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INTRODUCCION

Cominmente en las empresas se le da mayor importancia
al procesa de Reclutamientn, Seleccidn y Contratacion de
persanal, dejando en un segundo plano a una etapa por demas
importante del mismo proceso, LA INDUCCION.

Se debe tener presente que las primeras experiencias
que vive un empleado en la organizacion van a matizar su
rendimiento y su adaptacidn.

Estos iniciales contactos son los gque van a marcar la
diferencia para que ese nuevo elemento sea productivo, se
adapte facilmente o se pierda en el anonimato.

Cuantas veces la primera impresidn ha sido positiva,
las perspectivas de desarrollo y de una real relacidn
pareciera que son alimentadas por una visidn muy agradable de
la nueva empresa, sea por su fama, sea por sus instalaciones,
sea por su importancia en el mercado. Sin embargo, todo se va
diluyendo cuando las respuestas y la atencidn que se recibe
de parte del nueveo jefe y de los nuevos compafierns es casi
nula.

Todo ese Sistema de proveerse de empleados idéneos en
una empresa o institucidn no puede estar completo si se pasa
paor alto el desarrollo de la INDUCCION que no sdlo &s un
complemento, sino un medio ideal para iniciar la INTEGRACION
de cualquier miembro a la institucidn, sobre todo de las
nuevos, asi como también propiciar su pronta participaciéon en
la vida productiva de la institucidn,

En algunas organizaciones al nuevo empleado Unicamente
se le indica dénde va a trabajar, quién va a ser su jefe, vy
se cree que con eso bastajy en otras, se cuenta con un MANUAL
DE INDUCCION y el jefe como que se preocupa porque dicho
manual sea medio leido por el nuevo empleado y porque los
demas miembros del departamento conozcan A& su nuevo
compafero, Pero aun asi, no se logra cubrir lo que realmente
implica una apropiada INDUCCION.

Se debe estar consciente de que todos los esfuerzos gue
se desarrallen en esta etapa deben encaminarse a lograr
reforzar en los individuos su CONFIANZA en si mismos v en la
institucidn, porque quiérase o no, Bl nuevo ambiente laboral
incide en forma definitiva en su personalidad, y & que al
momento de no sentirse seguro de manejar ese nuevo ambiente vy
adaptarse o ser aceptado por 10s nuevos compaferos, se puede
malograr al nueva empleado de buen nivel vy proveocar su
dasercion,

Este trabajo se desarrolld en el CECyT LUIS ENRIQUE
ERRO, del Instituto Politécnico Nacional, donde se dirigio el
1



trabajo al personal administrativo tanto del turno matutino
como del turno vespertino.

Se parte de la premisa de que el personal de ambos
turnos no recibid una INDUCCION formal. Para corroborar esta
afirmacidn se aplicaron unos cuestionarios: por un lado, a
una muestra de los empleados administrativos de ambos turnos
y atrao, al jefe de personal de la Institucidn.

Con la informacién recabada, previo andlisis, se pudo
formular un diagnéstico y una propuesta gue se desarrollo
dentro de la Institucidn.

El propédsito de este trabajo es mostrar la importancia
que tiene el desarrollar el Proceso de Induccidn de Personal
para el mejoramiento de la actitud de servicio, de los
empleados administrativos de esta Institucidn, sean de
reciente ingreso o con ya affos de estar integrados a la

misma.

Tado esto con una perspectiva muy clara, favorecer el
desarrollo de los nuevos empleados a través del conocimiento
de su nuevo ambiente laboral y de la forma como la misma
institucion puede integrarlos a su vida productiva.

|8



CAPITULO I

LA INSTITUCION EDUCATIVA COMD UN SISTEMA
ABIERTO Y SU NECESIDAD DE DESARROLLD




1.1 LA TEORIA DE SISTEMAS.

purante muchos aflos se ha tomado como una premisa
definitiva gue toda organizacion, sea cual fuere su objetivo
Bs: "un conjunto de partes que deben estandarizarse y
controlarse desde un punto de vista central". ¥

Esto trajo como consecuencia una serie de aspectos un
tanto especificos gue de alguna manera eran como principios
gque guerian interpretar el pensamiento y el espiritu de esta
vision de dichas organizaciones, como por ejemplo:

1. Las tareas deben especializarse y reducirse el ciclo de
trabajo lo mas pegueno posible.

2. El trabajo debe realizarse siempre del mismo modo.

Z. La toma de decisiones debe ser exclusiva de guienes tienen
la autoridad.

4. Se requieren politicas uniformes para lograr coherencia.

3. No debe haber duplicidad de funciones: aguellos a quienes
sk les asigna una tarea son los Unicos gue deben realizarla.

La pretension basica era una unificacion de criterios y
de actividades a fin de laograr mayor productividad vy
aprovechamiento de los recursos humanos, materiales,
econdémicos, etc.

3in embargo al correr del tiempa, afloraron una serie
de aspectos gue influyeron determinantemente en la vida de
tales organizaciones vy que de alguna. manera se presentaron
como obstdculos para el desarrollo de la vida institucional.

fPosiblemente los principales problemas que se deben
atacar son los siguientes:

La especializacion de tareas: El trabajo'se reduce a su
expresion mas simple y  por tante se vuelve mondtona,
aburrido, degradante.

La_estandarizacidon del desempefin: Lo que resulta dptimo
para uno, puede no serlo para los demds. ‘ )

¥ Del Pozo Navarro Fernando, La Direccién por Sistemas,
gdit, Limusa, 1992. :



Las decisiones centralizadas: Proporciona unidad de
manda, pero provoca ineficiencia y ausencia de iniciativa en
guienes saben mids de las actividades.

Las _politicas uniformes: For apegarse a un estilo o
espiritu Gnico, se pierde en cuanto a la adecuacion a las
necesidades de los empleadns y de los clisntes.

Ng _debe haber duplicacién de funciones: El responsable
del puesto anicamente se¢ dedica a el, Los demds no le
importan.

No se puede ser tajante y afirmar que lo de antes no
sirvid v no hubo avance, al contrario, posiblemgnte se avanzd
bastante pero sdlo en cuanto al desarrollo de la tecnologia,
en cuanto a una vision particular de cada una de las partes
que conforman a la arganicacion y no como  un todo
interrelacionado, donde todos se influyen entre si,

Surge en los asos ctincuwentas wna teoria que se refiere
a los organismos vivas incluyendo & las organizeciones. Se
trata del modelo mas amplio que existe para descubrir todos
los elementos organizacionales vy la dindmica de s
interacecidn.

Esta teoria da entrada al concepto de Los Sistemas
Abiertaos, que dice: la organizacion tiene caracteristicas
comunes a todos los demds sistemas vivos. La comprensidn
de estas caracteristicas permite trabajar con las tendencias
naturales de la organizacién y no contra ellas; de tal suerte
que a traves de estos estudios se puede propiciar sy
desarrollo vy por ende los cambios que se suscitan dentro de
ella, En esta teoria se aborda al:

SISTEMA: Como un ordenamiento de partes interrelacianadas.
Asi ordenamiento e interrelacidn  describen  1os elementos
interdependientes que forman la entidad llamada sistema.

Para comprender mejor al sistema lo primero gue se hace
es identificar sus partes individuales y coHmo se encuentran
interactuando y asi se comprende su naturaleza caolectiva.

Es necesario anotar gue los sistemas abieros dependen
de su. medio externo para sobrevivir por lo cual se encuentran
expuestos a influencias y transacciones del mundo exterior.,

Al ser abiertos se puede decir gue son accesibles para
la comunicacién y la confianza, sin embargo no todos pueden
poseer ambas caracteristicas, porque posiblemente 1a
comunicacién se dé pero la atmésfera de confianza nao.

oW



Mas adelante se hace una definicidn méds completa de
este concepto por ahora con la definicidn anterior hasta para
que sea un punto de partida del presente trabajo.

PARTES DE UN SISTEMA

EL. LIMITE: Todos los sistemas tienen frontera o limite con
los demas, puede ser un limite:

-FISICO: un edificio.
-TEMPORAL; un turno de trabajo.
-SOCIAL: un grupo de trabajo.
~-PSICOLOGICO: algin prejuicio.

Un sistema debe poseer un limite permeable, es decir,
debe ser de tal manera que sea facilmente identificable para
que no  pierda su unidad y su vida propia. Su grado de
permeabilidad va a propiciar su larga o corta vida.

EL. PROPOSITO O MISION Y LOS OBJETIVOS: El propésito es el
contrato con el medio, con el que un sistema se compromete a
ofrecer a la comunidad servicios, productos gue satisfagan
ciertas necesidades vy bajo ciertas circunstancias, sea de
precio, calidad, etc.

Los objetivos son la meta interna especifica que el sistema
establece para progresar en @l cumplimiento del propodsito.

Estos dos aspectos, el objetive y el propésito proporcionan
datos de referencia para que la organizacidn defina las
tareas medulares de sus operaciones.

EL. MATERIAL DE ENTRADA O INSUMDS DEL SISTEMA: Fara poder
sobrevivir una empresa u organizacién necesita de materiales
y energia y esos los toma del medio gue le circunda. En la
medida que las empresas s proveen de materiales suficientes
vy adecuados, en esa proporcidn el sistema va a sobrevivir.

LA TRANSFORMACION O PROCESO DEL NEGOCIO: Los materiales deben
convertirse en servicios, productos, que satisfagan
necesidades. Para lograr esto deben de seguir una serie de
pspecificaciones, @sto es se tiene gue efectuar un trabajo.

La transformacidn de estos materiales se lleva a caho a
través de tres procesos basicos:

Proceso organizacional
Froceso individual
Froceso grupal



des la combinaciont de

£1 trabajo se lleva o cabo o
estos Lres procesbs.

o ficientemente
a la necesidad wndividual
del grupo vy

El desafio de una empresa
estos procesos a fin de res .
de cada persona, ¥ &l cumplimiento de lag
al logro de los objetivos do la misma Espre

.05 MATERIALES DE SALIDA O RESULTADOS DEL PROCESO DE NEGOCIO:
Lo gue  produce la empr 3 1} al medio para intentar
canpplur con el propésito abiay coatauna e itdad  del
MISHO  COMG W COompromlse aplicito.  fAgui también salen &
velucir  productos no  ne wr1os come losn desheohos,  1a

contaminacidn, el degperdicio de material, eto.

A RETROALIMENTACION: A de clemento  recibe
valac tntormacidn acerca 1oy fpue sistena va
en relacidn directa con lo que prera de et 3 Aclem&s

via e andicar sl oes necesario modificar la estrateora de
fabricacidn, venta, distribucidn, g Tado esto con la
finalidad de poder asegurar la supervivencra del organisno.

entra fuera de los limltes del
sistema constituye &l medio. Fara sobrevavie, gl sistema debe
conectarse con los diferente gmentos del sedio(conexidn ey
un intercambio  de  wmaterial  de  entrada oy salida). La
del medino  sobre ta  vida [SC3t siebema 23

EL MEDID: Todo lo qgue se end

ito de toda organizacidn depends de gque cada uno
dee estos elementos cumpla con suw cometido v entonces sea
realnente sistema. Donde la interrelacidn sea una realidad vy
todo 1o gue se  haga © 0% deje dee hacer  anfluya
deterainantemente en la vida de dicha organizacidn,

El

For otro lado muchas organizacionegs han descublerbto que
pueden influir en su cultura para producir el comportamierto
resul tados) que desean, a través de la forma en que
o pstructuran ciertos aspectos de sus OPEraciones.

Ern  teoria  la  organizacitin  deberia  pensar  en la
sitwacidn comercial que reguiere, en 2l tipo de cultura que
50 liderazgo valora vy en la manera en que desea gue Sus
empleados respondan, para posteriormente disefar un sistema
que le permita un desarrollo escelerte.

Esto  propicia llegar & considerar dos aspectos

fundamentales en estos disefos:

1) Fara obtener mejores resultados. es necesario aejorar el
disernn de la organizacion, cualgulera que sea.



1) Si se modifica el disefo, hay gue cuidar de no perturbar
lo que estd funcionando ahora.

Estos dos puntos son basicos para gque una organizacian
sipnpre esté en cambio para su beneficio y adecuacion a las
necesidades de su medio y las praopias.

Mo forzosamente todo 1o que una organizacion estd
haciendo antes de su modificacidén es malo, al contrario, se
debe aprovechar aquello que ya funciona vy que va de acuerdo
al nuevo disefo para ocupar dicho tiempo en la mejora de
otros aspectos que realmente lo requieren.

Esta teoria de Sistemas no es la panacea ni tampoco lo
tltima vy mejor para una empresa, sin embargo, otorga una
serie de ventajas y adecuaciones que bien vale la pena
llevarlo a la practica para poder constatar su eficacia y -
bondad a la hora de llegar al cumplimiento de las objetivos
propuestos sean de la empresa, sean de cada individuo, szean
del medio que la circunda.

1.2 (POR QUE DEBE LA INSTITUCION EDUCATIVA APLICAR LA TEORIA
DE SISTEMAS?.

Definitivamente uno de los puntos basicos sobre el cual
se debe hacer énfasis cuando. se pretende proponer la Teoria
de Sistemas como una posibilidad para el desarraolla, para el
cambin ¥y la aplicacidén dentro de una Institucién Educativa
©s Que en una organizacidn de servicios se tiene gran
influencia del medio (sociedad), va que la finalidad
principal de dicha Institucidn es proporcionar al nedio
circundante individuos capaces de desarrollar a su sociedad,
de profesionistas que sean agentes de cambia para promover
una adaptacidén  de su. grupo social en la bdsgueda  del
progreso, y gque puedan dar respuesta a las necesidades tan
cambiantes de sus componentes,

La  Institucidn Educativa es un sistema abierto por
excelencia, va que la razédn de ser, de su existencia misma
depende totalmente de su medio, por lo tanto estd en continua
relacién, porgue si ese medio no le proporciona la materia
prima, el ser humano, no puede desarrollarse ni mucho menos
cumplir con su mision, con sWw cometido.

Los limites de la Institucién Educativa deben estar . lo
suficientemente permeables para poder establecer un nexo
profundo de comunicacidn  con la sociedad, con  atra
Institucidn Educativa, con la familias de su medio, con la
tecnologia, la economia, con las aspiraciones de la nacidn.
Stla de esta manera puede excusar su presencia én este gran
sistema llamado Sociedad.

a



Los planes de estudio, los programas, los objetivos de
ensefanza, deben tener una gran relacidn con lo que espera ta
sociedad de sus ciudadanos, para que se conviertan en gente
productiva dentro de otros sistemas.

La Institucion Educativa de la que se ocupa es el
trabajo es el CECYT LUIS ENRIQUE ERRO que es un subsistema
perteneciente a un giran sistema {lamado: INSTITUTO
POLITECNICO MACIONAL, que & su vez como subsistema pertenece
& un sistema mayor, el Sistema Educativo Nacional.

Esta s una razon mas para que sea un sistema abiero,
va que por otro lado debe estar atento a la retroalimentacidn
que recibe permanentemente de los oltros sistemas que le
rodean para modificar sus objetives, sus planes o para
reforzar su actividad,

81 se toma en cuenta todo lo hasta agui mencionado en
relacion con la teoria de Sistemas aplicada a la Institucion
Educativa, entonces, se va a evitar:

1. Tratar un sistema vivo y orgadnico como si fuera una
maquina sin vida. Alejando al mismo tiempo la rigidex
estructural v el dogmatismo del seudoliderazgo que son
enemigos de una interaccidn permanente de los
compaonentes del sistema.

2. Suponer que los objetivos de la Institucidn son también
de sus componentes; porque la Institucidn tendrd los
suyos 7 Sus miembros los propios y buscaradn encontrar
el punto de relacidn para poder apoyarse entre si,

Z. El ignorar el medio externo, y  encerrarse con las
necesidades de dentro del sistema, ya que propiciaria
una isla dentro de un gran mar de necesidades que
encontrarian barreras insalvables v  entonces 1a
Institucion dejaria de tener razones de .existencia.
Definitivamente una Instituciédn Educativa debe en parte
desarrollar uwna Flaneacién de fuera hacia adentro
porgue #5 de afuera de donde va a recibir el impulso de
su existencia y de su desarrollo.

4. Buscar una unica wmanera correcta de manejar una
situacion por que cada grupe que conforma el Sistema
tendra una wmision vy  su cumplimiento propiciard que
todos en  conjunto - lleguen al cumplimiento de los
objetivos de la Institucién.



5. Creer que eriste una causa y un efecto en los problemas
que se presentan. Cuando se toma a la Institucion como
un sistema &% mas facil detectar, que ediste no una
sino varias causas que provecan algun  fendmeno, que
puade abstruir el desarrollo de dicha arganizacion.

&. Olvidar que la razéon de existir (proposito) de la
organizacidn también estd determinada por el medio y no
sélo por si misma., De tal suerte que para que su
accionar sea editose debe siempre  tener presente
cambios y las necesidades del medio.

~d

. No darse cuenta que las perconas tambien son sistemas
abiertos vy que se autoregulan y qgue funcionan mejor si
se dan condiciones tales como:

- Claridad de los objetivos.

- Compromisn con los objetivos.
- Una razonable awtonomia.

- Una clara retroalimentacion.

Todo esto es basico para que la gente se encuentre a
gusto porgue sabra qué hacer y hacia dénde dirigirse.

8. Olvidar que hace falta una revision periddica de los
objetivos de la Institucidn en beneficio de si mismos y
del medio. Asi la eficacia de la Institucion, de lo que
produce y de sus integrantes serd mayor.

Existen muchons otros aspectos que van a propicliar este
cambio de cultura organizacional, para que la Institucidn se
adapte mas a las nuevas eiigencias de su medio.

Toda Institucidn Educativa tiene una misién que debe
esfaorzarse por cumplir. lLa condicion bdsica para que se lleve
a cabo dicha misidn, es la unidn de esfuerzos de todos los
elementos de la Organizacion.

Fara poder tener esta unién hace falta una comunicacién
fluida, hace falta que no se olvide de que tiene una gran
relacidn con el medio que la circunda, gue no se olvide de
que el principal material lo recibe de la sociedad, gue son
los alumnos.

Ademds, que cuando la sociedad recibe al ser humano
formado, educado y culturizado por la Institucion educativa,
espera que sea un elemento que coadyuve a su progreso social
tecnoldgico vy cientifico.,  Para llevar a  cabo ésto  la
Institucion debe estar recibiendo permanentemente informacion
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de las necesidades, de la problematica, de los avances gue se
estdn dando en dicho sistema llamado sociedad.

Todos estps aspectos descritos antes vigen que la
Institucién educativa sea un  sistema abierto. Imposible
concebir a una escuela, sea cual fuere su nivel v su
especialidad como una isla inmensa en la sociedad, porque
entonces definitivamente cualquier esfuerzo que desarrolle
sera  wvano  porque se enfocaria a responder a  sus  muy
particulares objetivos, haciendo a un lado la esencia de este
tipo de Instituciones, servir a la sociedad.

l.os programas de estudio, las técnicas de ensefanta, la
metodologia utilizada, el personal docente & incluso el
personal administrativo, deben responder a las inquietudes vy
objetivos de una sociedad.

La Institucitdn Educativa debe buscar diferentes formas
para mantenerse en contacto permanente con los otros sistemas
que lo rodean, tales como: otras Instituciones de distintos
niveles; con las industrias para que sus programas propicien
el desarrollo de individuos utiles para  su  desarrallo
tecnologico, administrative, etec; estar en contacto también
corn lag familias de cada alumno a fin de que conhozcan su
filosofia, sus ohjetivos de aprendizaje y con esto, «llos,
los padres, decidan qué tipp de escuela es la que ronviene a
sus intereses; finalmente la Instituciédn educativa debe estar
en relacién directa con @l gran sistema, del cual es un
subsistema, la sociedad.

Esta es una tarea definitiva y absoluta que debe
esforzarse por resolver la propia Institucion vy su
creatividad e inventiva deben enfocarse en ese sentido.

Cualquier falla en esa relacittn con los demds sistemas,
zea quien sea el'responsable” dentro de la Institucion, seréd
visto por los demas como una falta de todo sistema, no como
algo parcial, ni propio sdlo de una parte. que conforma ese
TODO,. llamado Institucion Educativa.
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1.3 LOS SUBSISTEMAS QUE FORMAN LA INSTITUCION EDUCATIVA.

