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INTRODUCCION.

e

Toda organizacion esta formada por seres humanos, por o que debe
funcionar en beneficio del hombre y no en perjuicio del mismo; de tal forma
que es necesario hacer sentir al hombre que su frabajo es una fuente
inagotable de satisfacciones, un lugar donde puede desarrollarse y
realizarse, puesto que al lograrse los objetivos del ser humano se logran
simultdneamente los objetivos de la organizacién.

El desemperfio de un individuo puede reflejar satisfaccion o insatisfaccion
en su desarrollo propio, cuando se da io primero existe también una gran
productividad, en cambio no es asi cuando se presenta el segundo
fenomeno afectivo puesto que en la gran mayoria de los casos, el factor
comun es el bajo rendimiento.

£n este sentido, se trabaja mucho mejor cuando se sabe que es lo que se
estd haciendo, cual es su utilidad, como se encuentra integrada su
actividad a otras de 1a misma institucidén, en una palabra se trabaja mejor
cuando por medic del conocimiento se le encuentra sentido, una
proyeccion y una trascendencia a ia labor diaria.

La induccion entendida como un sistema de integracion del individuo a la
organizacion pretende darle esa importancia al ser humano como tal al
proporcionarle por medio del conocimiento, los instrumentos necesarios
para que cumpla satisfactoriamente sus deberes. De ahi e! interés de
estudiar el campo de trabajo del ejercicio profesional.

Al ser seleccionado y contratado a un nuevo colaborador para ocupar un
puesto dentro de la institucion, es necesario no perder de vista el hecho de
que una nueva personalidad se ha integrado a ella. Donde el nuevo
trabajador se encontrara de pronto inmerso en un medio de normas,
politicas, procedimientos y costumbres que seran extrafios para él.

El desconocimiento de todo esto, puede afectar en forma negativa su
desarroilo, asi como su satisfaccion personal. Es por ello que fa propia
institucion debe preocuparse por inducir de manera formal a los nuevos
colaboradores acerca de los aspectos fundamentales de dicha institucion y
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INTRODUCCION

establecer planes y programas cuyo objeto, serd acelerar la integracion del
individuo en el menor tiempo posible a su ambiente de trabajo, a sus
companeros, obligaciones y derechos, a las politicas de la instituciéon y a
las funciones del puesto, ya que la institucién deberd considerar a la
induccidén como un valioso recurso para mejorar la eficiencia vy
conocimiento del trabajo, puesto que sefiala 1os procedimientos,
atribuciones y responsabilidades de las que sera objeto el nuevo integrante
de la institucién.

En este sentido, un buen programa de administracién de recursos
humanos que establezca un sistema técnico de seleccion de personal,
quedaria inconcluso si descuidara la importancia y trascendencia que
implica la recepcion del personal de nuevo ingreso, la informacion que se
le proporciona y su progreso en el area laboral.

Actuaimente, en la Direccion General de Administracion y Desarrollo de
Personal del Gobierno del Distrito Federal no existe un proceso de
induccion que se lleve a la practica, ya que no se ha logrado instrumentar
un adecuado procedimiento del mismo, al no aplicarse a los nuevos -
elementos que ingresan a la institucion la induccién formal que debiera
existir. Esta situacién genera gran parie de los vicios laborales que
caracterizan al sector piblico y que se han hecho presentes por la falta de
una oportuna y adecuada induccion.

A lo largo de mi trayectoria laboral dentro de esta institucion en el area de
reclutamiento, seleccién e induccién de personal, he observado la
ausencia de esta ultima etapa tan importante y primordial en la admisién
de personal, ya que al ser seleccionado y contratado, éste recibe en el
area de trabajo una informacién incorrecta y viciada de las normas,
politicas y procedimientos prevalecientes en la institucién, esto se debe a
que el area responsable de la induccién pierde el contacto con el personal
de nuevo ingreso, credndose una induccion informal que conlleva a la
desorientacion en la ejecucion del trabajo.

BritoF., J.A. F



INTRODUCCION

Por esto mismo seria favorable la instrumentacion de este proceso, donde
el area de induccion tenga contacto con las diferentes areas de trabajo,
para que a través de ella se proporcione de manera formal una orientacion
encaminada a dar a conocer al personal de nuevo ingreso sobre los
aspectos fundamentales de la institucién y de las funciones especificas del
puesto respectivamente que permita el 6ptimo desempefio dei trabajo, el
cual sera evaluado temporalmente con el fin de que el personal adquiera
conocimiento, orientacién e informacién para alcanzar el pleno desarrollo
en las actividades encomendadas.

Una vez detectada la problematica, el objetivo del trabajo es desarrollar un
proceso de induccidn para proporcionar al personal de nuevo ingreso de la
Direccion General de Administracidon y Desarrollo de Personal del
Gobierno del Distrito Federal, toda la informacion necesaria a fin de lograr
una integracién e identificacién rapida con la institucidén, con el area de
trabajo y el puesto a desempefiar para lograr una éptima ejecucion del
trabajo.

Este estudio se realizd mediante [a metodologia resolutiva que permite
presentar soluciones a través del analisis de los problemas detectados,
estableciendo las tendencias de los mismos y determinando tres aspectos
generales, iniciando con las variables que son divididas en controlables e
incontrolables y a través de ellas la elaboracién de las alternativas que
permitirén la formulacion de las politicas, mismas gue dan viabilidad a los
objetivos que persigue el estudio.

Dentro del desarrollo del trabajo, en el primer capitulo se dara a conocer el
marco conceptual del proceso de induccién, su objetivo, asi como ciertos
elementos que caracterizan a este proceso en la Direccidén General de
Administracidon y Desarrollo de Personal de® tal forma que se pueda
entender, que es el proceso de induccion y su importancia en el éxito de
una organizacion, al permitir [a rapida adaptacién del personal de nuevo
ingreso, su integracion y su desarroilo tanto personal como profesional.

Brito F., J.A . iit



INTRODUCCION

En et segundo capitulo se hablara del proceso de induccidn analizado
desde un enfoque estratégico que permitira visualizar al proceso de
induccién con enfoques mas modernos e innovadores que los modelos
tradicionales, en donde se incluyan elementos de la planeacion estrategica
que coadyuve al progreso de las organizaciones, de esta manera se dard a
conocer las tres etapas que conforman a un proceso de induccidn
completo, en la que se incluye una nueva etapa al proceso de induccion
como lo es ia dirigida al area de trabajo, que permitira al individuo vincular
su operatividad con la funcionalidad del area, para el logro de los objetivos
institucionales; por Gitimo se presenta un andlisis comparativo del proceso
de induccion de 1988-98, para cohocer el desarrollo del proceso en la
Direccién General de Administracion y Desarrollo de Personal.

Por ofra parte a lo largo del tercer capitulo se presenta fa propuesta
derivada del andlisis de los capitulos anteriores que justifican la posible
realizaciéon de las soluciones que permitan instrumentar un modelo de
induccién dirigido a la Direccion General de Administracion y Desarrollo de
Personal, presentando los programas de las fres etapas, asi como, la
coordinacién que debera existir entre las diversas areas involucradas; por
(itimo se daran a conocer las ventajas que se obtendran mediante un
correcto proceso de induccidn.
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MARCO TEORICO CONCEPTUAL DE INDUCCION.
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CAPITULO 1. MARCQ TEORICO CONCEPTUAL DE INDUCCION.

1.1 CONCEPTO.

La idea de ia induccién es crear una atmosfera de apertura e interés que
favorecera la realizacion de las maximas aspiraciones del individuo y al
mismo tiempo lo integrara a la institucion.

Las primeras experiencias que vive un empleado en una institucion van a
matizar su rendimiento y su adaptacién, de ahi fa importancia del proceso
de induccién.

Las necesidades de seguridad, pertenencia, estima y reconocimiento se
satisfacen por medio de una induccidon y orientacion apropiadas. Los
procedimientos fortuitos, las inducciones casuales y la falta de informacion
pueden precipitar la ansiedad, el desaliento, la desilusion o ia conducta
defensiva. (1)

Una induccion exitosa debe incluir un esfuerzo deliberado para reducir la
ansiedad del nuevo empleado. Para entenderia se dan a conocer a
continuacion varios conceptos de induccion.

Desde mi punto de vista el proceso de induccion se define como un
sistema de orientacién y motivacion, que pretende crear en el trabajador
de nuevo ingreso al servicio del estado, una conciencia institucional y
deseo de cooperacidn a fravés de la identificacidon plena de sus funciones
y del medio ambiente laboral.

