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INTRODUCGCCIOUORN

Bl proceso de inducecidn es un tema gue se¢ ha considera-
do muy itrascendental y de zran mportancia segin algunos au-
tores que mencionaremos mds adelante.

Bl primer dfa de labores resulta indeleble en la memoria
de uné bersona, por ello hay gue consiierar gue.cuando se ini
¢ia por primera vez la actividad en una empresa, 1os indivie-
duos exacerban su necesided de apoyo, seguridad y aceptacidn.

En la actualidad muchas de las empresas de nuestro Pais
ya han ido desarrollando y tomando mas conciencia respecto a
este punto relacionado a la induccidén de personal.

foy en dfa estamos dando un paso mas dentro de esta drea
enfocandola hacia el ramo de las Escuelas FParticulares como -
empresa y siendo un inicio para futuras investizaciones no —-
sélo en esta drea, sino en todas las que estén relacionados -
con el factor humano,

. La presente obra estd constituida por 6 capitulos, los -
cuales explican los diversos factores generales gque atafien a
la investigacidn en lo yue es la induccidn en Escuelas Friva

o

ad e

Los dos primeros capftulos tratan lo referente a lo que
-es la induceidn desde sus inicios, hasta los diferentes facto
res gue actuan o interactuan con ella.

&l capitulo tercero trata sobre los aspectos en materia
de Recursos Adumanos en ywue estd constituida una escuela.

Dentro del cuarto y guinto capftulq esta contenida la -



i

investigacidn llevada & cabo al igual gque los resultados y -
conclusic -.es,

For dltimo dedicamos una parte, gue habla sobre un plén
gerneral de induccifn de gersonal en una escuela téenica.
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ia induccidn e3 un om3so dentro de la administracidn de

<

408 reeurses nuancs gue desgraciadamente an nwestras -
empresus mexicenas no S¢ le na dade imporiemciz e inelu

S0 en pucnas de estas se desccnoce.

L2 induccidn de persopszl no aparecif de un dis s otro,
znidoun-desareello——constanie.—vensro—ge—-—

1G= prircigales precursores le asto y gue han contribul
de al desarrcllo de vna nueve y moderna adminisiracidén.
de los recurscs humanos ftenemos al Sr. Zlton kayo, Fre-
derick W. Taylor y Henry Fayol.

El 3r. E. Mayo es uno de los precursores de las relacig
nes humanasg, btenemos que realizd investizaciones sobr

o

la produccidn reiacionada con los aspectos =mocionales
y cuestiones fisicas sabientales en la eficiencia del -

trabajc.
Dexostrd ques "existe algo mucho uas importante gque 1os
salarics, hororarios o cambios ern las copdiciones fisi-

s U .
mientos contoban mas gue todn 1o gardseriort

cas, gue la motivacidn adecusds, 1o soeial y los senti-




eleva debido a:

1) "gue los trabajadores Se sientzan importantes para la
organizacidn

2) Las buepas relaciones entre el personal y el supervi
SOT.

3) Un clima de libertad para organizarse en el trabajo.

4) :1 contacto e intercambio socisl constante para hacer
jue la tarea sea mas azradable" (1),

Otras de las conclusiones de slion Mayo sons

a) 21 repéimiento en lz tarea no depende del individuo -
alslade sipe de iz "Red de relaciones" en la gue s& =

ercuentre,

b) Los grupos y las asociaciones formales afectan profun
damente a la motivacidn en el trabajo.

Utro respresentante gque contribuyd y sentd bases sobre --
™

los recursos humanos fué F. Taylor gue cuestiond gque la
eficiencia en le industria cuesta.dinero.

zncontrd gyue se tenfa un conocimiento o idea clara de la
cantidad de trabajo de una mdguina pero nc asi un conoci
miento comparable de los limites de la eficiencia de los
trabajadores pars.una mayor productividad.

Con-este objetivo Taylor parte de 3 principios bdsices:
J P P 3¢

1) "3Seleccionar los mejores hombres para el trabajo.



2) Instruirlos en los mftodos mas eficientes y los movie
mientos mas econdricos gue debian aplicar al trabajo.

3) Conceder incentivos en forma de szlarios zas alzos pa
ra los mejores®. (1)

Tocos esto- principics enfocados hacia la eficzcia del -
4
'i;:z:".»,;babador °

Aunyue & un nivel mas alto (ejecutivo) Henry Fayol cone-
tribuye tawbién erfocando sus estudios en el ares adzinis

v
s

A
gracidn, direccidn y control, como pasos eserciales par
e e

©

trativa, mencionzndo 2 1la planeacidn, organizacidn, in
¥ - ]
n

&
una excelente administracidn tanto dz los rscursos mate-

riales como %técpicos y humanos., La idea de Fayol es la
eficiencia del Zjecutivo.

Fodemes ver gue aungue ne se maneje =n 2sta época el —-—
concegto de induccidn, ya emgieza de alguna forma a dar-
sele importancia a estos aspectos, como serfan las cues-
tiones socisles, las relaciones y la adaptac 0
compaflieros de trabajo.

(1) José Galvan sscovedo, Tratado de administracidn Gene-
mn
A

ral., frillas.
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To2 2lizUNas TxORIas 50bis La INDUGCICHN,

Kuchos autores manejan la induceidn a travéds de diferan-
tes concepios, para unos es.un Hipo de adiestramiernio, -
para OUros es un proceso general de Wienvenida, otros lo

R dn

manejan desde wn punte de vista mersmente téenico, etc.,
pero de cualquier forma que se guiera observar o mane jar,
todos ellos concuerdan en gue es la menera de integrar -
mas répida y féeilmente al trabajador a su nuevo empleo

¥y a la org anlzaclén, evitvando con esto come principal --
consecuencis una excesiva rotacidn de personal, wn desper
dicio de tiempo y trabajo, Ge meguineria, etc., ¥y ante -
todo la insatisfaccidn del trebajador, dado gue es consi
derado como uwn engranaje principal que mueve a cualguierxr
or

ob

]

anizacidn pars el buen funcionamiento de la misma, --

et

eniendo como garantia una elevada pro@uctividad ¥ oun
personal competente y dispuesbto, wa mejor y répida ————
adeptacidn o su ambiente de trabajo, eficienciz y satige
faccibn del ser humano.

Z1l Lice B, Urozco menciona que el activo mas valicso en
une empresa eg el recursce humano, conscscuenb-mente es el
capital mas importante que se estd adguiriendo y vugando,
su inteligencia, @pacidad y esfuerzo. FPor btanto el cos=
%o verdadero de todas las empresas es el costo de conser
var este elemento humeno. Menciona gue la induceidn es -
de vital importancia dentro de la seleccidén y administra
cién de los recursos humanocs, y de gran trescsndencia -
la adecuada integracidn de este eﬁemento a la organiza--—
cidn.

Fosteriormente a la contratacidn s espera que el elemen-

1 emyiece inmediatamente & producirs n embarge mencio

2

51
na ¢oe esto en ocasiones es dificil de legrar, trayendo



consecuentemenie un retrase en la produccidn.

1 primerc o primeros dias de trabajo en la

i
[}
.
(]
e
&
o
[¢]
(]

e gran importancia dado gue es la primera -

o

empIress son

-

impresidn y contacto dirvecto con su fuente de trabajo y
1 la cual ve & marcar un razgo dentro de su persons gque

453
e

2 2 tener consecuencias positivas o negativas para 81 ¥

4
o

o

en=

o3

ia empresa. zscordandese que estos trabdajadores se s
b
u

ten fuera de su elemento; con caras desconocidas y sn w

S
ambiente extrafio, De ani que se pusdan destruir sus ambi

ciones y sus impulsos creativos convirtiendose en un =--
mediocre e insatisfecho empla2ado mds.,

For uwlbimo este aubtor coments gue un progrsme de induc-
ceidn eadd a carze del drea del staff y debidamesnte apro
i ome

a o
vpado por la Direccidn y Gerencia de la empresz, asi ¢
por la propie linea de operacién, pero la responsabilidad
del resultade Tinal de il induscidn recasrd ciarsasnis -
sobre el gue sea su jefe inmediato.

En aspectos muche nuy semejantes e izusles los auiorses -
Carlos Deuchler B, y V. “eredis Espinoza van de acuerdo

mente awsentaremes gue ¢l desconocimiento de las normas,

0]

goliticas, procedinientos, costumbres extrafias, etc. p

-

ra el nuevo %trabajador pusden afecter en forma nezativa

su eficiencia, asi como su propia satisfaccidn,

s3tos autores mencionan en una Forma amplia 1o que es -
parte de la induccidn de personal y gque estd contenida
en 1o yue muchas empresas deben tener y que es el "Con-
trato de Ixabajo", el cual nace en lo dispuesto for la
Ley Federal del Trabajo. '



El coniratec de trabvajo es lo gue rige las relacio
el empleudo y la empress
induetivos como serfan,

4

el lugzar de trabaje, el

caciones, retriovuciones &
duracién de ls Jjornada, dizs y luzares de pago, salario -

percibido y las clausulas por las cuales se regird el can

didate. asf tawbidn uigicidn obligatoria de un

reglamento interior su afiliacidn al I.M.s3.3.,
infonavit y siniicato como puntos muy importartes gue de-
ben tener y eonocer el nuevo elemento.

For wlbtimo recalcaremos lo que mencionan los aubores an~—
o)

4

tes citados en donde comentan qus los miembros ds

s
la orsanizacidén que esten en contacto con el nuevo ele--—
mento juegan un pwpel muy importante en

tegracidn.

wvidentemente que si estos miembros estan insatisfechos,
descontentos, etec. van a hacer partiaipe de tal situva--
cibdn a la persona . ue sz incorpora a la organizacidn y -
eso va a dificultar la integracidn del nuevo elemanto.
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L4 INDUCGCION DENTAC DEL PRCCS50 D& RECLUTAMIENTO ¥

No nay gue perder de visita que cuwando se seleccions y -
contrata & un aspirante es una nueva persopaliidad que -
se asrege a la organizacidn ya que este se encontrara -
ineerso en un medio desconocido y en el cual nay que 58
berlo 5uiar.

"2l exdmen fisico es la ultima stapa gque podria dar lu-
gar a. un rechazo dentro de la seleccidn., La funcidn de
induceidn sin embarzo sigue inmediatamente y es conside
rade como una parte del procediisiento de Contratvacidn" [(2)

"31 objebtivo fundamental de los programas de seleccidn,
colocacidn e instruccidn de una empresa es utilizar al
méximo lag capacidades y log intereses de los empleados,
tode  individuo es uwritoe sn lo referente a la delinegmwm
cidén de habilidades y de su aistorial de experiencias -
previas.

Tales diferencias individuales resultan de la accidn re
ciproca de las predisposiciones hereditvarias y de lag -
influencias ambdientales. IFor esjemplo las primeras pue-
den imponer un 1imite mdximo a sus capacidades intelec-
tualss y fisicas. Ias segundas pueden determinar hasta
gue grado pueden llegar dichas capacidades. Tanto los
factores hereditarios como ambientales determipan nues-
tros intereses, los cuales pueden a su vez influir @o--
bre la clase de satisfacciones gue buscamos en el iraba
jo y en la vida en general'. {3)

‘51 principio alrededor del cual gira la seleccidn de -

mrsonal es el de adecuscidn de hombres s funciones. Zn



[¢]

stos términos debe procurarse adapitar los hombres a l=s
funciones y no iss funciones a 1los hombres". (4)

Bl hombre debe adaptarse a lo gue la organizacidn tecri-
ca idezl ha juzgado mas convianiente. zl 3r. orucke
aicno Jgue la adaptacidn del hombre al puesio es el pro—-

blema bdsico de la tecnologia moderna.