Une Institucidén educativa esta formada por los
siguientes subsistemas:

DIRECCION
GENERAL.
{ 1
SUBDIRECCION SUBDIRECCION SUBDIRECCION
ACADEMICR ADMINISTRATIVA TECNICA

Las funcliones generales de cada uwno de estos subsistemas son:

DIRECCION GENERAL: Coordinar todas las actividades de la
Institucidvn educativa para lograr los objetivos de la misma.
Vigilar que el espiritu de la misidn y del fin dltimo del
organismo educativo sea 1o que mueva a toda actividad de los
mizmbros, sean docentes, sean administrativos, etc.

Coordinar todas las actividades de cada subdireccidn para
conseguir una labor de conjunto. Mantener una  estrecha
comunicacion con  los  altos directivos del I.F.N. para
coadyuvar a la realizacidn de los objetivos de 1a nacidn.

SUBDIRECCION ACADEMICA: Se encarga de supervisar el
runplimiento de los programas de estudio; del nivel de
preparacion de los docentes; segquir de cerca el desarrollo
académico de los alumnos, del aprovechamiento escolar; estar
al tanto de los avances en materia educativa, etc.

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA: Sus principales actividades
estan estrechamente ligadas a la administracidén del personal;
atender sus demandas 3 de proveer de los medios necesarios
para el desarrollo del recurso bhumano; establecer los
controles hacia los gastos de la Ipstitucidn, que vayan de
acuerdo a los presupuestos establecidos; conservar en buen
estado lag instalaciones del plantel; optimizar las
erogaciones y aprovechar al maximo los recursos materiales y
financieros de que disponga, etc. )

SUBDIRECCION TECNICA: FProgramar, organizar y. controlar el
registro e informacion . escolar; organizar u  evaluar - las
actividades culturales, artisticas vy deportivas; controlar la
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rzalizacion  del {1y coordinar el procesc
asrLgnacion  de : supErviser @l funcionamiento  de (&
Biblicteca: elaborar las tadinticas del alumado del centro
de epstudios. eto.

Han  enumerado en form
stems que Ccompons & L
=

DEfinieiy aun cuando
separada tas funcilones Qe cada sal
Inetitucion  educativa  no puede  dejar  de  sedalar
SloulEnte:

Jivide en olras areas bBspecifica
done cada  una  debs  ante permanentemente  para  que
dicha subdireccion cumpla su comstido,

VaCtuar

1o on aloguwno de los sube
& pOr  pROQUEnD  QuUe

o oualguaer  camblo geners
involucra a  todo el siste
moarticacian,

~Debe edistir dna comunicacion abierta, directa, sincera
definitivamente permanente.

~Gue las obyetivos particulares de cada uno deben contritudr
al engrandecimiento v desarrollo de todo sistema.

ri fewdos, todo debe ser abierto.

~No se valern

1.4 EL SUBSISTEMA DE 1L.OS RECURSOS HUMANOS.

Fara &1 buen funcionamiento del SUBSISTEMA de Llos
recursos  humanos es importante que contenga las siguientes
areas especificas gque aparecen en la siguiente pégina, a fin
de gue  toda la  problemdtica vy las necesidades  de  los
empleados puedan recibir la asdecuada atencidn.

Clarc estd que no todas las Instituciones pueden atendetr
michos de estos aspectus, porque se estaria hablando de
situaciones posiblemente ideales. Sin embargo, bien vale la
pena revisar cada uno de estos aspectos.

Normalmente los tratadistas de la materia coinciden en
las funciones gue corresponde efectuar a este departomento.
La tendencia dentro oi las organizaciones parece ser on el
mismo sentida; es decir, hay wna gran coincidencia en las
actividades que llevan a cabo departamgntos de diferentes
instituciones.



de: los
sigquientes

Las
huinmanos

Funcidn:

EMPLEO
Dbietavo

por  personal
WA 0% .

san  cubierto
racion de recuas

Logarar que todos oz pues
1dones, de acuerdo a una pla

Subifuncilomss

RECLUTAMIENTO
Ubjetivo

v atraer  solicitantes capaces para  cubrir las

vacantes,

SELECCION
Ubjetavo

Analizar las habilidades v capacidades de losg solicitantes a
Tin de decidir, sobre Lases objetivas, cudld tienen mayor
potencial para &) desempeso de un pueste v posibilidades de
desarrolle tuturo, tanto personal como para la organizacién.

CONTRATACION
Objetive

Definir laz condiciones bajo las cudales el trabajador ingresa
a laborar en la Institucion. 8Bea por tiempo determinado o por
tiempo indeterminado. Su sueldo v las prestaciones a las que
tiene derecho, '

INDUCCION
Obietivo

Dar toda aguella informacidn gue necesita el nuevo trabajador
para  su  nueva ‘labor v realivar  todas. las  actividades
pertinentes para . lograr su rapida incorporaciédn a los Qrupos
sociales que existan en su medio de trabajo a fin de lograr
una identificacion entre &1 nuevo miembro ¥ la organizacion 'y
viceversa,



PROMOCION Y TRANSFERENCIA
Obsetyve

Asidgnar & loz  trabegadores a los puestos  en Que aejoar
utilicen =z=uws capacidades. B aro en desarrollo antegral
estar pendiente de aguellos movimientos que le peraltan uane
mejor posicion para swodesarrollo, el de la organizacion yo el
de la colectividad.

VENCIMIENTO DE CONTRATO DE TRABAJO
Obietivo

Llagado case de término de contratos de trabajo, esto
debiEra i La Torméa  ma conveniente tanto para  la
organizacion come para ¢l trabajador, de acuerdo & la ley.

W

Funcidn:

ADMINISTRACION DE SALARIOS

Obietivo
Lograr que todos 1os trabajadores SEan juata Y
equivalentemsnte compensadns mediante sistemas de

remuneracién racional del trabejo v de acuverdo al esfuerzao,
eficiencia, responsabilidand vy condiciones de trabaio de cada
puesto.

La administracion diz salarios dehera basarse  en los
tabuladores estructwrados, sobre valuaciones de puestos v los
datos resultantes de encuestas de salarios de l1os mercados de
trabajo, gue afecten & la organizacion, teniendo en cusnta
los salarios minimos lecgales vigentes en cada region de la
Republica donde tenga sucursales la empresa.

Subfunciones:

ASIGNACION DE FUNCIONES
Objetivo

Asignar oficialmente a cada  trabajador un puesto clara vy
precisamente definido en cuanto & sus  responsabilidades,
obligacieones, operaciones y condiciones de trabajo.

DETERMINACION DE SALARIOS
Objetiveo

Azignar valores monebtarios & lus puestos, en tal forma que
sean Jjustos ¥ equitativos en relacion a otras posiciones de
la organizacidn. vy & puestos samilares en el moercado  de
trabajo.
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CALIFICACION DE MERITOS
Obietive

Evaluar, mediante los medios mas objetivos, la actuacidn de
cada trabajador ante las obligaciones vy responsabilidades de
su puesto.

COMPENSACION SUPLEMENTARIA (INCENTIVOS Y PREMIOS)
Objetivo

Froveer incentivos monetarios adicionales a los  sueldos
basicos para motivar la iniciativa y €l mejor logro de los
ohjetivos.

CONTROL DE ASISTENCIA
Objetive

Ezstablecer horarios de trabajo v periodos de ausencia con y
sin percepecion de sueldo, que sean Justos tanto para los
empieadons caomo para la organizacidn, asi como  siztemasz
eticientes que permitan su rfontrol.

Funcidn:

RELACIONES INTERNAS LABORALES
Obietivo

Lograr que tanto las relaciones establecidas entre  la
direccitn y el personal, como la satisfaccidn en el trabajo v
las oportunidades de progreso del trabajador, SEAan
desarrolladas vy mantenidas, conciliando los 1intereses de
ambas partes,

Subfunciones:

COMUNICACION
Objetivo .

Promover los sistemas, wmedios vy clima apropiados para
desarrollar ideas e intercambiar informacion a través de toda
la organizacidn.

CONTRATACION COLECTIVA
Objetivo

Llegar a acuerdns con organizaciones reconocidas oficialmente
vy legalmente establecidas, que satisfagan en la mejor Torma
posible los intereses de las trabajadores ¥ e ia
organizacaon.

16



DISCIPLINA
Objietivo

Desarrollar v mantener reglamentos de trabajo efectivos vy
crear y promover relaciones de trabajo armonicas con el
personal.

MOTIVACION DEL PERSONAL
Obietivo

Desarrollar formas de mejorar las actividades del personal,
las condiciones de trabajo, las relaciones obrero patronales
y la calidad del personal,

DESARROLLO DEL PERSONAL
Objetivo

Brindar oportunidades para el desarrollo integral de los
trabajadores, a fin de gque logren satisfacer sus diferentes
tipos de necesidades, y para que en lo referente al trabajo
puedan ocupar puestos superiores.

ENTRENAMIENTO
Obietivo

Dar al trabajador las oportunidades para desarrollar su
capacidad a fin de que alcance las normas de rendimiento gque

se establezcan, asi como para lograr que desarrolle todas sus
potencialidades, en bien de ¢l mismo v de la organizacion.

Funcidn:

SERVICIOS AL PERSONAL
Objetivo

Satisfacer las necesidades de los trabajadores que laboran en
la organizacian y tratar de avudarles en problemas
relacionados a su seguridad y bienestar personal.
Subfunciones:

ACTIVIDADES RECREATIVAS

Objetivo

Estudiar v resolver las peticiones que hagan los trabajadores
sobre programas e instalaciones para su esparcimiento.
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SEGURIDAD
Obhjetivo

Desarrollar y mantener instalaciones y procedimientos para
prevenir accidentes de trabajo y enfermedades profesionales.

PROTECCION Y VIGILANCIA
Objetivo

Tener adecuwados métodos precautorios para salvaguardar a la
organizacién , a su personal y sus pertenencias, de robo,
fuego y riesgos similares.

Funcidon:

PLANEACION DE RECURSOS HUMANOS
Obietivo

Realizar estudios tendientes a la proyeccidn de la estructura
de 1la organizacion en el futuro, incluyendo andlisis de
puastos proyectados y  estudio de las posibilidades de
desarraollo de los trabajadores para ocupar estos, a fin de
determinar pragramas de capacitacidn vy desarrollo, llegando
el caso de reclutamiento vy seleccidn,

1.5 EL SUBSISTEMA DE SELECCION DE PERSONAL

£l subsistema de Seleccidn de Personal, en muchas
empresas e instituciones, parece no responder a lo que
esperan de &1 las diferentes Areas de dichas organizaciones,
porque arrastra una serie de problemas al momento de eleqir
candidatos que correspondan a los reqguisitos de las vacantes
de tales departamentos. Algunos de dichos problemas son: la
presién de tiempo; el nimero de vacantes a cubrir, que avedes
son muchasy la influencia del sindicate: el no  podera
ajustarse & los requerimientos de la vacante. etec. Esto
provoca que los candidatos enviados no cubran  todos los
requisitos esperadas por el Jjefe solicitante, trayendo coma
consecuencia, verdaderos dolores de cabeza a dichos jefes que
acagptan a los nuevos elementos basados en la recaomendacidn
del 4rea de Seleccidn de Personal,

En primer lugar las ‘labores propias de este subsistema
no lo puede hacer cualquier personal sino definitivamente un
especialista en el comportamiento humano como el psicélogo
industrial, con una amplia experiencia en estos asuntos, asi
como un  verdadero conocimientos de la Institucidn, su
filosofia, sus objetivos, su misidn, etc. Esto con la idea de
que- aquellos . que ingresan a la empresa realmente puedan
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sdaptarsze a la vida, &l ambiente laboral de ese centro de
trabajo.

Las etapas generales gue debe cubrir una persond para
convertirse en empleado de la organicacion, aungue varian
mucho en su numero vy arden, son:

A) Reclutamiento : hace de una persona extrafa un candidato.
B) Seleccidn: busca entre los candidatos los mejores para

cada puesto. .
C) Contratacidn: hace del buen candidato, un empleado o

trabajador.
D) Inducecidn: (Jjunto con el entrenamiento del gue se habla en

el capitulo siguiente) de hacer del empleado un  buen
empleado.

Y”~"”“*>i BUEN CANDIDATO e
{

sELELCION CONTRATACION
{
l
_____ | — 4
; — -
[ CANDIDATO | EMFLEADO |
 I——| i
~
RECLUTAMIENTO
o
INDUCCION |  ENTREMAMIENTO
DESARKOLLO
!
|
— v
| EXTRAFO BUEN EMPLEADD
| OSPE—

* ETAFAS GENERALES DE LA ADMISION DE PERGONAL

Todo procesg de Reclutamiento y Seleccidn de personal
inicia con una VACAMTE, sea cual fuere la causa que provoca
la falta de personal en alguna area de la Institucidn: esto a
su  ver implica la aparicion de un  documento 1llamado
REQUISICION, elaborada por el departamento afectado y gque se

¥ Reves Ponce Agustin, Administracién de Fersonal, Primera

parte, Edit. Limusa, 1982.
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dirige al departamento de Reclutamiento v Seleccion de
personal para iniciar este proceso tan importante, ademas de
otras actividades que s enumeran en el siguiente esquema,
hasta lograr atraer a candidatos, los mas iddneos al puesto
gque necesita cubrirse.

SELECCIONES DE FUEMTES
DE RECLUTAMIENTO

-

INTERMAS
Sindicatos

—X Archivo personal
Fromocidn interna

oy

Recomendaciones |
ey Etc. |
SVACQNTE 1
L
L_ MEDIDS
~shequisicion Escuelas
y Radio, T.V.
Grupos de
Fs51c0l0ge ~——p intercambio
Reclutador Boletines,
etc.

I

‘ ‘CANDIDATOS

Externas
Escuelas
Asociaciaones et

i

M profesionales p—-~- .
Agencia de |
colocaciaones,
etc,

¥ FROCESO DEL RECLUTAMIENTO DE FERSONAL

Hasta agui se ha hecho énfasis en ese proceso de
RECLUTAMIENTO v lo que implica en cuanto a los puntos que se
deben tener en cuenta para que la segunda parte, que se
retiere a la SELECCION, realmente tenga éxito v se dedigue a
desarrollar sus actividades Y con las personas gue pueden
entrar en un real concurso para ingresar a la empresa.

¥ Grados Espinoza Jaime, Induccidn, Reclutamiento v Seleccién
' de Fersonal, Edit., El Manual Moderno
Ménico 17988,

e
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A continuacidén se presentan los pasos que normalmente siguen
la mayoria de las organizaciones que realmente se preocupan
por acercarse & personas que puedan tener mayor probabilidad
de desarrollo de sus labores.

Causas de vacante:

~Mueva creacion .
~Promacidn } - Vacante

-Baja ‘ L T

1
| |Requisicion i
1

{
X

Froceso de
reclutamiento

i
.

Fresolicitud

T
(V4

Solicitug

1
Al

Entrevista
inicial
(directa)

P
Evaluacivn
tecnica

W

Evaluacién
psicoldgica

!
\7]

Encuesta
socigacondmica

3
N

Entrevista en
la seleccidn
indirecta-mixta

A
f Exdmen médico Contratacidn
L

se T

‘ Conclusion e Decisidn
L v

* EL FROCES0 DE SELECCION DE PERSONAL

X Op.cit. Induccion,Reclutamiento..Et Manual Moderno 1988.
. : ) 21



PRESOLICITUD

Esta forma es muy Gtil cuando se tiene una gran afluencia de
candidatos para un puesto. Permite apreciar dr una manera
rdpida si el candidato cuenta con los requisitos
indispensables. para cubrir el puesto. También porque permite
organizar una buena cartera.

SOLICITUD

Ez un cuestionario debidamente estructurado, que debera
contener los datos relevantes del candidato bajo 10s rubros
siguientes:

a) Datos personales

bh) Datos escolares

c) Experiencia ocupacional
d) Datos familiares

e) Generales

ENTREVISTA INICIAL

Tiene la finalidad de corroborar los datos obtenidos en la
solicitud, tener contacto visual con el candidato y bhacer un
registro observacional de las conductas de éste. Durante su
desarrollo se proporciona al candidato informacidn  con
respecto de la vacante, condiciones de trabajo, sueldo, etc.
Si en la requisicion se piden algunos documentos como titulo
profesional, carta de pasante, cédula profesional, cartilla,
etc,., ésta es la fase indicada para obtenerlos.
‘Indudablemente éste es el primer filtro evaluativo de los
candidatos antes de pasar a la  evaluacidn técnica vy
psicoldgica.

EVALUACION TECNICA

Todo puesto requiere de ciertos conocimientos. o pautas
conductuales para ser desempefiado en forma adecuada. A estos
conocimientos adquiridos en algun plantel educativo,
institucidn o empleo anterior, se les denomina experiencia
tecnica.

El disefic del instrumento de medicién y la integracidn corren
por cuenta del psicdlogo. La evaluacidn técnica proporciona
datos, sobre este importante aspecto del candidato, de manera
que solo los mejores preparados tienen la peosibilidad de
seguir en el proceso de seleccidn. '

EVALUACION PSICOLOGICA

La etapa - mas importante de  la seleccidn es,
indiscutiblemente, la evaluacidn psicolédgica. Ep ella se
regnen datos . de capacidad intelectual v emocional del
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candidato. Se realiza por medio de baterias psicoldgicas que
deberan seleccionarse tomando en consideracion los siguientes
aspectos:

Nivel de aplicacion

-~ Caracteristicas del perfil
Tiempo de aplicacién

- Costo

1

Los tres niveles mads importantes en el proceso  de
reclutamiento vy seleccidn son los siguientes:

a. Nivel obrero u operativa
b. Nivel medio o mandos intermedios
c. Nivel ejecutivo o gerencial

Una bateria de pruebas psicolégicas incluyve tres aspectos
basicos:

1) Inteligencia
Se refiere a la medicidn de esta capacidad mental del sujeto
a través de los siguientes factores:

-Factor general de inteligencia (factor G)
-Factores especificos de inteligencia, como son an&lisis v
sintesis, nivel de pensamiento, etc.

2) Habilidad )
Se refiere a la medicidn de las aptitudes de acuerdo con las
caracteristicas del puesto.

3) Personalidad :

S refiere a la medicidn de aquellas aspectos del  sujeto
tales como; estabilidad emocional, motivacion, juicio social,
relaciones interpersonales, etc. '

ENCUESTA SOCIOECONOMICA

Permite verificar de una  manera directa vy objetiva las
condiciones socioecondmicas en. las que se desenvuelve el
solicitante. En ella se confrontan los datos proporcionados
por el . candidato en la solicitud vy durante la entrevista
inicial.



Es de suma importancia conocer ®1 nivel escondmico del
solicitante, asi como sus condiciones de vida, sus relaciones
familiares, las referencias personales y las de trabajo.

La estructura de la encuesta socioecondmica debe contemplar
los siguientes puntos bdsicos:

a) Entrevista domiciliaria en casa del candidato.
b) Investigacion de referencias ocupacionales.

EXAMEN MEDICO

3@ utiliza para conocer si el candidato posee la capacidad
fisica para desempefar su trabajo sin consecuencias negativas
para @l o para las personas que lo rodean. En caso de
encontrar anomalias, se le orientard para corregirlas o para
realizar exdmenes periddicos y prevenir consecuencias mas
graves. En ocasiones los resultados del exdmen medico
condicionan el ingreso de una persona a la organizacidn.

DECISION

Constituye el hecho de aceptar o rechazar al candidato.
Dependiendo de la organizacion de la empresa, quien toma esta
daecisidn final podra ser el jefe directo, el jefe de personal
o inclusive el dueho de la misma pero, en todo taso, tal
decisidn deberd verse invariablemente apovada por todo el
proceso agui descrito.

CONTRATAC ION

Esta es la etapa que formaliza la aceptacidn del candidato
como parte integral de la empresa. Las formas de contratacidn
estdn regidas por la Ley Federal del Trabajo y. dependiendo
de las necesidades especificas de la empresa pueden euistir
relaciones laborales de los siguientes tipos:

a. contrato por obra determinada
b. contrato por tiempo determinado
c. contrato por tiempo indeterminado



1.6 LA ADMINISTRACION DE LA FUNCION DE SELECCION DE PERSONAL

Existen muchos departamentos de Seleccion de FPersonal,
cada unmo  tiene sus  aspectops  positivos v sus  aspectos
negativos, sus alcances v sus limitacirones.

Ubservando méas directamente esta Area surge upa serie
terrelacionada v ordenada de interrogantes. Para establecer
una politica de seleccivn coberente. lo mas probable qgue
surjan las siguientes preguntas:

- A quién se debe buscar?

~ Cuadntas persaonas hacen talta?

-~ Donde se debe tuscar?

~ Qué método se puede emplear para inducir a 1las
personas mds calificadas a la Empresa?

~ Qué procedimientos se pueden aplicar para Seleccionar
al personal mas adecuado?