Se puede conceptualizar también a la induccidon como un proceso que
tiende a identificar e integrar en el menor tiempo posible al nuevo
trabajador o aquel que requiere ubicarse en un lugar de trabajo distinto,
con la institucién (politicas, estructura y programas) y con su puesio
(funciones y deberes); para tal funcién se utilizan técnicas audiovisuales,
dinamicas de grupo y medios informativos como folletos, boletines, entre
ofros.

(1) French Wendeli L. Administeacion de persanal. México, Editorial LIMUSA, 1993. Pag. 312.
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CAPITULO 1

e

Citando algunos autores existen varios conceptos de induccion entre los
cuales se pueden mencionar los siguientes:

Para Alberto Leén, conceptualmente la induccion es el conjunio de
actividades que se realizan dentro de la administracién de personal con el
objeto de guiar, orientar e integrar a los empleados en el ambiente de
trabajo. La induccion debe ser un proceso continuo dentro de toda
organizacion.i2)

Jorge Strauss dice que la induccién ayuda a que el nuevo empleado se
identifique con la organizacién y sus procedimientos asi como tambien le
da cierto sentido de la importancia de su labor a realizar.(s)

Reyes Ponce dice: la importancia de la induccion esta en que el trabajador
va a formar parte de todo el conjunto que integra la organizacién y como
tal debe darsele la informacién necesaria para una adecuada adaptacion y
que pueda funcionar como una pieza armonica dentro del engranaje
total.¢a)

Antonic Avila Bernal: “aunque sin trascendencia aparente, es indudable
que los empleados recién llegados, afectan la marcha del trabajo y del
grupo durante el tiempo que dura su adaptacién. Es importante considerar,
por otra parte que las primeras impresiones que el individuo recibe,
influyen decididamente en su futura actividad hacia la empresa y hacia sus
futuros comparieros de trabajo”.(s)

La induccién a los empleados es el procedimiento para presentar a ios
nuevos empleados en la organizacion y ayudarles a ajustarse a las
exigencias de la institucion.i)

{2)Gargan Cardenas Concepcidn. Estudios sobre la aplicacién de un programag de induccién en una
dependencia gubernamental. Tesis. UNAM. México. 1975. Pag. 12.

(3)Strauss George./ Sayles Leonard L. Los problemas humanos de la Direccidn. México, Editorial
Herrerc Hermanos Sucesores. S.A., 1961 Pag. 562.

{4)Ob. Cit. Gargan Cardenas Concepcion. Pag. 12.

(5)ibidem. Pag. 12.

(8)Dessler Gary Administracién de personal. México, Editorial Prentice-Hall Hispanoamericana, 1991
Pag. 260.
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CAPITULC 1

La induccion significa proporcionar a los nuevos empleados la informacién
basica sobre la institucion, informacién que necesitan para desempefar
satisfactoriamente sus labores. (7) '

La induccion en realidad es un componente del proceso de socializacion
que utiliza la institucion con sus nuevos miembros, un Proceso continuo
que involucra el inculcar en todos los empleados las actividades,
estandares, valores y patrones de conducta prevalecientes gue espera la
organizacion y sus departamentos. ()

1.2 OBJETIVO DE LA INDUCCION.

Uno de los objetivos que se traza el procedimiento de induccion, es
familiarizar a los nuevos trabajadores con sus labores, compafieros y
relacionar su trabajo con el de toda la organizacién, ya que el trabajador va
a encontrarse inmerso en un medio de normas, politicas, procedimientos y
costumbres extrafias para él y el desconocimiento de todo esto puede
afectar en forma negativa su trabajo en cuanto a eficiencia, por lo que la
propia organizacién debe preocuparse por informar a todos 10s nuevos
empleados y establecer tanto planes como programas, Cuyo objetivo seré
el acelerar la integracion del individuo al nuevo ambiente” ()

El objetivo primordial de la induccion es que permita la mejor adaptacion
del trabajador a su medio laboral donde incrementara su productividad; de
igual manera, su motivacién coadyuvara a mejorar la calidad del trabajo y
por consiguiente de ios servicios gue presta ai sector piblico.

Asimismo, tiene por objetivo dar toda la informacion necesaria al nuevo
trabajador y realizar todas las actividades pertinentes para lograr su répida
incorporacién a los grupos sociales que existan en su medio de trabajo, a
fin de lograr una identificacion entre el nuevo miembro y ta organizacion y
viceversa. (10) :

(Nibidem. Pag. 261.

{(8)ibidem. P4gs. 261-262.

{9)0b. Cit. Gargari Cardenas Concepcion. Pag. 15.

{10) Arias Galicia Fernando. Administracidn de Recursos Humanos. México, Editorial Trillas, 1989, Pag.
181.
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CAPITULO 1

De tal forma que la principal politica de ia induccién:

Es difundir y dar a conocer los objetivos y politicas de la organizacion
dirigidos al personal que se va integrando a ella, asi como, todos agueilos
aspectos que la caracterizan, aceptando las criticas y sugerencias como
una forma de lograr una constante superacién y hacer verdaderamente
participes de ésta, a los diferentes sectores que la componen o se
relacionan, es decir, al personal técnico operativo y al personal de
estructura.

Una de las consecuencias que tiene la induccién del trabajador de nuevo
ingreso al ambiente laboral es el incremento de las relaciones
interpersonales, esto es que el nuevo empleado va a tratar de adaptar sus
caracteristicas personales asi como sus funciones y objetivos a todos los
demas miembros que integran el grupo.

De esta forma se entiende que la induccién de personal es una etapa que
se inicia al ser contratado un nuevo empleado en la institucion; en la cual
se le va a adaptar lo mas pronto posible a su nuevo ambiente de trabajo, a
sus nuevos companeros, a sus nuevas obligaciones y derechos y a las
politicas de fa institucién.

El principal objetivc de la induccién y orientacién, que a veces se
denomina * proceso de asimilacion”, es ayudar a los nuevos empleados y
a la organizacion, a conocerse y auxiliar al nuevo empleado a ilevar un
comienzo productivo. En este proceso se puede incluir, 1a explicacion de la
politicas y practicas de la organizaci6n, presentacién a nuevos colegas,
orientacién hacia el puesto y muchos otros aspectos que sirven para
integrar al nuevo empleado. (11

Sherman Arthur establece en su obra que para la formacién de una fuerza

de trabajo eficiente, se requiere de un continuo desarrollo personal, mismo
que inicia con una apropiada induccién y orientacion. identifica ademas

{11)Ob. Cit. French Wendell L. Pg. 311.
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CAPITULO 1

como principal propodsito * el desarrollar empleados que contribuyan de una
manera mas efectiva a los objetivos de la organizacion y que obtengan un
mayor sentido de satisfaccién y ajuste a su trabajo”. (12)

1.3 INDUCCION EN LA DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
Y DESARROLLO DE PERSONAL DEL GOBIERNO DEL DISTRITO
FEDERAL.

“El recurso humano es el elemento mas valioso con que puede contar una
organizacién por 1o que dentro de la misma, tiene que satisfacer una serie
de necesidades que le son indispensables para su completa realizacion;
por lo que urge brindar oportunidades para el desarrolio del elemento
humano, a fin de que, participe cada dia mas en la marcha de la
organizacién y de la sociedad, dentro del orden y la coordinacién que
deben privar para que se logren los objetivos de 1a institucion.” (13)

El destino de una organizacién dependera en gran parte de sus recursos
humanos para lo cual es necesario administrarios con los debidos
fundamentos y preparacion para que tengan el éxito esperado, asi se
fueron creando departamentos, que responden a una especializacion de
trabajo, distribucién de cargas, tiempos y organizacion, para coordinar las
actividades de administracion de recursos humanos, en donde surge el
proceso de induccion como parte integrante del proceso de empleo.

La necesidad del proceso de induccion es obvia, ya que toda organizacion
desea que el nuevo personal se integre sin que sufra las consecuencias
temporales de la adaptacién y esta situacion de bienvenida y orientacién
generaré en él actitudes de cooperacion hacia la organizacion lo cual se
reflejara en su comportamiento.

La induccién del trabajador es un factor que influye en la adaptacién del
personal de nuevo ingreso, ya que por medio de este sistema se le da al
trabajador el conocimiento basico tanto de la organizacion como de las

(12)Sherman Arthur /Chruden Herbert J. Administracién de personal. Méxdco, Editorial Continental,
1991.P4ag.181.
(13)Ob. Cit. Arias Galicia Fernando. P4g. 158.
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CAPITULO 1

normas a las cuales se somete desde el primer dia y se responsabiliza con
ja organizacion y con él mismo, a cumplir todas y cada una de las normas
y asi mantener un adecuado ambiente laboral.