Resumiendo tenewos gue el proceso de geleccidn puede =-
considerarss como "una coladers de purificacidn en la —-
cual, en el reclutamiento se¢ nace de un extrafo uvn cardl
dato, en la seleccidn se toman los buencs candidatos, por
la introduccidn se nace un buen candidato y por el desa-

rrollo un buen trabajador, un buen smplead

(2) BEdwin 3. Flippo. Principios de Administracidén de Fer-
onal. Fags. 128 y 129

(3) Laurance Siege}. Fsicolozdfa Industrial. Pazs. 79 7 80

w =

{4) 5. Fomero petanccurt, Frincigios Fundamentales de la
AGministracidn de zmpresas. raz. 86



LA INDUCCION DENTRO DEL ORGANIGRAMA DEL PROCESO DE
RECLUTA&IENTO Y SELECCIOX DE PERSONAL -

VACANTE ""1

REQUISICION ”‘1

B

SOLICITUD Y/
CURRICULUM

ENTREVISTA r-l

EXAMENES GE-~
NERALES ¥ |-
PSICOTECNICOS |

soczomommﬁ“’ri

CONTRATACTON

N

INDUCCION Y
MANUAL DE

* | BIENVENIDA

1

STA DE
TE ST ES
CESARIA

* Podemos ser un tanto esquemdticos ¥ mencionar que'el pro
ceso de reclutamiento y seleccidn de personal es una se-
rie dé pasos o escalones a ir salvando, Por lo tanto ob
. servamos que el escaldn de la induceidn va forzosamente
incluido dentro del proceso general, lo cual si éste lle
Zara a faltar quedar{a inconcluso todo este procedimien—

to, creandoc con esto repercusiones negativas a la organi

zacidn,



(3)
(4)
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Edwin B. Flippo. Principios de Administracién de Per
sonal. Pags. 128 y 129

Laurance Siegel. Psicoloeis Industrial., Pags., 79 y 80

S. Romerc Betancourt. Princivios.Pundomentales de 1z
. - . 7
Administracidn de Empresas. Pag. 86,



1.4 ~iiIRISLAACION o IRUGCCION.

¥i2ho tan de acuerdo en que la administracidn

o]
L\l
<
1%
(o]
4
[
[
4]

s

debe comprender 5 pasos sucesivos para el éxito de cuai-
guler organizacidn; estos serfan la rlane acidn gque sefia-
la ls3 m=%as hzcia las cuales se dirigen

es uns edapa de urevisidbn. Ia Cr canizacidn que es la dig

i
actividades, delegacidn, res

UJ

frivucidn de las

des, etc. de Llos gue ejercen la funcidn de mando. La In—

tezracidn gue ¢s la seleccidn de hombres, materiales y -
- L]

P e =]

b
o lievar a csbo las actividades de la
nte

eixpresa. LA oirsccidn Jue es concrevan? dirigir y rea

izar los vlanes y pro.ra;mas. Y por Gltimo el Conirol --

gue compara resultados rsales con los 2siimados para ha-
s .

2
cexr corrslclLone

Tor afsctos del estu:io desslosaremcs uns d2 estas elta—-
s gues es la Intezracidn para poder ob-.ervar uno de sus

&S unoc de los wedios menos utilizado y cuya validez zsta
fuera de duda. Cbservamos parz esto dos pasos gensrales

gue son:

1g) Una introduccidn general a la Urgenizacidn, gue sue-

le darla el encargado de hacer la seleccidn de perso
nal cue Zeneralmente es el Jefe del departamente de

i xplica lo yue es la organi

- N e

cléd? Jos servicios gue presbtz, su estructura, nisy

ria, ete., es dscir todo aquello gue lo conecte, que



2a)

(4)

14

no lo haga sentirse un extrafio en el medio en gue va

& pasar gren parte de su vida, #n algjwnes organizacio
nes se ha elaborado folletos ilustrativos de introdqg
c¢idn.,

"Una introduccidn 2n su seccidn ; puesto., in este se
le exylicara en forma detallada su %trebajo, la impor
tancia con respecto al logro de los objetivos de la

ewpresa, la pressntacidn de sus compafieros de traba-
Jo, ¢l egui.o del gue va & disponer, etc,

zZs imyportante destacar yue el jefe inmediato reslice
¢5tg invroduccidn por cuesticnes de identificacidn -
répiia. sdemds de que ests %icnica tan sencilla de -
introduceidn es sugerior al coqto gue representa,.'

(4)

'~

Samuel ¢ ;;ﬁkdcourt. Prineipios Fundamentales

de. la administracidn de smpresas., rdg, 86
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1.5 DEFINICION:S Us INDUCCION.

Ya en trabajos anteriores se han presentado los diferen
tes tipos de definicionss de Induceidn, pero no estaria
demds el volver a mencionarlas para un mejor enterdimien
tc de esta peyuelia ovra. -

Etimologicamente debemos entender por induccidn a la -
accidn y efecto de muver, de . instigar, de integrarlo a
uno.

La real academia da la definicién de los siguientes con
ceptos:

Induccién.- Accibn y efecto de inducir.

Inducir.- Instigar, persuadir, emiujar a uno hacia al
g0,

Introduccidn.iceidn y efecto de introducir o introducir~

' se. Disgosicidn, preparacidn para obtener -
el fin propuesto.

Introducir,~ rfacilitar la entrada de una personsa en un
luzar, mster ura cosa en otra. HDacer que -
alguien sea admitido en alzun luzaxr, cireun
lo o procurarle la amistad o confianza de
otra persona, crear o poner en uso alg0 --
nuevo" (5)

7
7

Fara los siguientes autores la definicidn de Irnduceidn
es:

Jorge Strauss.- Ur programa cuidadosemente estu~
diado de Crientacidn, ayudando -
al empleado a identificarse con
la organizacidn, sus procedimien
tos y la importancia de su labor



T

Reyes ronce.-

alberto Ledn.-

wmadrazo Gonzdlez

16

a realizar obteniendo con esto una
satisfaccidn futura.

&8 el momento en gue VN NUEVO =
empleado se integra a la organiza
cidn en la cual se le dard 1s in-
formacidn necesaria para una ade-
cuada adaptacidn,

£8 la primera impresidn gue una -
rersona recibe de su empleo, su -
trabajo, sus compafieros y que sa-
tisface la curiosidad con respec-
to a la institucidn referente a -
politicas, prestaciones, normas,
etc,

=8 el conjunto de sctividades gue
se realizan dentro de la adminisg-
tracidn le perscnal con el objeto
de guier, orientar e integrar al
nuevo empleado al ambiente de tra
bajo de la organizacidn. Es un ——
proceso continuo tantc para nuevos
como para personal gue ya labora -
en la empresa.

Froceso tendiente a proporcionar
informacidn a las personas ya se-
leccionadas y contratadas con el
fin de ambientarlas a la empresa,
lograr su rapida adaptacidn y ob-
tener el mdximo rendimiento.,
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Segin Rosenblueth induccidn es un mitouc ds infarencia
gue considera la 1l6gica gue perte de wno 0O mas -a308 ——
particulares para za%avlecer un principio general.

zntonces segln este autor "es evidente que toda crsacidn,

un conveimientc nuevo reguiere Induc

tode adguisicidn de

cidn. (5)

(5) J. Herndndez Roman, L., F La induc-

lores Chdvez, Tesis.
empresas comercizles cch aten—

cidén de personal en las
¢idn al p¥blico.
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Segin E. Canales aguilar nos dice que “Ia induccidn pue-

de comprender 3 areas imyortantes (pero que se complemen

tan):

1a)
2a)
3a)

Inducceidn hacia la Institucidn en general.
Induccidn hacis los grugpos de trabajo.
Induccidn hacia su puesio". (16)

rara Reyes :once la inducecidn o introduccidn se da en 2

areas generales:

primera es la introduccidn al departamento de FPerso-
y en el cual se suelen dar:

Idea de la empresa en yue va a ﬁrébajar, su histo--
riz, productos, su organizacidn, sus principales --
funcicnarios, sindicatc, etc.

Politicas que se esperan de €1 y de la empresa.
Rezglas gereralss sobrs Jdisciplina.

Benefircios de los wue puede disfrutar (Caja de aho--
- o

[

rog, desjenss, etc.)
ve ssr posible conviene hacerle visitar toda la empre
sentarlo a algun jefe de mayor categoria,

segunda. 23 la introduceidn en el puesto en que se va

=
& desempefar y que seria:

«ue el nuevo empyleado sea gersonalmente llevado con
el gue serd su jefe inmediato.

=1 nuevo jefe debers presentarlo con los gue serdn
sus compafieros,

Deverz indicarle de ser posible en que consistird -
su trabajo. (ayudandose de la descripeidn del pues-
to.)
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40) Deben mosirarsele los sitios yue reguiere conocer -
como lugares de cobro, abzstecimiento de material,
herramientas, sanitarios, sic.

zuxilisr para gue le -~

g

50) Conviene fue se le sefizle
oriente y le resuelvz sus problemas en 1os grimerocs
dfas," (11)

Fueden darse diferentes tipos de induccidn de zcuerdo a
las caracteristicas y necesidades de cada empresas

a) "Induccidn colectiva a través de cursos.

b) Induccidn imparitida por superviscres.

¢) Induccidén por medio de manuales, folletos, etc.

d) Induccidn del personal antiguo obedeciendo a cambios
dentro de la organizacidén" (15)

(16) Zlens Canales Aguilar. Tesis, Ia induccidn en Insti
tuciones Bancarias. 1984

(11) agustin Reyes Ponce. idministracidn de FPersonal. -
¥dg. 93 y 94 V.I
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Pare resaltar mas lo importante de la induccidn al inicio del
trabajo de los individuos, trataremos ahora algunos puntos --
gue cor.sideramos imgortantes y gue estan intimemente relacio-
nados con esta.

2.1 LA ROTACION o0& roRSURAL
"is un hecho bien conocido gue el mayor gorcentaje de la
rotacibén de personal de una empresa se concentre en los
primeros meses de empleo". (4)

sZmpresas que han establecido prograas de aciestramiento
han logrado reaucir considerablemente esta rotzcidn y so-
1o basta recordar yue rotacifn exageradz significa auxsen-

s i
to notable en los costos de operacibn, en tanic yue disnd
pucidn de rotacidn significa mayor groducciln, mencr des-
e y dablo &l eyulpo, menos desperdicio, meacr tiempe -
vertido en vigilancia y para el itrabajador un sentidd -
de confianze en si mismo y mayor satisfaccidn", por 1o —-
tanto un gran sumento en la eficiencia en el travejc indi
vidual y de la empress como un tcdo. "adezds podem
servar gue generalmenbte ls relacidn de 1z Rotacidn de los
trabajadores estse dada con la buena o mala induceidn gue
recibieron.” (6)

Al nuevo elemento aay que tratarlo ccmo ser numeno digne
de tomarlo en cuenta como tal, es sensible e imgpresiona-
tle, por lo tanto nay yue nacer su in.reso muy sociable
tanto al puesto como &l grupo Aumenc para yue nc tenge -
repercusiones negztivas y no se Iomenve la excesivae roia

idn.