3in embaroo se supone gue tudos deben cumpliv con un
objetivo basico: Encontrar al hombre adecuado, gue cubra el
puestao({vacante) a un costo también adecuado. Todo esto a
través de un procest perfectamente bien definido.

Cuando se semala que debe ser al hombre adecuado, se
hace referancia a que debe ser un elemento cuyas
caracteristicas de persomalidad, euperiencia. conocimientos,
cardcter, etc., tienemn gue responder a aguello gue necesita
la vacante de la Instituciton. ademds de que permita futurizar
el éxito de esa persona para beneficio de si misma y de la
propia Empresa.

También se habla de un costa adecuado., esto se refiere
a que se debe tener calculado el tiempo promedia para gque se
integre el nuevo elemento a la Organizacion vy la probabilidad
de su pronta efectividad: las personas que van a intervenir
para conseguir dicho elementa, desde quien genera la vacante,
porque debe ser el primer interesado en encontrar pronto al
candidato ideal, pasando por Seleccion v Contratacion, que
tiene la responsabilidad de crear y desarrollar un proceso de
Seleccidn efectivo, que  realmente responda  al  obietivo
primordial de dicha Seleccion, en cuanto a  la  persana
adecuada y al costo adecuado.

Se vuelve a hacer bhincapié en la importancia gue tiene
para la Administracidn de Selecciotn de Persopal no perder de
vista que su labor no es unica y aislada, sino que se reviste
de una total v auténtica participacidn de los demds elementos
que conforman al sistema denominade Empresa, va que su labor
repercutird &n la  productividad  y eficacia del propio
sistema. Ademas todos los otros  subsistemas de la
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Oroganizacidn  deben orocurar  uwna real comunicacidn  con
Selececion de personal de tal forma gue permanentemente ellos.
Seleccidn, tengan informacidn actualirzada de sus desarrollos,
avances., necesidades, logros que van a influir en sus
descripciones de puestos v en los perfiles de HUS
integrantes, de tal tforma que cuando suria una vacante. el
glemento buscado, responda fielmepte a sus expectativas.

Todas estas consideraciones enfatizan que Seleccidon de
personal  debe optimizar sus métodos de Reclutamiento vy
Seleccidn, como por ejemplo sus fuentes de abastecimientos:
que en un momento fueron buenas, que pueden dejar de serlos
al no contar con todo tipo de informacidn mas real, y que van
a utilizar mayor tiempo del estipulado y los costos se van a
elevar.

Dentro de la teoria de sistemas se establece como algo
fundamental a la Comunicacidn, en este sentido, la referente
a esta area de servicios, representa una imagen real de lo
impartante que es la pereocupacién de comunicarse con todos
los componentes del sistema llamado Institucions porgue lo
contrario va a generar gastos indtiles de tiempp y esfuer:zo,
por no desarrollar los canales adecuados de ta relacidn
reciproca.

Ahora bien, sea cual sea la Organizacidn de Seleccidn y
contratacion  de  personal, todas sus actividades deben
responder & las cualidades y caracteristicas de un Sistema
Abierto, va que sin la informacién y retroalimentacidn de
toda la Empresa no es posible que subsista, es mas,
cualguiera que sea su estructura, su eficacia serd medida en
relaciéon directa con los resultados obtenidos por la gente
integrada & la Organizacidn.

La mavor efectividad y desarrollo de tales individuos
serd una responsabilidad de Seleccidn de personal, compartida
con el Jefe de departamento que emitid la reguisicidn de
personal v con el -area de capacitacion aspecto. que
ampliaremos mas adelante; ademds de las caracteristicas
propias de cada persona y del medie circundante. Siendo
bdsica también la relacién de dicha Area con: el departamento
que genera la vacante y con capacitacidn y adiestramiento gue
contribuye con su eiperiencia a conformar no sélo el curso de
Induccidn, sino también elaborando aguellos temas qgue pueden
propiciar uwna mejor preparacidn de los nuevos elementos a
través de un "Curse de Induccién al puesto".

Porque se puede esncontrar una persona gque domina cierta
drea en otra organizacian, pero le hacen falta algunos puntos
muy especificos propios de 1la nueva empresa,  es enptdnces
cuando  surge comn basico el participar en un curso de
Induccian al puesto.
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fara el presente trabayo
esnuemna de la relacion del s
con  sus  componentes, y  los  otros  dos  departamentos
MENCLONAQOS.

a1

tema de weleccion de

COMPONENTES DEL SISTEMA DE SELECCLION DE PERSONAL

RECLUTAMIENTD DE FERDONAL

SELECCION DE FERSONAL.

COMTRATHCOION DE FERSONAL

IMDUCCION DE FERSONAL

RELACION CON:

DEFARTAMENTD GUE CAFAGITAC10ON
GEMNERKN (
UNA- VACANTE

1
ADIESTRAMIENTD

Se va a puantualizar en el siguiente capitulo, como se
relaciona la induccidn de personal con la productividad de la
empresa v de cada uno de los elementos que la Torman.

sg juzga oportuno presentar un
Fersonal .



cCAPITULO 11

RELACION ENTRE EL. FROCESD DE INDUCCION
Y LA PRODUCTIVIDAD




2.1 QUE SE ENTIENDE FOR INDUCCION DE PERSONAL.

Una de las actividades principales del é&rea de
Reclutamiento v 3Selsceicn de personal es precisamente el
Proceso de la INDUCCION: desqraciadamente en muchas enpresas
esta funcitn es pasada por alto, porgue no se le concede la
verdadera importancia que encierra para la productividad de
ese empleado. que inltcia su relacion con esa Organizacion.

¥ Los autores sobre Recursos Humanos vy de Desarrollo,
estadn de acuerdo. en que donde se lleva a cabo esta Tuncion
de induccidn. lo gque s& persigue es:t

a) Darle al nuevo empleado una ldea de la empresa.

b) Que conozca las ooliticas de personal.

¢) Lo que dabe hacer v lo que puede evitar en materis de
reglas de disciplina.

d) Oue esté al tanto de los beneficios que puede disfrutar
al integrarse a su NUEVa empresa.

e) Que puede tener la aovortunidad de conocer globalmente
la ubicacion de la Institucion, tanto fisicamente como
sU organizacion.

Todos estos guntos tienen como finalidad el lograr en el
nuevo empleado una rapida identificacion con la Organizacion
que 1os ha elegido para trabajar en ella, a través de
sentirse a gqusto v RO COomo UNa Persona ajena a la empresa.

Se debe recordar gue la primera impresién de un empleado
relacionada con la nueva Empresa la crean las circunstancias
bajo las cuales se le instala en la misma, las labores en si,
las actitudes de los supervisores y de sus compaferos de
trabajo. Esta primera impresion tiene agran -influencia sobre
el grado de lealtad v de cooperacion gue muestra después como
empleado.. La leattad de un trabajador se gana o se plierde
dentro de las primeras 48 horas a partir de su contratacion.

Agui unicamente se hace referencia a la Induccidn de
FPersonal & la  Empresa, aungue . existen otroe  tipo de
inducciones.

Se. toma como referencia la definicidn de Jaime Grados:
"lLa induccidon a3 una etapa gue se inicia al ser contratado un
nuevo empleado en la Institucidn. @en la cual se le va a
adaptar lo mas pronto posible a zu nuevo ambiente de trabajo,
a sus compaferns, & sus nuevas obligaciones v derechos, a las
politicas de la empresa, etc.” & ’

Camo se& puede apreciar, esta definicidn y, lo que las

empresas  en general esperan de esta etapa, epcuentran una
gran correspondencia,

% Op.cit.induccidon. Reclutamiento.. E1 Manual HModerno 1988.



2.

2 TIPOS DE INDUCCION.

Fara este trabajo s@ determina que existen dos tipos de

Inducecion:

- Induceion a la Empresa.
= Induccion al puesto.

El primer tipo de Indueccidon se ha definido en el punto

2.1 v basicamente se busca que el nuevo empleado se sienta a
qusto en su nueva Empresa.

Con respecto del sequndo tipo de Induccion se comenta lo

siguiente:

Esta actividad la tiene gue llevar a cabo el jefe del nuevo
trabajador o una persona designada por ¢l, donde:

£1 nuevo empleado. es presentado a sus nuevos compaseros de
departamento.

También es presentado por lo menos con los jefes de las
areas con oulen su puesto continua relacion.

se le explique ampliamente en qué consistird su trabajo.
Fuede ausiliarse para esto can la descripcidn del puesto,
con €l objetivo del puesto v su relacion con otros puestos
de su area v de otros departamentos.

5e le proporcione la mejor de las contianzas para que
pregunte sobre todo aguello que no comprenda o que tenga
duda.

Fueda mastrarle los sitios que requiere conocer, como
lugares de cobro, de abastecimiento de material, de
herramientas. los sanitarios, etc.

También es importante que se le sefale a un austiliac, ‘

cuando el jefe en persona no lo pueda hacer, para que lo
oriente v le resuelva sus oroblemas durante los orimeros .
dias.

For otro lado, algunos aspectos que deben tomarse en

cuenta para el exito de este tioo de Inducciones son:

a) Frocurar no abrumar al recién llegado con excesiva

informacidn.

Definitivamentes, si de inmediato se le muestra lo mas

pesado o més desagradable del trabajo se desanimaré

muy rapido.

c) Nunca pedirle que realice labores para las que no esté
preparado. '

b
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se debe recordar aue la inducclon es un procesc que
requiere de sequirse paulatinamente cada paso y que en la
medida que se apresure su desarrollo, la respuesta de los
nuevos empleados puede ser de nayor desmotivacidn. Haee falta
ademas enfaticar que este tipo de [nduccion al Puesto no es

tnicamente proveocada por un puevo ingreso, sino que s debe
contemplar ademas:

- For Fromocion.
- For Transferencia

Que ambas posibilidades provocan una serie de cambios en
la forma de llevar a cabo una tarea, porque lo gue hace Talta
en una sucursal, puede ser muy diferente al estilo de otra:
también, que un nuevo puesto can sus respectivas
responsabilidades requiere, de una nueva adecuacion a pesar
de tener el empleado una cierta antiguedad en la empresa.

2.3 QUIEN ES EL. RESPONSABLE DE LA INDUCCION DE PERSONAL EN
UNA INSTITUCION.

Como anteriormente se comentd se puede aftirmar que los
responsables de reclutamiento v seleccidn deben en primer
lugar afrontar esa actividad de induccidén, pero hay que
analizar algunos otros aspectos donde existe avuda de otros
departamentos.

Con respecto de la aplicacidn de la induccidn como cursp:
~ Induccion a la Empresa, &l responsable es Reclutamiento
v Seleccidn de personal, junto con el area de capacita-
tacidn.
- [nduccion al puesto, la responsabilidad debe recaer en
el nuevo jefe o supervisor, responsable del area v el
departamento de capacitacion.

Con respecto de la Induccion a la Empresa son los
responsatles de Reclutamiento v Seleccidn guiecnes tienen los
primeros contactos con el nuevo empleado vy  conobcen sus
necesidades @ inquietudes y esto les permite entablar una
comunicacidn mucho mas cercana vy esto posibilita que ese
primer proceso de induccion se desarrolle facilmente.

En relacion con el segunde tipo de induccién, la que se
refiere al puesto, definitivamente nadie en la empresa esta
mds interesado en que &l nuevo empleado sea  pronto
productivo, como lo es el jefe del departamento donde llega
el nuevo trabajador. En multiples occasiones aqui se encuentra
la clave para que ese nuevo empleado se desarrolle con mas
confianza al ocupar el puesto vacante, siendo su nuevo jefe
la segunda persona gue conoce al nuevo integrante de su area.

K3t



Ahora se hace referencia a los responsables de la
elaboracidn de estos cursos de induceidn. Definitivamente
tarto 21 area de Reclutamiento y Seleccidén, como el jefe que
provoca todo el proceso de busqueda del candidato iddneo para
su vacante. 50N participantes principales para dicha
elaboracion, pero  también debe intervenir el area de
Capacitacian v Adigstramiento. For las siguientes razones:

1.~ 5on los especialistas en la elaboracion de cursos vy
pueden aportar ideas para que dichos cursos cumplan con su
cometido,

2.~ A través de esta clase de inducciones se puede detectar
aun mas, aguellas deficiencias en cuanto a conocimientos que
puede tener el nueveo personal v, de esta manera, preparar
algun curso o sesion qgue  atronte répidamente la  nueva
situacion.

J.- La llegada del nuevo trabajador puede provocar desajustes
en su A&rea de trabajo, sea para @l o para todos los demas:
también puede suceder que las perspectivas de ese nueva
miembro del Aarupo o del jefe puedan modificar el ambiente
socio-laboral del departamento. Todo esto puede requerir de
la intervencion de Capacitacién para realizar los ajustes
pertinentes, auxiliando al responsable del 4rea de acuerdo a
sus necesidades.

4.- Finalmente, Capacitacion vy Adiestramiento en equipo con
Reclutamiento v Seleccidn v el jefe del 4&rea afectada deben
estar en comin  acuerdo para  poder iniciar  los pasos
pertinentes para desarrollar el “Flan de Carrera® de ese
zmpleado v no dejar simplemente que pase el tiempa.

2.4 QUE SE ENTIENDE POR PRODUCTIVIDAD.

Uno de los Tactores mas importantes que van a demostrar
si la eleccidn del nuevo trabajador fue adecuada ez su
FRODUCTIVIDAD, si, el resultado de  su actividad diaria a
partir de que ingrese a la institucidn,

Este término puede interpretarse vy definirse desde
diferentes puntos de wvista, & continuacidn se presentan
varias definiciones de diferentes autores para analizarlas vy
asi poder formarse un criterio vy llegar a una detinicidn de
acuerdo al objetivo de aeste  trabajo.
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¥ Fhilin 8. Crosbvy en "Dipamica Gerenclal” la define como:
Froduccion de lnsumos.

% Merther Davis en "Administracion de Personal v Recursos
Humanosz"., dice que la productividad es:"bLa relacidn gue
existe entre los insumns (bienes v serviclos que consume) v
los bienes aue lleva al aercadoiproductos finales de su
actividad)".

Y1y Stephen P Robbins en su "Comportamiento Organizacional'.,
establece gque la productividad es: "una medida del desempedo
que comprende la eficacia v el desempero”.

Se debe entender como eficacia: ¥¥F% cuando el producto o
servicio ofrecido reune las caracteristicas gue el cliente
exi1ge aun  con recursns limitados de parte de la empresa.
Daefiniendo & la eficiencia: como la razdn entre el esfuerto
real v el gue =@ reguiere para conseauir la meta.

Como s& puede ver., los aspectos gue se toman en cuenta
en estas deTiniciones son bdsicamente:
- Una meta: (servicio. producto, etc)
- El esfuerzo aplicado: (sea humano. mecanico. etc.t
- Los insumos utilizados: (los btrabajadores. la materia
prima, el tiempo, etc.

3e puede hablar de uwna pnroductividad grupal o de una
productividad individual, para el presente trabajo importa
unicamente la segunda, definiéndola como: La obtencidn de los
objetivos esperados de un determinado puesto, en el tiempo y
con la calidad esperadas.

Por lo tanto Productividad no es:
- Trabajar arduamente, sipo comt trabaio.
- Cumplir con un objetivo, sing céme llegué a su logro
- Utilazar mucha energia o mucho material, sino en
primer lugar, la energia o el estuerzo determinado v
el material designado para dicha actividad.

Cuando al analizar una determinada actividad laboral se
concluye gue. fue realizada en un tiempo menor, Ccon un minimo
desperdicio v con resultados mejores de lo deseado. se puede
concluir que la persona involucrada en estas actividages es
altamente productiva.

b3 Crosby Fhilip B. Dinamica Gerencial, Edit.Mc.Graw Hill,
1992,

ik Werther. Jr. William, Davis keith, Adainistracion de
Fersonal v Recursos Humanos, Edit.Mc.Graw Hill, 1991,

1ix  Robbins Stephen F, Comportamiento Organizacional:
Conceptos, controversias y aplicaciones, Preptice-Hall
Hispanoamericana, 1992.

*¥¥% Gibson L, James. ET AL, Oroanizaciones, Edit.Mc.Graw
Hill, 1992,



2.5 RELACION ENTRE INDUCCION Y PRODUCTIVIDAD.

No cabe duda aue para aue wna persona tenga una alta
productividad necesita la presencia de una serie de factores
que en conjunto provoquen &l "deseo® del trabajador para que
su actividad sea aloo mas que una rutina sin chiste, nacida
de un convenio laboral,

Al remitivse al primer punto de esta segunda unidad se
encuentra con que 1a Induccion de FPersonal pretende dar a
conocer al nuevo empleado:

- La nueva enpresa

- Lo que espera de él (la enpresa)

~ Lo que ¢l (empleado) puede esperar de &lla.

- Los objetivos v la filosofia de la Imnstitucion.

- Lo gque &l puede obtener en cuanto a wprestaciones vy
desarrallo.

Todo esto con una principal finalidad:_hacerlo sentir a
qusto, como sl _Ya  §g _conocieran. la _empresa v el nuevo
enpleado. desde hace mucho tiempo. También para despertarle
el orgullo de pertenecer a dicha Institucion, propiciando su
gusto por participar activamente en el trabajo de toda la
organizacién, como un elemento mas involucrado en 21 guehacer
de todos los demas integrantes de la empresa.

Mo es posible exiqir a una persona gue rinda si no se
encuentra a ogusto dentro de la Oroanizacidn, porque no
encuentra eco & sus demandas mas  vitales. como la
sociabilidad, la comunicaciédn. el respeto por su inteagridad
fizica e intelectual.

5i desde aque ingresa el nuevo trabajador se le
pbstaculiza, no se le toma en cuenta, mostrandole que es
gente importante . sino todo lo contrario, obviamente que no
se descartaria una wnmediata aversion hacia la Institucion v
una posible desercidn, por muwy necesitado que se encuentre,

Estos son los factores gue unidos ayudan. a gque un nuevo
empleado desarrolle su pProductividad. desplegando con alegria
¥y con convencimiento todas sus facultades y conocimientos Y
porque no, convirtiéndolo en un. entusiasta del trabajo v de
pertenecer & su nueva Organlzacién.



2.6 PRINCIPALES PROBLEMAS QUE PRESENTA EL PERSONAL POR FALTA
DE INDUCCION

tuando se selecciona v contrata a wno de los aspirantes
a ocupar wna vacante dentro de la Organizeciodn, es necesaria
no perder de viata el hecho de que una nueva persanalidad va
& ’qregarse & ella, esto, cuando una persona ]jena es quien
va & ocupar dicha vacante. También se debe estar consciente
ge que aun cuando el puesto sea cublierto por alowaen de la
misma Institucion, se van & generar una serie de nuevas
experiencias que a pesar de que pudieran ser entrentadas mas
positivamente por @l mejor conocimiento de la Organizacion,
no dejan de ser ruevas.,

£1 nuevo trabajador va a encontrarse de pronto inmerso en un
madio con normas, politicas. costumbres v estilos diderentes
de administracion. que bien pudieran ser extrafas para @l v.
ademds con nuevas personas. El desconocimiento de todo ello
va a afectar en forma directa su eficiencia bacia la Empresa
que 1o contrata, asi como & su satisTaccion personal.

Estos dos aspectos van & incidir directamente en el
nuevo  elemento, cuantas veces se  pueden  encontrar con
PErsSONAasS brillantes que pudieron SEer ritosas W S0
convirtieron en fracasadons o gue pronto desertaron. al no
encantrar carrespondencia a esos dos factores ya zenaladas.

Los dos parrafos anteriores pueden echar por tierra
todas aguellas dudas que pudieran cuestionarse acerca de la
conveniencia de un curso de Induzcidn, Forque si no convance
el hecho de la satisfaccion personal del nuevo empleado. de
wnmediata saltaria la eficiencia gue se ha pronosticado en
relacidn con  su preparacion, con su euperigncia. con  sU
personalidad, gue son los factores que pueden haber decidido
su  contratacidn v  preferirlo con respecta de laz atros
candidatos v convertirlo asi en parte de la Organizacidon.

l.a motivacidon inhegrente a cada persona necesita un
campo propicio para desarrpllarse,. factores que la estimulen
permanentemente para que la refuercen ante todo aquello que
va a ser nueva, v, que cuando se presente el desénimo puedan
sostener su labor.

Cuantas veces se  puede cuesticnar cuxles son los
factores gque intervienen en la no productividad, en la falta
de entusiasmo. en el decaimiento del desea de desarrollo del
personal de nuevo inareso, vy se puede encontrar que fue
definitivamente una inadecuada [nduccidn, o su falta de ella,
porque se tiene la idea de que sdlo con el hecho de teper
necesidad de un trabaja, de satisfacer su falta de dinero, la
gente estard dispueste a trabsjar con mucho entusiasmo por su
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nuwava Emprasa. v de estar convencida, de gue es un alesento
lmportante para el desarrollo de la misma.