La induccion en la Direccion General de Administracion y Desarrollo de
Personal del Gobierno del Distrito Federal, en lo sucesivo D.GAD.P., no
ha cobrado la importancia que se merece en el sentido que siendo
propiamente esta direccion la que se encarga del desarrollo del personal,
es incongruente que omita un proceso de induccidén para su personal
adscrito; esta situacion incoherente propicia el descuido hacia el elemento
humano y a su desarrollo mismo.

1.3.1 NORMATIVIDAD.

La Normatividad en Materia de Administracion de Recursos emitida por
Oficialia mayor del Gobierno del Distrito Federal, con fundamento en lo
dispuesto por el articuio 33 de la Ley Organica de la Administracion
Puablica del Distrito Federal y 7°. Fraccion Il de! Reglamento Interior; expide
la circular ndmero | misma que estara vigente para el afio 1999 y cuyas
disposiciones son de caracter obligatorio para todas las Dependencias,
Unidades Administrativas, Organos Desconcentrados y Entidades
Paraestatales del Gobierno del Distrito Federal que realicen actos y
procedimientos administrativos previstos en la propia circular; establece
que el proceso de induccién debera acatar lo siguiente:

« El personal de nuevo ingreso debera sujetarse al proceso de induccion
posterior a su nombramiento o contratacion en un pericdo que no
exceda de tres dias habiles al inicio de sus labores.

¢ Los instrumentos y técnicas de induccidn deberan contener informacion
de caracter oficial.

¢ Lainduccion debera cubrir dos fases:

a) Induccién a la dependencia.

BritoF., J. A [



CAPITULO 1

b) Induccion al puesto especifico.

. Para apoyar el proceso de induccion cada dependencia, unidad
administrativa y 6rgano desconcentrado debera elaborar el manual de
bienvenida que facilite la incorporacion de los trabajadores a la
organizacion y a su puesto. (14)

1.3.2 PROCESO.

Una vez que el proceso de seleccién es llevado a cabo y el empleado ha
sido contratado, inmediatamente se continua con la etapa de induccion;
ésta Ultima hace referencia al proceso de introduccién y orientacion del
nuevo empleado en la institucidn; sin embargo, esta etapa ha sido siempre
ignorada, ya que al ser contratado generalmente no se les proporciona
ayuda para que se integre adecuadamente a un nuevo lugar de trabajo. (15)

El proceso de induccién se deriva una vez que se haya efectuado el
proceso de reclutamiento y seleccion, ya contratado el personal tendra que
ser canalizado al area responsable para que le proporcione la induccion
referente a la institucion y al puesto que desempefiara; posteriormente se
deberd enviar al nuevo colaborador con la induccidén correspondiente al
area adrministrativa solicitante.

Ei aspecto mas importante del proceso de induccidn al personal de nuevo
ingreso es sin lugar a dudas el primer dia de labores, el cual resulta
indeleble en la memoria; es por ello, que independientemente de su
contenido técnico, es imperativo considerar que cuando se inician por vez
primera las funciones dentro de la institucién, los nuevos colaboradores
necesitan de apoyo, seguridad y aceptacién de tal forma, que las
actividades que se realicen se lieven a cabo con una actitud cordial.

{14)Con Fundamento en la Normatividad en Materiz de Administracion de Recursos. 1998. Emitida por
Oficialia Mayor en Apoyo a [os Numerales 156,157,158 y1.59.P3g. 8.

{15)Flippo Edwin B__Principios de Administracién de personal. México, Fditorial McGraw-Hill, 1978. Pag.
128.
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CAPITULO 1

Ef primer dia de labores para la mayoria de las personas es de tension y
su nivel de ansiedad probablemente es mayor que lo habitual. Este tipo de
nervios del primer dia son normales en los nuevos empleados. En estos
primeros dias los problemas que se presentan generaimente son:

¢ Ansiedad e inquietud en el trabajo.

+ Las practicas de iniciacidn del nuevo empleado por parte de los
compaiieros intensifican la ansiedad.

¢ Los nuevos trabajadores se muestran inseguros de analizar los
problemas con sus jefes por falta de confianza.

La induccién a los empleados esta dirigida a minimizar esos problemas. Su
propdsito es presentar al nuevo empleado a la institucién y viceversa,
ayudandoles a familiarizarse e integrarse entre si. En este sentido, la
induccién a ios empleados es el procedimiento para presentar a ios nuevos
empleados en la instituciéon y ayudarles a ajustarse a las exigencias de la
misma. (1s)

Para minimizar problemas como estos, [0s nuevos empleados necesitan
informacion basica sobre la institucién. Los nuevos empleados tienen
también que ser socializados, aprender las actitudes, estandares, valores y
patrones de conducta en otras palabras, el nuevo empleado debe
“aprender las reglas’.

“La socializacion reduce la ansiedad de los nuevos empleados al
familiarizar a la persona con lo que se espera de ella en términos de
actitudes, estandares, valores y conductas.”(17)

(16)Dessler Gary. Adminisiracién de Personal. México, Editorial Prentice-Hall Hispancamericana, 1991,
Paqg_ 260,
(17)ibidem, Pag.261.
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1.3.3 TECNICAS.

Para que Iz induccién sea efectiva y se obtengan ios mejores resultados,
deben tenerse en cuenta las técnicas e instrumentos mas adecuados que
coadyuven a cumplir con los objetivos propuestos.

Sin duda alguna, ta induccién de nuevos empleados es “considerada como
un programa amplio y sisteméatico que se monitorea y evallGa
constantemente, requiere méas que de una informacion superficial, ya que
durante un largo tiempo los empleados pueden tener entrevistas, cursos,
platicas sobre la organizacién, recibir bibliografia y visitas guiadas.”¢g)

Dentro de las técnicas mas utilizadas para la imparticion de la induccién
existen:

1) Conferencias o platicas: consiste en dar informacién de manera general
acerca de lo que es la institucion, entre otros puntos estan una breve
historia de la misma, su finalidad, los servicios que presta, nlimero de
personas que ahi laboran, proporcicnar organigramas.

2) Peliculas, diapositivas o videocassette: aqui se proporciona la
informacion de manera mas dinamica y didactica, ya que se detalld un
poco mas al ser audiovisual, de 1o que se expresa en una conferencia.

3) Visita a las instafaciones de la instituciéon: durante la cual se le indica ia
ubicacién fisica de todas las areas que ia conforman.

4) Presentacion formal del nuevo elemento:. dar a conocer al personal de
nuevo ingreso con su jefe y futuros compaiteros.

5) Descripcion del puesto a desempefiar: para que el nuevo colaborador
conozca hasta donde llegan ios limites de sus funciones y
responsabilidades y de esfa manera conozca o que la institucion
espera de él.

{(18)Tyson Shaun / York Alfred. Administracion de personal. Editorial . Trillas, 1989. P4g.160.
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8) Manual de bienvenida: consiste en un folleto grafico que contiene
informacion detallada de la institucion, politicas, reglamentos,
programas de frabajo, logros y objetivos, estructura organica,
organigrama, nombres y cargos de los directivos, derechos vy
obligaciones y prestaciones. Este manual tiene una doble funcién,
ademas de proporcionar informacién til, puede motivar al empleado
haciéndolo sentirse orgulloso de pertenecer a la organizacién. Por
consiguiente, dicho manual debe estar bien escrito, ser conciso y
didactico. Otros de ios instrumentos de l0s cuales se puede uno valer
dada su utilidad e importancia son:

1

Las Condiciones Generales de Trabajo.

La Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado.

La Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los
Trabajadores del Estado.

- La Ley de Responsabilidades de los Servidores Pablicos.
1.3.4 DESARROLL.O.

E! desarrolio que actuaimente se tiene en materia de induccién dentro del
Gobiemo del Distrito Federal es precario, pues aungue exista material en
cuanto a lo tedrico no se lieva a la practica, ya que al ser contratado un
nuevo elemento no se le da la adecuada induccién, debido a que se le
resta importancia a esfe proceso, al pensar que es inhecesario darle a
conocer desde el principio los aspectos.mas importantes de la institucion y
del puesto a desempefar siendo que mucha de la informacion ia va ir
adquiriendo conforme pase el tiempo.

Desafortunadamente las autoridades como cita Strauss “tienden a
descuidar lo que para ellas no son mas que simples formalidades de la
induccién y se concentran en la inmediata asignacién de labores”. (19

{(1MHOh, Ci. Strauss George  Sayles Leonard L. Pag. 562.
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Sin embargo, la prisa y la falta de sensibilidad de esta primera fase habran
de crear, en un’ futuro, problemas innecesarios en la administracién de
personal, mencionando algunos de estos se encuentran la impuntualidad,
desinterés en el trabajo, empezar a laborar a destiempo, comer durante la
jomada laboral, la atencién de asuntos personales en horas de trabajo,
desorientacién en la actividades encomendadas.