"Varies firmas aan informedo gue mas de la mitad de reti-
ros voluntarios ocurren durante 105 primercs sSeis meses -
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del Estado se ejerceré de acuerdo con los ordenamientos -

legales que lo rigen.

Artfculo 44, E1 progreso educstivo se basurd en los

I

princinios de libertad y responsabilidac que aseguren 1
armonfa de relaciones eantre =ducanlos y educadores; desa-
rrollaré ls capacided y las sptitudes de los educandos pa
‘ra aprender por si mismo, y promoveréd el iLrabajo en grupo
pare asegurar la comunicacién y el diflogo entre educan—-
dos, educadores, padres de familia e instituciones pdbli-

cas y. privadas.

Articulo 45, El contenido de la educacidn se defini
rd en los plenes y progremas, los cuales se formulan con
miras a que el educando:

l.- Desarrolle su capacidad de observecidn, anéli-—-
sis, interrelzcidn y deduccidn;g

2.- Reciba srménicamente los conocimientos tedricos
¥ précticos de le educacidng

3s= Adquiera visién de lo general y de lo partiCum-
lar;
4.~ Ejercite la reflexidn criticas

5.= Acrecente su aptitud de actualizar y mejorar -
los conocimientos;
6.- Se capacite para el trabajo socialmente Util.

Artfculo 47. La educacida educativa seré periddica,
aprenderé la medicidn de los conocimientos de los educan=-
dos en lo individusl y determinaré si los planes y progra
mas responden & la evolucidn histdérica y social del pais

a las necesidades nacionales y regionales.

Articulo 63, Los tipos educativos, grados escolares
o materiales gue se revaliden, deberén tener eguivealencia
con los gue se impartan dentro del sistema educativo na—-

cional." 8
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PROGRAMAS

n"Organizacidn y estructura de programas actuales.- La
Secretaria de Bducacidn Pablica mentisne un proceso perma
nente de evaluacién y revisidn de la educacidn que se im-
parte en México. De esta manera se procura que los contg
nidos y los métodos educativos corresponden cadsa vez més

a las necesidsdes del pafs.

Al misio biempo este proceso permite actualizar los
planes y programas en relacién con los avances del conoci
miento en general y de la pedagogfia en particular. De -
acuerdo con las consideraciones anteriores, el Consejo de
Contenidos y Métodos Bducativos inicid, en Septiembre de
1978, la revisién de los planes, progrzmas y libros de -
texto gue se utilizan en la primaria. Paralelamente, se
recogieron opiniones entre maestros y pea&agogos en rela--

cidn con las modificaciones gque serfe conveniente hacer -

a esos materiales, Se llegd as{ al acuerdo de elaborar

programes y libros de texto integrados para cadsa uno de

los dos primeros grados de la primaria y de mantener la

t

ensefianza por &reas de tercero a sexto grados.

La educacidén como todo proceso histdrico, es abierta
v dinémica; influye en los cambios sociales y, a la vez,
es influida por ellos. A ella le corresponde Proporcio--
nar a nuestro pals valores, conocimientos, conciencia y -

capacidad de autodeterminacidn.

Gon la educacién primaria se busca més que ninguna -
otra, la formacidn integrel del individuo, la cual le per

mitiréd tener conciencia svciagl y yue &1 mismo se convier—
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rante slgunss sewanas, desrues de le contratacidn ini-
cisl y de 1la orientacidn, este vuede ser llevedo rnor
el supervisor o un especlaligta en personal, y concier
ne mss cue todo a2 la satisfaccidn razonable del empleo

en el tratajo™, (2)

"Muchas de las veces las insrtisfacciones son aclera--
radas medi-nte exrlicacicnes o son reducidss mediante
informeciones sdicionsles respecto de ciertos runtos -

especificos,
Le Lic. N.L. Meldonado Morales nos comentz en su te--
sis (7) que existen 3 factores que evitan la insatip

faceién y sumenta la sstisfaccién del trabajador,

"Bl rrimero son las prestaciones de tipo sociel como -

]

0s seguros de vida, fiestas del afio, etec., el segundo
las relsciones humanas y tercero: lss comisicnes pixe
+

tes de higiene y segurided, orindando confort y seguri

dad",

Por Gltimo es evidente mencionsr que psra el logro com
rleto de la setisfaccién del personal estan implicados
los de“4s miemtros 0 compareros de trzbajo coh los que
ve 8 relscionarse o 2 convivir, ys que si estos estan

insatisfechos, descontentos, etc. van a hacer partici-
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pes de la sitvacidn a la persona gue se incorrora a la or
ganizacién y eso va a @ificultar la integracidn del nuevo

elemento y ror lo tanto un erpleade mzs insstisfecho.

(8) F. Aripss Galicis. Administracidn de Recursos Huma--

nos Phg. 276-90

{3) Lesurence Siegel, Psicologfz Industrizl, Pég. 79y

€0,

(4) 8. Romero 3etancourt. I -'rcipios Fund=mentales de -

la Administracién de lmrreses,

(2) mwdwin B, Flippo. Principios de Administracidn de --

Personal. Pég. 128 y 129
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DISFOSICIONES LEGALES

v

"Rl ﬁltimo paso en el procedimiento de contratacidn es -
s~segursrse qu el solicitante entiende en realidad lo que
se.spere cue haga, que cuiere el puesto y que le gusta--
ris conservarlo, 1 alto costo de la formacidén de un -
nuevo empleade Jjustifica el esfderzo de eliminar el pe-
ligro de que el solicitante entre en el émpleo con unz -
igee equivocada de lo cue puede esperar, Deben darsele
irformes verdsderos. no solo .cercs del salasrio y de los

veneficios ofrecides, sino tambien de todas las teress -
gue se pide que hege y de las dificultedes y desventajas
nosibles del trabajo. Msto Incluye horas de trebajo, sz
lorio, descripcién del puesto, periodé de prueba, des---
cuentos sobre el pego de imfuestos o fines sémejentes, -

requisitos de sdiestrariento, horas extras, etc. Tame=m-

o

ien incluye informac:dén acerces de la natursleza, el --

3

wroducto y los servicios de l» empresa, las personas 2 =

4

rve y la clese de emplesdos con quienes y bsjo

F

uienes s

L2

quienes va a trabajar., Solo despues de derle este tipo

de informecidn ruede contratarse s una persona".

"La Contratacién es el procedimiento por el cual se estag
blece de comin acuerdo entre empresz y empleado las con-
diciones bajo las cuales se realiza el trabajo, mismes -

gue estdn regidss por la Lye I[ederal del Trabajo que e-
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mana del sriicule 123 de la Constitucién FPolitica de los

Estados Unidos Mexicanos", {10)

CONTRATACION Y FILIACION,- "“Une vez cue se ha cecidido
lz aceptacidén del nuevo candidato y el puesto, existe la
necesidzd de comrletar sus detos, sntre esics vodemos -
encontrar fotografias, filiacién, antecedentes pensles,

ca en la

ot

ete. Precindiendo de cualquier discusién juria

On

n

coﬁtratacién heremog notar que no basta la celebraci
vor ejemplo del contrsto -eolectivo de trabzjo pasra impg
dir la celebracidén de contratos individuasles. ksSi0s pug
den »fiadir modslidades, hacer lo que el puesio supone, -

ete®, (1)

P, Ariss Galicis nos comenta en su litro ques %12 Ley
presi-e 1 existencia del contrezto y de lz relacidn de -
trabajo entre el que presta un servicio personal y el que
1o recibe. Lp Talta de este contrato nc cvriva al trabes-

jador ce logs derechos, normas y servicios prestados ya =
que la Ley imputa la falta de este formalidad. ¥For 0lrv
1gdo si no es determinado el servicio que deba prestar -

este queda obligado sol-mente a desempefier el trabsjo --
que sea del mismo género de los que formen el objeto de

la empresa”. (8)

sin embargo nos comenta gue "si 1as condiciones de tra-

hejo ye constan er los coniratos colectivos zplicables -
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por Ley no serd necessrio el contrato individual e tra-
vejo®. (8) Ademds, todo trsebajsdor de confianza 10 rue
de ser sindic-lizado siempre y en todo casc deberd fir--

merse con estos un conirato individuel de (rabajo.

El contrato de trebejo es por necesided Legal y ror necg
sided sdministretivo, Por necesidad Legal por lo dispugs
to en lz Ley Federsl del Trabajo, articulo 123, apsrtado
A. Por necesided administrative tanto pora el trebaja--

dor como para la organizscidén., Se nos dice qued

lo.,~ "Para el trebsjador el documento le brinda certeza
respecto s sus obligaciones, lugar y tiempo de tra
bzjo, modo de la prestacidén de servicio, el sals=--
rio, descansos, vacaciones, retribuciones comple-~
mentarias, ete. y su estabilidad relstiva en el -

puesto", (8)

20,- ®Psra la Organizecidn.- Le facilita exigir el cum=
plimiento e sus obligaciones del trabajedor. Le -
peraite resclver cuslquier disputa sobre el desg--
rrollo del trebajo., Ademds como elemento de prue-
be en conflictos laborales%., (8)

hhora bien definireﬁos lo que es lz relacién y el contrg

to de trebajo que deben de estar muy presentes tanto pa-
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ra el trecbajador como parea le ewpress en le relacionade

a derechos y obligaciones mediente lzs cusles estsn su-

jetos,

Relacién de Trabajo.- La Ley Federal del Tratajo, erti
 culo 20 define s ests "Como la

prestecidn de un servicio subor-

@dinado & uns persona medisnte el

rago de un sglario®,

Contreto de Trabajo.- "Es equel en virtud del cual un
sujeto se oblige 2 yrrestar z 0--
tro un trabejo personsl suberdi-
nado medisn’e el pasgo Ce un sela

rio,
La relacidén de trabaje puede ser por tiempo determinado
0 indeterminado, eventuzl o temporsl, ests & su vez pue
de ser por obra determinada o a vrecio alz.do", ¢

Todo Contrato de trabajo estard dividido en 4 partess

a) EL encabezado ) Las declaraciones de =-

los comparecientes.

¢) Las clausulss v d) Les Firmas.
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ontonces tenemos que M, L. Meldonado Morales en su tesis

(7Y nos menciona que dentro de lsn cuestiores legales --

existen seis puntos bisicos dentro de la induccidn y gue

hay aue recordar y mencionarlos al nuevo trabajadorsg

lo,)

20,)

30.)

