordinan sus esfuer 

zos, pueden conseguir m4s de lo que har!an por s! solas y 

en este momento estamos hablando de organizaci6n. Las ca 

racter!sticas de una orqanizaci6n son: 

- Coordinaci6n de esfuerzos. 

- Objetivos o fines comunes. 

Divisi6n del trabajo. 

- Jerarquizaci6n de la autoridad. 

Las organizaciones en el sector ptlblico, se caracterizan 

por ser grandes en su mayor!a, por el nt1mero de empleados 

que las conforman, por la enorme diversidad de funciones 

· qU11 desarrollan1 que dan como resultado, que est6n inte-­

gradas por dependencias, aubdependenciaa, direcciones, 

subdirecciones, departamentos, unidades y hasta oficinas. 

Atienden necesidades a nivel nacional, por lo que se en--

0\19ntran representadas no nada m&a a nivel central¡ sino 

~l, estatal y en· alguno.-·caaos, munieipalmente. ca­

da una de 6ataa, conforman una organizaci6n y de acuerdo 

a la deleqaci6n de funciones que impere, ae deber& aaig-­

nar la funci6n de induccten. 
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ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO. 

Actualmente no existe un modelo linico para la organización 

del área responsable de la administración de recursos hum! 

nos, por lo que se planteará una propuesta (ver figura nO­

mero 6), a partir de ella, la inducci6n es considerada den­

tro de la funci6n de empleo (figura na.mero 7), pudi~ndose -

organizar la funci6n de inducción desde dos puntos de vis­

ta: 

1) De acuerdo a los propósitos de la induc­

ción (figura 7a). 

2) De acuerdo al proceso de inducción (fig~ 

ra 7b). 

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

responsable de la inducci6n, podemos considerar: 

- Responsable del área. 

- Analistas (se concibe a cada analista co-

mo ejecutivo de cuenta o jefe de proqra-­

ma). 

J Instructores (*) 

- Coordinadores de eventos (**) 

- Personal secretarial. 

(.1) Se señal6 en la primera parte de este trabajo, que en l• 
inducci6n de personal, se deberá contar con la participa· 
ci6n de todos los miembros de la organización, algunos = 
de manera indirecta (compañeros de trabajo) y otros de -
manera directa como ser!a el caso de representantes de 
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las diferentes areas de la organizaci6n que fungieran como 
instructores (previa capacitaci6n en cuanto a Teor!as del 
aprendizaje, para que ellos establecieran sus estrategias 
didácticas y t~cnicas de dinámicas de grupos), pudiendo 
tambi6n desempeñarse 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 organizaci6n. 

(**) Posteriormente, cuando se describan los procesos, se aclara 
rá cuál será el papel que desarrollarán los coordinadores = 
de eventos en la inducci6n. 

46 



PROCEDIMIENTOS. 

Consideraciones previas. 

Antes de iniciar el proceso, se debe informar al personal 

directivo de los objetivos y actividades de la unidad pa­

ra contar con el apoyo necesario, enseguida se informará 

al dem4s personal para que haya colaboraci6n. 

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

para investigar la dificultad para realizar reuniones, cu~ 

sos, entrevistas; la disponibilidadde personal, de equipo . 

.. y de recursos econOmicos. 

DETERMINACION DE NECESIDADES (*) 

Partiendo de la consideraci6n de que las necesidades pue-­

den ser manifiestaa o encubiertas y que este estudio res--

. pande a la cauaa pripcipal: que se contrate personal de -

nuevo ingreso, ae señalar& a continuaciOn las etapas que -

lo C011prenden: 

Primera etapa. 

~ Identificaci6n de necesidades manifiestas 

a travta de la observaciOn y experiencia -

del analista. 

(•) Bate procedisiento es una adaptaciOn del que desarro­
lla 'el Centro llacional de CapacitaciOn Administrativa 
del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales para 
loa Trabajadores del Estados (Modelo CNCA•ISSSTE, :iA­
vest19aci6n de nec .. tdadH de capac1tac16n). 
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Segunda etapa. 