Por lo que elactuar de esta manera trae como consecuencia que se
genere una induccion informal que evidentemente da a conocer
informacién incompleta, incorrecta y muchas de las veces con falta de
veracidad, lo que ocasiona que este nuevo integrante incurra en vicios
laborales que desvirtdan y desorientan los objetivos institucionales.

BritoF., J. A "
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CAPITULO 2. LA INDUCCION DE PERSONAL EN LA DIRECCION
GENERAL DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE PERSONAL.

2.1. EL ENFOQUE ESTRATEGICO DEL PROCESO DE INDUCCION.

En los 6rganos publicos no se ha vislumbrado ia preponderancia del papel
de la induccién como instrumento participe en el desarrollo organizacional
ni en el desarrolioc propic de su personal, tampoco se percibe la
importancia que fiene sobre todo en este ambito al constituirse como un
elemento que pudiese contribuir a elevar la autoestima del personal que
labora en una dependencia gubernamental.

El personal que presta sus servicios en el sector publico por io general
tiene devaluada o desvalorada su autoestima, de ahi que exista un deciive
que hay que subsanar, por lo que es necesario considerar a la induccion
como un paliativo mediante el cual se puedan rescatar los valores y
motivacion para el desempenio eficiente del mismo.

En este sentido, la induccién indudablemente se convierte en un
prerrequisito y primer paso hacia el desarrollo del personal, la razén es
sencilla, una persona inducida apropiadamente, sabe cual es su papel,
sabe hacia donde va y por qué. De ahi que la induccién sea un
instrumento de reflexibn que ayude a comprender y compenetrar al
individuo con la institucion a la cual va a ingresar.

Tal vez el principal problema que enfrenta el recurso humano en la
Administracion publica sea su imagen fan desvalorada y el deterioro
progresivo de la misma y el consecuente empeoramiento de la funcidn
pablica.

Pretender la eficiencia en la Administracidon Pdblica y el aumenio de
productividad requiere plantear aspectos que no han sido explorados en el
sector plblico que tendrian como consecuencia rescatar los valores
perdidos en el servidor pablico y ajustar muchisimo mas las necesidades
reales dei puesto de trabajo.

Esta situaciéon implica un cambio en la concepcidn en el proceso de
induccion en el sector publico con la finalidad de conocer perfectamente
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las ventajas y caracteristicas de este proceso visto desde la perspectiva
del ambito privado.

Para conseguir to anterior se tiene que “eliminar fa natural resistencia al
cambio, romper la percepcion equivoca, esclarecer los objetivos, metas y
estrategias, asi como c¢rear un clima apropiado para la participacion
tratando de conjugar los objetivos personales con los institucionales,
logrando satisfacer las necesidades del recurso humano, aumentando sus
capacidades y desarroliando un sistema de valores adecuado.”0)

“La adecuada definicion de las responsabilidades de cada uno es un
aspecto fundamental para la motivacion de los trabajadores en cualquier
sector. Una vez que las fareas que tienen que desempefiar el servidor
publico hayan quedado claramente definidos serd sencilio establecer los
limites a cada una de ellas."21)

Una solucion ante este problema seria aplicar las técnicas y teorias que se
utilizan en el sector privado y percibir la forma mas adecuada de lograr las
metas que persigue el desarrollo de! servicio.

De tal forma que la experiencia podria ser Gtil a la hora de buscar la forma
de optimizar el recurso humano, de movilizar en conjunto al personal y de
mejorar el resultado del esfuerzo constante en la funcién publica.

Quizas porque uno se ha acostumbrado demasiado a la ldgica racional y
operativa de la empresa privada, no se concibe la incorporacion de
sistemas de motivacién parecidos a los que existen desde hace tiempo en
el sector privado y que recientemente, se han incorporado en aigunos
paises al sector publico. De todas formas estas experiencias podrian ser
utiles evaluando sus niveles de eficiencia, eficacia y efectividad para
contrastarlo con el modelo de funcionamiento actual.

(20)Hermida Jorge / Serra Roberto / Kastika Eduardo. Administracion y Estrategia. Teotia v practica, -
Argentina, Editorial MACCHI, 1893, Pag.445.

(21)Gabifta Juanjo. El futuro revisitado. La reflexion prospectiva como amma de estrategia v decisién.
Colombia, Editorial Alfacmega, 1886, Pag. 207,
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Para mejorar la operatividad en la Administracion Publica se tienen que
aplicar teorias del sector privado que ayuden a mejorar la imagen y los-
niveles de eficiencia y efectividad de la funcidn publica.

Por lo general los servidores pliblicos tienen una mala reputacién. Es decir,
tienen un problema de imagen casi universal, que se refleja en la falta de
confianza en [a funcién publica, estos estereotipos que circulan tienen un
alto grado de justificacidén. Atendiendo a los retos del futuro, la necesidad
que los servidores plblicos tienen de recuperar una buena imagen es
basica.22)

Derivado de ello, la conceptualizacion de fa induccion debe orientarse
hacia enfoques mas modernos e innovadores que los modelos
tradicionales, en donde se incluya elementos de la planeacion estratégica
que coadyuve al progreso de las organizaciones.

En este orden de ideas, es indiscutible que para que el trabajador tome
una conciencia institucional identificAndose de esta forma con fa
organizacién, debe ineludiblemente conocer plenamente la vision y
misioén de la institucion a la que va a estar adscrito.

Aln cuando esta teoria es enfocada por diversos autores hacia un ambito
meramente privado, ya es hora que en el ambito publico se retomen y
adapten de acuerdo a sus caracteristicas y particularidades de las
instituciones, en algunos lugares ya se ha lievado a la practica, como por
ejemplo, PEMEX, Secretaria de Comunicaciones y Transportes y la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

Por planeacion esfratégica se entiende que es un instrumento de
reflexion, decision y opcidon que ayuda a escrudifiar al futuro, definir
objetivos, determinar acciones e identificar oportunidades para alcanzar un
éxito integral. Esa clase de éxito que desarrolle al maximo nuestro
potencial dentro de las dimensiones fisicas, mentales, sociales vy
espirituales, para llegar a ser lo que queremos, podemos y debemos ser.
(23)

(22)Ibidemn. Pag. 300.

(23)Picazo Manriquez Luis R. Pianeacidn estratégica personal hacia el afio 2001. Editorial McGraw-Hill.
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Por planeacion estratégica también se puede entender al proceso para
concentrar pensamientos y acciones en aquellos factores Gnicos que
ayudaran a que su organizacion gane y sostenga ventajas competitivas en
el mercado (24

Dentro de la planeacion estratégica el concepto que fiene mayor
importancia para la organizacién es el de estrategia, por lo que se debe
entender a la estrategia como: Habilidad gerencial para obtener o mejor
de un adversario o lograr un fin. El método es el de conducir operaciones,
especialmente con la ayuda de estratagemas o planes.(s)

El poder de la estrategia es muy grande, es la que marca el rumbo de toda
fa organizacion, una estrategia poco clara ¢ no apta llevara a la
organizacion a su desaparicidn, en cambio una estrategia adecuada
flexible, y entendida por todos los miembros de la organizacion llevara a un
éxito seguro.

Lo que marca la diferencia en ias organizaciones no es la complejidad de
sus técnicas de planeacion, sino ia dedicacion y profundidad con que los
planes estratégicos estan inmersos en toda la organizacion y ligados a la
toma de decisiones operativas.

Administrar estratégicamente implica que la estrategia guie todos los
pasos de la organizacién y en funcién de ella se adecuan todos los
procesos administrativos e incluso la estructura de la organizacion.

Estrategia es la adaptacion de los recursos y habilidades de la
organizacién al entorno cambiante, aprovechando sus oportunidades y
evaluando los riesgos en funcidon de objetivos y mefas. Es la forma o el
cambio que [a institucion sigue para adaptarse al contexto y lograr sus
obietivos. 26

(24)Tweed Stephen C. Enfogue estratéqico. Un plan de jueqo para desarrollar su ventaja_competitiva,
México, Editorial Panorama, 1991. P4g.16.

(25) ibidem pégs. 16,17.

{26) Hermida Jorge / Serra Roberto / Kastika Eduardo. Administracién y Estrategia. Teoria y Practica.
Argentina, Editoriat MACCHY, 1993. Pag.195.
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La buena planeacidn permite a la organizacion fijar un curso en una
direccion clara y eliminar la pérdida de esfuerzos y recursos. Una-
institucién que conozca su enfoque puede evitar los tropiezos y las salidas
falsas que ocurren en una organizacién cuya gente no sabe en realidad a
donde va.