"El erticulo 123, apartado A, el cual cbliga a la

empresa 8 firmar un contrato donde se-éspeéifiquen
las condiciones y obligaciones del que presta el -
servicio, adewds de saber el tipo de trekajo a que

quecCs cbligade dando copiz sl empleado,
Bl srticulo 425 nos menciona que todo trzbajador -
¢ebe a darsele uns copia del reglamento interior -

de trsbajo,

Se lleverz 2 cabo su afilizcidn al I.¥.8.8. fnfor-

wandole Q¢ todo esto.
Inscripcidén 2l Infonevit.
Afiliacibén al Sindicsto (si existe)

Esterén en su poder los detos concernientes a capa

dn

citac

én v sdiestramiento, politicas y seguridad e

nigiene cel trabajot. (7)
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Com¢ podemos observer es obligatorioc ror Ley psrs toda -
ermpresa el dar a suc trabajedores un contraitoc de trebajo
al igual que un reglsmento interior como una perie de ls

integracién del ruevo elemento 2 1l» organizacidn,

Fero es menester comentar que desde el runto de vista sg
giolégico y psicoldgico, estos puntos enteriores son ayu
das de tipo téenico un tento relativses ya gque nc compe--
ten por completo z la integracidn como ser humeno irpor-

tente s la orgsnizscidn®, (7)

(9) Xarl E. Etlinger, Administracién de Fersonzl. Fag.

27

{10) Francisco Hinojosa Sanchez., Fuerzs de Trabsjo. Ce

i3

tro Necional de Productivided. Pég. 78

(11) Agustin Reyes Fonce, Administrzcién de Personal., -

Pég. 92
(8) F.A. Galicia. Administrecién de Recursos Humanos.

(7) wirna. L, Msldensdo liorales., Tésis. Induceidn In-

tegracién del Sujeto a su grupo de trabajo.. 1984
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INDUCCICN Y/O ADIESTRAMIENTO,

Para algunos putores el adiestrariento lo considersn como
une ayude técnicas del vroceso general de induccidn, o co-
mo uns conexion intimemente ligede o comc el proceso mis-

mo de ls induceidn. -

41l respecto nos hzbla el Sr, ,S“ Brow en su litro gue.(12)
cuando un ewpleade es admitido en una ewpresa se hece su

presentacién a los corpaiieros de trabajo y se le inicia -
en el resrectivo rrogroma de adiestramiento, el deperta--
mentc cde personal le prororciona un menual del emplezdo o
cuslguier otro género de instruccicnes ETOresas CoOncere--

nientes a ls empresa,

Los rrograma.s de adiestramiento o induccidn segun 3row S,

tienen los siguientes prorésitos.
lo. Abrirles el caerino al nuevo erplesdo enle forme més
econdmica y répida.

20, Para mejorar la calidad y centided dél trabajo de los

erpleados,

30. Equiper con conocimientos a los nuevos emplezdos con

el fin de que con el tiempo ocupen Ca&rgos mayores.

40, Mejorar la moral de lcs trabsjadores,
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Pera el autor K.E., Btlinger mencions que el mas expéfimég
tado tretasjador necesits de ser introducido en su nuevo -
trebzjo. Debe conocer a les jefes y 2 los empleados con
los gue va a trebajar y necesita informes scercs de la --
compaiifa., Se le debe decir quien le dard ordenes, quien
contrelard su desempefio vy 1l aconsejara, Tiene que zpren
der los detalles de su tarees y adquirir la péricis necesa

ris prare desempefizrla,

Menciona que lz introduccidén de un nuevo emnleado éiempre

es costose en tiemro y dinero. Comunmente el mejor sitio

pera sdiestrarle es su lugar de trabajo. Siendo el super

visor o jefe inmedisto-el mas idéneo psra su instruceién,

Ademds deberd de colocarsele directamente en el trzbajo -
P

de produccidén ya que el sprendizaje yrictico es le mejor

métofo de adquirir los hibitos requeridos para una tarea,

Podemos observer qu el sdiestramiento si forma p.rte del
rroceso genersl de induccidn puede considerarse como la -
perte "final" mis no lo es todo dentro del proceso géng
ral ya que se avoce mas due nada sl especto practico di--

recto de le vproduccién o del conocimiento delalgo.

(12) Stanley H. Brown y L. Doris. Menusl cel Director -

de Ewrpress. Pég. 467, 70y 75.
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",os merurles rsre errleados se utilizan cemc instrumentos

pere adiestrsr personsl tantd nuevo como antiguo®, (1)

Duhel Frauss define a un menual como un documento que con-
tiene er forme ordensds y sistematizada infopmacién y/0 ==
instrucciones, historis, organizescidn, polfticas y rrocedi
mientos e unz empress que se consideran necesariss para 1

la mejor ejecucidn del tretsjo.

Defirierdo 1o que es ¥rnuzl de Induccidn segin Blenca Cem-

ros y F, Cortes en su tésis (13), nos dice ques

"Es aquel documento sdministrativo prorio del drea de re--
cursos humanos que contiene en uns forma ordenada y siste-
mztizade todas acuelles funciones irherentes 2 cumplir con
el objetivo de informer y sdesptar répidsmente al nuevo em-

pleado hescia la organizzecidn, (13)

i=d

1 Frofesor A, Martinez Méndez nos dice que los manusles -

se dividen ens
lo. Manuales de Folftica Comercisl

20, Msnusles de Fro-.edimientos.
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Dado leos fines del presente estudic nos gboczremos exclusi-
vemente & los menuales de procedimientos leos cu=les se divi
den = su vez en manusles generales, Gepsrtamentales e indi-

viduales,

"Los manusles generales deben contener les siguientes-sec--

cicnest

a) Introduccién

b) Fistoria de la Empress’

¢) Reglsmentos para el personal

d) Procedimientos y rutinas de trabajo

Los wrnusgles departsmentales se coneretan s explicsr 2 la -
organizacién‘las funciones de un de artamento en forma am--

plia y detsllada,

Los menuales -individuesles descriten las rutinas y los méto-

dos de un puesto determinado y se les conoce como instruct

LI

vos de trabajo,.

Le redscéidn de los menuales debe ser clara v exrlicade en
forma positive, les rutinas de tratejo se snalizen de scuer
do 21 método establecido y por etapas, se revisard periddi-
crmente vidiendo la colaborezeidn del personsl encergaedo de

las mismsas,
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Todo instructive debe wencionsrr en forma amplia y detalla

da lo siguientes

1o} Hprerio y Jornagda de Trabsajo

20) Normas de Puntualidad

30) Hores Extracrdinsriss

40) Trémites pera permisos

50) Vaceciones prreisles

6o) Sistemas de Centrol

70) Quejas y. Conmsultzs con los supervisores
Bo) Uso del teléfono

90) Uso de les Instalaciones

- 100) Trimites pera enfermedades
llio) Delegacién de responsabilid=des ¥ autoridad que se
concede al puesto. |

120) Gréfice Interna de la Organizacién., (14)

(12) Stenley M. Brown y L. Doris. Msnual del Director de -
Emprese

(13) B. Campos y F. Cortes. Hanusl de Induccidn pera la -
G.A.F.E, 1582

(14) Agustin Mertinez éndez. Frimer Curso de Admon. de -

Personal
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LA INDUCCION UN PROCESO DI INTHGRACICN,

Bl Lic, S.R. Betancourt nos dice ques "Todo organisme sQ
cial cualquiers que see su tagnitud pesra poder operar con
eficacie requiere de recursos de carscter material, téeni-
co, financiero y humeno los curles si no son correctamente.
intecrzdos, conservados y desarrollados limitarén fuerte-
mente le obtencién de los resultados de méxime eficiencie

gque se esrerz slcanzer, (14)

Mencions gue dentro de las etspas de integrzcién se sbarca
el reclutamiento, la seleccibn, el adiestremiento, el ascgn

so y retiro de sutordinados,

Cempos Villada en su tésis (13) nos menciona que la induc-
cién fecilita y agiliza el proceso armdénico de integracidn
entre la organizecién y el emvlezado, originendo de esta ma

nera una z2lta satisfaccién y deserrollo pro“esiona, el cual

puede cristaliz-rse en la eficienciz en el trabajo.

Lz integracién del sujeto a la empresa €s un rroblems ma--
yor ya que segin Maldonado vorales en nuestro pals no se -
han dadoc cambios cuslitativos por lo tanto menos sun cuan-
titativbs en 1z induceidén, sin embargo ys se ha empezado a
Qér el aspecto humano psicosocizl que se des sntes de la in
duceidén y que hay que cambisrlo éentro de este podemos en-

contrer que los mas importantes son los sigulentes:
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a) Falta ce educezcidn y culture del trabzjedor,

b) Las ciencies humanss dirigides hacia el impulso de la
meral del hombre,

¢) Le sociedsd voco ecuitativa, impersnte, donde no exig

te igualdad de Jjusticia,

7]
o
=
[+7]
'3
[+
3
ct

icipacién no es vista cormo r'esponsabilidadf
e) Bl uso del gruro ccmo objetivo de renirulzeidn

) Le insstisfrccidn de recesidzdes bésicss

g) El paternalismo delas Orgeanizaciones

h) Falta de rmedios én lz educscidn

i) Le falts de empeiio puesto en la adrptacién. (7)

Como observemos son muchos puntos de estudicy de aqui la im
rortencia de ir cambiando estos psra el desarrollo mes ssno
del individuo y vor lo tanto como reflejo dela proria orga-
nizecién. Y s0n mes en esta ares de 1as enpresazs educati--

vas que teocs este trabgjo ls cuel tendrd repercuciones muy

grandes positivas o negativas en lz educacidn.

(4) S.R, Betancourt. Principios Fundrmentzles dels Admi--
nistrzcidn de Zmpresas. Pig. 83
(13} B. Cawros Villeda. Tésis Menusl de Induceidn para le
.- F. Cortes Vézquez G.A.F. 1,
(7) M.L. Maldonsdo Morales, Tésis. Induccidn Integracién

del sujeto a su grupo de trebajo. 1984
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shora hablaremos ys especificamente del campo donde podris
eplicerse la induceidn y las actividzdes que estos desempe

fien,

FUNCICKNES DX LCS PRINCIFALES DEPARTAMENTOS Dz UNA ESCUELA
PARTICULAR

FUNCICHES ESFECIFICAS

DIRECCION

- Bstatlecer lgs polfticzs y objetivos del plentel, con-
forme 2 les disrosiciones dictazdas ror lss autoridades

syperiores,

- Integrar lzs unidsdes organizstives Iinternez, pzra Fl
cumplimiento delos objetivos del pleantel, de acuerdo a

los lineszmientos establecidos.

= Vigilar el cumplimiento de reglementos y disposiciones

que rijan el funcionamiento de la Institucidn.

- Fropiciar las investigacicnes técnico-pedagbgico 2 ad-
ministretives que coadyuven a elevar 1ls ceslidad de 1la

ensernienze en el plentel,
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Provoner lzs técnicss y procedimientos vedagbgicos o ad
ministrativos que se reguiers implantar psra el funcio-

namiento del plsntel, as{ como lss medificaciones s los

ya existentes,

Participsr y promover la participscidn del perscnal de
la escuelz, en los programes ée capacitacién y actuali-

zacidén téenica o administrstiva.,

Establcer coordinacidén con los crgsnismos riéblicos y --
vrivedos que tengen relzcidn con 1las actividzdes del --

N
pirntel,

Fode

Coordiner, superviser y rutorizar lss actividsdes rels-
9 b P

tivas s la obtencidn, control y arlicacién de recursos
finencieros y meteriales de la escueles, (presupuestos,

sprovechamientos, asctivo fijo, etc.).

Autorizar para su trdmite la correspondenciz ¥ documen-

tacidén de cerdcter oficizl.