Con esto no se requiere decir aue saa unicaaente la
Induccion =1 factor que va a asegurar el @xito de un nuevo
empleado, detinitivamente no, pero i que &5 un  factor
impaortantisimo. gque generalmente no se toma en cuenta v no se
le concede su verdadera dimensicn.

Ademds. si s esta procurando crear una nueva cultura
organizacional de integracidn, de relacion permanente entre
todos los elementos de wna institucion, la Induccidn se
coloca como aguella gque va a propiciar gue dicha cultura
arganizacional se conozca v se dé. porgue & travées del
desarrollo del proceso de la lnduccidn, se procura aue las
maevos elementos sientan el deseo firme de la Empresa de
convertirlos en elementos productivos, en donde encontraran
una reciprocidad & sus necesidades v a sus  deseos de
desarrnllo.

2.7 QUE PUNTOS BASICOS DEBE CONTENER UN FROGRAMA DE
INDUCCION DE PERSONAL.

Dependiendo de los autores v de lo que pretenden lograr.
s puede encontrar uwn gran numerc de puntos que deben de
tocarse al momento de elaborar y presentar un curso de
INDUCCION,

En relacion directa con el presente trabajo se van a
oresentar aquellos aspectos que se juzgan mds convenientes v
que deben tomarse en cuenta en cada uno de los dos tipos de
INDUCCION que con anterioridad va s& nhan mencionads. de
acuerdo & la euperiencia personal v a lo ezcérito por
Alejandro Mendoza en su obra La Capacitacion Fractica.s

a) IMNDUCCION A LA EMFRESA.

Objetivo: Lograr una rapida v adecuada integracion del
personal de nuevo ingreso a la Ewpresa a través
del conocimiento de su filosofia, de su mision,
de su historia. de su organizaciodn.

% Mendoza Nafe: Alejandro, La Capacitacion Fractica en las
Urganizaciones, Edit. Trillas. México. 1990.



Contenido:
- Bienvenida Cordial.
- Historia de la Emnpresa. sus obletivos.
~ Descripoion detallada de los productos o
servicios que oroporciona y a qué tipo de
consumidores va dirigido.
- Organizacién de la Empreésa. Urganiqrama
qeneral.
- Numero de perscnas que laboran dentro de
ella.
~ Politicas de la Emnpresa.
De personal
De seguridad
Dras festivos
Etc.
Frestaciones.,
Ubicacidn de servicios. médico, conedor,
seQurridad @ higlene.
- Reglamento nterior de trabajo.
flano de las instalaciones.
- Informacion general de interés nara el
nueveo enpleado.

H

1

by INDUCCION AL FUESTO,

Ubjetivo: Lograr una raplda v adecuwada integracidn
del nuevo empleado & su puesto de trabajo &
traves del conocimiento tedrico-practico de
sus nuevas actividades de acuerdo al obijetivo
de su puesto.

Contenido:
- Bienvenida Cordial,.
- Fresentacion con sus NUevos companeros.
- Organigrama de su area de trabajo.
- Descripcion del objetivo de su area de
trabajo v sus principales actividades.
- Descripeidn gel puesto a desempenar en
forma escrita.
- Fresentacidn con los departamentos de la
Empresa con los cudles tendrd mavor relacion.,
aparte del suvyo.
Descripeion de la ubicacion fasica de su
4rea de trabajo.

1

51 las actividades a desarrollar reguieren de una
capacitacion mas detallada, se debe preparar un curso de
entrenamiento que implique mayor amplitud.

(=]
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2.8 VENTAJAS DE UN PROGRAMA DE INDUCCION DE FERSONAL.

fe entrada se pueden encontrar cinco beneflcios principales
que otorga un programa de INDUCCION de personal con las
caracteristicas de: sistemdticp y organizado.

1.

La buena INDUCCION puede reducir costos de seleccidn.
Es necesario pensar cuantas gastos se generan &l
momento de iniciar el proceso de Reclutamiento v
Seleccion de personal, que no solamente implica buscar
a la gente, sino guiénes lo hacen en qué tiempo, con
qué salario de cada wno, gque no llegara de inmediato,
que se tendrdn gue entrevistar muchos prospectos antes
de encontrar al idoneo.También se tiene aue analizar lo
gue  se  Lnvirtid en  aguella persona  gue dela  la
compaiia, ademds de lo gue se perdera por ese elemento.
al no tener su aportacion laborail.

La buena INDUCCION puede ser un factor de motivacidn
para el personal nuevo. Aungue no  determinante.  la
tarma como e presente  la  organizacion  al nuevo
empleado puade contribulr & estisular su mativacion
para intearase lao mas rapido posivble a ella v esto,
aunado & gue en su labor diaria descubra., gue lo gue le
mostraron en la induccidn tiene correspondencia con la
realidad gue se vive a diario en la empresa que lo
contrato.

La INDUCCION se puede utilizar como una introduccién a
los beneficios de capacitacidn y desarrollo. Se debe
recordar que cuando se desarrolla un  programa  de
[MDUCCION no sslo se hace referencia al personal de
nueve ingreso sino tambieén a agquellos elementos que pot
méritaos han sido ascendidos o trasiadados a otra area
de la Campaiia, gue uno de los factores que muchas
veces entran en juegp al momento de tomar este tipo de
decisiones es la preparacién v actualizacion de la
gente. Aun mas. que un nuevo puesto implica nuevos
conocimientos, Nuevas experiencias y uwma  contipua
adecuacion a las nuevas tecnplogias. Finalmente, que
las actitudes hacia la capacitacion y al adiestramiento
se modificaran porque veran que definitivamente no es
pérdida de tiempo.

La arganizacidn puede aprender del personal nuevo., Al
momanta de indresar un nuevo elemento a la Empresa trae
consigo sus Hperiencias, SUs conocimientos, su
personalidad, una manera diferente de analizar las
cosas.Todo. esto es benéfico para quien lo contrata

g



oporgue opuede anrender de todo lo gue se ha descrito
lineas arriba, va que en ocasiones la ceguera de taller
puede impedir observar ciertas fallas gue se tienen:
tambien que esa Torma tan particular de hacer las cosas
puede zer. &n su momento. un nuevo estilo de trabajo
que antes no se habian esperimentado vy que pudiera
afrecer clertas ventajas, incluso ante la competencia.

S. La INDUCCION puede tener un efecto benéfico sobre el
personal antiqua. 5i se incorpora a un nuevo elemento a
la Empresa v por alauna circunstancia no hay
inclinacidn por alguno de los que va estan dentro. se
puede provocar descontento, sin embargo tambien puede
suceder lo contrario. cuando se explican las razones
que llevaron & tomar dicha decision, los enpléados
antiguos opueden optar por aprender nuevas técnicas v
acercarse al nuevo elemento & fTin de convertirse &n
candidatos en una nueva opartunidad.

Si despues de estas conslderaclones todavia ewisten
controversias para implantar un programa de INDUCCION, puede
‘ser poraue no se estan cumpliendo con las dos condiciones gque
al inicio de 2ste panto se indican, que son:

UN FROGRAMA SIGTEMATICO v ORGANIZADO

Ahora en el siguiente capitulo se revisa el universo
donde se desarrolla l1a investigacidn a través del
conocimiento breve de la historia del [.F.N. v del CECyT Luis
Enrique Erro al miemo tiempo. dando a conocer como se lleva a
catvo el proceso de [nduccién an el CECyT,.
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EL. CECYT LUIS ENRIQUE ERRGO, UNIVERSO
DEL ESTUDIO




3.1 EL INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL. SU ORGANIZACION Y
SU FUNCIONAMIENTO.

e inicia esta parte con una breve descripcidn del
desarrollo historico del 1.FP.N. A& fin de ubicar adecuadamente
el universo de estudio hasta llegar en forma breve también a
la descripcion en sintesis de su constitucion oraanizativa
actual.

Los datos que a continuwacidn aparecen. se tomaron
principalmente de la obra: EL POLITECNICO “"Las leves v laos
hombres" del Dr. Eusebio Mendoza Avila... X

Conaciente el Gral. Cardenas, de oue la transiormacion
aue &1 anhelaba tenia entre otros reqguisitos validos la
necesidad de crear la infraestructura educativa como factor
humano de desarrollo. pensd en la integracién definitiva de
la ensefanza técnica, en la cual tenia fundadas esperanzas de
que se convirtiera en impulsora de dicho desarrollo.

De los primeros pasos para lograr el obletivo de crear
una Institucion Folitécnica. da cuenta una parte del infYorme
de la Secretaria de Educacion en L9305, gue dice:

"...E]l Departamento de Ensefanza Técnica e ba llegado
hasta la fecha, para realizar el mandamiento de CREAR
LA E3CUEL.A FOLITECNICA NAT IONAL . que apar te de
constitulr una disciplina & lo estatuido por el Flan
Sexenal y por el Frograma Educativo del Gobierno,
correspondiente al  ahfho de 1935, ha sido un anhelo
insistente v especial del C. Fresidente de la
Republica., La feliz ejecucion de esta obra na sido
motivo de honda meditacion de parte del Departamento, v
dada la trascendencia de la misma, podemps decir que
estamos en oleno periddo de revision de postulados, de
proyectos vy de orientaciones técnicas. desde sus mids
lejanns orianes., para llegar & la meta dentro de la
mavor confianza en la Tirme sustentacion del plan que
se elabora..." %

¥ Mendoza Avila BEusebio, El Folitécnico., Las Leves v los
Hombres, Tomo 1. Edit, I.FP.N., 1981.
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A traves del I[ng. Juan de Dios Batiz. entonces Jete del
Departamento de Ensesnanza lécnica. tueron conducidas todas
las qestiones para el logro  de este objetivo. Fara
alcanzarlo. se nombraron diversas comisiones coordinadas por
fon Juan de Dions Batiz., con el propésito de que. bajo el
criterio e organizar la ensenanza por ramas,
fundamentalmente. la rama de Ingenieria. la rama de Ciencias
Biologicas v la rama de Ciencias Sociales, se constituveran
estay comisiones. integradas por personas de  reconocido
prestigio y. dentro de 1las cuales destacaron las aque se
consideran, junto con Cardenas vy BAtiz, como fundadores del
INSTITUTO POLITECMICO NACIOMNAL.

Ellos son: Lic. lagnacio Garcia Tellez, Lic. Gonzalo
Vazquez Vela, Ing. Wilfrido Massieu, Ino. Ernesto Flores
Baca, Ing. Carlos Vallejo Marguez. Ino. Miguel Bernard v el
C.F. Armando Cuspirena Maillard.

For esa época, existian un conjunto de escuelas que
estaban  orientadas hacia la ensefpanza  tecnica pero  no
contaban con un programa de accion coordinado v definido: sin
embargo, se pueden selhalar como una expresion de unidad de
dichas escuelas, gue su estudiantado se agrupaba va en una
sola FEDERACION DE ESTUDIAMTES DE ESCUELAS  TECKICAS v
FROFESIONALES NO  UNIVERSITARIAS, la que. al fundarse el
Instituto, estaba presidida por Jesus Robles Martine:z.

¥ Tué Robles Martinez., guien seguramente en un rasgo de
inspiracion, mas que de profundos conocimientos, propuso que
al lema de los estudiantes técnicos Tuera LA TECNICA AL
SERVICIO DE UMA PATRIA MEJOR. Este lema Tue md5 adelante
simplificado por &l de LA TECNICA AL SERVICIO DE LA FATRIA.

Este lema ha sido & lo larauo del tiempo, el epunciado
que  antiva la emocion politécnica. no  sélo en  sus
estudiantes. si1no en sus auvtoridades v maestros.

Esto puede provocar una raflexisén: para la existencia
de un- organismo o institucién trascendente, no es Tfuerza ni
basta la expedicion del Decreto de su creacidn. ni es
requisito indispensable cuando las causas soctiales gue la
generan justifica su  enistencia; asi, el FOLITECMICO,
PRODUCTO DE UNA NECESIDAD S0CIAL, MACIO FOR LA DECISION NORLE
¥ GENEROSA DE SUS FUNDADORES, PORQUE ELLOS ESTABAN FLENAMENTE
IDENTIFICADOS CON ESA NECESIDAD 80CiAL,

Far estas razones, He aftirma que el binomio
significativg en la vida del Politécnico y por lo tanto de la
educacion técnica en México., lo constituven Lazaro CArdenas v
Juan de Dios Batiz.
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ESTRUCTURA ORIGINAL DEL I.P.N.

Fue asi como & Dnpripcipios de enero de 1957. guedd
oticialmente establecido el INSTITUTO POLITECHICO NACIONAL,
mediante una salemne ceremonia efectuada en @l Falacio de
Bellas Artes, an la cual se wnaguraron los cursos de los
planteles educativos aque 1o integraban. Por cierto que la
invitacidn de dicha & histérica ceremonia la suscribian Juan
de Dios Batiz como Jefe del Departamento., v Jesus Robles
Martinez, como Fresidente de la Federacion de Estudiantes
Tecnicos.

El documento continua diciendo:

“urante el ano escolar de 1937, &1 Departamento de
Ensedanza Superior Teécnica. Industrial v Comercial. debe
cunplir con la doble finalidad de ampartir ensedanza & los
yovenes aque despues de haber terminadeo  los  estudios de
primaria superior, continuen sucesivamente los
prevacacionales, vocacionales vy profesionales, v de prestar
un servicio sacial par medio de estudios nocturnos v cursos
iibres a abreros v personas adultas aue deseen adauirir
conocimientos gue perfeccionan los que va poseen o bien
arbitrarse de aloun oficio gue mejore su situacidn econdmicas
por consiguients, de acuardo con el flam de Estudios v
Programas de ensedanza de las asignaturas correspondientes a
estudios  prevocacionales, vocacionales., orotesionales, de
postgraduados. nocturnos v curseos libres. las escuelas del
Departamentos

19 - Abren inscripciones a partir del 1% del actual:

r
iCi
H

Se deben formar los orupos de alumnos:

a2 - s ihician las clases el 19 de tebrero prduimo, en
todos los estudios correspondientes a las ramas de:

Fislco-Matematicas.
Ciencias Econdmicas Sociales, v
Ciencias Bioldgicas.

19 -~ Debe desarrollar las ensefanzas de las materias
correspandientes, de acuerdo con los planes de
estudioc v programas vigentes relativos.

o
o

~ Van a vigilarse por conductp de =us inspectores. el
desenvolvimienta unitorme y armdnico de dichas
pProgramas .
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©%2 - En su oportunidad v bajo la vioilancia de la Oficina de
Inspeccion Técnica Escolar. se deben verificar las
pruebas gue comprueben los conocimientos adquiridos por
1o alumnos... " %

En el afo escolar de 1937. sufre la antigua Escuela
Superior de Comercio Y la Miguel lLerdo de Tejada.
transtormaciones radicales, tanto en sus planes de estudios
como en su reégimen escolar.

La Escuela Miguel Lerdo de Tejada se transtorma en
Escuela Vocacional para las Clencias Econdmicas v Socialeés, v
la Escuela Superior de Comercio imparte unicamente ensenanzas
profesionales v cursos especiales de derivacion de la misma
rama. tales como: Espertos en Cooperativismo. Organizador de
Empresas, etc.. de acuerdo con el Flan va aprobado.

Las Escuelas [ndustriales de los Estados. en ese ano
trabajan como Escuelas Prevocacionales, con el objeto de gue
los beneficios de la ensedfanza superior no se limiten al
Distrito Federal, sino gue estas Escuelas de los Estados sean
verdaderas sucursales para reclutar alumnos distinguidos que
vengan a terminar su  carrera &l Instituto Folitecnico
Nacional .

En otra parte de la obra de Mendoza Avila se comenta:

",El Instituto Politécnico Macional, es un organismo docente
aue tiene por funcion conducir los estudios que llevan a la
formacion de profesionistas en las carreras que, en &1 tipo
gsencralmente teécnico, necesita nuestro pais.Tal organismo
comprende. dividido en ciclos, la ensefanza completa de las
carreras que le estan encomendadas., desde la categoria que
podriamos llamar preparatoria hasta’ la profesional v la de
post-graduados.” #

Los ciclos principales que constituven la senda que debe
recorrer &l estudiante que i1noaresa al Instituteo Politecnico
Macional. son los siguientes: k

Educacidn de Escuelas Frevocacionales. educacion en
Escuslas Yocacionales y educacion en Escuelas Frofesionales.
Al adquirir un titulo profesional., &! Instituto ofrece a los
graduados Escuelas de ensefantas superiores que perfeccionan
y especializan los conocimientos hacia elevadas orientaciones
técnicas v cientificas. ’

1El Politécnico. Las Leves v los Hombres...Edit. [.P.N. 1981,
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Las Escuelas Frevocacionales debprian ser del tipo
unico es decir. avsolutamente iguales en su constitucion:
pero dada la diversidad de orofesiones gue propende a crear
el Instituto Folitécnico Nacienal. vy dado que la ensesanza
que imparte este gran organismo @5 tanto para hombres como
para aweres, hubo gue diversiticar, desde el principio, dos
tipos distintos de Escuelas Frevocacionales:

a) Escuelas Prevocacionales en Cienclas Fislico-Matematicas,
Economico-Sociales v Biologicas.

b) Escuelas Prevocaciopales en Ciencias exclusivamente
Econdmico~Sociales v Bioldgicas.

Los alumnos egresados de la Escuegla Prevocacional. son
aptos para antrar & cualesguiera de las escuelas
Vocacionales, dependiendo de su especialidad.

Los estudios en las Escuelas Prevocacionales tienen una
envtensidn de dos anos. al cabp de los cuales el estudiante
aguedg apto para ingresar a las Escuelas Vocacionales, Estas
ultimas cuva Atension es de dos afes de estudios. estan
establecidas en la ciwdad de México vy son de dos tipos, a
saber:

a) Escuelas Vocacionales en Ciencias Economico-Sociales.
b) Escuelas Vocacionales en Ciencias Bioldgicas v Quimicas.

Los estudios de las escuelas Vocacionales tendran una doble
categorias

- Estudios de nivel aedio superior. que permiten a los
alumnos ipgresar a Jlas  escuelas superiores del
Instituto o a alguna otra escuela de este nivel praevia
revalidacion de estudios.

- Ser considerados como estudios terminales con categoria
de TECNICO, de acuerdo a la especialidad eleaida.

En ambos casos el estudiante puede ingresar a trabajar
con un titula de TECMICO MEDIO A NIVEL SUFERIOR. ’

La duracidn de los estudios de la Vocacional es de 3 anos.



La Seccion de Ensedanzas Frovesionales, divide sus
actividades en tres :

a) Escuelas Frofesionales en Ciencias Fisico-Quimicas:
b) Escuelas Frofesionales en Ciencias Economico-Sociales: v.
c) Escuelas Frofesionales en Ciencias Bioldgicas vy GQuamicas.

El contingente de las Escuelas Profesionales. sera
constituido por los alumnos que vienen auntomdticamente de las
Escuelas Vocacionales, atirmando en forma absoluta sus
conocimientos para especializarse en determinada rama del
saber tumano. Capacitados tecnicamente, se wntenta crearlies.
desde sus orimeros estudios. una ideologia especial. no
solamente en lo que se refiere a la lucha social. sino
tambien lo referente a las estrechas relaciones que deben
vincularlo con la natwraleza., a fin o sacarle a sus
productos el mavor provecho posible.

Esta fué la Oraanizacion anicial del 1.P.N. aue a
traves de mas de S0 afos & ido evolucionando con la sola
finalidad de adecuarse a las necesidades de la nacion gue
reauiere de profesionistas cada ves mas preparados y avocadds
al proareso del Fais...

De la estructura inicial lo pue  desaparecid del
Instituto fue el nivel FREVOCACIONAL . .

For otro lado. ademas del desarrollo de algunas
escurlas Vocacionales y también del nivel Profesional. con el
fin de atender a mavyor alumnado. fué creado el Sistema
Abierto de Ensefanza (CEDESA), que pretende ser una opcion
mds para aquellos alumnos que no pueden llevar a cabo &l
Sistema Escolarizado, pero desean seguir preparéindose.

£l Instituto cuenta un canal de televisidn XEIFN CANAL
1i. donde se muestran principalments raznos de la  vida
Politécnica v. desde luego, no dejando la diversion v la
cultura,

ESTRUCTURA ACTUAL DEL I.F.N.