- IdentificaciOn de necesidades encubiertas. 

a) Actividades preparatorias, tales como -

conocer las caracterlsticas generales 

del 4rea, a trav~s del conocimiento y -

an4lisis de manuales de organizaci6n, -

descripciones de puestos, pol1ticas del 

departamento de personal, marco jurldi­

co particular, programas de capacita--­

ciOn, ascensos, promociones y transfe-­

rencias, etc. 

b) Bfisqueda de evidencias. Se refiere a de 

.te:rminar la informaci6n por obtener, s~ 

leccionar las fuentes, definir y elabo­

rar los instrumentos para obtener la in 

formac16n de cada fuente, aplicar los -

instrumentos, recopilar la informaciOn. 

e) DeterminaciOn de la poblaci6n. Compren­

de el detectar la cantidad de peraonal 

que se va a inducir, la categoría y 

puesto que van a cubrir, deficiencias -

del personal contratado. 

dt Diaqn6stico de las neeeaidades, se re-­

fiere a la organizaci6n, anAlisis e in­

terpretaci6n de la informaci6n, habien­

do sido clasificada de acuerdo a1 



- Necesidades orqanizacionales. 

- Necesidades qrupales. 

- Necesidades individuales. 

e) Elaboraci6n del informe y entreqa de re-

sultados. 

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

punto "e", se pueden desarrollar paralelamente; ya que las 

primeras no son condici6n para que se den las sequndas. 
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PLAN DE INDUCCION 

Elaborar un plan de inducci6n, supone haber determinado las 

necesidades existentes que ~ste cubrirá; el paso siguiente 

es discutir y señalar ~os objetivos que ser!n determinados 

al contestar estas preguntas;¿hacia d6ndo vamos?, ¿qu~ qu~ 

remos lograr?, ¿qu~ metas a corto, mediano y largo plazo -

queremos obtener?, respecto al personal que se va a indu-­

cir; ¿qu~?,¿qui~n?, ¿c6mo?, ¿cuándo?, ¿d6nde?. En conso-­

nancia con la determinaci6n de objetivos, hay que estable­

cer metas, que, independientemente de que se le asigne pl! 

zo para su consecuci6n, deber!n ser: 

1. Desarrollar un comportamiento: iDdividual. 

2. Desarrollar un comportamiento de grupo. 

Es importante recordar que la inducci6n contempla suminis­

, trar conocimientos a nivel elemental. 

El proéeso de inducci6n se dividirá en dos subprocesos: 

- Inducci6n institucional. 

- Inducci6n para el trabajo. 

Para llevar a efecto estos dos subprocesos, el plan deberá 

estar conformado adem!s de objetivos y metas por: 

- Programas 

- Criterios con los que se efectuar& la evalua-

ci6n posterior. 

- Presupuesto,· que deberá concentrar las si --­

guientes partidas 
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a) Servicio de personal interno. 

b) Materiales y apoyos did!cticos. 

c) Inversiones. 

d) Recursos materiales. 

PROGRAMAS DE INDUCCION. 

La orientaci6n que se le otorgue a los programas dependerá 

del m6todo de instrucci6n que se seleccione, para nuestros 

fines, sin duda alguna, son recomendables los m6todos de -

enseñanza participativa y aqu6llos que son auxiliados por 

las t~cnicas audiovisuales; de manera enunciativa se propo~ 

dr4n los siguientes: 

a) Aprender-haciendo. 

b) Clase formal. 

c) Conferencia. 

d) Discurso. 

el Proyección de transparencias (medios au--

cUovisuales) • 

f) Vis1.tH. 

g) Viajes. 

h) Presentaciones personales. 

Elaborac16n de programas. 

La elaboraci6n de programas comprendes 

1) Deterainacten del contenido de loa progr! 

mas.- Todo programa debera contener en 

forma detalladas 
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a) La relaci6n de eventos que ].o cons­

tituyen. 

b) El objeto o finalidad de cada uno -

de ellos. 

c) El tiempo estimado en que se lleva­

rán a efecto. 

d) Los puestos o categorías a las cua~ 

les se dirigen. 