Acordar ‘con las zutoridades superiores, y dar zcuerdo 2

sue subordinados sotre los szsuntos ¢e su competencia,

Representar a la Institucién en los actos y eventos que

lo recuizsren,
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- Las Gemfs que le asignen las autoridades superiores, -

acordes con cu vuesto.

ADTXTSTRACTONG

= Elzborar el registro de las opersciones finsncieras --

del pl-ntel, correcta y oportunsmente,

= Fungir como pegador haktili!ado,

- Socliciter cotizaciones de troveedores y prepsrar las -
orcenes de compra, previo acuerdo con la Direccidn del

tlsntel.

- Llevar el control del ectivo fijo, asi comc supervisar

el estedo fisico del mismo.

-~ Orgerizer el archivo de lso documentos que se manejen

en el departamento,
- Contrclzr las cuotas, - 2 través de les relzciones de’
cobrenza - que cor inscripciones, expedicidn de docu~-

mentos, etc, deba efectuar el alumnado.

- Bfectuar derdsitos en instituciones bencaries.
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Bleborar pbélizss,

Reclizar registros en libros y auxilisres,

Revisar documentos comprobztorios de las opersciones -

reslizadss,

Frogremsr las actividades que tengan como firnalidad el
mentenimiento, vigilencia, limpieza y conservacién de
las instalaciones, meteriales y equiros, rroriedsd del

Tl-=ntel,

Informar periddicsmente sobre las actividades ce su &-

reg de trabajo al Director del Flezntel.

Ordensr y mantener actualizados los expediente cue in-

tecren el archivo del personel de la escuele.

Elaborar las tarjetas de zsistencis del perscnal del -

vlesntel.
Elaborar los documentos relativos de bajas, sltas, per
misos, senciones, csmbios de personal, etc. que se re

quierzn en el plentel,

Orientsr al personal de nuevo insreso sorre los docu--
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mentos regueridos pesra su contratecidn, asi como reslizar

los irémites administrativos que origine esto.

= Registrar y rerortsr las incidencizs de personal que -
" labore enel pleniel, parz efecto de su control y de -

log trémites gdministreztivos que generen,

~ Elsborsr laz ndémina del personsl del vlantel,

= Eleborer los informes d e personal que le sean solicita
dos ror lss sutoridsdes del plsntel, en los términos -

¥y plezos estasblecidos.

COORDINACTON TECNICAS

= Auxilier al Director en la planescién, programacién, -
direccidén y contrel de las actividades académicas del

rlantel,

= Vigiler el cumplimiento de leyes y reglamentos que ri-
gen el funcionsmiento de a Institucidn, en el drea de

su corpetencis,

=.Vigiler el cumplimiento de rlanes y programas de estu-

dio, szutorizados ror laz Dirececion.
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Propcner en la Direccidén del plsnt2l, lss técnicas y -
rrocedimientos pedagdgicos que se requiers irplentar -
para el mejor funcionariento del rlante, asf{ como las

wodificaciones a los ya existentes,

Perticiper y promover laz participacidén del personsl do
cente de la Escuele, en los programas de cspacitacién

v actualizacién indicedos tor 1= Direccidn.
Facer del conocimiento del personzl docente lzs disgo-
siciones del c.récter legal y técnico gue emitsn lazs -

sutoridedes superiores,

tender lz correspondencia y documentacidén de su compg

tencia.

Atender los vroblemes de tipo estudizntil que se presen

ten en el plentel,

Acordrsr con la Direccidn, y der acuerd: 2 sus subordi-

nados sobre los susntos de su competencia.

Representar a 1z Institucidn en actos y eventos, pre--

- vig designacidén vor psrte del Director del plesntel.

Surervisar el proceso de reclutamiento y eleccién de -
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personal de acuerdo sz los lineamientos establecidos por

la Direceién,

Blaborsr, en acuerdo con el Director los horarios de ag
tividedes para los docentes del plentel, gsi como para

el personal técnico de su 4rea de competencia.

Ceordinar las actividades de investigacién, conducentes

a optimizer el dessrrollo de los programas del “rea,

Coordinar les ectividades de lzs unidades estructurales

del plantel, en su 4res de competencia,

Vigilar que el personal de su 4rea cuente con el mete-~-

rial y equipo adecuado pesra el desarrcllo de sus funci

fo

nes,

Informar prerifdicamente a2l Director del plsntel, sobre

las actividades del &'res acedémica.

Lgs demés que le asigne el director del plantel, ascor-

des con nu puesto,



45

RELACION =S FUBLICAS:

- nstablecer la relacidn entre el Instituto y los demendan
tes de informacidn, sobre las difersnies actividades -
inherentes a los cursos impartidos, ya sea personal o -
telefénicamente,

.

~ FPungir como drea de recepcibn, a fin de canslizar a2l m

[®

blico al drea que corresponda, segun sus rejuerimientos.
= Realizar inscripciones.
= Integrar los expedientes de los alumnos inscritos.

SECRETARIA ~3CCLAR

= Llevar ¢l control de la sscolaridad 42 los sducandos, =
de acuexrdo con las normas ssivablecidesg,

- Realizar la cobranza de las colegiatures respectivas.
’ \
- Solicitar oportunamenie la dotacidén de las formas reque
ridas para efectuar el registro y el consrol de la esco
laridad de los alumnos.

- Comprobar que la documentacidén de los slumncs de nuevo
ingreso, cumpla con los reguisitos establecidos para -
su inscripeidn.

= Integrar los expedientes de los alumnos ael plantel,
- Eleborar y proporcionar la informacidn relative al ree--

gistro y control escclar en los idrmincs requeridos por
la vireccidn.
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= Tramitar la documentacidn requerida para gue el glumna-
do obtengsa sus documentos comprobatorios.

- Indormar a los alumnos acerca de la aplicacidén de reco-
nociientos gparciales programados y de reconccimientos
de regularizacidn.

= _.laborar listas de asistencia parg los profesores,

- Las demds que le asigne el Director del plantel, de —-
acuerdo con su puesto.

Resumiendo observamos que una escuela particulsr esta =-
constituida principslmente por une Direcédidn, un departa
mento Administrativo, un departamento de Releciones Fi--
tlicas, una Ccordinacidén Técnice y una Secretarfz iksco--
lar; ror lo tanto podrismos former un organigrama gene--
rel de unz escuela privads quedando de la siguiente for-

mag



3.2 ORGaNIGRAIA GuNERAL D2 UNA E3CUELA.

DIRECCION
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INSTRUCTUR INSTRUCTGR INSTRUGTOR
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S3CUsLas raRTICULARES.

b,

3.3 CONTRATGS ¥ RACLAWENICS Di

I falts de contrato escrito es suumamente riessosa Dprin-
cipalmentc para la escuela en ests caso, ya que la junta

de Coneiliseidn y arbitraje aceptard lo gue diga el =——-
J <d

eapleado o profesor como verdad, salvc prueba en contra-

-

rio, de anf la impordancia de esva formalidad, cuya fal-~
ta es imputable a la empress.

z1 contrato individual es aquel por virtud del cuasl una
persona ss Joliga & presstar a otra un trabajo personzl -
subordinado, mediante &l pago de un salario.

Je la anterior definicidn se desprende gue todc grofesor
o empleado de una escuela, =s trabajador, sin importar -
la forma o dencminacidn yue le demos al contrato o z la
relacidn laboral gue nos une a ellos.

Dependiendo del drza en . ue ingrese ol aspirante nuevo =

= o

va a ser el %ipo de contratc gue se le apligque: para per
sonal administrativo ¢ de mantenimiento de las Iscuelas
particulares el formato es wn contrato individual de tra

vajo por tiempo indefinido.

Para el perscnal docente de primeria y preescolar como -
no es consideradc como profesionista en un litizio labo-
ral, sino que se le da la calidad de ‘trabajador, es evi-
dente gue sz tenza que celebrar con 21 un contrato dis—-
tinto del anterior por ser sspecifica su labor y previen
&o cuslguier situacidn que pueda presentarse.

El formato que se le debe dar es un contrato individual
de trabajo por tiempe determinado.

Este contrato por tiempo determinado es el tiempo que se
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réd el ciclo escolar que correspronda, ercuadrado este su-
puesto en el artfculo 37, fraceidn I, y2 que lz naturalg
2a del trabajo que va a prestar, asi lo exije, pues la -
misma Secretar{a de Educaciédn Fitlica lo solicita en -=-
esos términos, es decir, contrato de trebajo por cicle -

escolar,

Para ProTesores de Escueless Secunderias, Preraratories,
Técnicas y Comercizlesy el formzto que se les debe de -
dar es un contrato de prestacién de servicios rrofesio-

nales, con les siguientes basess

lo) Que imperten menos de 1€ hores a la semena, de =-
clases,
20) Que trabsjen en otro lugar, especificando clara--

mente donde.

o]

30) Que se haga en un tiempo determinado, especificand
el tiempo que dure 1 a materia que imparten, sefialap

do la fecha de comienzo y fecha de término.

"El reglamento interior de trabajo, viene & regular en -
forma mes especifica, las rels.iones entre la escuela y
Su persona, ses administrativo o docente., Bs lz fuente
Jjuridica para establecer sanciones al persona, con el --
fin de lograr un majcr desarrollo de las lahbores dentro

de lz2 Escuela", (17)



50

La fslta de reglemento interior de irabajo en una escuelsa
impide a2l director o a sus representantes, aplicar al per
sonal sanciones disciplinarizs, a menos de que estén pac-

tadas en los contratos.,

Todo reglemento interior con validez presents les dos si-

guientes formalidadess

lo.) Una comisidn mixta formada vor un representante del

-

perscnsl y un cepresentente de ls escud

A

1

Y S
1s prroocue

[£

se svoguen a la formacidén del reglamento que regifi

las lsbores de la escuela,

20, ) Blaborad: el reglamento en comin acuerdo en los ==
ocho dfas siguientes = su firma, se depositeré =nte

it

l2 junts de conciliecidn y arbitrajec.

Es counveniente gue cada trabajador tengs el suyo y firme
una copia en todas sus hojas para su expediente, asf como

fijer uno en un luger visible de la escuela.

{17) Instructivo y Guia Leborel para una #scuela Ferticuy

lar. A. N, k. P}



3.4 DOCUNENTLS FRINCITAL.LS

2L r=RoSOKRAL DE URA LoCUllin ERT.-
CULAR,

"ps muy recomencable gue antes de gue el candidato comien
ce a 1laborar en la escuela, se tenga en ¢l azrchivo su ex-
pediente debidamente integrado y reguisitado, ya que, pos
teriormente serd dificil gue el trabajador esté tan dis—-
puesto como al principio, Es decir, cuando alin estd en ca
lidad de asPirante &l puesto, de cumplir con lo solicita-
do por la Iscuela pares integrar su expedienie”, (17)

10.) Su solicitua de empleon.- Llenada en forma manuscrita
por el propio solicitante, Zsta nos puede servir co-=
mc guia para el director en la entrevista o como ins
trumento de prondstico o en caso de conflicto, como
medio de pruebe é identificacidn, etc.

20.) Dus Ffotozrafias recientes.

30.) Acta de nacimiento.

46,) Cartas de Reccmendacidn.

50.,) Resultado de pruebas de aptitudes generales.,

60.) Certificado médico.

To.) Copias fotcstdticas de los comprobantes de estudios.