Por lo que hay que tener una imagen clara del propésito de ia
organizacioén, por que de lo contrario el progreso es lento, las utilidades
son bajas y los esfuerzos y recursos se gastan. De ahi que la planeacion
estratégica comienza con la vision.

En este sentido, se debe tener una visién clara de la organizacion y sus
acciones debe apoyar y reforzar consistentemente la vision y estrategia de
la institucion.

La visién sirve para entender el propdsito real de su existencia y se divide
en dos partes, la misién y el propésito.(z7)

La misién de una organizacion define cual es el giro de su negocio vy
quizas lo mas importante cual no lo es. El proposito define la razén por la
cual existe wuna organizacion. Estas dos declaraciones estan
estrechamente relacionadas.2s)

El propésito describe por que la organizacion se dedica a lo que hace con
frecuencia la declaracién del propésito define la contribucién de la
organizacion a la sociedad.i29)

Otra concepcion de la estrategia es “el arte de disefiar o emplear planes
hacia una meta” y una meta es “ el fin hacia el que se dirige un esfuerzo”.

La parte de establecimiento de objetivos en la estrategia (a veces llamada
visién y/o la mision) define 1o que la organizacion quiere llegar a ser y
hacia donde desea dirigirse.

(27 Tweed Stephen C. Enfoque Esiratéqgico. Un pian de juego para desarroiiar su veniaja competitiva.
México, Editorial Panorama, 1991, Pag. 42.

(28)Ibidem, Pag.42.

(29)ibidem .pag.45.
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Las organizaciones son como los seres humanos, estan hechas de varios
érganos, piezas y sistemas. Para que un ser humano funcione no es
suficiente tener un buen corazdn sin sangre, un cerebro sin conciencia o
masculos y huesos sin un sistema nervioso central. Una persona saludable
los tiene todos, y funcionando bien. Lo mismo sucede con una
organizacién, para que eésta sea saludable. Robusta y competitiva,
necesita que todas las partes que la componen, no solo unas pocas
trabajen bien.(0)

Los propésitos de la planeacion estratégica son los siguientes:

Identificar y aprovechar oportunidades.

Tener planes especificos en cada una de las areas.

Visualizar a donde queremos llegar.

Utilizar mejor nuestro tiempo.

Evaluar las realizaciones.

Desarrollar una profunda actitud mental positiva, entusiasta y

persistente hacia los objetivos establecidos.

o Provocar ideas que nos hagan mejores trabajadores para con la
institucion.

+ Precisar objetivos a corto y largo plazo.

® & & o & o

Con la idea del éxito integral y con un enfoque prospectivo se tendra que
definir la vision en donde intervienen elementos basicos que en este caso
seran: qué sabemos, qué queremos, a dénde vamos y por qué. Solo
atendiendo lo anterior se podra aprender a vivir con un sentido de misién y
progreso.

(30)Wallace Thomas F. Estrateqgia quiada por el gliente. Compefitividad por medio de 1a excelencia
operacional. México, Editorial Panorama, 1995. Pag.35.
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PLANEACION ESTRATEGICA

B
A Vision  Addnde voy?
£ Donde estoy?
Mision I

Elementos de desarrolic

Actitud mental positiva
Perseverancia.
Entusiasmo
Imaginacion creativa
Utilizacion def tiempo

v

La planeacion estratégica es un instrumento sistematico que nos permitira
emprender una transicion integral, ordenada y motivadora, entre 1o que
ahora somos y 10 que queremos ser asi, sin perder de vista que en ese
recorrido siempre habra oportunidades que podemos aprovechar. Esta
planeacién hace ver que mientras se viva con un sentido de mision y
propdsito el éxito integral nunca termina porque es un proceso sin fin.

ELEMENTOS DE LA PLANEACION ESTRATEGICA.

Aclitud 44— Perseverancia

Mental
Positiva
Vision ¢ /\ > Mision
\ Imaginacién Utiizacion /
. >
Creativa del

Tiempo
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La planeacién estratégica, estd integrada por un conjunto de elementos
que establecen el orden para pensar y actuar: actitud mental positiva,
perseverancia, entusiasmo, imaginacion creativa y utilizacién del tiempo.

Con base en todos los conceptos anteriormente sefialados se prevé que la
induccién debera contener los preceptos ya mencionados a la hora de
instrumentar los programas de induccién para que se esté en posibilidad
de obtener un éxito integral.

El vinculo de la planeacién estratégica con el proceso de induccidn
inevitablemente se vera reflejado a través de los diversos programas que
se instrumenten en los que se incluirdn la visidn y mision de las
dependencias gubernamentales, en este caso de la D.G.AD.P., para que
en ellos se refiejen los objetivos institucionales y no se pierda de vista la
importancia de los mismos.

Con base en lo anterior se puede considerar que la visién y/o mision de la
D.G.A.D.P. es que como servidores publicos se debera desarrollar y
proporcionar servicios de calidad en materia de administracion de recursos
humanos en beneficio de los propios trabajadores del Gobierno del Distrito
Federal.

De tal forma que en los programas de induccion de la D.G.AD.P. se
incluyan y se establezca que la misién principal del servidor pablico es
identificarse a si mismo como trabajadores que laboran para servir, es
precisamente, esta cultura de servicio al usuario la que se habra de cultivar
dentro del sector publico mediante el proceso de induccién.

Por lc que el personal de nuevo ingreso, mediante este proceso tome
conciencia del sentido de cooperacion que debe existir en una institucion
publica pues su labor constituira ia columna vertebral para la prestacién de
fos servicios publicos que tendran encomendados.

Entendiendo que para el buen funcionamiento de la institucién es
necesaria la colaboracién; desempefiando los deberes que exija el cargo y
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cumplir con ias comisiones que se asignen con la intensidad, cuidado y
esmero apropiado; asi como tratar al publico con la atencion y cortesia
como corresponde a un servidor publico y asistir regularmente a las
labores.

Convirtiéndose con ello el servidor piblico en la piedra angular sobre la
que gira toda la institucion, es decir, literaimente hablando es la piedra que
sostiene al edificio, por lo que debe existir una integracidén del empleado
hacia el érgano publico.

Para que el servidor publico pueda realizar su trabajo, necesita integrarse
perfectamente a fa institucién, esto se conseguird con un adecuado
proceso de induccion, pues sélo jamas podra hacer algo de auténtica
repercusion en beneficio de los demas.

Es decir, necesita seguir las normas y los lineamientos generales de la
instituciéon, buscando por medio de ellos contribuir en el logro de los
grandes objetivos institucionales.

Integrarse implica que conozca sus obligaciones y las cumpla, ya que si el
servidor publico hiciera lo que le pareciera conveniente, jamas se podria
lograr algo dtil para la gente; el esfuerzo se disgregaria, se dispersaria en
muchas direcciones haciendo que la fuerza que proporciona trabajar en
conjunto desapareciera por los intentos aislados de servicio.

En este sentido, los servidores plblicos constituyen pequeiias céluias que
ayudan al funcionamiento de la institucion, es decir, en la medida que se
cumpla con las obligaciones y se desempefien mejor las tareas, mayor o
menor sera la aportacion al desarrolio integral y en el momento en que se
comprenda la razén del trabajo plblico y la aportacion que hace, sin
desmerecerio, se concebira el alcance de los logros obtenidos.

El orgullo del trabajador publico tendra que reencontrar su origen en la
satisfaccion del servicio bien hecho que presta a los ciudadanos.
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2.2 ETAPAS QUE CONFORMAN AL PROCESO DE INDUCCION DE
PERSONAL.

En materia de administracion de recursos humanos, el proceso de
induccién tiene un papel fundamental en el desarrollo del personal, al
considerarse como elemento que coadyuva a la integracion del individuo
con la institucion, esperando que ésta sea en el menor tiempo posible; ya
que a través del conocimiento se pretende mejorar Ia ejecucion del trabajo
de toda aquella persona que se encuentre inmersa en un nuevo espacio
laboral.

Este proceso por o general es visto desde la perspectiva de dos angulos:
el genérico y el especifico, concepcion que es manejada en el acervo
bibliografico existente.

Sin embargo, esta percepcion presenta elementos que no estan tratados
con fa debida profundidad para considerar que existe un completo proceso
de induccidn; al excluir aspectos imprescindibles que permitiran al
individuo vincular su operatividad con la funcionalidad de las areas de
trabajo para comprender el impacto que su desempefio tendra en el logro
de los objetivos institucionales.