La organizacidn actual del Instituto Folitecnico Nacional
esta conformada de esta. forma:
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Las escuelaz de Ensedanza fFrofesional siguen divididas en o
ramas principales:
INGENIERIA Y CIENCIAS FISICO MATEMATICAS:
ESCUELA SUFERIOR DE FISICA ¥ MATEMATILAS.
ESCUELA SUFERIOR DE INGENIERIA Y ARQUITECTURA.
ESCUELA SUFERIUOR DE INGENIERIA MECANICA ¥ ELECTRICA.

ESCUELA SUPERIOR DE INGENIERIA QUIMICA E INDUSTRIAS
EXTRACTIVAS.

ESCUELA SUFERIOR DE INGENIERIA TEXTIL.

UMIDAD FROFESIOMAL. TNTERDISCIFLINARIA DE INGEMIERIA Y
CIENCIAS SOCIALES ¥ ADMINISTRATIVAS.

UNIDAD FROFESIONAL TMTERDISCIFLIMAIA DE BIOTECNOLUGIA,

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

ESCUELA SUPERIORN DE COMERCIO Y ADMINISTRACLIOM.

ESCUELA SUFERIOR DE TURISMO.

UNIDAD INTERDISCIPLINARIA DE INGEMIERIA Y CIENCIAS SOCIALES )

ADMINISTRATIVAS.

CIENCIAS MEDICO BIOLOGICAS

ESCUELA SUFPERIOR DE MEDICINA,

ESCUELA NACIONAL DE CIENCIAS BIOLOGICAS.

ESCUELA NACIONAL DE MEDICINA Y HOMEOFATIA.

CENTRO INTERDISCIFLINARIO DE CIENCIAS DE LA SALUD.
ESCUELA SUFERIOR DE ENFERMERIA v OBSTETRICIA

UNIDAD PROFESIONAL INTERDISCIFLINARIA DE BIOTECNOLOGIA
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ESCUELA SUFERIOR DE ENFERMERIN ¥ OBSTETRICIA.

iNo tiene eauivalencia con bachillerato v es de tipo
terminal)

A nivel de Escuelas Vocacionales se encuentra también
la divisidn citada en las Escuelas de Ensehanza Frofesional.
de tal manera que en forma global su organizacion es la
siguiente:

Rama de Ingenieria v Ciencias Fisico-Matematicas. que cuenta
con 10 planteles.

kama de Ciencias Sociales y Administrativas, con 4 planteles.
Rama de Ciencias Médico-Biolégicas, que contierne I planteles,

A partir de 1988 se 1nhicia un movimiento en cuanto &
modificar algunos métodos v técnica de ensefanza dentro del
Instituto a fin de aue se pueda adecuwar a las nuevas
esligencias de la vida nacronal v econdmica. Dicho movimiento
se le ha denominado ¥ Pertenencia y Competitividad v se bha
empezado a cristalizar a partir de Septiembre de 1994 con los
alumnos de 12 semestre a fin de gue se conviertan en la
aeneracion del cambic.

Este movimiento involucra a todo el personal de la
Institucidn, maestros, alumnos, directivos v no docentes.

Diaz Rarriga Angel, Enfnque'Psiquedagagico del Nuevo Modelo
Educativeo "Pertinencia v Competitividad®
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3.2 % EL CECyT LUIS ENRIQUE ERRO, SU ORGANIZACION Y SU
FUNCIONAMIENTO.

A lo largo de su nistoria. la Escuela Técnica Comercial
"luis Enrique Erro" na sido diano exponente de la dedicacion
gue el Instituto Folitécnico Nacional ha ouesto en sus
esfuerzos por satistfacer la demanda de educacion tecnica &n
el Pais.

A pripcipios de 19%7. cuando regia los destinos del
Instituto PFolitécnico MNacional el® 1lng. Aleio Peralta. un
arupo de destacados maestros fueron designades por dicho
funcionario para que procedieran a elaborar el provecto de
crear dentro del propio [.F.N., uwna escuela gue viniera a
sustituir con ventala el plan de estuwdios de Auwxiliar de
Contador v el de Tenedor de Libros. gue se habia suprimido
definitivamente de la Escuela Superior de Comercio v
Administracion v de 1a entonces Escuela Vocacional 3%,
respectivamente.

La comision designada por @l Ing. Feralta penso de
inmediato que eésta era una brillante  oportunidad  para
establecer uwna carrera intermedia. cuvo plan de estudios
tuviera como Tinalidad preparar estudiantes que, sin el
antecedente de estudios vocacionales para la carrera de
Contador publico. pudieran tener los conocimientos necesarios
para desempedar con eficacia las labores de Auxiliar de
Contabilidad, en los ambitos de las actividades mercantil,
industrial y de servicios.

Aprobadao el provecto definitivo para la implantacién de
la carrera de Auxiliar de Contabilidad, v aceptada la
iniciativa de la comisidon, el C. Ing. ARlejo PFeralta ordend
que el editicio gque en up principio se designod como anexo de
la Escuela 3uperior de Comercio v Administracidn. ubicado en
Emilio Dondé 2, albergara a la Escuela Tecnica Comercial Luis
Enrique Erro.

lLos cursos se iniciaron 21 23 de Abril del mismo adfo.
habiendo realizado algunos dias dJespues l1a  inaguracion
oficial el director General del Instituto fPolitécnico
Nacional Ing. Alejo Feralta vy la 8rita. Profa. Guadalupe
Mareno Torres Directora fundadora de la Escuela.

¥0rtiz de Zarate Juan Manuel, Semblanza Histdraica del I.P.N.,
de sus centraos y escuelas (folletes), Edit. [.F.N., 1982,
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Una oe las aulas perTtectamente eguipada. se destino
xprateso vara impartir la cdtedra de Manejo de Maquinas de
Contabiiidad v Enuipos Auxiliares die Oficina. gue como tal.
Tiguraba oor vez oprimera dentro de los planes de estudios de
un establecimiento publico docente de esta naturaleza. vy gue
constituvd en aaquel entonces, un navedoso avance dentro ae
los estudios de esta disciplina. oue en ningun otro plantel
a8 Lmp&rtia.

La escuela funciond oara las fines establecidos
inicialmente, hasta el afo de 1960 en que, por- acuerdo del
Consejo Teéecnico Cansultivo General del Instituto Politécnico
Nacional se le incorpord al Ciclo de Ensefanza Prevocacional.
cuyas alumnos. al términog de sus estudios, podian seguir en
el plantel la carrera intermedia de Auxiliar de Contabilidad.
con el plan de estwdios originalmente establecido, o bien
continuar el ciclio Vocacional.

En estas condiciones. 8l cupo de la escuela se tornod
insuficiente para una poblacion escolar siempre en aumento.
por lo gue la directora 3Srita, Guadalups PMoreno Torres,
inicio las gestiones para la construccidn de un editicio
apropiado, las cuales fTueron exitosas, ya qgue por Decreto
Fresidencial se expropid el terreno ubicado en la calle de
Revillagigedo 83, donde en una splemene ceremonia el Ino.
Juan de Dios batiz coloct la primera piedra del edificio que
actualimente ocupa el plantel.

£l edificio fue¢ construideo de conformidad con las
técnicas mas mpdernas para centros de ensefanza de este tipo,
con . magnificos laboratorios de HManejo de  Maguinas  de
Contabilidad, Equipns Auxiliares de oficina, Biologia,
Fisica, Quimica. dotados con las instalaciones mas modernas vy
con los aparatos e instrumentos requeridos por los maximos
adelantos cientificos. )

la  inaguracion oficial fue llevada a cabo por el
entonces Presidente de la Republica Lic. Adolfo Lopez Mateos,
el dia Z4 de Junio de 1243, siendo Secretario de Educacion
Fuablica el Lic. Jaime Torres Bodet. v Director General del
Instituto Folitecnico Nacional. el Ing. José Antonio Fadilla

Segura.

El dia 12 de Febrero de 1965. la Frofa. Buadalnpe Diaz
Barriga Vda. de Bueno, recibio la direccion de la escuela de
mangs de la Frofta. Bdadalupe Moreno Torres.

En 1969 durante el régimen .del Fresidente de  la
Republica, licenciada Gustavo Dias Ordaz, siende Secretarin
- de Educacion publica el Lic. Agustin Y&dez, todos  los

establecimientos del 1.P.N. gue venian funcionando comp
prevocacionales, por Decreto Presidencial pasaron a dependaer
de la direccidn General de Ensefdanza Técnica Industrial vy

Comercial, de la Secretaria de Bducacion Fablica.
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En Oiciembre de 1969 el Consejo Técnico Consultivo
General del Instituto Folitéenico Nacional anrobo los planes
de la carrera post-vocacional de Técnico en Ventas. v en 1970
se 1niciaron los cursos, que duraban cuato semestres. Esta
carrera se 1mpartio durante dos anos.

En agosto de 1971, se creog el Departamento de [diomas.
con el primer laboratorio de lenguas del L.F.N.

En 1772, como fruto de la Reforma Educativa se empezd a
wmpartir la ensefanza vocacional en las especialidades de
Teécnico en Contabilidad. Técnico en Ventas v Técnico en
Operacion de Oficina, A parir de ese momento la escuela se
denomino "Luis Enrique Erro".

Con base en la experiencia adguirida en la escuela.
relativa a la carrera de Técnico en Ventas, v con la asesoria
de sobresalientes ejecutivos en ventas, en septiembre de 19773
se establecio el curso especial de Ferfeccionamiento en
vVentas. con o un plan de dos semestres, gque  siguio
tmpartiendose hasta L1977,

El 14 de noviembre de 1974. con un arupo piloto de
alumnos se establecid dentro del CECvT "Luis Enrigue Erro" la
enseranza por Sistema Abierto. v el 246 de febrero de L979% por
oficio de la Suboireccion de Flaneacidn v Servicios Escolares
se concedid la autorizacion oficial de esta modalidad
educativa.

Después de las dos Profesoras Directoras citadas
anteriormente, han ocupado dicho puesto: )

£l C.F. Raul Moreno Mejia.
De Junio de 1777 & Junio de 1983.

El C.P. Jesus Alvarado Figueroa.
De Junio de 198% a Junio de 1985,

La C.P. Emigdia Santillan Lapez.
De Jdunio de 198% a Jdunio de L9%1.

El C.F. Alberto Moreno Gonzalez
De Junio de 1991 a Junio de 1994.

Actualmente ocupa la Direccion del CECyT “"Luis E. Erra".
el C.F. Joaguin Montiel Nifez, a partir de Junio de 17%4.

Cada uno de los directores se han esforzado por
mantener el nivel académico. cultural v tecnolégiceo del CECvT
L.E.E. muy por encima de las demas vacacionales del
Instituto, procurando  en  sus - anos  de gestion  cumplir
cabalmente con la misidn de esta escuela del nivel medio
superior,
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3.3 EL PROCESO DE INDUCCION EN EL CECYT LUIS ENRIQUE ERRO.

INTRODUCCION.

Como sc  establece desde el oprinciplo. 21 presente
trabajo estd dirioido a investigar si ediste el Proceso de
[nduceion para ol personal administrativo de nuevo ingreso
del Cecyt Luis Enrique Erro v en su defecto, si no existe,
elaborar alauna alternativa para subsanar esta deviciencia.

1. DETERMIMNACION DE La POBLACION.
Fara este trabajo los empleados administrativos son:

- Becretarias a todos los niveles.

- Auxiliares administrativos.

~ Prefectos encargados de cada pLso.
~ Empleados de aseo v mantenimiento.

TOTAL DE LA FOBLACION DE AMBOS TURMODS: 100 FERBONAS.
30 PERSONAS FOR
TURNO.

Zo DETERMINACION DE LA MUESTRA.

MUESTRA SELECC IONADA: 40 FERSONAS (40%).
20 PERSONAS DRE
CADA TURNO.

3. INGTRUMENTOS

Para poder recabar wna informacion tidedigna acerca de
como se lleva a cabo el citado Froceso de lnduccion dentro de
la Institucion, 5@ trecurrid  a la ®wlahoracion de dos
cuestionarios:

Uno. que se denomina: CUESTIONARIO PARA EMPLEADOS, que va
dirigido a la mupstra de empleados mencionada
anteriormente.

Dos. gue se denomina: CUESTIONARIO PARA EL JEFE DE PERSONAL,
gue se dirige a la persona gue acupa dicho puesto dentro de
la Institucion.

a) Dhjetivo de los Instrumentos,

El objetiva de la creacién vy aplicacidn de estos dos
cuesstionarios es: .
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"Werificar en qué grado coinciden los datos obtenidos en cada
uno , en relacidn con la existencia del proceso de induccion
y cudles son las consecuencias si no existe tal proceso, en
el trabajo del personal administrativo“.

b) Descraipecion de los Instrumentos.
- Bl CUESTIONARIO FARA EMPLEADOS

El cuestionario para empleados consta de 16 preguntas
divididas en dos partes,

La primera parte: da por hecho gue existe la Induccion
de Fersonal dentro de la Institucion, que los empleados saben
de qué se trata v como se lleva a cabo.(De la pregunta 1 a la
pregunta B8).

La segunda parte: lleva de ila mano al empleado que no
zabe queé &5 la Induccion, para qgue anote todos aguellos
aspectos que le hubiera gustado conocer al  aomento de
wnaresar al Cecyt vy los problemas gue ha tenido por la falta
de este proceso en su trabajn. (De la pregunta 2 a la {6).

Cada una de las 16 preguntas Tueron elaboradas an un
lenguaje de Tacil comprension para evitar ambigtedades o
mnterpretaciones errdneas de parte de guien l1as conteste.

CUESTIONARIO PARA EMPLEADAS

FECHA __

NOMBRE _
PUESTO

t.e solicitamps que conteste el siguiente cuestionario, que
servira udnicamente para conocer su opinidn acerca de algunos

caspectos relacionados con su trabajo v con la vida de nuestra

institucion,

L. Sabe ud. queé es la INDUCCION DE FERSONAL? 51 NO, nos la
puede explicar brevemsante

2. Cuando fue su ingreso al CECYT Luis Enrique Erro? -

Z. QCuando ingreso a esta Institucion recibid aloun tipo de
Induceidn? 81 NO

4
o



4, tmien se encargo de llevarla a cabo?

S. Cuanto tiempo durd dicha Induccién? o
Donde se realino

6. Recuerda de que hablaron en esa Induccion?

7. Los aspectos que le dieron a conocer fueron suficientes
para conocer vy comprender que desea la lnstitucion de sus
nuevos empleados, asi como de lo aue debe hacer en su
puesto de trabaio? —

d. Gué informacion oviensa wd. que le hizo Talta?

EN_CASO DE NO EXISTIR LA INDUCCION:

9. Qué le nubiera gustado conocer al momento de 1naresar?:

a) e la Institucion

b) De su puesto de trabajo

Lo.For qué son importantes esos puntos para ud.?




11.0ue p?oblemas se le presentaron al no tener toda la
LNTOrMAaclion acerca e

a) La Institucion

by 3w nuevo trabajo

L2.6ue ventajas tendria el nuevo empleado si tuviera la
oportunidad de asistir a un curso de Induceidn__ -

Li.0ree ud, que la [nduccion s la mejor manera de conocer a
ia Instatucion? SI NO Foar queé?

14,5abne de otras Tarmas de conocer a la Institucaon? &1 N
Cuales?

15.Cudnto tiempo le llevd conocer & la lnstitucion v a su
trabajo? -

16.0ue relacion tiene la Induccion del nuevo empleado con su
productividad? )

AGRADECEREMOS FPROFUNDAMENTE SUS - RESFUESTAS YA GUE - SERVIRAN
FARA MEJORAR UNO DE LOS ASFECTOS FUNDAMENTALES DE LA VIDA DE
LA INSTITUCION QUE REDUNDARA EN BENEFICIO DE SUS EWMFLEADOS v
DE LA PROFIA ESCUELA,

GRACIAS



IMPORTANC LA DE LAD FREGUNTAS

Alaunas preguntas son definitivamente mas importantes v
representativas para cumplir con el objetive del trabajo

Pregunta L. Va a indicarnos si las oersonas tienen alguna
tdea de queé es la lnduccion de Fersonal.

Fregunta 3. Determina si esiste el Froceso de Induccion
dentro de la Institucion. Esta pregunta es clave
para continuar contestando el cuestionario. por
aque si la respuesta es afirmativa entonces se
sigue el estricto orden de las preguntas hasta
la 8. 81 es negativa se iIndica verbalmente al
empleado que pase a la pregunta 9 v seqguir
contestando lo que s& le piade.

De la pregunta 4 a la & unicamente se corrobora como se
lleva a cabo dicha Induccion dentro ae la Institucion para
los nuevos empleados

Fregunta F. Ya a wndicar que es lo que la gente hubiera
deseado conocer al momento de ingresar al Cecvt.
de su nistoria, de su misién v de su propio

trabalo.

Fregunta L1. El empleado en esta parte va a comentar qué
situaciéon problematica ha temido que sufrir
desde que ingreso a su trabajo por no contar
con la ipformacion necesaria acerca de la
fnstitucion v de su tratajo especifico.

Pregunta 12, Va a indicar queé importancia le da el empleado &

v 13. la Induceion v las ventajas que le ofrece al
momento  de 1ngresar a una ndeva o fuente  de
trabajo v un nuevo empleo.

Fregunta 14, Conocer si en alguna .otra Bmpresa Que no sea
esta Institucidn recibieron induccion v de qué
forma.



Fregunta 19, Esta pregunta muestra el tiempo que pierde el
empleado tratanda de integrarse el solo a la
Institucion v a su tradajo. tiempo improductivo
v de gran desanimo para su peErsona.

Freaunta 16. Con esta pregunta reafirma el empleado lo que
contestd  en la pregunta 1z 0y amplia la
importancia gue le concede a la Induccion vy a
su productividad,

Al hacer especial énfasis en las preguntas antes
senaladas se puede estar seguro de aque la informacion a
recabar realmente puede llevar a obtener un panorama mucho
muvy claro v realista de lo gue se pretende investigar y  se
puede convertir, por otra parte. en una guia confiable de las
actividades a realirzar posteriormente.



-~ EL CUESTIONARIO FARA EL JEFE DE FERSONAL

Un personaje importante dentro del desarrollo positivo
o negativo del personal de nuevo ngreso v en general de
todas las personas gue laboran en la lnstitucion es el Jefe
de Fersonal va que es gl la persona encarqgada de servir de
puente o0 Comunlcacion ehtre el empleado v las autoridades
del plantel. Nadie mejor que el conoce las reales necesidades
de la aente v de la Institucion. Es por eso gue s Juzgd
importante realizar un cuestionario para gue lo contestara a
Tin de conocer sus puntos de vista acerca de los beneficios
de ia Induccion de personal. si ose lleva a cabo, v de cuales
son  las dificultades oue iopiden desarrollarlo dentro del
Cecyt.

Este cuestionario consta de 13 oreguntas divididas en
dos partes:

La primera parte: se refiere a detectar comn se lleva a
cabo el Froceso de lnduccaron, s1 1o hay, para 10s AUevos
enpleados v quieén lo desarrolla.(De la pregunta 1 & la
pregunta 7.

La segunda parte: so¢ retiere a encontrar si no se hace
las causas por las cudles no se lleva a cabo dicho Froceso de
tnduccidn, queé problemas existen y de qué manera las nuevos
empleagps son inTormados de sus actividades v codmo reciben
informacion de la (nstitucion.iDe la prequnta 8 a la L2).

CUESTIONARIO PARA EL JEFE DE PERSONAL

FECHA

NOrMBRE
PUESTO

Le solicitamos  sw colaboracion para responder al saiguiente
cugstionario cuUva finalidad =33 recabar t.ada aquella
wnformacion oue  pueda ser de utilioad para  melorar el
desarrollia productivo de los eanpleados de la Institucidn.,

1., Eviste &l Froceso de Induceidn en la Institucion? $1 0 NO

2. Comu se Lleva a cabo?

&9



2. GQuien es el encargaan de este proceso?

4. Existe algun folleto o documento que guie el Froceso de la
Induccion? 51 NO

. Como se llama?

w

6. Que aspectos se a2ncionan en el Proceso de Induccidn? -

N

7. Existe alguna Torma de evaluacion de este proceso gue se
aplique a los participantes? SI NO

S1_NO_EXISTE EL PROCESO DE INDUCCION:

3. Cudles son las causas por las cuales no se desarrolla este
procesn a los nuevos empleados?

7. 9i se llegara a implementar dicho proceso quién debe ser
el encargado de desarrollarior

For que’

10,.De gque manera actualmente se les hace conncer a 1os nuavos
empleados sus derechos, obligaciones y sus responsabilida-
ges en 3us puestosT

11.Quién se encarga de hacerlo?