6c.) Copias fotostdticas’'de credencial afiliascibn al I.i.
Se3. 0 I.3.3.5.T.%.,de la credencial del Registro -

Federal de Causantes, de la licencia sutomovilistica,

%0.) Reglamento interior 7 : irabajo, firmsdo <n cada una
de las hojas por el candidato.
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100.) Contrato indiviaual de trabajo.

110.) Aviso de alta en el T..3.5 en caso de que proceda.

(17) Instructivo y Guia laboral para una Escuela Particu-—-—
lar, A. N, &, F,



Destués de heber mostrado un panorzme general de la indug

cién entreremos en detslle sobre lz inve
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arlicé en Hscuelas particulares.
DISEHO Di INVESTIGACION

OBJETIVOS -

lo,) Detérminer si existe o se da la induccidén de rerso-

nzl er escuelss particulares,

20,) Reelizar o dar una alternative de induccidn de per-

sonal de une escuela enespecifico,

METCODO ¥ FROCEDINIMNTO

Portiendo del planteamientos 51 existe la induccidn en

escuelas particulesres?

Bl estudio es de tipo evaluativo porqué no se intrcdujo -
ningén tratsmiento o factor susceptible de modificsr la -
induceidn, es decir no existid ninguna wenipuleciébn direg
ta por.parte del investigedor. Perteneciendo 2 un estu--
dio cescriptivo ya que se especifican les csracterfsticas
o formas 4+ induccecidn en escuelas particuleres. 4 su -~

vez este investigacidn cse dentro ‘de los llsmados estu---
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dios de cawmpo en el cusl se recorilé la informacidn a trag

ves de la arlicecidn de un cuestionario a una potblecién
1
de Directoreg o propietarios 4 e scuelas privzdas.

e

Bste cuestionsrio esté -Jisefiedo con rreguntas muy senci--

1las y de opcidn méditiple (Ver epéndice No.l), el cual no

les 1llevd mes de 10 z 15 winutos el contesterlo, leas pre-
. ;

guntss son especificas y concretas para roder snalizar --

nuestrs variable depenéiente, as{ como también otras pre-

guntas relacionades a la rotacidén, productividasd y sstis~

faceidn del trcbajador existente,

El tipo de muestra guese utilizd fueron los directores o

provieterios de escuelas perticulsres.

Los sujetos se eligieron en una forma el azar, teniendo -

)

como cerscteristice especial, ser le sutoridad méxima den

W

tro de su institucidn.

El escensrio donde se realizd le investigzeidn fué en una
reunidn lleveds a cabo con los directivos en un hotel de
1z Ciuded de México, en uh smbiente cémodo, agradable y -

sin presiones,

El Trabzjo se realizd de le siguiente formas
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e

Se 1llevd 2 crbo e una sola ses

[

én en une reunién que se -
%uvo'el dfa 9 de febrero del zfio en curso con los diferen
tes directores y prepietariﬁé‘de escuelas., bse dfa se --
abrié un psréntesis de tiempo ya progremado por la Asocia

cidén Nacionsl de Escuelas particuleres y que nos permitid

1~ eplicscidén del cuestionsrio, no sin zntes hacer una pg
queiie introduccidn de los beneficios y utilidsdes que el
estudio revresentaria pare todes lasg escuelas. ‘De esta -~
Asocizcién diremos brevemente que es un2 Organismo encar-
gado de der rsesoria y resraldo a tods escuela privada =-
ssccizda e esta er cuslguier 4rea que lo solicite actusl-
mente cuente con una roblacidén active ocilante de aproxi-

madsmente 500 escuelas de todos los niveles ée educscibn,

Des:ues de la introducciéﬂ las edecenes pasaron & dejer -
el cuestionario ¢ los diferentes directores, des-ués de -
15 minutos se tesé a recogerlo. Se procedid vor dltimo a
darhlas grzcias por la participacién y a comentarles que

en préxima reunién se les darfis un resumen de los detos -

obtenidos,
VART ABLES

L6s v-risbles independientes y dependientes fueron:



V.I. Cuestionerio de Cpeidn Miltiple,
¥.D. Grados y tipos de induceidn rresentados en egcueles

perticulsres.
4.4 SUFPUESTOS

Las preguntas de investigscién que se plantesron.soni

¢S1i existe la Induccidn de personal
en escﬁelas perticulsres entonces

tendremos menor rotacidén, mayor --
productividaé y satisfaceidn del -

trazbajador?

$Si no existe le induccidn de persg

nal en escueles perticuleres, entgn
ces tendremos mayor rotacidn de --

personel, menor productividad y wg

nor satisfaceidn del trebgjador?



CAPITULC QUIKTO



501 CODIFICACION DE RESULTADOS

De¢ wne muestra de 56 Escuelas en la investizacidn se obtu
vieron los siguientes resultados:

El cuvadro 1 muestra las preguntas que detectaron induccidn
en kscuelas y sus respectivas suratorizs, proporciones y -

rporcentajes,

CUADRG # 1

EDUCCICH
£R5GUN Lo 142 1215 181 9110111] 12113
£o 153145154 (371 52147150141 ] 37} 50
Ef° Totales| = 466
N =56
N =56 (10)

Obteniendo una proporcidn y un porcentaje teneros gues

Proporeifn = P =
N



.;8

Entonces Y“enemos une proporcidn de .83 en lz muestra toma-
da de Zscuelas gque presentan alzdn tipo de induccidn.

2n términcs de porcentaje tvenemos gues

#% = (100) £
N

466 _
560

"

(100) 83 %
For lo tanto observamos gue el 83% de la nmuestra de Escue-

las rarticulares presentan alzin tipo de 1nduccﬁon.de per-
sonal, )

21 siguiente cuadro (2) nos muestra los resultados obteni-
dos de las yreguntas relacionadas a la produetividady oo T
tacidn y setisfaccidn del trabajador y gue redondean la —-
comprobacidn de las hipbtesis estipuladas.

CUADRC # 2

A B C
FRCDUCTIVIDAD ROTACION SATISFACCIOR
i TREGULITAS 4 6 T _
g fo 24 21 46
A) N =56 P ==
Ef = 24 P = %% = .42 de proporcidn
% = (100) £
=
= (100) 24 = 42 %
?’
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Sz observe un 424 de productividad cbienida de la maes
S

e

RY ® . =z F ==
'—Iﬂ -+ 2‘. .
Ef = 21 £ =gz = .37 de proporcidn

Bn términos de porcentaie henemos:
' £
Yo = 10 =3

37 %

#

= (100) %%w

Se obtiene un 37% de Rotacidn de personal en la mues-—
tre de iscuelas,

C) N =56 P=g
ce0 _ 46 _ e £
Ef° = 46 P= TE = .82 de proporcidn

En Z tenemos gues

% = (100) £

- (100) %%: 82 %

Se tiene entonces un 82% de satisfaccidn en el itraba~-
jador, obtenida de la muestra de iZacuelas.

Graficemente lo observesremos de le siguiente forma:
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GRAXICA 1 (DBL CUADRO # 2)
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shore bien en el cuadro j 3 observawos especificamente algunas de las preguntas re
lacionadas a la induccidn, las cuales nos syudan & observar un gEANOralia Mas emplio.

CUADRU # 3
A B C D B
NeCeS&RIA JACTIVO iiU.al U] CONSRATO Di REGLANELTOQ (CONIRATO Y A4S

[a INDUCCION [NEC....xiV Y |LIRABAJO INIERIGR  [L2CTUS INDUCTI

(Fwnsavniy;

FREGUNIAS 8 9 : 10 ‘ 11 12

En términos de % tenemos yue:

% = (100) £/N N = 56 c) # = (100) %% - 89 %

i 52 , ) : o
A) % = (100) g = 92 % D) % = (100) %% = T3 % o)
B) % = (100) L = 83 4 5) % = (100) 37 = 66 %

56

WOTA: Para las preguntas completas del cuadre 3 ver el cuestionario en el apendi-~
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la siguiente gréfica observamos los resultados

ae

-

A través

del cuadro # 3.

-
s

GRAFICA 2 (D
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Segln el niwvel de wscuelas tenemos gue se dan 108 siguien-
tes porcentajes con respecto e la induceiln en los diferen
tes niveles escolares sacados de le puestra. (cuadro 7 4),.

CUADAC # 4

NIVEL DT DA PRESENTAN ALe
£3COLAR 45CUETAS T eeaon ™ #
FREZSCOLAR 29 24 82
FRIMARIA 33 29 87
©ZCUNDARLA 18 15 83
EREFARATCRIA 14 13 Q2
PECHICA 13 : 10 76
CUBERCIAL 10 5 50

ahora bien de las interrogantes: swuién de principalmente
la bienvenida al nuevo slenernto? ¥y ¢a traves de gue méto-
do se da prinecipalmente la induccidén? teremos las gréfi--
1) 5 (2) de los cuadros 5 y 6.

&80, % Ohservicidnes
1 DIRaCTCR 37 66
2 SUBLIRaCTOR 12 21
A0nIN I8 IR«UR
3 U CUCRILNADUR 9 116




SU2URO # 6

OBSERVACIONES

s\

Sy
P LN

. bsDIANTE UN luse
' TUD0 D& INDUCION| 17 | 30

STABOAADO

2 | VaRBANLE 41 {13

3 | & TRaVss DEL G| 6 |10
TRATO DE TRABAJIC

4 | w0 ss 18 DIO o |o

De estos cuadros asntes mencionados (4,5 y 6) observamos las

siguientes gréficas de resultsdos.
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GRaFICA 3 (DEL CUADRO # 4)

TYLIOUTAND

YOTNOWEE

YIUOL VY YIHEL

YTUWINADYTS

YIUVHI¥T

Y TODSHFYES



GRAFICA 4 (DEL CUaDRC # 5)

YOayNITdnoo
0
INCVYISININAY

YooLomETadns

uNLOTYIA



67

GRAFICA 5 (DEL CUADRO # 6)

100 =

i

OLvIYH,
A0 OLVELNOD
90 S7AYYEY ¥

AL NTRTVEET A

Oavy¥OdwIx
OATIONANT OTOITH



Dentro e le tuestires de 56 escuelas encentremos que existe
un .83 de rrororeién de indutcidn o ses en términos porcen
tuzles un £3% de ls ~uestra tomads de escueles particula--

Tes presente zlgun tiyo e inducceidn, (Ver cuedro #1).

También roderos okbservsr un 42% cetectedo en 1lsa productivi

dzd del trabsjsdor, un 37% psra la rotscidn Ze versonal y

por Gltimo un 82% encontrzdo rera la se tisfaccidn en el -

by

travzjecor de escueles privadss, (Ver gréfics #1l, cuedro

mntonces tenemos si observemos nuestras rreguntss de inveg

o
ot
m
B
(9]
[N
O
o)
%)
o}
ot
m
&
3
o

neionsdes y los resultados encontrados, -
7ue sl existe un z2lto rorecen wteje de induccidn de personal
en escuelss pirticulsres. Por lo tanto se ve zcertada la
primer rregunts cuestisnable Y se recheza la segunda ya --
que acdemzs no ls corrchore el slto porcentaje obtenido en
la satisfecceidn cel trabajador, une suficiente productivi-

dad y une wuy teje rotacién de rersonal,

Ahore bien, se tudieron detectaer mas espec?ficezmente elgu-
nag de las rreguntss que no detectsban induccidn y obser--
vando el cuadra #3, grifice #2, tenemos que el inciso uan

nNos muestre que un 92% de les escuelss consiceran s lz in-

duceidr de Tersonsl como Un TTOCESO necessrio dentro de =-
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o]

lz seleccidn y =d=iristirzeidn de les recurscs humanos, el
inciso "B" nos dice gue el 83% de lzs escuelas consideren

al activo humano como el mss velioso y el cgpital mas im-

rt

crtante cue se esta adguiriendo y regandc, el incisc “C"
nos muestra que un {9% de les escuelas dan a sus trabaja-
dores un contrato de¢ trzba o, un 37% en el incisc "D" que
den un reglsmento interior, por Ultimo el inciso "k nos
da un 66% de lezs escuelas que consideran que el contrato
de trabajo contiene sspectos inductivos para su personal

de nuevo iIngreso, (Ver gréfica #2).