El considerar a la induccion Unicamente en su fase general en la que
conocera los aspectos generales de la institucion ademas de las regias,
lineamientos, normas y beneficios que disfrutara; asi como el aspecto
especifico que esta dirigido a que conozca primordialmente las actividades
de su puesto, ocasiona una desvinculacién entre ambos aspectos Esta
vision que se tiene del proceso de induccidon queda incompleto por no
contemplar una fase intermedia que va ligar las generalidades y propositos
de la institucién mediante las funciones de las diferentes areas que
constituyen a la institucién en las que se desarrolian las actividades de los
puestos respectivos.

Por lo anteriormente sefialado y bajo un enfoque prospectivo se debera
instrumentar un proceso de induccién en el que se contemple ademas de
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las dos fases tradicionalmente conocidas una tercera fase que serd la
induccion dirigida a las areas de frabajo que permitira vincular la institucion
con la operatividad del trabajador y la funcionalidad de las areas, misma
que sera dada a conocer en esta nueva fase.

Esquematicamente el proceso de induccién queda instrumentado de la
siguiente manera:

INDUCCION
GENERICA AL AREA DE ESPECIFICA
Dependencia TRABAJO Puesto

Es conveniente considerar al anterior esquema de induccién como un
proceso completo y perfectamente bien estructurado; ya que se conforma
de tres etapas; en donde vinculadas las tres constituyen un universo de
informacién que facilmente podra digerir el personal respecto a la
institucion como del area de trabajo y del puesto especifico a desempeiar.

Este proceso de induccion deberd darse a conocer a todo aquel personal
que se incorpore 2 las filas del sector gobierno en donde ya como servidor
publico y orgulloso de serlo comprendera la importancia que tiene su labor
v funciones para consecucion de los objetivos de la institucion.
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2.2.1 INDUCCION GENERICA.

! INDUCCIONI

GENERICA AL AREA DE ESPECIFICA
Dependencia TRABAJO Puesto
CONTENIDO

-Blenvenida

-Que es la institucion

y cual es su misién.
-Antecedentes Histéricos
-Objetivo y funciones
-Prestaclones sociales
-Derechos

-Obligaciones
-Prohibiciones

-Vigita a las instalaciones
-Despedida
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La induccién genérica o primer fase consiste en proporcionar en sesiones
o reuniones individuales o de grupo, informacion general sobre la
instituciodn.

Los puntos que debera contener esta induccién genérica seran los que a
continuacion se presentan:

1.-ldea de la institucion en la que va a trabajar, manejando su historia,
prestaciones, organizacién, principales funcionarios, sindicatos, etc.

2.-Politicas generales de personal: que espera la institucidn del nuevo
trabajador y que puede esperar el trabajador de la institucion.

3.-Reglas generales sobre disciplina: que debe hacer y 1o que debe evitar.
4 -Beneficios de los que puede disfrutar.

5.-De ser posible, conviene siempre hacerle visitar la institucidon y
presentario con sus jefes y compaineros de trabajo, mostrar la ubicacién
fisica de las &reas, sanitarios, reloj checador, cafeteria, enfermeria,
pagaduria, escaleras de emergencia, etc.

2.2.1.1 MANUAL DE BIENVENIDA.

Constituye una ayuda técnica para la adecuada induccién, los llamados
folletos o manuales de bienvenida. En ellos se consignan los topicos
mencionados al hablar de la induccién a la institucion.

El manual de bienvenida es un documento de consulta periddica, cuya
informacién detallada y vigente estd orientada al personal de nuevo
ingreso; por consiguiente su contenido basico presenta el panorama
general de ia institucién, servicios que presta, asi como las prestaciones
sociales otorgadas a los trabajadores. La elaboracion del manual en la
D.GAADP. le compete a la Unidad Departamental de Reclutamiento,
Seleccién e Induccion de Personal.

BritoF., J. A 24



CAPITULO 2

La implementacion del manual ocasiona efectos trascendentales que
promueven el desarrollo benéfico’ de la institucion, dado que el dotar de
informacién af trabajador, éste tendra las herramientas para canalizar sus
inquietudes y conocimientos hacia la concientizacién de causas y efectos
en los ambitos de trabajo.

E! manual de bienvenida tiene como propésito fundamental informar sobre
los puntos de mayor interés con relacién a las condiciones de trabajo,
derechos y prestaciones que como empleados def Gobiernc del Distrito
Federal nos son aportadas;, asi como las normas y lineamientos
administrativos que debemos respetar.

Es importante mencionar que la elaboracidon de los manuaies de
bienvenida no debe quedar nada mas en ello, siendo que su finalidad es
difundir la informacién contenida al personal de nuevo ingreso, porgue de
nada sirve que existan sino se dan a conocer.

2.21.2 ESTRUCTURA.

La estructura del manual de bienvenida dard a conocer como esta
integrado el mismo; por lo que debera contener:

Introduccién.

Parte 1.

+ Mensaje de bienvenida a la Direccidn General de Administracion y
Desarrolio de Personal.

+ Antecedentes historicos.

+ ;Qué es la Direccidn General de Administracion y Desarrollo de
Personal?

+ ;cual es su objetivo?

+ Organigrama basico.

+ Estructura organizacional de la Direccidon General de Administracién v
Desarrollo de Personal.
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Parte 2.

+ Condiciones de trabajo en el Gobiemo del Distrito Federal.
+ Trabajadores de base.

+ Trabajadores de lista de raya.

¢ Trabajadores eventuates.

¢ Trabajadores interinos.

+ Trabajadores de honorarios.

+ Trabajadores de confianza.

Parte 3.

+ Marco juridico para empleados del Gobierno del Distrito Federal.

+ Articulo 123 constitucional { apartado “B”).

¢ De los nombramientos y suspension de los mismos.

+ De los salarios.

+ De los derechos, obligaciones y prohibiciones para los trabajadores del
Gobierno del Distrito Federal.

+ De las licencias, descansos y vacaciones.

+ De ta Comisién Mixta de Seguridad e Higiene.

+ De la Capacitacion y Desarrollo Integral de los Trabajadores.

Parte 4.

+ Servicios, seguros y prestaciones que reciben los trabajadores del
Gobierno del Distrito Federal, por parte del Instituto de Seguridad y
Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado ( ISSSTE), y de la
Caja de Previsibn para los Trabajadores de Lista de Raya
(CAPTRALIR) en caso de los trabajadores con tipo de némina 5.

+ Servicios.

Seguros.

+ Prestaciones.

*
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Parte 5.

+ Tu puesto.
¢ Tu jefe inmediato.
+ Despedida.

Bibliografia.
Directorio.
2.2.1.3 CONDICIONES GENERALES DE TRABAJO.

Las Condiciones Generales de Trabajo del Gobierno del Distrito Federal es
un documento de caracter oficial que coniienen las normas a que debe
sujetarse el desarrolio del trabajo, y tienen su fundamento en el articulo
123 constitucional apartado B y en los articulos 87 al 91 de la Ley Federal
de los Trabajadores al Servicio del Estado.

Dentro de las Condiciones Generales de Trabajo se mencionan las
disposiciones a las que estara sujeto todo el personal adscrito al Gobierno
del Distrito Federal, por 10 que es conveniente darlas a conocer todas y
cada una de ellas de una forma especifica, donde se encuentran las
siguientes:

Las disposiciones generales.

Los nombramientos.

La suspension de los efectos del nombramiento.

La terminacion de los efectos del nombramiento.

Los salarios.

La jomada de trabajo, de los horarios y el control de asistencia.
La intensidad y catidad del trabajo.

Obiligaciones y facultades del titular.

Derechos, obligaciones y prohibiciones de los trabajadores.
L ag licencias, descangos v vacaciones,

Seguridad e higiene en el trabajo.

VVVVVVYVVYY
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CAPITULO 2

» Los riesgos de trabajo.

» Estimulos y recompensas.

» Sanciones.

» Prestaciones econdmicas y sociales.

» lLa capacitacién y desarrollo integral de los trabajadores.

2.21.4 DERECHOS, OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES.

Los derechos, obligaciones y prohibiciones son los aspectos basicos y
fundamentales que debe conocer todo trabajador. Por lo que es un
aspecto primordial que debera contener todo manual de bienvenida que se
elabore.

Los derechos de los trabajadores son:

v Percibir los emolumentos que les correspondan en el desempefio de
sus labores ordinarias y exiraordinarias.

v Percibir las indemnizaciones y prestaciones derivadas de riesgos
profesionales.

v Recibir estimulos y reéompensas.

v' Participar en los concursos realizados por escalafén.

v' Disfrutar de descansos y vacaciones.

v Obtene’r licencias con 0 sin goce de sueldo.