1Z.0ue problemas tienen 1os empleados nuevos al no recibir
este curso de Induccion?

61



13.Como influve la [nduccion del nuevo enpleado en su
productividad?

AGRADECEMDS FROFUNDAMENTE SU COLABORACIDN

IMFORTANCIA DE LAS FPREGUNTAS.

Fregunta L. Es muy importante porque agui se va a detectar

51 niste el Froceso de Induccion dentro del
Cecyt.

Esta pregunta es clave. porque si  contesta
atirmativaments entonces se sigue el estricto
ordan de las oreguntas hasta la 7 v se concluve
2]l cugstionario, 51 5w respuesta 85 nepativa se
le indica verbalmente que pase a la pregunta 8.

Fregunta &, Fretende conocer cuales son las causas por las
cuales na se lleva & cabo la Induccion an el
plantel.

Fregunta 10, Agud va a indicar como se informa a jlos
nuevos empleados: acerca de la lnstitucidn, de
su - proanizacion, de sus obligaciones. de sus
actividades, stc.

Pregunta 1. Se pretende conocer, desde el punto de vista del
Jete de Fersanal, gque problemas ha detectado que
52 les presentan a los puevos empleados por ia
falta de Induccion.

Fregunta L%. Canocer la opinidn del Jefe de Fersaonal de cdmo
influye .en el nuevo empleado el recibir
Induccion para optimizar su productividad.

Es bdsica la informacitin que se va & recibir del Jdefe de
fersonal porgue a traves de ella ze reafirna o analiza mas
cancienzudamente los datos recabados en los cuestionarios de
ios empleados v de esta manera poder conformar un verdadero
Proceso de Induccidn de Fersonal.



4.

a)

FROCESD DE AFLICACTON.

CUESTIONARIO FPARA_EMFLEADDS.

MUESTRA,

+ 40 empleados (20 de cada turno, 40%),
Administrativos de un total de 100,

AFLICACION DEL CUESTIOMARIO.

+ Antes de 1niclar la aplicacion ael Cuestionario se plati
co con cada jefe de departamento para hacerles saber:

¥ £]1 objetivo del cuestionario.

¥ La forma como se iban a contestar.

% La importancia de la participacion de los mienmbros
de su departamento.

+ Se solicitd a cada Jefe, en diferentes momentos de la
iornada de trabaio a alguno de sus elementos que
estuvieran con menor carga de trabajo. para que acudieran
a contestar el cuestionario,

+ Se formaron arupos de I a 4 enmpleados, para facilitar la
comprensidon de las preguntas y resolver cualguier duda.

+ Se nombro a un COORDINADUOR para que ouiara a los pegquefos

grupos para resolver alguna duda del citado cuestionario.

+ El COORDINADOR les explico a cada grupo. la finalidad del

cuestionaric,

+ Gue todos tenian la obligacion de contestar las 3 prime

ras preguntas,

+ 81 su respuesta a la 38 pregunta era FUOSITIVA deberian
continuar contestando las siguientes preguntas en rigurp-
so orden hasta la pregunta £ inclusive., vy ahi terminaria
su cuestionario.



+ 51 sk respuesta era NEGATIVA deberian pasar a la pregunta
numero 7 v seguir contestandolas en riguroso orden
hasta la prgunta Lo,

+ Fara las personas cuya respuesta habia sido negativa en
la pregunta 3, el COORDINADOR les euplico que se entienue
por INDUCCION DE PERSONAL. para que pudieran seguir
resolviendo su cuestionario a partir de la presunta 7.

+ Contorme Tué avanzando el tiempo para resolver el cuestio
nario, &l COORDINADOR estuve atento para resolver las
dudas que se presentaron a los enmpleados.

+ Al final les agradecid su participacion.

RESUL.TADGS,

Los resultados obtenidos en el cuestionario oara
empleados se muestra en las Qraficas qgue se encuentran a
continuacion,

b4



¢, SABE USTED QUE ES LA INDUCCION DE
PERSONAL ?

100%-
90%-
7.50% Respondié que si sabia qué era 80%-
Induccién y dié su definicién. ( 3 70%-
personas ) 60%-
50%-
40%-
92.50% Menciond que no sabia qué era 30%-
Induccién. ( 37 personas ) 20%

A

10%-

0% -k

Respondid  Menciond
qué si sabla que no sa-
queerain- bis que era
ducciény -  Induccién.
dib su defi - ( 37 personas)
nicién.

(3 personas)

GRAFICA 1: Pregunta 1 del Cuestionario para empleados administrativos.
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;, CUANDO INGRESO A ESTA INSTITUCION
RECIBIO ALGUN TIPO DE INDUCCION?

100%-

90%

80%-

2.50% Respondi6 que si habia recibido 70%-
Induccién. ( 1 persona) 60%-
50%-

40%-

97.50% Mencioné que no habia 30%-
recibido Induccién. ( 39 personas ) 20%-

1 00/0"
0%+

indicd que st Menciond
habla recibido que no ha-
i blar i

GRAFICA 2: Pregunta 3 del Cuestionario para empleados administrativos.



¢, QUE LE HUBIERA GUSTADGO CONOCER
AL MOMENTO DE INGRESAR ?

Sobre la Institucion:

80%-+ 7%

50% Queria saber de la importancia, la 70%- s25%
misién y la historia de la institucion. 60%-
( 20 personas ) °

60% conocer el reglamento de trabajo y 50%1%
las prestaciones. ( 24 personas ) 40%-

62.50% Conocer fisicamente al plantel. ° 1
( 25 personas) 30%-

70% Conocer el organigrama de la
Instituciéon y sus ocupantes. ( 24
personas)

75% Conocer el trabajo a realizar en
general dentro de la Institucion.

3\,

( 30 pe{sonas ) ia, reglamento fisica - eforganl-  trabajo a
famisidny detrabajo. mente grama de  realizar en
{a histeria de el plan- ia instftu-  general.
13 insttucion, tel. cion,

GRAFICA 3: Pregunta 9 ( primera parte ) del Cuestionario para empleados administrativos.
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¢, QUE LE HUBIERA GUSTADO CONOCER
AL MOMENTO DE INGRESAR?

Sobre su trabajo:

55% Conocer como se llevan a cabo las
relaciones con dependencias del
propio Instituto vy de otras
Secretarias. ( 22 personas)

62.50% Conocer con que otros
departamentos tengo relacién. ( 25
personas)

70% Conocer a la gente de mi
departamento de ambos turnos.
(28 personas )

75% Conocer los objetivos de mi
puesto. ( 30 personas )

80%:- 70%
70% 62.50% (oF '
60%- e

50%12
40% 1]
30%:
20%:-

10%
0% =

Conocer Conocer con Conocerla  Conocer los
como se llevan que otros de- gente de mi  objetivos ce
a cabe las rela- partamentos departamen- mipuesto.
ciones con de~ tengo refa - to.

pendencias del cién.

propio Instituto.

A EREBIRN R

-
5

b A L3 A

4 R " TN M AT

GRAFICA 4 :Pregunta 9 ( segunda parte ) del Cuestionario para empleados administrativos.
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¢, POR QUE SON IMPORTANTES ESOS
PUNTOS PARA USTED ?

50% Mejorar mi trabajo dentro de la
Institucién ( 20 personas )

70% Ahorraria tiempo y agilizaria el
trabajo. ( 28 personas )

75% Me sentiria mejor y no cometeria
errores. ( 30 personas )

87.5% Hacer mejor mi trabajo.
{ 35 personas )

90%-
80%-
70%-
60%-
50%-
40%-
30%-
20%-
10%

87.5%

0%-

trabajo den- tiempoyse mejeryno

o | !
ﬁfg Plomevmyes ;P egemrerd
Ahorraria Me sentirla  Hacer mejor
mi trabajo.

Mejorar mi

tro de la Ins-  agiiizarla el cometerla

t

tucion. trabajo. errores.

GRAFICA 5 : Pregunta 10 del Cuestionario para empleados administrativos.



PROBLEMAS POR IGNORAR INFORMACION
ACERCA DE LA INSTITUCION

L7
58% lgnorar los objetivos e importancia 80%
de la Institucién como educadora, 70%-
no como una empresa. ( 23 60%.-
personas ) 113
50%+t
75% Pérdida de tiempo por no encon - 40%-
trar a la gente y por no conocer los 3|
departamentos, su ubicacién. ( 30 30% 114
personas ) 20%-
80% Actuar a ciegas, no saber a quién 10%-
dirigirme. ( 32 personas ) 0% 14

3
ignorarlos  Pérdidace Actuara
cbjetivos ¢ tiempo por  ciegas no
importancia no encontrar saber a quién
dela Institu- alagente.. dirigierme.
cién.

GRAFICA 6 : Pregunta 11 ( primera parte ) del Cuestionario para empleados administrativos



PROBLEMAS POR NO SABER ASPECTOS
SOBRE MI TRABAJO

70% No saber realmente cuéles eran
mis obligaciones. ( 28 personas)

75% Malos entendidos con alumnos vy
maestros. ( 30 personas )

87.50% No hacerlo como debia y pro-
vocar disgustos en jefes. ( 32
personas )

90%-
80%-
70%- 2
60% 13
50%1e
40% 115
30%-
20%1}
10%11:
00‘)_ 5 S veretvpmnn

N
mente cudles didos con - como deberla
eran mis odli- alumnos y y provocar dis-
gaciones. maestros. gustes en jefes.

GRAFICA 7 :Pregunta 11 { segunda parte ) del cuestionario para empleados administrativos.



¢, QUE VENTAJAS TENDRIA EL NUEVO EMPLEADO
S| TUVIERA LA OPORTUNIDAD DE ASISTIR A UN
CURSO DE INDUCCION?

50% Conocer al personal y lograr un

80%-

mayor compaifierismo. ( 20 1% so%
personas) 70%- - E’E
€0% Menos problemas con alumnos y 60%- é
(] )
maestros. ( 24 personas) ié
70% Conocer en que consiste el trabajo 50% 1 i
y su importancia para la Institucion. 40%H g
( 28 personas ) o
75% Estaremos mejor preparados y 30%
desempeiiaremos bien el trabajo. 20%4
( 30 personas )
80% No actuar con temor y adquirir 10% 1}
mayor seguridad en cada uno. 0%, +edmmmis L i
(32 personas )‘ Conoce al Menos pro- Conocer en  Estaremos  No actuar

personaly  Diemas con  Que cONSis- Mejor pre-  €on temor
lograr un - Slumnos y - te &l trabzjo paradosy  y adquiric
Ma3ydr com-  Mmaestros, Y 3U IMpPor - desempe - Ayl Se-
panensmae. tancia para  Aaremos  guridad en
fa institucién.bien el tra- cacda uno.

jo.

GRAFICA 8 : Pregunta 12 del Cuestionario para empleados administrativos.



¢, CREE USTED QUE LA INDUCCION ES LA MEJOR
MANERA DE CONOCER A LA INSTITUCION ?

100% e

90% 1}

80%1}:

§7.50% Si, es la mejor manera de 70%7}:
conocer a la Institucion y mi trabajo. 60% 11

( 39 personas ) 50%H
40%11

30%711

2.50% No contestd. ( 1 persona) 20% 2
10%11

0%+

Si,eslame - No contes-
jor manera de 4.
conocer ala (1 persora)
Institucion y

a2 mi trabajo.

{ 29 personas)

STE%

2.8%

D e R e I IR e

GRAFICA 9 : Pregunta 13 del cuestionario para empleados administrativos.
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. SABE DE OTRAS FORMAS DE CONOCER
A LA INSTITUCION ?

100%
90%-+
80%-
5% En revistas y folletos. ( 2 personas ) 70%
60%:-
50%-
95% No conczco otra forma. ( 38 40%1
personas ) 30%-
20%-
10% 11,
0%+

folletos, otra forma
(2 personas) (38 personas)

GRAFICA 10 : Pregunta 14 del Cuestionario para empleados administrativos.



¢, CUANTO TIEMPO LE LLEVO CONOCER A
LA INSTITUCION Y A SU TRABAJO?

Tiempo para conocer a la Institucién. 90%:- a25%
80%
5% Dos aiios ( 2 personas ) 70%
60%-
. o/ |
12.50% Alguan tiempo ( 5 personas ) o0%
40%-
30%:-
82.50% De seis meses a un aiio, me 20%:-
llevé a conocer la Institucion. (33 10% 4>
ersonas -
P ) 0%, +45 Pzl
Dos aftos Algim iem-  Da 6 meses
(2 personas) po (5per- mm
sor=s) a ia Institucion.

GRAFICA 11: Pregunta 15 ( primera parte ) del Cuestionario para empleados administrativos.
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., CUANTO TIEMPO LE LLEVO CONOCER A
LA INSTITUCION Y A SU TRABAJO ?

« Tiempo para conocer mi trabajo,

y mis obligaciones 90% -
80%:-
o/ J
12.50% Dos anos para dominarlo en ZOOA’
gran parte. ( 5 personas) 60%:-
50%-
87.50% De 7 meses a un afio y medio, 40%:-
gran parte de mi trabajo. ( 35 o/ |
personas ) 30%
20%-
10%1}:

00/ 14 e
[+
Dos anos para  De 7 meses
dominarioen - auranoy-
gran parte medio, gran
{ S personas)  parte de mi
trabajo.
{ 35 personas)

GRAFICA 12 : Pregunta 15 ( segunda parte ) del Cuestionario para empleados administrativos.
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¢, QUE RELACION TIENE LA INDUCCION DEL
NUEVO EMPLEADO CON SU PRODUCTIVIDAD ?

mayor productividad y seguridad
(30 personas )

100% %
75% Muy importante porque con mas 90%- ;
informaciéon se puede trabajar con 80%- ;%

70% 11
60% 1]

g
BEET

75% Se puede uno incorporar mas S50% 11
rapido a la institucién y sentirse mas 40% 11
a gusto. ( 30 personas ) 30%+
20%1)
95% Reduciria el tiempo de mis 10%
actividades y lo haria mejor. (38 0%

Muy importan- Se pueds  Reducirls
te porque con o INCOMPO- ¢ tempo
misinforma- rarmisrd- demis -
cionsepuede pido a fa activida-
trabajar con - Institucién desyb
mayor produc- y sentirse . harta me-
tividad y segu- mas sgusio.  jor.
nicdad,

personas )

GRAFICA 13: Pregunta 16 del Cuestionario para empleados administrativos.



) _CUESTIONARIO PARA EL. JEFE DE FERSONAL .

Se solicitd una entrevista a la Lic. Bertha Lugn tuiz,
actual jJete de personal de la Institucion para poder aplicar
el cuestionaria elabarado para dicho puesto.

S8 hacte notar Qque en ninoun momento se le comento
acerca de los resultados obtenidos con los empleados. para
evitar cualquier contaminacion gque pudiera influir en dichas
resul tados.

RESULTADOS .

Fregunta §.
No existe el proceso de Inducecion dentro de la
Institucion.

FPregunta 8.
Las causas por las cuales no existe la

Induccion son:

- Mucha carga de trabajo. no existe tiempo
para recibirlos v para capacitarlos.

- Los jefes de departamento se dicen muy
ocupados.

- No se tiene a la persona idonea para
desarrollar dicho Froceso.

- Actualmento lo hacen los jetes de departa-
mento comt Duweden.

Fregunta 9. ;

El encargado ideal debe ser el Jefe de
Fersonal, pero no hay tiempp para aso, porque
continuamente el [.P.N. K4 algunas atras
dependenclas solicitan informacion con caracter
de urgente, eso hace diTicil poder desarrollar
tal activigad. :
Otros que pudieran desarrollar esta actividad
son los jetes de cada departamento, va que son
quienes van a trabajar directamente con la
gente v son los mas cercanos. Ademas que pueden
poseer toda aquella informacidn que permita a
sus . nuevos empleados trabajar con confianza y
productividad.
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Freaunta Ltu.,

Fregunta 11,

Pregunta LI,

Pregunta 13,

Actualmente no  existe ningun  procedimiento
oficial, en algunos casos nuy esporadicos aloun
jete  llega a tener la iniciativa v medio
wntarma & su gente de lo més indispensable.

Mo hay ninguna persona que lo desarrolle.

Antes que nada pasa un buen tiempo antes de que
puedan integrarse a 54 trabajo v oa la
Institucion:y se la pasan preguntando a los
demas de como deben hacer las cosas.

En ocasiones, esto propicia que sus servicios
sean deficientes, con dudas, no sabiendo A
ouién dirigirse., especialmente cuando sus )efes
no estan.

58 sienten como islas.

betinttivamente aucho. porgue el nueva empleado
se& sentird como en su  casa, €on  confianza
suficiente para desarrollar sus actividades v
sentirse a gusto dentro de su nuevo trabajo.

Tamhién es importante porque entenderian que
tipo de Institucion es la escuela y cudl es su
papel en este tipo de la misma, porgue es una
Institucion Educativa.

s 4 g ﬂﬁ:ﬁ“ﬂ
o TR MR



3.4 COMPARATIVO ENTRE LAS RESPUESTAS OBTENIDAS CON EL
CUESTIONARIO DE EMPLEARDOS Y DEL JEFE DE PERSONAL.

Se esta llegando a uno de los puntos cruciales del
trabajo, porgue es &l momeEnto os sncontrar la utilidad de los
datos obtenidas en los Cuestionarios aplicados. tanto a los
empleados comp al jefe de personal. Gue tanto pueden aportar
para la creacidn y elaboracion de un Proceso de Induccidn
acorde a los obietivos v la Tilosotfia de la Institucion.
Forque seria lamentable que se creara todo un Froceso de
Induccion hibrido, que no pradujera los resultados esperados
y que todo siguiera como antes. En el peor de los casos crear
una Induccion comercial, simplemente  para cubrir el
expediente. De ahi la importancia que tiene esta parte de la
investigacion, porque en la medida que sean interpretados
lasdatos abtenidos de acuerdo a los criterios de
FRODUCTIVIDAD vy de MEJORIA en las ACTITUDES del nueva
enpleado v de ser posible tambien de los gque va tienen tiempo
dentro de la Escuela, bacia su trabajo y harcia la gente que
trata, en ese mismo nivel este Froceso de Induccion va a
influir terminantemente en una renovacién aque pretende ser
permanente, " hacia el progreso de este sistema 1lamado
Institucidn Educativa, para que a su ve: contribuya al
desarrollo del gran sistema denominado sociedad.

ANAL SIS DE LAS RESPUESTAS.

Al realizar este comparative se debe mencionar gue las
preguntas del Cuestionario para empleados no coipciden con
las preguntas del Cuestionario para el jefe de personal, que
lo que se persigue es reatirmar las respusstas emitidas por
el personal administrative con lo ewpresadeo por &l jete de
personal.

CUESTIONARIO FARA EMPLEADRGS CUESTIONARLO  PARA EL JEFE
DE FERSBONAL .
- Bl 97.9% indicd gque NO - Mo existe el Froceso
habia recibido Induccion de Induccidn en la
al mpmento de ingresar. Institucion. '

El 2.9%4 dice haber recibide inducciaén porgque en cierta
ocasion a una persona en forma sxtraoficial se le ocurrid
reunir a algunas personas v platicarles acerca de la
Institucion.,
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QUE HA FROVOCADD LA FALTA DE INDUCCIONT?

El 87.9%4 No hacer mi
trabajo como debia v
provocar disgusto en
los Jeves.

El 80%4 a actuar a cieqas,
no saber a quién dirygirme.

El 79%9% Peruiva ae tiempo
por no encontrar a la gente
v desconoter la ubicacion
de los departamentos,

El 8Z.5% Me llevo de o
MEBES a UN ano conncer
fisicamente a la
Institucian.

El 87.5% Me llevo de 7
meses a un afa vy medio
conocer garan parte de mi
trabajo.

El 75% Hemos tenido malos
entendidos con maestros v
alumnos.

El 7G% No sabe exactamente

cudles "eran mis obligaciaones”.

El 57.%% lanoran los obietivos
la filosofia y la importancia

de la Institucion.

- Frovoca gue su trabajo
sEa dericiente, con
muchos errores v dudas.

- No saben a quién
dirigirse,especialmente
cuandn no esta el jete,

- %2 la pasan preguntando
a los demas sobre la
ubicacion de los
distintos departamentos.

~ Fasa un buen tiempo
antes de que se integren
a su trabaio v a la
[nstitucion realmente.

~ 3e sienten como Islas.
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QUE FROVOCARIA SI EXISTIERA LA INDUCCION?

El 80% Na actuar caon temar
v adquirir mavor seguridad
en cada actividad.

El 754 Estar mejar
preparados vy desempefar
bien el trabajo.