Analizando le snterior tenemos jue un rorcenteje muy alto
de escuelszs ven & ls induceién como algo muy importsnte y
necessric; ademés de considerar tembién e su persconsl wuy
velioso, En su mayorf{s dzn un contrato de tratajo y re--
glamento interior, cosa oue deterfsz ée ser un cien por «-
ciento por el beneficio de la empresa y el trorio trataje
dor, Sin embergo tembién observemos que no todss las es-
cuelas consideran cue el contrzto de trabajio contenga as-

pectos inductivos,

Se prudo observer en gue porcentaje se da slgun tipo de in
duccién en los diferentes niveles escoleres (Ver Cuadro
#4 gréfice 3), cue en térrinos generzles se observe gue

si se e elglin tiro de induccién en todus estos, encontra



Go esyecificamente gue el nivel trepearitorio es €l mas el
vedo con un 929, rostericrmente le sigue el nivel primerio

con urn &7%, des:ues secunésriz cor un &3%, le sirue rre-eg

Anzlizendo esto termemos tal.vez que el ni el preparztorio
por ser ya uns forma de institucidén mas eleveds forzcza--
mente ¢e s2lguna maners todo tratajsdor tenge que ser toma
do ys mas en cuents y cde zlguna forma se le de 1~ informg
cién y tienvenida necesaris, Ahora bien en los niveles -
de Securndaria, Frimariz y Pre-escoler se observa tembien

bzstante elevedo y tuede ser debido s gue ¢omo es une for
ma de institucidn bésice de educacién y gue zdemad existe

una gren demanda y centidad de instituciones en esie ren-

glon se observe este alto rorcentsje,

Los oiros dos niveles que zunque presentsn elgin tipe de
induccidn lzs podermos considerar un tanto bajos nrincie-
pelmente el comerci-=1, ya cue el nivel téenico pudiers
tener una pronts elevecidén en este sspecto de irduccidn
por lz grar demsndas que ya se este dando hoy en éfa en -

nuestro pefs en el asvecto téenico,

Fer ditimo dentro de las interrcgativss siguientes fene-

mos 3

70
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g@uién ée principalmente lz bienvenide sl nuevo elemento?
La estsdistica de le muestrs (ver cuadro #5 gréfica 4) --
nos dice que del totsl de escuelas certadas, el director
es el principal elemento que se encarga @e la irduccidén -
del personsl de nuevc ingreso. Posteriormente en orden -
descreciente seguiria el subdirector, luego el administrg
dor o coordinador y ror dltimo elgun otro departamento cg

mo serfs vor ejemplo el de psicovedagogis y orientacidn.

LA trevés cde cue método se da principalmente la induccién?
Observearos que se dz princivalmente & trevés de une forma
verbal (ver cusdro #6 gréfics 5). Posteriormente a trd--
ves de un método inductivo ya -ien elaborado y —or dltimo
medisnte el contrato de trabajo. Algunes escuelas lo ma-

nejan unicsmente como una forma de adiestremiento.

Podemos zrgumentar que ls investigacidén se 1llevé z cabo =
con exito 2 pesar de sus troyiezos, logrsndose observar -
muchos runtos de interés., Sin embergo tenemos gue no exis
te un rrocedimiento bien definido acerca e lo que es la

inducecidn de personal,

Por lo general se da de una Torme v:=rbsl, que en ocssio--
nes ni siguiers contrato de trebajo s les ds a los trabg

jedores, mucho menos une buena bienvenids, a veces la da

el Director, otrss el ad-inistrador, etc. Creemos pues -
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que er cuslguier irstitucidn de tiroc ecducativo se llega a
crororcionsr de glguna forma la Sienvenida el nuevo ele--
=ento, rero nuncéd medi-nile un (rocesc O un TLro rsms ien
organizzdo y neceszric que deteria de ser este, incluso -
muchas escueless mencionen que es necesariz lg induccidn,

aque el =ctivo humeno es muy v=lioso; sin embargo poco se

hace ror mejorarlo,
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CUNCLUSIONSS,

De nuestra investigacidn ss obtuvieron las si_uientes ccor
clusioness

= Primero y ante todo se ioar0 21 objetivo princizsl iur-
Se;uido y se comprobaron satisfactorizmente lss pregun-
tes de investigacion plantesdas.

= Segundo, existe un busen porcentaje de sscuelas gue si -
presentan alain tipo de Induccidn de

= Tercero, se presenta la induccidn en escuelas partliculs
res pero incompleta y no bisn estructurada.

= Cuarto, existe o se da parte de la induceidn ern todos -
los diferentes niveles escolares.

- Juinto, el director es el principal elsmento s da la
bienvenida en las escuelas privadas.

{T
ot
b
]

3
jhv)
it
o]

b

3
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H

= 3exto, se da la induccidn principalment
verbval.

- 3éptimo, las escuelas particulares =s%an concisnbes o=
corsideran al ser humans como un elemento velioss y ne-

cesario,

= Uctavo, las escuelas particulares consideran 2 la induc-
cidn como algo muy necesario e imporiants,

- Noveno, las escuelas particulares no +odas darn un consrs
to de trabajo y reglamento interior.



Decimo, existe una satisfaccidn muy slev.de
bajadores de escuelas privadas.

Decimo primero, Lxiste muy poce rotacidn de

Decimo segundo, existe aungue un tanto baja

ido

estar también mediada gor otros factores.

1

vidad en escuelas particulares, esto deb

”)

Decimo tercero, no todas las escuelas consi
contrato de trabajo contengz zaspectos induc

. ~ B <
lz pr.ducti
P - 3
a2 U2 puece
3 E
deran gue el
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AUTOCRITICA Y RECCHENDACICNES FUTUH'S

La investigeacién pudiere parecer elgo muy sencillo y no -
muy trescendental, sin embargo creemos que de glguna for-
ma hay que entrer & los problemes humsnos rresentsdos en
este cempo en<1 ramo de kas escuelas privadas, ya que --

hoy en dfe en nuestro pa{s es muy importante.

Este trsbajo es uns brecha iniciada para algo mucho mas -
grande que se pudiera hecer mas adelante en las institucio
nes educativas olllamemosles mejor en 1las empregas educa-
tivas, ya que considersmos que esto es une pequelia semi--

lle que otros regaran y que probablemente cosechen,

Es importante reczlcar que vor experiencias propies en el
dres de les escuelas, es muy diffcil romper ess barrerag

ese hielo que existe con los directivos o provietarios de
escueles particuleres, es diffcil obtener ess informscidn
¥y mas gue nads que sea clerta ya que se han cre do inte--

Teses muy fuevtes ern este tivo de emrreses.

Hay mucho que hecer en ests érea, no solo rezlizer unsg --
perfecta Induccién de personzl, sino también znflisis de

ruestos, rrogrem:s de incentivos, sueldos y salearios, rrg
gramas motivacionales, releciones humanas, excelentes se-

lecciones de personsl, cacacitecién y sdiestrariento Y en
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#in todo lo gue este relscionado al esyecto de los recur~
sos humenos. Todo esto se reflejsre positivemente de una
u otrs forma en todes la organizacibén y ente todo como fry
to en una educacién mes caraz rars efrontar rroblemas fu-

turos de nuestire sociedad en que vivimos.
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Destues de los resultados de la investi.acién partimos pa
ra der uns alternativa de cambio o de inicio al troroner

un programe de induceidn pzre una escuele rriveada.

UN FROCESO PRACTICO DE INDUCCION BN UNA ksCUELA
PARTICULAR

6.1 INTROCDUCCION

Es importante comentar que en esta empresa en la cusl se
aplicare el programa de induccién, es tal vez una de las
rocas en donde nos hemos encontrado gue existe uns ermo-

nie crsi comrletas dentro del sector humana,

Se tuvo uns gran cooperscidén por parte de los represen--
tantes de esta para seczr la informecién requerida, acde-
més de tomar con mucho egrado lo del programa protuesto.
Ys que este completard o redondeaprd sun més ests gran --

1

unidn de educscién y trebajo que representan.,

El programa se elabord de tal forma que se pudiera impar
tir en un minimo de tiempo y lo mas accesible y esque ma
tico posirle prera su entendimiento, ademss de su bajisi-

mo costo y que no interfiera mes que nadz en tiempo en -

la persona que lo “uera a impeartir,
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Bl progrema se dessrrollo en uns sols fsse distribuilda en
tres pertes a cubrir el cuzl se detezlle en el siguiente -

inciso,
PRCORAMA DE IVDUCCICN Dk PERSCHAL FAR2 UNA ESCUEBLA TECHICA
Bl trograme de induccidn de rersonsl propuestc es pare una

escuela téecnics de comrutacién y se lleveré 2 cabo en una

sols fase o s

®

sidn, siendo este Unicamente psre personal -

de nueve ingreso,

Esta dnica fese se subdivide a su vez en tres partes, las
cuzles seran llevadas a cebo o Iimpsartides por el subéirec-

tor o coordinador de la escuela.

La la. Farte consistird en derle la bienvenids persongl--
mente y une exyrlicacién genersl de la empre-
sa, incluye un bosguejo de la empreéa en sus
politices, vrocedimientos, prestaciones, re-
comendaciones, etc., que se derdn por escri-

to en el folleto de bienvenide pero que en -

este punrto se mznifestaran en forma verbal.

La 2a, Farte serd un recorrido tor tods la plenta o es=--
cuela, mostrando todos los puntos importan--

tes y de interes de ls misma, incluye el mog
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trar el lugar esrvecifico donde laborard --
ademds de la presentrcién de todos los com
paiieros de trabsjo desde los que le rogdean

hasta el Director o pronietaria,

La 3a. Y dltima perte consistird en prororcionzrle un -
folleto explicetivo de todo lo que es la -
e-nresa desde la bilenvenida hasta el reti-
re o baja del e-plezdo. XL folleto estd -

constituido de la siguiente formas







NUESTRA EMPRESH

g0

BIENYENIDO 4 ESTA KNPRESA

Hoy es un dis muy especlal pa-
res nosotros y para usted ¥ que
remos hacerle perticipe de es-
ts alegria y ssi poder tener -
un elemento mas gue va a con=-
ter como parte muy importante

en nuestres organizecién . "Fe-
licidades" y le demos uné Tuy

cordial bienvenida a esta ins-

titucidn,

Nacié o laz vida piblica hace 17 afios por

1a necesidad y el avance teenoldgico de

nuestra pafs en el ramo de la Computa---

cifén, siendo su objetivo primordial el - P

Ca

el manejo de la computacidn.

e crear y capacitar elementos huenos en &‘5

Ha sido rg

presentada ror 5 directores a la fecha y

estd ubicedes en Av, Insurgentes Sur 16G en

la Col. Rome, Delegacién Cuauhtemoc.