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

querirá: 

e) El nfunero de personas a las que se . 

les impartirá. 

f) Los temas que lo conforman. 

g) El instructor que impartirá el cur­

so. 

h) Las fechas en que se llevará a cabo. 

i) El nombre del lugar donde se lleva­

rán a efecto, 

j) La menci6n de si la instrucción se­

r4 dentro o fuera del horario de 

trabajo o en forma mixta. 

k) El horario asignado a cada curso. 

l) El nfunero de personas que integrará 

cada grupo. 

m) El costo directo de cada curso. 
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.l.l) Preparación de cursos.- Un curso deber4 

estar conformado por los siguientes ele­

mentos: 

Los instructores. 

a) Objetivos. Lo que se desea lograr 

con el curso. 

b) Temario. Es la relación de temas ob­

jeto de la instrucción que debe ir d! 

rigido a la consecución de los objet! 

vos y a satisfacer las necesidades 

del estudiante. Contiene los conoci-­

mientos teóricos y pr4cticos, que de­

berSn seguir un orden lógico y seña~­

·lar, cuando as! lo requieran,los pre­

requisitos (cu4les temas son requisi­

to de los siguientes). 

e) Materiales y apoyos didacticos. Estos 

son los utilizados por el instructor 

(pizarr~n, maquetas, diapositivas, 

·etc.) y los utilizados por los parti­

cipantes (temario, fotocopias, apun-­

tes, etc.) 

Se mencion6 anteriormente que podrln fungir como inatructo­

res el personal especializado (los que dar!npermanentemente 

instrucci6n), en el caso de la forma de organización propue! 

ta para el 4rea responsable, los analistas y el personal -

habilitado,(considerados como aqu~llos que, adem4s de desem 
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peñar un puesto de trabajo, se les selecciona como instru:, 

torea), para los primeros se suc¡iere una actualizaci6n pe.;, 

manente y para los segundos el ser capacitados. 

Los coordinadores de eventos. 

La magnitud de las organizaciones que conforman el sector 

p6hlico imposibilita que la inducci6n se lleve a cabo, tln! 
camente a nivel central, de ah1, que es recomendable desi.2. 

nar responsables de eventos a nivel regional y hasta a ni­

vel local. 

EJECUCION DEL PLAN. 

La reali2aci6n del.J>lan deber& suponeri 

a) As~gnaci6n de recursos, que se refiere.a 

contar oportunamente con aulas, talleres, -

material ·y apoyos did&cticoa, etc. 

bl Supervisi6n del desarrollo de los eventos -

que se llevadn a cabo de manera. indirecta 

por la unidad reaponsable y de manera dire:, 

ta por loa coordinadores de loa eventos. 

el Ejercicio del presupuesto. Asignados los -

recursos econ6iisicoa y autorizados, aer&n 

ejercicio• en.el tiempo determinado. 

LA IVALUACIOR DEL .PROCESO DE INDUCCION. 

ta evaluaci8n comprender& loa aiquientes aspectos.a 

a) La evaluaci6n de los eventos ~r parte de -

los estudiantes en cuanto a: 
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- La actuaci6n de los instructores en -

los cursos. 

- El material y apoyos didacticos, 

- Consecuci6n de los prop6sitos de los 

eventos. 

- La actuac16n de los coordinadores de 

eventos. 

b) La evaluaci6n del personal reci~n con­

tratado en dos momentos: 

-.Al concluir los eventos (evaluaci6n -

de los aprendizajes). 

- Al concluir su per!odo de prueba por 

parte de los supervisores y/o perso-­

nal directivo (evaluaci6n del desemp~ 

ño), 

e) La evaluaci6n del proceso de inducc16n 

al concluir las anteriores, por todos -

los pa~ticipantes. 
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:cv. ESTUDIO DE UN CASO DE APLICACION 



OB.JE'rIVO. 

Probar la efectividad de los procedimientos propue! 

toa para la inducci6n de personal de nuevo ingreso. 

MARCO DE REFEJlENCIA INS'l'I'l'tJCIONAL. 

INSTI'l'UCI<B. 

DirecciOn General de Educaci6n 'l'ecnolOgica Indus--- · 

trial, dependiente de la Subsecretar!a de Educaci6n 

e InvestigaciOn Tecnol69icas (Secretar!a.de Educa-­

ci6n PClblica). 

CARACTERISTICAS DE LA INSTI'rUCIONr 

se encuentra conformada por tres direcciones: 

.Direcci6n 'l'dcnica, Direcci6n de PlaneaciOn .Y la Di~ 

recci6n de Operaci6n; cinco subdireccionea1 acadlhl! 

ca, extenai6n educativa, centros de bachillerato 

tecnol69ico industrial y de servicios, centros de -

eatudioa.tecnolOgicos·induatrial y de servicios y -

IJUYicios adainistrativo• a nivel central. ·(Ver an!. 

xo nGMro l). 