£1 70% Conacer en qué
consiste el trabajo y
su importancia para la
Institucion.

£l 60% Menos problemas con
maestros y alumnos.

El nuevo empleado ae
sentiria CcOMO en su casa
y con la contian:za
suficiente para
desarrollar su trabajo,

Su trabajo seria de mavar
eficiencia,

QUE RELACION TIENE LA INDUCCION Y LA PRODUCTIVIDAD?

€1 994 Mucha, porque
reduciria el tiempo de
mis actividades v lo
haria mejar.

El 75% My importante,
porque con mas informacién

se puede trabajar con mayor

seguridad.

El 75% Se puede uno
incorporar mas rapido a
la lnstitucion y sentairse
mas a gusto.

- Trabajarian mejor can

mas agilidad y menus
errores.

3u actitud hacia el
publico mejoraria porque
entenderian que tipo de
Institucidn s la
escuela.

s
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3.5 PRINCIPALES ACIERTOS Y ERRORES EN EL PROCESO DE INDUCCION
EN EL CECYT LUIS ENRIGQUE ERRO.

Después de aplicar los cuestionarios elaborados para los
empleados vy para el Jefe de Fersonal, se puede conclulr con
una realidad:

NO EXISTE EL PROCESO DE INDUCCION DE PERSONAL EN EL
CECYT LUIS ENRIOQUE ERRO PARA LOS NUEVOS EMPLEADOS

Esto esta avalado por las respuestas a las preguntas:

-De los Empleados: Fregunta 3, el 97.5%4 respondio que no
habia recibido Induccidn al
momento de inoresar a la
Institucion.

~Del cuestionario
para el Jefe de
Personal: Fregunta L, No existe el Proceso de
Induccion dentro de la
Institucién, respondid el
Jete de Fersaonal.

For lo cual: el principal error es ése, no existe Induccidn.

En cuanto & los aciertos no existé ninguno por la
antarior afirmacion. o



3.6 PROPUESTA PARA LOGRAR UN CAMBIO ESTRATEGICO EN EL
PERSONAL DE LA INSTITUCION,

De acuerdo al punto anterior se estd en condiciones de
formular una propuesta para subsanar la problematica gue se
ha presentado para los empleados administrativos.

Lo mads conveniente es un Curso de Induccion a la Institucion
por las siguientes ratones:

L.~ El numero de personas a Inducir es de 1Qo.

¥ Consultar el punta 9 de la Metodoloaia(4.3),
para conocer como se llevo a cabo la Induccion
del personal administrativo.

2.~ A través del curso de Induccidon se puede transmitir todos

aguellos aspectos basicos que un nuevo empleado debe

conocer para comprender el tipo de Institucion a la cual

se integra y su ubicacion dentro de la organizacidn para
facilitar su integracidn a la misma.

3.~ El curso de Induccidn puede ser una oportunidad para
propiciar el trabajo en equipo y despertar el interés de
colaborar con el personal de su propio departamento y de
otros con los cuales tienen una relacion muy estrecha.

4. Ha puede aprovechar el curso para unificar. ciertas

actitudes entre los empleados administrativos a fin de

mejorar la atencion  y la disponibilidad hacia. los
usuarios de cada area de la institucidn. ’

3.~ Las experiencias de los integrantes de las diferentes
areas enriqueceran la dindmica del grupo. :

34



CAPITULDO v

LA INDUCCION COMO FACTOR DE MEJORAMIENTO DEL
SERVICIO DE L.0OS EMPLLEADOS ADMINISTRATIVOS DEL
CECYT LUIS ENRIQUE ERRO Y EL ENFOQUE FSICOPEDAGOGICO

DE PERTINENCIA Y COMPETITIVIDAD




4.1 EL ENFOOUE PSICOPEDAGOGICO DE PERTINENCIA Y
COMPETITIVIDAD

[NTRODUCCION.

Toda Institucion Educativa aue se precie de tal. no
puede olvidar su aran relacion con su medio ambiente, como
todo sistema abierto. En algunos momentos de este trabajo se
ha hecho enfasls en esto, Se debe recordar que toda materia
prima de una escuela le es proporcionada por la sociedad, el
aran sistema,

No ouede existir una Institucion de este tipo aislada,
no se puede entender gue se edugue de acuerdo a caprichosos
objetivos de unos cuantos. For el contrario, la escuela debe
tener la capacidad para entregar a la sociedad aguellos
elementos que propicien su desarrollo, de acuerdo a sus
prooLos obietivos sociales.

La Institucion educativa comn Sistema ablerto no solo
recibe a la materia prama, el ser humano, sino tambien otro
tino de Insumos, como demandas de desarrollo, presiones de
actualizacion, positilidades de abrir oportunidades de
progresc, etc.. todo esto por parte de la sociedad.

Esta lnstitucion educativa, sistema abierto, tiene gue
transformar tales insumos a través de su  labor diaria.
reflejada por Programas Educativas Actualizados: Frogramas de
disciplina vy orden; y principalmente a través de un Personal
Docente preparado, actualizado: también, y eso a veces se
olvida, del Fersonal Administrativo consciente de su labor,
de su papel dentro de la Organizacion, para gue se promueva
la adecuada vida de la escuela. conteniendo toda aguella
Lnformacion requerida para desarrollar una actitud ocermanente
de Servicio y de Espiritu oe sAvuda hacia  todos los
integrantes de la  aran comunidad educativa, alumnos,
maestros, directives, padres de familia.

Para el logro de todo esto es importante que cualawier
persona  que Torma  parte de la Institucidn  educativa,
entienda, comprenda y haga de su propia vida desde el momento
mismo que ingrese a la cscugla, este estilo de convivencia
organizacional y humana.

Esto implica un cambio, una npueva manera de ver las
cosas, de  analizarlas y de vavirlas, en fin una nueva
filosofia de la vida.

Un medio propicio para lograr ese cambio es a través
del conocimiento, comprensién y aplicacién de los principios
v la filosofia del nuevoe enfogue psicopedagégico de
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FERTINENCIA + COMFETITIVIDADY, no como un sinple enfoque
educative inherente a alumnops v maestros, sino mas bien. como
una nueva opcion de un nuevo estilo de vida.

a) EL ENFOOUE FSICOFEDAGOGICO DE PERTINENCIA Y
COMPETITIVIDADS

En el nivel medio superior del Instituto Folitecnico
Nacional se lleva a cabo un proceso de reforma al modelo
educativo que responda a la necesidad de contribuir al
desarrollo v a la independencla social, economlca,
cientifica. tecnologica v cultural del pais.

Se establece como fundamental melorar la calided del
sistema educativeo v se considera a la modernizacion educativa
como medio destacado para lograr un  mavor desarrollo
nacional, ademas de que responde al papel preponderante gque
la sociedad tiene asignado al Instituto, como uwna institucidn
lider en la educaciéon v en la investigacidn cientifica v
tecnologica,

Lo anterior ha llevada al Instaituto a un proceso de
reflesion v andlisis de la oferta educativa en &l nivel medio
superior v .a revisar el corous teorico en el que se sustenta
la practica educativa actual, a la luz del momento historico
que se vive en la Institucion v en el entorno social mediato
& inmediato para adootar o disenar las posibles vias de
euplicacion del ser vy hacer educativo del nivel medio
superior del |.F.N.

L.a practica educativa. es el medio de expresion de los
pbjetivos citados a traves del conjunto de relacliones
sociales. instiwlciwales 7 académicas establecidas entre
alumnos, protesores, personal admanistrativo, autoridades e
institucionas que no pueden ser reducidas al ambito del salan
de clases.

Lo Tundamental de dicha practica es el hacer cotidiano
de los profesores v alumnos como parte de una actividad
trascendental para la socliedad, prepararse para la
transtormacion del entorno. en busca de armonia, pertinencia
v mejor calidad de wvida, En ella el estudiante tiene 1a
oportunidad de construlr aprendizaies a partir de un proceso
dirigido de desestructuracidn-reestructuracicon del objeto de
estudio.

¥Up.cit. Enfoque Fsicopedagogico del Nueve Modelo Educativo
“Pertinencia vy Competitividad".,
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el desarroilo del conocimento es un DrOceEso
sistematico, espiral ascendente. en continua expansion. en el
que el individuo construye inrectivamente con el objeto de
estudio v otros suwietos. Construye ciencia vy realidad con los
materiales significativos que le proporciona el ambiente para
su propila adaptacion activa v progresiva al medio, asi como
para la transtormacion de este.

Azi. en un proceso de transformacion continua,
gquien aprende incorpora la cultura publica a la que adouwiere
en la escuela vy viceversa, las interpreta personalmente vy
reconstruye sus propios esquemas Y preconcepclones.

Dos condiciones se reguieren para que este proceso de
reconstruccion del pensamiento del alumno se traduzca en un
proceso sistematizado de ensefan:as

- {ue se parta de la cultura experiencial del alumno v #

- Gue se cree en el aula un espacio de conocimiento
compartido.

El aula debe convertirse en un foro abierto de debate vy
negoclacion de concepciones v  representaciones de la
realidad. No debe ser nunca un espacio de imposicion de la
cultura por mas que esta hava demostrado la potencialidad
virtual de sus esguemas y concepciones.

fsi, la seleccion v organizacion de contenidos, tiene
repercusicn directa en &l aprendizaje de los alumncs. en la
medida en que se enfrentan con formas diferentes de
organizacion del conocimiento.

Las metodologasas de ensehanza y aprendizale deben
conceblrse vy plantearse a partir de que, el profesor deve
crear las condiciones para la desestructuracion-

estructuracion de los esquenas del conocimiento v
descubrimiento de los alunnos. .

El enfoque psicopedagogico plantea la necesidad de
poner al estudiante en contacto con las  situaciones  mas
cercanas & la realidad que tratan las ciencias v las
hupanidades. For tanto, se . rendiere que el profesor
desarrolle su capacidad como disefador v promotor de sistemas
propicios para el cuestionamiento v la indagacion.*

fOp.cit, Enfoque Psicopedagdgico del Nuevo Modelo Educative
"Fertinencia v Competitividad”.
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Al termino  del sigo KX, la  oreparacidn  académica
wmplica poder uwtilizar técnicas de  representacion v de
manipulacion de conocimientos mas avanzados, asi como del
establecimiento de una tecnologia enfocada al autoaprendizaje
v el poder rreativo del estudiante, de tal forma, que sea
capaz de construir v desarirol lar las estructuras de
conocimientos.

En  una palabra, el ser humano como sujeto de
aprendizaie debe ser reflerivo, con capacidad de cuestivnar
el mundo en oue se desarrolla v de elaborar una sintesis
creadora entre 1o gue piensa y la realidad.

En este panorama se establecen como Tines principales de la
practica educativas

-~ Una oractica en permanente construccion tendiente a
promover 1a formacion de suletos sociales reflexivos
gque desarrollen sus capacidades intelectuales.

- El desarrollo de capacidades que permitan resolver
creativamente las dificultades gue el medio plantea.

- La revaloracion del trabaio como manifestacion y medio
de realizacion del hombre para formar seres productivos
para la sociedaad.

~ La reconceptualizacion de la escuela como un espacio de
produccitn v recreacion de conocimientos, de instrumentos
tecnoloaicos v de ideas.

A partir de lo anterior el aorendizaje ya no puede
sgouir siendo considerado como la  reproduccion de  una
conducta esperada. basicamente se considera de acuerdo a las
caracteristlicas sigulentes: :

1. Ez un proceso campleio v dinamico de adquisicidn vy de
conocimientos en funcion de la experiencia que implica la
interaccion del sweto de aprendizaje con el objeto de
conocimiento. '

2., Da la posibirliidad de establecer vinewlos sustantivos y no
arbitrarios con lo gue hay gue aprender. de tal manera que se
adquieran nuevos signiticados sobre el contenido que se
apraende,

. Be orienta a la comprension de principios y categorias que
estructuran los distintos campos de conocimiento.

¥0p.cit. Enfoque Fsicopedagdgico del Nuevo Modelo Educativo
"Fertinencia v Competitividad".
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Con  todo esto se puede concluir  aue el abjetivo
primordial de este mondelo osicopedagogico de pertinencia vy
competitividad es: conformar seres humanos. capaces de
enfrentar la oroblematica acual, con un enfogue de mavor
creatividad, que les permita convertirse en seres productivos
para la sociedad.

Fara esto 8 necesaric provocar canbios en las
actrtudes ente el trabais, prancipalmente en 1o gue se
retiere al servicio, de parte de los maestros v el persanal
agministrativo que Tforma parte del CGecyt, para que todos
compartan un mismo estilo de trabajo, de Tilosofia v tambien
de actitudes hacia su labor diaria.

a) EL CAMEIO.

Un cambio tiene camo par objeto hacer que las cosas
sean diferentes. La intervencion para el cambio es una accion
planeada v tendiente a modificar las cosas.

Estas dos frases encierran situacliones que comnmente
no =153 toman &n cuenta al manEnto de requerair de
mogiticaciones denptro de UNd orpanizacion.

xi, Lomo podemos aprovechar cada nuevo  amaneCer para
wnteararnos a una forma de cambliar gue nos permita melorar’
Frimera. conociendo las circunstancias de npuestra realidad y.
sagundo, aceptando la inercia del campio universal.

Siempre se tiene que partir de que existe una realidad
con una serie deé situaciunes que pueden ser positivas o
pusden ser negativas, pero gque en su momento pueden impedir
la implantacion de dichp campao., Cuando se habla de estas
situaciones se va & referir a sistemas, costumbres, Tormas de
comunicacion, estilos de organizacion, etc. Tambieén  se debe
tener presente el factor humano. gue ante cualquier cambio se
s1ente incomodo, que puede interpretar de torma diterente 1o
que se pretende con dichos cambios, que ve  amenazado su
status, sus relaciones, hasta posiblementr sus motivaciones.

ue hacer ante tales situaciones? Como actuar para gue
la probavle resistencia al cambio disminuya? Donde encontrarv
argumentos suficientes para que la gente se convenza v acepte
tos cambios como suyos?.

Se van  a mencionar  algunos puntos gue pueden  avudar . a
subsanar estas barreras.

¥ George W. Dionne y Enrique Reig. Reto al Cambio, Edit.
Me Graw-Hill Interamericana de Ménico, 1994,
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DESARROLLAR UN VERDADERO COMFROMISO CON EL CAMEIO.

El medio mas orobnicio ez la comunicacion, donde se puede
establecer la gravedad de la situacidn v los alcances de
no implementar los nuevos cambios. Obvianente esta
informacion debe estar dirigida a todos los involucrados
en las modirticaciames para también resalver todas sus
dudas v temores, Esbto traerd como consecuencia gque no
solo comprendan ¢l cambio, 51n0 que vean la necesidad de
comprometerse con i para promoverlo y ser sujetos
auténticos del cambilo, poraous serd benéficn para todos.
Se debe tener presente: Quienes son convencidos contra su
voluntad, conservan la misma opinidn. ¥

AFOYO AL CAMEIO.

No se puede iniclar ninguna accidn, cualquiera que sea,
S1 no se cuenta con &1 apovo detinitivo de quienes deben
coadyuvar el exito del cambio. For ejemplo, propiciando
la creacion e nuevas Tormas de hacer las cesas: un
nuevo estilo de dirigir: una manera diferente de
analizar acontecimientos., etc. Todo debe contar con un
apoyo definitivo desde la alta direccidn pasando por
todos  los  puestos ag  la  Organizacion, oorque  no
solamente saben qué =e debe hacer. sino porgue estéan
convencidos He Quie (533 muy beneficioso para la
Urganizacion vy por énde para sus integrantes.

SUFERAR LOS VIEJOS HARITOS.

Cuando se& euplican con  verdadera claridad los nuevos
obietivas, las nuevas politicas y la trascendencia de su
cambio v. ademas se dedica el tiempo suficiente para que
sean asimilados: creango aquellos sistemas necesarios
para ponerlos &n practica., desaparece como por arte de
magia la resistencia & los cambios. Ademds si se puede
comparar lo antiguo con lo nuevos se encuentran no saloa
sus diferencias 31no tambieén sus  bondades v ventalas,
sucadera el mismo rfenomeno antes descrito de no oponerse
al cambio.

MANEJAR EL MEDIO.

Este ultimo punto ez trascendente para el cambio. porgue
51 va Tue asimilado el nuevo sistema, la nueva opolitica
v no s& tamd en cuenta su influencia scbre 21 medio
donde s¢ trabala todo lo avanzado se viene abajo vy
entonces. la resistencia al cambio se endurecerda y serd
muy ditvaicil volver al punto ideal.

Se debe recordar que se esta tratando. con humanos., que

tienen sus vivencias, sus inguietudes, su visidn diferente de

la vida, que en el grado en que se les tome en cuenta para

desarroilar los cambios en wse mismo oivel se van a dar sin
dificul tad.

f0p.cit.Desarrollo Organizacional...Edit.Linusa 1991



For gue hablar del cambio dentro de este capitulo?
Que relacion tiene con todo el trabajo?

La creacion de un Froceso de Induccion. que no se lleva
a cabo dentrs ael CECYT. va a provocar cambios en la manera
de ver a la institucidn, en la manera de trapajar, en las
actitudes hacia el trabajo v hacia los comparieros de trabajo.

Todo eswo nace que se tome en cuenta a los empleados,
que van & necesitar quieén los apove. quien los estimule en
sus motivaciones, probablemente dormidas © gQue no  habian
encontrado €co rnasta ahora dentro de la Instituciaon,

Es por esto que el apovo de las autoridades de la
Escuela, aue nan permitido el desarrolle del presente
trabajo. s& nace necesario, para gue este esfuer:o, para
modificar alQunos aspectos de la Institucion se produzcan v
los trutos surgidos del mismp sean valorados, porque  van
encaminados hacia una mejor y mayor integracion del personal
y con la Imstitucion vy, con esto provacar ademas una mavor
calidad de su trabajo.



1.2 LA INDUCCION Y EL ENFOQUE PSICOPEDAGOGICO DE FERTINENCIA
Y COMPETITIVIDAD.

En el opunte fTinal del anterior apartado se ha
hablado del cambio. de gue se entiende Dor ese termno, de
aue se persigue con el.,

Bien. a1 1= tienen oresentes los ovjetivos
perseguidgas por el entooue ae PERTINENCIA Y COMPETITIVIDAD,
S@ va a encontrar con que su pretension basica es: conformar
seres humanos., capaces de enfrentar la problematica
actual...que les opermita convertirse en seres oroductivos
para su sociedad...dentro de un ambiente educativo proolcio
gue fomente dichas Caracteristlicas.

o anterilor ez posible lograrlo cuando se cuenta
con personal involucrado en la viaa we la Institucion, oue
esta convencido de las ventajas que ofrece trabajar en ellas
porgue encuentira Qrandes oportunidades para SatlSTACEN SUS
propias necesidades. no solo de trabajo. sino también de
desarrolio v sociralizacion; donde el ambiente es propicilo
para despliegar todas sus cualidades v con esto colaborar en
la proveccion del futuro de la Oraanizacion,

Todo lo nhasta aqgqui mencionado requiere de varias
realidades: de un conocimiento global de la Institucion: de
sl Tilosoria:; de sus objetivos: de sus necesidades como
Sistema Abierto: de sus planes de traba)o: de sSus estrateqlas
para lagrar lo que pretende etc.

Fareciera qgue una Torma dé  responder & estas
situaciones es a traves de un adecuado Proceso de Induccidn,
que provogue por un lado el deseo, del nuevo empleado. de
pertenecer e inteagrarse a wuna Institucion como el CECYT LUIS
ENRIGUE ERRO, que les puede abrir amplios horizontes de
desarrollo. que estimulara su motivacion por ser aejor, donde
percibira un ambiente de progreso, de constantes logros de
crecimiento. Far otro  lado, la [nduccion debe ser el
resul tado de una estrategia exigente hatia el nuevo empleado
para que este siempre dispuesto a dar todo de si, lo mejor.
Faorgue el euito o Tracase de und lnstitucion como esta,
recaera en @l nuevo elemento. desde el momento en que
ingrese, va que tomard la estateta ae aguella oersona que
antes ocupabe ese puesto al que ahora es asignado.