Fn este instituto se imparten les carre-

ras de Frogremador Analista, Frogramador

Capturista y Operador rerforista.

Mos representa un logotipo que significas
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FOLITICa Goisdel

Iz politica nuestra es la de -
crear, tener y alcanzaer una —-
cohesidén del 100% de todo nuss
tro personal., Darle su 1lu gz -
como ser humano y no ser trata
do comy mfguina sino como wn -
ser con carencizs y defectos -
pero responsable. <ue todo el
perscn=l venga contento y entu
siasta al ftrabajo y uyue no lle
_ue obligado o por algln mo%i-
vo material sinoc por zusto al
wrabajo, tratando de que exis-
ta un sentido de cooperscién -
2bsolato por parte de todos y
cads unv de sus =lementous para
cvaliuier indole, sea de ‘braba
30, culitural, recreaiiva y SoO-=
cial. i

o0
fd

Zsvamos constivuidos y movidos
te

Urganisrama), K
ciones l&as constituyen 3 nive-

les y un mezzanine, (Ver rlanos).
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ORGANIGRANA DE XNUESTRA BMFRESA

SCRIAS

ai\rc"':‘ I\"

COOPTT¥ATICH

ADMIEISTRACION

RELACICNES
FUBLICAS

SECCION ESCOLAR

THTLNDKNCTA

MANTENIKTENTO

INFORMACICN




PLANTA BAJA

Labesaterte de Pevd. B

Sandtaxies rufeyes
Yo e el

Lab. Tnteractive Basic

Conredo
Lab. s{stema / 3 .
tema / Extenicn

Cornedun Tnterion

Direcedrn Relacdenes

Publicas

5

Jeese a

Ty it te




MEZ ZANINE

Sang{aades

Bizeoedon

budeaa

Mezzanine # 2
[ Salon

Cornedon
Interwen.

Sala de espetia

Mezzandine # 1
[ Saton )

Adn.(nis tracien



N Sanctaces
Hemizre s

a) Cecsdinaceén
b) Biblicteca i
¢} Senvicic Medice Escolarn |

"~ Secue taxia
Escelan

Corredon

Salen # 4

Safen # 5

1" NIVEL
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Sawictarios
Pucd.

Salen # 6

Salen #* 7

Aqcliive
u
Fetecopdade.

Salen # § Salen ¥ 9
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INPURKACICE JuR2ial Uz 02BE USTLD CUNLCaR,

no purz asuntos persopalss 10 15? é

minutos egnses y 10 minutos des @@ 5

pues de cada clase parz el per Eé 7

sonal docents, el resto 1o po- ' ﬂfc: CE:E)
drd hzcer = cualguier hora. %::;% —_l = épﬁm\

Jiendo el mdmerc al cusal pusde A
acudir y tener 1llsmadas el ==

525=08=30 gue estd ubicado en
Secretaria iscolar.

\ \ Ile-ar en estzdo de Lbriedad o
bajo 2l:s0n tipo de dro %
mulante; asi

e
cia fisica aeformeble,

Llegar a ocasicnar discusiones
o azresiones ants sus compafie-
ros o el alumnado

3
taxbién faltas & la moral.




Tendird usted derecno desde el
primer dfz de labores a un —-

contrato individual de trabajo.

La resyonsabilidad del cwuidado
en el orden del zalumpado es de
todcs y tendrd el derecho y ls
obligacidn de reportarlo al --
ccordinador de ia escuels.

La seguridad es de todos, por
lo mnto tendrd _ue tomar muy
en cuernta gue en caso de ine-

cezndio u otro factor de ries-

&0, existen extingui@ores ¥ 2
salidas en cada piso del plan
tel.

Tos programas de capacitacidn

estardn determinados de upa —-
forma irdividual y sazzin las =
necesidzdes y regquerimientos -
de la zmpresa., panrdovlos en la

misma ¢ progorcionando una ayw
da del 50% cuando es Ffuera de

esta.
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bro .ue lo desee en fommz volun

taria zbonando cu.luulier zanti

dad yu sSea yuincenal o mernsusl.
Debiendo dirigirse al ccordina~

dor de la escuela, también ten
aréd derecnc a pedir pristamos
a la misma a corto plezo con -

un interés del 5q.

Tode el personal gue mangja dl-
nero, berndrd un segure conira -
zccidente o Aobso.

T4 eres responsable de tf mis~
mo en esita empresa no existe -
reloj chegador unicamente fir-
mards tu entrada y tuw salida -
resp .ctivamente

-

- LR =
en uwn.. 11.0Trenz
S

ue se encusntre en la

3

receidn.




Toda solicitud de material o -
ranternmiento de las mdguinas
’

computadoras se realizarz a -—-
sraves del coordinador escolar.

Los dfas de gzgo para tode el -
personal son un dfe antss de ca
da yuincena y podrd cobrurlo a
la hora gue guste kg

el dfa de labores, 3isndo el 1u

gar 4 pagus =L 0erviclios admi-

nigtrativos,

Todo el personalque gane el =
sueldo minimc recibird intesro
este, rara aquellos gue estén
por honorarios se les descon-
tard el 10% del I.5.X. y sSe -
les aumentard el 15%. Le dife
rencia de estos el trabajador
tendrd que declararlo a la --

SHCF, llevando un control pro
pilo sobre sus recibos de hong
rarios,

21 horario de comids para el -

personzl administrative y marual
es de 1 a 3 de la tarde. Ta

entre clase y clase.
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Los horarios del personzl admi
nistrativo son de § a 7 de lu-
nes 2 viernes o de 10 a 8 de -
la noche de lunes a viernes y
sébado medio dfa, iara el per
onal de recepeidn e informes

now
ot

urnes de 7 a 2 y de 2 a 9,

.1 personal manual variard de-
bendiendo las necesidades de -
1z institucidn y serdn de 8 a

6, de Sa 7 o de 2 a 10 horas.

Tendrdn derecho de permisos sin
goce de sueldo por quince dfas

0 mas si lo autoriza la Direc—-
c¢ién, Los permisos de salida o
faltus por un dfa se realizaran
verbalmenie con el coordinador.

Zxiste un votiyuin. de. primeros

auxilios en 3ecretarfa sscolar
ler. Fiso y los servicics de -
un médico el dfa jusves de 12
a 1 p.m. para el cuidado de tu
salud o accidente.

rara el personal docente existe

en e .ler. piso unz area de ——-
«

lokers para que puedas guardar

tus pertenencias y material de

trabajo.

se tiene una cafiterz funcio-

nzndo todo ¢l dfia en el 20. - K )
. . £ {
£186 para tu consumo y absolu gl %ﬁ n |4 Salo)

- fawmense _ratis, —

&
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sxiste wr=midn

do en el grimer

se llevan

5,
reunicnes o

32 tiene una pequefia bibliote-
ca end primer piso para la -=
amplitud de wus conccimientos.

Los dfas festivos qus tendrds -
derecho .a faltar son 1o. de zne
ro, 5 de Febrero, 21 de iarzo,

4 y 5 de ebril, primero de mayo
16 de Septiembre, 12 de Getubre,

2 de Noviembre, 12 de Diciembre
y 25 de Dicienmbre.

Las vacaciones estdn dkdas en 2
gerfodos: 5 dfas hébiles de sg
mana santa y las 2 {ltimas se-

manas de. Diciembre.

Cualguier duda, aclaracidn o -=
amolitud sobre algo dirigete di
rectamenve con el coordinador -
gscolar.
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CUBSTIONARIO S0BR: "Lia IRDUCCICH DL FEASORAL"
IKSTRUCCIONES::

liaryue con una Cruz la opecidbn que crea conveniente
de acuerdo al funcionamiento de su escuela.

Tipo de institucidn que tiene usted:

a)- Pre-escolar () d) Preparatoria
bg Frimaria ( e) Profesional
¢) Secundaria ( f5 Técnica

3) Comercial ( )

h) Otra:

NOTA IKPORTANTE:

Sefior Director, todos los datos que se aporien en este --
cuestionario se manejarén en forma confidencial, déndole-
un uso cienti{fico y méramenie esvadistico, por lo gue le-
rozamos sea lc més sincero posible en sus respuestas, pa-
ra poder dar a esta investizacidn una verdadera velidez ¥
que ademfs les beneficiard a sus instituciones.

CUE3TIONARIOC
1. ¢Conoce usted el significado del concepto induccién de
- personal?
st () e ()
2. ¢Se d4-algin tipo de induccién de personal de nuevo in
greso dentro de su escuela?

5T (
NO ()  LEOR WU&?

3. ¢iConsiders imporiante y necesaria la induccidn de per-
sonal en su escuela? 3
s () o { )

4, ¢Le ha traido problemas de productividad a su escuela~
el no contar con una adecuada induccidn de personal?

ST g LEOR UB?

1Y)

5. ¢de ha preocupado usted en Tener un verdadero proceso-
de induccidén de personzl dentro de su escuela?
ST
NO (




Te

9,

10.

11.

13.

14,

;Considera usted gue si ha tenido mucha rotacidn de --
personal es debido a la falta o mala induccion dada a-
su personal de nuevo inareso?

51 - $EOR U=27
&

O (
Debido a la BUslie induccidn de su personal, usted consi
dera gua2 sus trabajadores se encueniran:
a) Satisfechos con su trabajo { )
bs Insatisfechos con su trabzjo ( )

;Considera usted a la induccidn de personal como un pro
ceso necesario dentro de la seleccidn y administracidn
de los recursos humanos?

I () ¥o ()
iCree usted gque el activo humano dentro de su empresa
sea el mds valioso y el capital més importante que se
estd adguiriendo y pagando?

s () ¥ ()
;DA usted a sus trabajadores un conitrato de trabajo?

s ()
KO ()  ¢TUR UE?.

;D4 usted a sus trabajadores un Reglamento Interior?
31 () o ()

Usted cree gque sl contrato de ‘trabajo contiene aspec—
%08 inductivos para su personal de nuevo insreso.

st () o ()

;Considera usted necesario que las escuelas particula

: > =
res ‘tenzan un verdadero proceso de induccidn pars el
personal de nuevo ingreso?

51 ()

NG ()  ¢rUR UE?

& cargo de quidn estéd el proceso inductivo del nuevo
personal dentro de su escuela.

a) Director ¢ ) ¢) administrador ()
b) sub Director ) d) Otro




-

()

2 COonocecer & sSus nuevos &~

& travé ai
g L
Loliticas, proceuimientos y COos tum—

E}
pleados la
bres ue 1

a) mediante un método dv induecidn { )
elaborado

b) Verbalmente %

cs A trevés e obros suoordinados

d) a4 través del Contrato de Iraba- { )
jo unicamente
Ko se le did ( )

H o

N N?

Gtre forma

o

Bl punto antericr 1o considera usted necessrio para Su
nuevo empleado

sI ) ¢EGR <UE?
NU o () GFUR wUs?

Iy AES DO ot
At} 40U MT
/1 CO s {}\j
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