¥ Recibir trato decoroso de parte de superiores y subalternos.
v Cambiar de adscripcién.

v Gozar de los beneficios de los Centros de Desamollo Infantil.
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v QOcupar nuevamente el puesto que desempefiaba al reintegrarse al
servicio en caso de enfermedad, maternidad, licencia, vacaciones u
ofras causas similares.

v Ser reinstalado en su puesto y percibir los salarios caidos.

v" Continuar ocupando su puesto al obtener libertad provisional siempre y
cuando no se trate de delitos oficiales.

v" Obtener permisos para asistir a las asambleas y actos sindicales.

v Desempefiar labores de acuerdo con su capacidad fisica en caso de
incapacidad parcial o permaneante.

v Participar en ias actividades sociales, deportivas y culturales que sean
compatibles con sus aptitudes.

v Incorporar al expediente del trabajador las notas buenas, de mérito y
otras que le reconozcan.

¥" Renhunciar a su empleo.

Las obligaciones a las que estan sujetos los trabajadores son las
siguientes:

v" Desempefar sus labores con [a intensidad, cuidado y esmero
apropiados.
v Observar buenas costumbres dentro del servicio.

v Guardar reserva de los asuntos de que tengan conocimiento con motivo
de su trabajo.
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Evitar la ejecucién de actos que pongan en peligro su seguridad y la de
Sus companeros.

Asistir puntualmente a sus labores.

No hacer propaganda de ninguna clase dentro de los lugares de
trabajo.

Asistir a los centros de capacitacion para mejorar su preparacion y
eficiencia.

Manejar adecuada y honestamente los documentos, correspondencia,
valores y efectos que se confien.

Cuidar y conservar en buen estado los muebles, maquinas y dtiles que
se le proporcione para el desempefio de su trabajo.

Avisar a sus superiores de los accidentes que sufran sus companeros.
Tratar con cortesia y diligencia al publico.

Cumpiir con las comisiones que, por necesidades dei servicio se le
encomienden en lugar distinto a su centro de trabajo.

Abstenerse de hacer extrafiamientos o amonestaciones en publico a
sus companeros.

Someterse a los reconocimientos médicos previstos.

Estardn obligados al pago de los dafios que causen a los bienes
muebles que estén al servicio de la institucion.
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Queda prohibido a los trabajadores:

v Aprovechar los servicios de sus subalternos en asuntos ajencs a las
labores oficiales.

v' Ser procuradores 0 agentes de particulares y tomar a su cuidado el
tramite de asuntos relacionados con el departamento, aun fuera de las
horas de labores.

v" Hacer préstamos con interés a sus compafieros de labores, efectuar
rifas o cualquier acto de comercio.

v Hacer préstamos con interés a empleados cuyos sueldos tengan que
pagar, cuando se trate de cajeros o pagadores habilitados, asi como
retener sueldos por encargo o comisién de otra persona.

v" Dar referencias con caracter oficial sobre el comportamiento y servicios
de empleados.

v Concurrir a labores en estado de ebriedad o bajo la influencia de algin
estupefaciente, psicotrépico o droga enervante.

v Cobrar al plblico gratificaciones por dar preferencia en el despacho de
los asuntos que tiene encomendados.

v Dedicarse a asuntos ajenos a sus labores durante su jornada.
v" Incurrir en faitas de probidad u honradez durante sus labores.

v Firmar por otro trabajador las listas de asistencia o marcarle la tarjeta
para el control de la misma.

v' Comentar actos inmorales en su trabajo.
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v Penetrar a las oficinas después de las horas laborables, salvo que se
cuente con autorizacion.

v" Comprometer con su imprudencia, descuido ¢ negligencia, la seguridad
del lugar donde el trabajo se desempeiia.

v Causar dafios o destruir intencionalmente edificios, instalaciones, obras,

magquinaria, instrumentos, muebles, Utiles de trabajo, materias primas y
demas objetos que estén al servicio del departamento.(31)

{31)Con fundamento en ias Condiciones Generales de Trabajo del Gobierno del Distrito Federal.
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CAPITULO 2

2.2.2 INDUCCION AL AREA DE TRABAJO.

INDUCCION
I |
GENERICA AL AREA DE ESPECIFICA
Dependencia TRABAJO Puesto
CONTENIDO

-Presentacién ante

el titular del area.
-Presentacién con

el auxiliar temporal
-Dar a conocer el area
adscrita:

-Funciones del area.
-Servicios que presta
-Explicacion de objetivos
y actividades. -
-Politicas, normas y
procedimientos.
-Organigrama
-Explicacién del impacto
del 4rea en la institucion
-Recorrido por fas
instalaciones del area.
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El enfoque tradicional del proceso de induccion presenta dos fases ©
aspectos fundamentales: la induccidbn genérica (dependencia) y la
induccidn especifica {puesto).

Situacidn que se ve reflejada no sélo en las obras de diversos autores que
la manejan como tfal sino porque asi estd establecida en la propia
normatividad vigente en materia de administracion de recursos emitida por
Oficialia Mayor del Gobierno del Distrito Federal, la cual establece que la
induccion deberad cubrir Unicamente con dos fases: la induccién a la
dependencia y la induccién al puesto especifico.

Sin embargo este enfoque queda inconcluso sinc se complementa con la
induccidn dirigida al area de trabajo, aspecto que es preciso instrumentar
para que se dé una orientacidén adecuada que permita involucrar los
objetivos institucionales de manera integral.

Es decir, siempre se ha manejado lo general y lo particular dejando a un
lado ese aspecto intermedio que hay que inciuir en la induccidn, para que
se vincule el érgano o institucién con la operatividad funcional, con elio la
generalidad se enlazara con 1o pariicular, permitiendo una integracion
plena del binomio dependencia-puesto.

Dentro de la induccién es necesario contemplar la unidad de la institucion
en la que el nuevo elemento se integrard, ya que en ella desempefiara las
funciones que se le encomienden; de tal forma que es necesario que se
tenga un minimo conocimiento e informaciéon de las actividades que se
llevan a cabo en el &rea correspondiente.

La induccién al area especifica de trabajo debe contener los siguientes
elementos que se deben cubrir en esta fase: (32

= Funciones del area: explicacion de los objetivos, actividades, y
estructura departamental, junto con la descripcion de la forma en que
las actividades del area se relacionan con las de otras aréas y con la
misma institucién.

(32)Dessler Gary. Administracién de personal. Edit. Prentice-Hall Hispanoamericana. Méx, 1991. Pag
268,
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CAFITULO 2

= Politicas y procedimientos: las que corresponden tnicamente al area.

*» Recorrido por el area: familiarizacion completa con las instalaciones de
la unidad adscrita.

= Presentacion con los empleados de la unidad.

Con respecto a la induccion al area de trabajo, la D.G.AD.P. esta
constituida estructuralmente por: (33

< 7 Direcciones de area.
<+ 18 Subdirecciones de area.
% 38 Jefaturas de Unidad Departamental.

*

Las siete areas que integran a la D.G.A.D.P. son las siguientes:
-Direccién de Servicio Profesional de Carrera:

1 Subdireccion y 4 jefaturas de unidad.

-Direccion de ia Unidad de Planeacion:

3 Subdirecciones.

-Direccién de Administracion de Personal:

3 Subdirecciones y 7 jefaturas de unidad.

-Direccion de Operacién y Control del pago:

3 Subdirecciones y 7 jefaturas de unidad.

(33)Crganigrama de la Direcdidn General de Administracion y Desarrollo de Personai del 8 de Octubre
de 1998.
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-Direccién de Capacitacion:

2 Subdirecciones y 4 jefaturas de unidad.
-Direccion de Relaciones Laborales:

5 Subdirecciones y 8 jefaturas de unidad.
-Direccion de Unidad de Profesionalizacion:
1 Subdireccion y 4 jefaturas de unidad.

A parte de estas siete direcciones de area existe una coordinacion
administrativa, de la cual dependen 3 jefaturas de unidad; asi como la
Unidad Departamental de Desarrolio Administrativo que depende
directamente de la direccion general.

Sera responsabilidad de cada una de las direcciones tener debidamente
instrumentado un programa de induccion dirigido al personal que se
integre a estas areas, ya que debera conocer perfectamente fas
actividades que se realizan en el area de trabajo en la que estara adscrito
e identificar y conocer el objetivo, funciones, servicios que presta y el
organigrama del area correspondiente.

Es conveniente sefialar que cada area debera elaborar conjuntamente con
el area de recursos humanos un programa de induccién especifico al area
de trabajo dirigido al personal que tendré a su cargo.