Actualmente dependen de ella trescientos setenta y 

cuatro planteles oficiales, ubicado• a lo largo del 

pala que, para efecto• de control administrativo 

y da .. apoyo acadbico, se agrupan en veinte zonas -

regionales, bajo la di~eccit5n de la• denoainadas1 -

coordinaciones region~lea. 

Para efectos del ciclo eacolar 1984-1985, •e abrie­

ron cuarenta planteles de nueva creaciOn, localiza-
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dos en diferente.a astados de la Rept1blica de donde 

se tomlS la muestra. 

CARACTERISTICAS DE LA MUESTRA. 

Ntlmero de plantel y ubicaci6n: 

Centros de Estudios Tecnol6gicos: 

153 Distrito Federa1 

154 Distrito Federal 

141 Edo. de M6xico 

140 Jacala, Hqo. 

Centros de Bachillerato Tecnol6gicos: 

194 Ayala, Mor. 

199 Mosquihuala, Hgo. 

200 Tepeji del R!o, Hqo. 

218 Tlaxcoapan, Hgo. 

211 Panatla, Tlax. 

212 'fitla, Tlax. 

202 Ido. de M6xico. 

203 Edo. de MAxico. 

\ 

Total de planteles muestra: 12 
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Variable dependiente: Los procedimientos que señala la 

gu!a. 

Variable Independiente: Desarrollar un comportamiento -· 

individual. 

Desarrollar un comportamiento de 

grupo. 

Sujetos: 1152 personas, correspondiendo a cada plantel 

de acuerdo a su estructura (ver 

anexo nfunero 4)~ 92 personas di!. 

tribuidas como sigue: 

Procedimientos. 

- Direcci6n: J personas (director, 

y dos secretarias). 

- Subdireccien: 3 pereonas (subdi­

rector y dos secretarias). 

- Jefaturas de departamento: J pe!_ 

sonas (responsable y dos secret! 

ria&). 

- Por cada oficinas 3 per•onaa 

(responsable y dos de apoyo) 

- Docenteas 20 personas por cada -

plantel. 

Se llevaron a cabo loa procedi--

miento& que seftala la gu1a, con 

ciertas adecuaciones por las ca­

racter1sticas de la muestra. 
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1) oeterminaci6n de necesidades. 

Primera etapa. 

- se identificaron necesidades m! 

nif iestas por la tEcnica de ob­

servaci6n. 

Segunda etapa. 

a) Identificaci6n y an4lisis de d2 

cumentaci6n (t~cnica de Investi 

gaci6n documental). 

b) Se aplicaron cuestionarios a ni 

vel central y nivel plantel a -

una muestra representativa de -

la poblaci6n de acuerdo a sus -

particularidades, para identif!. 

car necesidades encubiertas. 

c) Se obtuvo la informaci6n que se 

señala, en cuanto al personal -

de nuevo ingreso se clasific6 

de acuerdo al siguiente crite-~ 

rio: 

Personal directivo (directores, 

subdirectores, jefes de depart!_ 

mento), 

Personal profesional (tEcnico, 

tdcnico-docente, docente), 
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P1ersonal administrativo (secreta­

rias y personal de intendencia). 

se detecte que del 1001 del pers2 

nal contratado dnicamente el 20% 

del mismo contaba con experiencia 

en el sector educativo y que, nin­

guno de lo• contratados estar!an -

sujetos a periodo de prueba. 

d) Se llev6 a cabo el diagn6stico y -

ae elabor6 el informe. 

2) Plan de inducci6n. 

Se elabor6 un plan de inducci6n -

con metas a corto y mediano plazo, 

en concordancia con el Departamen­

to de Capacitaci6n y Superaci6n -­

Acad~ica y la Unidad de Capacita­

c.tda y Desarrollo los cuales, te-­

nbn p.rogTamadoa ouraoa que, con­

juntamente con la unidad de Induc­

ci6n, se .. tableoieron prioridad .. 

para ••r a\mliniatradoa en lo• 6 

priMros ..... C«*I aon z 

Para el personal administrativo: 

- Relaciones interpersonalea. 

- Archi. vonomta. 
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- Procedimientos de oficina. 

- Taquigrafía. 

- Mecanograffa. 

Para el personal profesional1 

- Orientaci6n educativa. 