Se puede decir que el proceso de Induccidn v el nuevo
enfoque -de FERTINENCIA ¥ COMFETITIVIDAD =& unen cuando ambos
buscan el desarrollo de la Institucion v la creacidn de un
ambiente propicieo que favoarezca el desarrollo armonico de los
estudiantes y por ende de si mismos v de la Organizacion a la
cual se uwnen.
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Es importante auwe el oroceso de induccidn de personal
no olvide aue es el primer paso para lograr los objetivos de
la [nstitucion v una oportunidad de ensedar el nuevo entogue
psicopedagogico de PERTINENCIA Y COMPETITIVIDAD. mostrando lo
que ahora busca la [nstitucion de sus trabajadores.
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4.3 METODOLOGIA

URJETIVD GEMHERAL .

pemostrar ia wntluencia ove tiene el curso de [nduccion
de tersonal en la moditicacion ge la actitud de servicio de
los eapieados adminiztrativos de una institucidn educativa
gue no lo recibiernn al 1NOresar a la misma.

FLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA.

e acuerdo a fos resul tados ontenidos en los
cuestionarios aplicados & la muestra de los  empleados
administrativos v al jefe de personal vy a las consideraciones
desarrollagas en la seccion ultima del anterior capstulo,
llegamos a una conclusidn, exizte un problema:

* EL CECyT LUIS ENRIOUE ERRO NO PROFORCIONA INDUCCION A SU
FERSONAL" .

HIFOTESI S,

Fara solucionar este proolema se formala la siguiente
Hipotesis.

Un cursoe de Induccion de oversonal modificara positivamente de

I9% a . 40% la actitud de los empleados administrativos dei
Cecvt "Luis E. Erro".

VARIABLEL.

VI EL CUR30 DHE IMDUCCION DE FERSONAL.

VD LA ACTITUD, SU MODIFICACION FOSITIVA, DE LGOS EMFLEADOS
ADMINISTRAT IV(S.



FLAlN D TRARMIY

Fatra camprobar la hipotesis se elabord y se siquio

si1quiente plan de trabajo:

L.

e

IMNSTRUMENTOS.

Se elaboro una encuesta para conocer la opinion de los
usuarios acerca de la actitud ge los empleados adminis-
trativos al momento de prestar algun servicio.

INDICADORES .
Los datos solicitados en la encuesta v que sirven para
mediv la opanlion de ios usuarios acerca de ia manera
come los empleados administrativos desarrollan su ser-
Vv1£10 hacia quienes lo reguiecren son 1os siguientes:
a) La ACTITUD de guaien 1o atendiro.
b1 La ORIENTACION reciuiaa,
c) El LENGUAJE utilizado.

d) La PRESENTACION de la persona que atiende.

el

a) €l nivel de SATISFACCION de la NECESIDAD del usuario.

i3 E1 TRATO recibidgo.

DESCRIFCION DEL INSTRUMENTJ.
A continuacion aparece un ejemplo de la encuesta:

ENCUESTA

Fecha

Hola., te solicitamos gue llenes esta encussta acerca del
Jervicio que acabas de recibir. Queremos mejorar tu oopinion
@s muy valiosa.

L.

Gueé servicio solicitaste?
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a)

o)

c)

e)

1)

4.

Hoaue denartamenta?

ve los siguientes aspectos que debe reunitr un servicio,

tacha la
COrresconda.

L& actidud de quien
te atendig fue.

La orientacion gue
recibiste Tue.

El lenquajre utilizaoo
para atenderte Tue.

L.a presentacicn ae
la persona oue te
atendio tue.

Tu necesidad fue
satistecha.

El trato aue
recibiste fue.

correcta  dentro del cuadro que
EXCELENTE  BIEN REGULAR  MAL MUY MAL
NN (O S AU S IR S A
A S TN O O N T A
U T DU T NS S OO B
[— [ N N i
] [ ] 1] | ] ] 1 1 1]
L. | t i 1 t b d [ |
[ a— 3 [ 1 1
1 ) \ j VI | i i

MUESTR&.

respuesta

GIRAL Tivd

Se determinog aplicar la encuesta a 400 pErsonas,

El numero de

cantabilizar el
semana demanaan
administrativos.

encuestas
numero promedio  de personas

un

aplicadas se

servicio a los

determino al

que a la
empleados
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PROCEDIMIENTO DE AFLICACTON DEL INSTRUMENTU.
Esta encuesta se aplicd en dos momentos:

a1 Antes del curso, con la finalidad de cerciorarse de la
OPINION quE TEnLan en ese momento 10s usuarios de 1os
SErVICIOS.

o) Despues del curso, para comnprobar la influencia del
curso de lnduccion en la actitud de servicio de los
empleados administrativos.

RECOLECCION DE DATOS.

lLa encuesta se aplico indiscriminadamente a todo aguel
usuario aue solicitapa un servicio en cualguiera de las
areas de la institucion donde trabaja un empleado admi~
nistrativo, 1nmediatamente despues de haber sido atendioo.

CALIFICACTION DEL INSTRUMENTO.
HE A31gn0 L punto a cada eleccion de 1os 1ndicadores aue
Torman la encuesta.

al H& asigneé un punto a cada eleccion de parte de los
encuestados, de las diterentes columnas gque Tormaron
parte de cada indicador de la Encuesta.

b) Se hizo un acumulativo de cada eleccicn de las dite-
rentes columnas por Indicador.

c) Se n1I0 una suma total ve los puntos de cada indicador
v o& realizaron las graficas gue aparecen a continua-
sion. :

RESULTADOS LE LA ENCUESTA,
(ANTES DEL CURSO DE INDUCCIONG

A continuacidn se presentan los resultados obtenidos eén
las encuestas gue miden el servicio prestado por los em-
pleados administrativos, antes del curso de Induccion.

De acuerdo a 10 planeadn se aplicd a 400 personas a 1o
largn de una semana.



LA ACTITUD DE QUIEN LO ATENDIO

40%
35% -
30% -
25%
20% Tz
15% )2
10%
= 11
0% -

1
EXCELENTE  BIEN REGULAR MAL MUY MAL
84 160 102 38 1€

NUMERO DE PERSONAS

GRAFICA 14:Primer Indicador de ia Encuesta al publico usuario antes del Curso de induccién.
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LA ORIENTACION RECIBIDA

40%-
35%-
30%-
25%-
20%-
1 5%- 105%
10%- |
5%-

39%

0%-

EXCELENTE BIEN REGULAR MAL MUY MAL
80 156 106 42 16

NUMERO DE PERSONAS

GRAFICA 15: Segundo Indicador de la Encuesta al pablico usuario antes de! Curso de Induccién.
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EL LENGUAJE UTILIZADO

45%
%1
B '
=% [ _
2%} |

15%']
10°% ««
Al

EXCELENTE BIEN REGULAR MAL MUY MAL
104 170 84 32 10

8%

25%

NUMERO DE PERSONAS

GRAFICA 16: Tercer Indicador de la Encuesta al ptblico usuario antes del Curso de Induccion.



LA PRESENTACION DE QUIEN LO
ATENDIO

45/
0/ 42.5%
K S/
:ﬂ’/ 245% &
o
p-7 . < 21%
194 2 =
104 % . B5% o
:: TR &)
3 e
L/t d = 2
G / 4558 46 T ?2:.; o AR ."”'3*-1'
EXCELENTE BIEN REGULAR MAL MUY MAL
98 170 84 34 14

NUMERO DE PERSONAS

GRAFICA 17: Cuarto Indicador de la Encuesta al publico usuario antes del Curso de Induccidn.



EL NIVEL DE SATISFACCION DE LA
NECESIDAD

EXCELENTE EIEN REGULAR MAL MUY MAL
136 116 88 34 26

NUMERO DE PERSONAS
GRAFICA 18: Quinto Indicador de la Encuesta 2l publico usuario antes del Curso de Induccion.



EL TRATO RECIBIDO

EXCELENTE BIEN REGULAR MAL MUY MAL
110 136 90 50 14

NUMERO DE PERSONAS

'GRAFICA 19: Sexto Indicador de la Encuesta al publico usuario antes del Curso de Induccién.



ANALLE LD DE RESULTADUL

- £l 19 de los erncuestados 1158 personas) dicen aue ia
actitud de ios enpleados administrativos de la insti-
tucidn esta ublcada entre Reguiar . Mal v Muy Matl.,

- En relacion con la orientacidn recibida el 41 . de las
encuestados (lod personas) mencionan qgue es ae Regular a
riuy Mal.

- El 21.5% (120 personag) de los encuestados dicen aue el
lenguaje utilizado por ios empleados administrativos va ae
Reaulara Muy hal.

- Con resoecto de la presentacitn de la gente del area admi-
mistrativa 28l 33% 1135 personas) opinan gue s Regular. al
v Ty tlal.

- Eil nivsel ae satisfaccidn de ia necesidad ooy la cual se
solicito €) servicio, el 274 (148 personas) dicen gue va de
Regular a Py Mal, debido a alounas de las sigwmientes cau-
sas: no esta la persona gue debe resolver el problema..., v
el gue atiende no sabe a guien dirigirse..., hay demasiada
DUrQCracla.. .., la inTormacion gue se Proporciona s muy
fimitada. etc.

- En relacion con el "trato recibido” al momentoe de  ser
atendido, el I8% (124 personas) de los encuestados opino
que e5 a8 regular a muy mal.
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OBJETIVOS A ALCANZAR DESPUES DE ASISTIR AL CURSO DE
INDUCCION.

Extos son los abjetivos gue se pretenden lograr después dei
curso de Induccion de Fersonal.

Eliminar pnor completo la coilumna de MUY MaL.en todos los
ndicadores de la encuesta.

e

= Aceptar coma maximo un 3% en las columnas ae RESULARY MAL
en su conijunto.

- incrementar el porcentaje de las columnas EXCELENTE v KIEN
ae un 39% a 40% en su coniunto, medlante el decremento de
las columnas Regular, Mal v Muy Mal a través de ia
participacion en el curso de lnduccion de personal v
aplicarlo en su trabajo diario.
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9. CURSG DE INDUCLION,

fomando en cuenta los aspectos detectados en el cuestionario
nara empleados administrativos, 8 el cuestionarto para et
JeTte ne pRrsonal vy oen los resul tatos obrienioos en la encuesta
sobre el servicio aplicado a los uwsuarios, se elabord el
sigulente curso de lnduccian de Farsanal.

UBIET IVOS

L. intormar a 1os participantes o2 1a NLStoria ¥ organilacion
del LiFi, v del Cecvt Luwls Enriouve Brva.

2. Conocer 1o gue les otrece ¢l 1000 v &l Gecve tuas
enrigue Erro,

o Cononcer ia Mision v ooyetivos geperates del .80 ¢ del
Lecvt para aplicarlog @n su trabalo alario.

4, Integrarse en tweve tiempo a la Institucion para
CONVENTLrSE BN Un 8npiEado prodqustlvo.

i, Despertar ia necesidad de desarrollar una iapor de equipn
con el propio departamento vy con todas las areas del Cecvt

S. Conpcer las caracteristicas ouve debe tengr un ampleadon con
calidad para aplicarle en su labor claria,
TEMARTO

1. Bilenverida por parte ael or. Director del Le
Enrigue Erro.

b luls

2. El Folitéonien v su historia.

3. El Cewvt tuis Enrique Evro & tiraves del tiempo.
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4. ta Mision del Cecvt Luis Enrique Ervo.
-Escudo dei Cecvt v su signiticado-

LA}

. La Urganizacion ael Cecvt Luwis Enrigue Erro.
~Urgarigrama-

-

1o Uueé otrece el [JF.N. a sus enpleados.

7. tue espera el 1.F.M, v el Cecvyt Luls Enrique Erro oe
sus empleados.,

4

d. due significa ser empleado dei (PN v del Ceocvt
Lurs Enrigue Grro.

7. Fertinencia v Competitividad, Que es?

10.La competitivigad v o la calidad veben ser el selio
caracterastico de un emoleado del Cecvt Luis Enrigue
Erro.

1l.os retos de la socledad actual v su influencia en ei
trabayo.

LZ2.El campio, la vision del futuro.

DURAL1ON

£l cUurso tuvo una guracion de 16 horas.

FOBLAC LON

Se 1mpartio el cuwrso a Low personas.
(Ezxte es el numero total de empleados administrativos del
Lecyt oe los gos tuwrnos)

La contormacion de los grupns €€ hizo en Torma neterogensa,
esto es, de tooas las areas. donde - laboran fos
agmipnistrativos.

empleados
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FORMA DE IMEARTICION  DEL L ) OE IRDUCCION.

=~ Be Tormaran grupos de peErsonas Cada wno.
- £1 numero de empleados administrativos por grupo s debio
as
+ Fermitlr una mavor particlpacion €n las dinamicas.
+ Fropicliar su 1NTegraclon como 2guipos de trabaio.
+ Incremantar la comunicacion, tanto departamental como
Institucional.

- La contormacion de los grupos se hizop én Torma neterogenea
esto es, de todas las areas donde laboran los empleados
administrativos.

10, RESULTADOS DE LA EMCLESTH
UDESFUES OEL. CURSO DE INDUCCION OE FERSONAL)

Inmediatamente gespues de 1mpartlr &l cuwrso de Induccién a
todos los 1uu empleados administrativos se aplico durante una
semana 1a encuesta Qae PN acerca del GErvVielo
proporcionado  por dicno  personai administrativo., a 400
usuarios

Los resuitados obtenidos se presentan a continuacion en las
siguientes araticas:
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LA ACTITUD DE QUIEN LO ATENDIO

70,00%- c25%
60,00%- :
50,00%

375%

40,00%:-

30,00%-
20,00%+
10,00%1
0,00%+4-

EXCELENTE" BIEN REGULAR MAL MUY MAL
150 250 [ o 0

NUMERO DE PERSONAS

GRAFICA 20 : Primer Indicador de la Encuesta al piblico usuario después del Curso de Induccién.
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LA ORIENTACION RECIBIDA

70%:

60%
50%
40%;
30%

20%7

EXCELENTE BIEN REGULAR MAL MUY MAL
136 252 12 0 0

NUMERO DE PERSONAS

GRAFICA 21: Segundo Indicador de la Encuesta al ptblico usuario después del Curso de Induccién.



ITT

EL LENGUAJE UTILIZADO

60%

mJ / ~ . 585%

A0

<\

X5/

0%} - B s o

0,/ :‘. 2o PP S 3 EREay

EXCELENTE BIEN REGULAR MAL MUY MAL
152 234 12 2 o]

NUMERO DE PERSONAS

GRAFICA 22: Tercer Indicador de la Encuesta al publico usuario después del Curso de Induccion.
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LA PRESENTACION DE QUIEN LO
ATENDIO

61.5%

EXCELENTE BIEN REGULAR MAL MUY MAL
154 246 o] 0 Q

NUMERO DE PERSONAS

GRAFICA 23: Cuarto indicador de la Encuesta al piblico ususario después del Curso de Induccidn.
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EL NIVEL DE SATISFACCION DE LA
NECESIDAD

EXCELENTE BIEN REGULAR MAL MUY MAL
21 164 16 4 0

NUMERO DE PERSONAS

GRAFICA 24 : Quinto Indicador de la Encuesta al publico usuario después del Curso de induccidn.
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EXCELENTE BIEN REGULAR MAL MUY MAL
172 228 4] o 0

NUMERO DE PERSONAS
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GRAFICA 25: Sexto Indicador de la Encuesta al publico usuario después del Curso de Induccion.



LAUMPRRAT IV

vamparacion de ias resultados cbternidons &n Ia
aplicacion de la Encuedia sobre el sErvicio prestaac ooy 1os
enpieados administrativas al publico usuario. antes v despues
del Curso de Induccion.

HMTES DEL CURSO DESFUES DEL CURS0

ALTITUD DE QUIEN LO ATENDID

£1 T7%i 130 persanas) opinan Desaparecen por completao
que la actitud de los empleados las columnas Regular,Mal
agministrativaos va de Regular a v Muy Mal.

My Mal.

ORTENTACTON RECIBIDA

£1 4l%1164 personas) dicen que Solamente el 3IW(1L perso
vt ae Regular a Muy Mal. nas) opinan gue todavia
la orientacion recibida
es Regular.
Desaparecen por completo
las columnas Mal vy buy
Mal.

LEMGUAJE UTILIZADD

El I1.541130 personas) dicen La columna fegular tiene
que el lenguaje utilizada va un 3% 112 personas) v la
de Regular & Muy mal. columna Mal tiene un

Q.9% (& personasi

LA PRESENTACION DE QUIEN LO ATENDIO

La gente encuestada indica Desaparecen en su tota-
que en un 33%(132 personas) lidad las columnas de
la presentacion de ouien los Regular,. Mal v Muy Mal
atiende va de Regular a Muy

Mal.
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el MHVEL DE SATISFACCION OE i NECESIDAD

El I7m 148 personas) mencio- t.a columna Reguiar tiene
naron gue va de Regular a Muy un 474114 personasl). v la
Mal por diversas ra:ones, ta- columna Mal 14 (4 pe

les como: no e@sta 1a persona Nas ).

qQue debe resolver el problema

veey &l Oue atiende no sabe a

quien acudir.... navy demasiada
buwrocraclia.. ., 1a anTarmacion

qQue se proporciona es muy li-

mitada, etc.

EL TRATO RECIBIDO

Las personas aue contestaron Las columnas e Regular,
la encuesta en un 33% (154 Mal v Muy Mal desapare-
PRISONAS) OPLOArON gque es cen por completo.

Regular v prluy talo.,
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CONCLUSIONES

N traves del oresente wabiaio se pudo constatar la
importancia tiene para todo emplesno taoa agquella
inTormacion basica necesaria, gque recibe en el proceso ae
lnorceion, para ublcarse en un Manimd TIEmbD £8n 54 DUEvD
trabajo, Aspecto gque se pudo corroborar en los resultados
obtenidos en la aplicacion de las encuestas @Antes v Desoues
del curse de Induceidn.

Que no wmportande el Liempo que wn travajaoor tenga dentro
ge una organlitacion, es amprescindible para &1l cononer 14
MISION v la FILOSOFIA ge su institucion.

£l 1hmicio dge upa buena relacion entre la instirtoaon v osus
empleados se puede ubicar en la Induccion que reciban

QrLENOs DUeYos mIemoros.

uUn empleado pien inducloo  equivale a un elemento  con

SEPIVITW e BEIVICIO v LD Un gran deses de cooperar. Esta
atirmacion se puede constatar al comparar los resultados
optentdos en la Enculests aplicaga & usuarios antes v

agespues del curso de I[nduccidn.

AhL 5B pudD veriTtTicar oue despues oel curso se alimino por

complete fa columna tMuy lal en todos los indicadores utili-

zadas para medir la actitud de servicio que tueraon:

ta ~ctitud. La Fresentacidn, El Trato Recibido. La Orienta-

caon, E1 Lenguase Utilizawo v la Necesidad Satistecha,

El puevo empleado agradece con un trabaj)o bien necho. la
preocupacidn de su instlitucion por mntormarla v no hacerlo
sentir ajeno & la miama. Esto se refleid 0 el incramento
olobal oe wun 40% de 1a poblacion encuestada, después del
curso oe (nduccidn, en Las columnas de Bien v fuy Bien, en
todos los wndicadores weilizados en 1a encuesta aplicada a
1as usuarios.



La i1nduecion oropicia el desarrolilo de un esoaritu oe

equlps de parte de ios puevaos empleados v oe los que va
tienen tiemoo en ia  institucion, porque comprenden ia
importancia de sus aportaciones para beneficio del publico
usuario, En relacion con este ascecto, merece especial men-
cion &l indicador de Satistaccion de la Necesidad que antes
gel cuwrso de Induccion &l 7% (448 personas) opinaban que
se ubicaba de Regular a Muy Mal, Despues ael curso la zolum
na de Muy ial desaparece. ia columna de Regular tiene el
4% (16 personas) v la columna Mal sédlo el 1% (4 personas).
Aumentando las columnas de Bien v Excelente en un 40% en su

CONIUnTo.

£l deseo de superacion v de participar en los camblos de La
Institucion se 1hicla cuando se desarrolia un clwrso ae
induccion v se conocen  los  planes de mejarar v de
agaptacion a los nuevos reauerimientos de la misma Institu-

C1on.

s&  reduce gradualmente la posiobilicad de abandono v de
gesercion v del tiempo empleado, asi: como los recurzos
materiales. para la contratacion de nuevos elementos.
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SUGERENCIAS

~ Bl curso de Inouceilon debr tener como uwn complemento 10eal
@l curso de Induccicon al puesto.

Debrda  al desarvollo de toda la Instirtuclion educativa s
preciso awe el curso de Induccidn sea revisado por Lo aenos
cada SE1S MRSES Para U ACLUALLTARLIDN.

1 curso de [nduccion depe
aocente.

Ei curso de Induccion debe
ingreso gurante su peraodn
propedeutico, al principio

tampien 1mpartirze at

persanal

tncluir a ios alumnos de nuevo

de lnduccion Juwnto con
del primer semestre.

50 TUWrs0
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