- Desarrollo del adolecente. 
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- Sisternatizaci6n del Proceso Ense--

ñanza-Aprendizaje. 

- Psicotecnia-Pedag6gica 

- Relaciones interpersonales. 

Los programas del plan de inducci6n -

fueron los siguientes: 

Para el personal administrativo a ni 

vel local: 

a) Entrega del manual de bienvenida. 

b) Visitas a las inataiaciones del -­

nuevo plantel y planteles circun-­

vecinos con pequeñas pl4ticas a -­

cargo de los responsables de cada 

4rea. 

c) Presentaciones personales con todo 

el personal del plantel del cual -

formar4n parte y en especial, con 

las personas que depender4n direc­

tamente. 



6, 

Para el personal profesional adem4s 

de las anteriores a nivel local, la 

siguiente a nivel regional: 

d) Ciclo de conferencias con loe te 

mas: 

- Academias locales, regionales 

y nacionales. 

- Reglamento de Evaluaci6n de loe 

Aprendizajes. 

- Simplificaci6n Administrativa -

en la D.G.E.T.I. 

- Dia9n6stico del ingreso escolar. 

- Pr~9rama de aec¡uimiento de egr! 

sados. 

Para el personal directivo incluyen­

do la etapa local y regional ademas, 

a nivel ~rqano central: 
~ 

e) !_reaentaciones personales con Di-

~ector Generalt Directores, Subd! 

rectores ele Area y Jefes Departa­

mentales. 

f) Breve exposici6n de un repreaen-­

tante de cada &rea respecto & la 

informaci6n que deber4n reportar 

cada uno de loa planteles a of ic! 



) 
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nas centrales. 

3) Evaluacidn. 

Se elabord un cuestionario para ser -

aplicado al personal inducido en cada 

una de las etapas mencionadas. 
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RESUL'l'ADOS 

En este apartado se señalaran los aspectos resultantes de la apli­

cacidn de la c¡ufa. 

Primeramente, se expondrl la opinidn de los participantes (perso-­

nal de nuevo ingreso, instructores, coordinadores de eventos, etc), 

en lo que se refiere a los eventos programados, resumidndose en 

loa siguientes puntos: 

- Que el iaanual de bienvenida adolecia de ciertos as­

pectos importnates de la organizacidn, pero que, P! 

se ar:eso,· fue un instrumento ttt.11 para la induccidn 

institucional. 

- Que las visitas y presentaciones personales fueron 

acertadas ya que, proporcionar.on la familiarizac:iidn 

del nuevo el811lento al medio en donde se va a desen­

volver, al. grupo de trabajo, 'al trabajo personal del 

cual sera responsable y por ende de la organizacidn. 

- Que la labor de los conferencistas as! como el ap~ 

yo brtndado por loa materiales did!cticos fue el -­

apropiado ya c¡Ue, fueron satisfechos en au totalidad 

lo• objetivos planteados. 

- Que 1o• coordtnadorea de eventos tuvieron fallas en 

au desempeño por talta de organisacidn, 'como fueron 

el que •• inciaran las visitas hora y media deapuea 

de lo~programado, que el material de apoyo de 101 -

conferenciataa en algunos casoa, ni eatuvieron en -

el l~gar y momento oportuno • 

.. Se evidenci6 como Wlll medida adecuada la complemen~ 



de los programas de inducci6n con los de capacitaci6n. 

- Surgieron propuestas por parte edel personal que ya te­

n!a experiencia en el sector educativo, para hacer mod.!_ 

ficacionee en los programas, ast como, para incorporar 

nuevos eventos. 

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

cluir los seis meses programados, se puede concretizar en lo 11 -­

guiente: 

- Se manifestO en el 95\ del personal, un conocim.i.ento 

suf~ciente de la organizaci6n y del puesto. 

- En un promedio de 30 d1as se logr6 una coordinaci6n 

de esfuerzos aceptable entre los grupos de trabajo. 

- El personal no presento ninguna dificultad para i -

dentif icarse socialmente con sus compañeros de traba 

jo. 

- En cuanto a la cantidad de trabajo, bajo condiciones 

crtticas , c0110 es el que impera cuando empieza a ºP! 

rar un plantel, el 70\ de loa 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 109r6 desarrollar 

un comportamiento individual .y un cOlllportamiento de -

grupo. 
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V LIMITANTES' REVNDACIONES y PERSPECTIVAS 



En esta parte del trabajo se pretende por un lado, exponer algu­

nos de los obstáculos que se presentaron al aplicar la gu1a y de 

que manera fueron aubsanados, y por otro, plantear algunas reco­

mendaciones para los responsables de la inducci6n1 as1, las per! 

pectivas que ofrece la gu1a: 

Iniciaremos mencionando que la detexminaci6n de necesidades, en -

la parte que corresponde a las actividades preparatorias, el man~ 

al de organizaci6n no se encontraba actualizado, por lo que, se -

procedi6 en una primera instancia, a su actualizaci6n. 

El cuestionario util~tado para identificar las necesidades en - -

cubiertas, no fue del todo el adecuado, ya que, se abus6 de las -

preguntas con respuesta abierta, lo que ocasion6, una variedad de 

respuestas tan grande, que dificultó su codifi.caci6n, siendo nec~ 

sario hacer uso de la técnica de entrevista para esclarecer cier­

tos puntos y reafirmar otros. 

Con lo que respecta al manual de bienvenida, se detect6 que hab1a 

poco inter~s por parte del personal administrativo de leerlo, para 

solucionar, este problema, se solicit6 la colaboracidn directa 

del supervisor, el cual, aprovechando la relaci6n constante con -

el personal, resaltaba en todo manento la importancia de conocer -

el manual para solucionar problaiaas cotidianos de trabajo. 
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En cuanto la evaluaci6n en lo que se refiere a la medicidn de la -

actuaci6n del personal inducido, se peroibi6 UM ligera resistencia 

por parte de los supervisores de llevar un seguimiento de la actua­

ci6n del pe~sonal a su cargo, dificultand6ae el llenado de fo:r111aa 

y como consecuancia, el envi6 del reporte correspondiente. Este -

problema fue superado por medio de una labor de convencimiento por 
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parte de los coordinadores de eventos y de supervisiones per16dicas 

deseando que la gu!a cwnpla con sus prop6sitos satisfato.riamente 

es importante hacer algunas recomendacionem; as!, ae señalen las 

perspectivas que ofrecen, aspectos que ser4n mencionados a continua 

ci6n: 

una limitante que imposibilita desde sus inicios el uso de la guía, 

os el que no se logre crear conciencfa en ·1os miembros de la organ! 

zaci6n de la importancia y la utilidad que tiene la inducci6n tanto 

para ellos, como para el personal de nuevo ingreso y del papel que 

vienen a desarrollar en el proceso. 

Las fuentes de la investigaci6n documental deben estar actualizadas 

ya que, de no estarlo dificulta la determinact6n de necesidades. 

Es dific!l conocer y manejar todos los detalles de la organizaci6n 

a corto tiempo por que la estructura en las instituciones del sec-­

tor pdblico es.grande y compleja, por la diversidad de funciones 

que desarrolla subaan4ndose esta deficiencia en la medida que se ad 

q\iiere experiencia dentro de ella. 

E• de vital importancia que, para hacer uso de la. gufa se considere 

la poaibilidad de contar con loa recursos suficiente.a (tl!cnicoa, -­

uterialea, financieros y humano•.>. 

LO• aspectos substanciales de la. gula, no nada m4s pueden ser util! 

1ados para el proceso de inducci6n, ya que, mediante cierta• adecua 

ciones, puede ser auxiliar en el 4rea de capac1tac16n. 
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e o N e L u s I o N E s 

Si bien es cierto que la inducci6n no es la panacea que resolverá 

todos los problemas de la organizaci6n, cierto ea, 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

sentar!an a futuro. 

Se evidencia a través del desarrollo de éste trabajo que la indu~ 

ci6n es una necesidad real de las organizaciones y que es un me-­

dio que coadyuva a la administraci6n y desarrollo integral del -­

personal. 

El tomar como base el proceso de inducci6n el enfoque de sistemas 

y aer su punto de partida una determinaci6n de necesidades, posi­

bilita al nuevo trabajador el aplicar lo que aprende a situacio-­

nes exiatenciales. 

La 9u!a t~cnica intenta detallar cada paso de los procedimientos 

y facilitar la labor de inducci6n1 además de, indicar en el estu­

dio del caso de aplicaci6n los aspectos que deben ser modifica- -

dos. 
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