Tomando en consideracion que al personal de nuevo ingreso se le
proporcionara una induccién completa, es decir, que por el simple hecho
de ser un trabajador que se infegra por primera vez y sin conocer
absolutamente nada sobre su nuevo centro de trabajo se le debera brindar
una induccion genérica (a la insfitucién) como también una induccion
especifica (al puesto) sin olvidar o dejar a un lado la induccion al area de
trabajo que es la intermedia, ésta enlazard a la institucién con las
funciones especificas del puesto.
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De esta manera el empleado contara con toda la informacién
indispensable para integrarse debidamente a la institucion.

Los motivos por los gque el personal puede ser readscrito son los
siguientes:

-Por convenir al buen servicio.

-Por reorganizacién o necesidades del servicio.
-Por permuta debidamente autorizada.

-Por razones de saiud.

-Por sancién debidamente dictaminada.

El proceso de induccion para el personal readscrito puede presentar dos
Casos:

1.-El personai que es readscrito a una nueva unidad administrativa se ie
deberé de proporcionar una induccion completa, es decir, que abarque una
induccién genérica, una al &rea de trabajo y una al puesto especifico.

2.-El personal que es readscrito dentro de la misma unidad administrativa
a una area diferente, se fe debera de dar una induccién al area de trabajo y
una induccion a! puesto especifico.

Cabe mencionar que para el personal que tenga un movimiento
escalafonario se debera aplicar lo anteriormente sefialado en el punto 2, es
decir, una induccién al area de trabajo y una al puesto especifico.
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2.2.3 INDUCION ESPECIFICA.

|

GENERICA'
|Dependenci

I

l

AL AREA DE ESPECIFICA
TRABAJO Puesto
CONTENIDO

-Presentacion ante el jefe
-Presentacién ante los nuevos
compafieros

-Dar a conocer las
responsabilidades y deberes
del puesto.

-Descripcién precisa de las
operaciones del puesto.

-Dar a conocer actividades:
diarias,Periédicas y Eventuales
-Dar aconocer el material de
trabajo

-Explicar ta relacién entre su
puesto con las actividades del
area y con la institucion.
-Ubicacién del espacio
designado.

-Orientacién y asesoria.
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Todo el que entra a un ambiente laboral gueda sujeto, en uno u otro
momento, a alguna forma de desconocimiento general de ese nuevo
ambiente, misma que puede ser contrarrestada mediante una ofientacion
formal en las politicas de la institucion y naturaleza del trabajo. Por mas
casual, formal, sencilla o compleja que sea la induccién esta orientada a
cambiar a las personas con la esperanza de mejorarfas en vista de las
mefas institucionales.

La induccion especifica es un entrenamiento que tiene como objetivo
acelerar la adecuacién del empleado al puesto, es decir, ya en el lugar
fisico, demostrar operacionalmente las actividades y funciones que tiene
que desempenar el nuevo empleado en su puesto.

Los aspectos basicos de una induccidn especifica son:

1- Conviene que el nuevo empleado sea personalmente llevado y
presentado por el personal responsable de recursos humanos con ef que
habra de ser su jefe inmediato, y no simplemente enviado con una ficha de
ingreso. Por lo menos, debe darsele una tarjeta de presentacion muy
amistosa y cordial.

2.- El jefe debe presentarlo a su vez, con los que habran de ser sus
compaferos inmediatos de frabajo.

3- Debe después explicarle, de ser posible por si mismo, en qué
consistira su trabajo. Para elio, nada mejor que auxiliarse de la descripcion
del puesio.

4- Deben mostrarsele ios sitios que requiere conocer, tales como lugar
de cobro, sanitarios, reloj checador, equipo de seguridad, salidas de
emergencia, enfermeria, etc.

5.- Conviene sefalar un auxiliar para orientarlo y le asesore sobre las
dudas que tenga.

Brito F., J. A 38



CAPITULO 2

2.2.3.1 INDUCCION AL PUESTO ESPECIFICO.

Al ingresar un nuevo elemento a la institucion lo mas importante a
considerar es el cubrir con éxito su puesto para esto, hay que tener en
mente que el recurso humano es muy importante ya que el trabajo
constituye la esencia y vida de la institucion y el progreso se basa en la
calidad y dedicacion con que desarrolle su trabajo dia a dia.

La induccidn al puesto especifico consiste en explicar detalladamente las
responsabilidades del puesto al nuevo empleado, proporcionandole una
copia de la descripcion del mismo, especificandole la manera en que el
puesto se relaciona con las actividades de la unidad. (34

La induccién al puesto especifico consiste en un entrenamiento en el que
se pretende acelerar la adecuacion del nuevo empleado al puesto, es
decir, orientar o0 demostrar operacionalmente actividades y funciones gue
tiene que desempefiar el empleado en su puesto.

Especificamente consiste en una descripcion precisa de las operaciones
que se realizan en un puesto determinado, cuando el trabajo esta
constituido por un proceso largo, es util dividilo en partes ¢ etapas
principales, también es recomendable enumerar estas actividades en
orden progresivo incluyendo los siguientes puntos:

o Actividades diarias.
a Actividades periddicas.
o Actlividades eventuales.

Por otra parte se debe tomar en cuenta los accesorios del puesto.
Comprende aquelios elementos fisicos que de alguna manera van a
permitir el desarrollo de las funciones del puesto incluyendo el equipo
cotidiano, los recursos tecnoldgicos, herramientas, maquinaria, papeleria,
efc.

{34) \bidem. Pag. 267.
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En un proceso formal de induccidn se debe proporcionar al nuevo
empleado la comprension de la forma en que el desempeiic en su puesto
contribuye al éxito de la institucion; por lo que es necesario que exista una
cuidadosa planeacién a fin de que los nuevos empleados no tengan
experiencias negativas, alin cuando el tipo de informacién que necesita

variara con el puesto, es indispensable que se dé este tipo de informacién.
(35)

La induccibn al puesto esta dirigida para mostrar al nuevo personal lo que
implica realmente su puesto, es decir, la nafuraleza real de sus
responsabilidades y deberes, dando a conocer lo que se espera de ellos
una vez que empiecen a trabajar en la institucion ze)

2.2.3.2 EVALUACION DEL PROCESO DE [INDUCCION Y
SEGUIMIENTO.

Si el personal nuevo empieza a trabajar sobre la base de un programa de
induccién, que pueda durar semanas o0 meses, dependiendo de la
complejidad del cargo o de la organizacion, apenas es natural que los
objetivos individuales que se han establecido en el proceso se revisen en
determinada etapa, para ver si se estdn cumpliendo. Debido a esto se
tiene que incluir una evaluacion y seguimiento del proceso de induccion.n

La evaluacidn del proceso de induccidon, consiste en realizar
posteriormente a ella, entrevistas de ajuste en forma individual o de grupo,
en las que se verificaran por medio de cuestionarios, o cualquier otro tipo
de instrumento que permita comprobar que la informaciéon tanto
introductoria como especifica, sea dominada © comprendida por el
personal de nuevo ingreso.

(35)Sherman Arthur ./ Chruden Herbert J_Administracion de personal. México, Editorial Continental,
1981. P4g. 187.

(36)Dessler Gary. Administracion de personal. México, Editorial Prentice-Hall Hispancamericana, 1991.
Pag. 267.

(A7 Meighan Michae!l, Programas de inducciSn. Entrenarniento, Disefio y_ejecucidn. Colombia, Editorial
Fondo Editorial Legis, 1992. Pag.107.
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El sistema de evaluacién del proceso de induccién juega un papel
importante en la integracion del individuo a fa institucion, ya que la
retroalimentaciéon que se consiga con fa evaluacion permite reducir la
angustiante incertidumbre de no saber como se estad actuando; en el
mismo sentido, esto puede ayudar a los nuevos empleados a decidir la
manera en que se deben desempefar en futuro. Esta evaluacion puede
utilizarse para corregir las percepciones equivocadas que se tengan.

Ei seguimiento del proceso de induccion implica monitorear al personal
inducido para determinar el grado de desarrollo y avance que vaya
teniendo en el desempefio de sus actividades, v de esta manera
establecer el impacto que haya tenido la induccién sobre él.

Por lo anterior, se considera necesario que debe existir un sistema para
verificar si se han logrado ios objetivos de la induccidén. Durante las
primeras semanas 0 meses de empleo, la evaluacion se debe centrar en
las dificultades que tenga la gente para aclimatarse en la organizacion, eso
quiere decir que las formas de evaluacién deben tener una seccién que
reconozca la necesidad de la revisién de fa induccion.(ss)

Esta parte no se debe confundir con un informe sobre el pericdo de prueba
el cual generalmente tiene que ver con el trabajo y conducta, pero
indudablemente podria incluir también una seccién sobre la forma como el
recién llegado se esta aclimatando en la institucién. Si los problemas que
surjan en una revision se tratan en ia evaluacion, estos, sino se resuelven
faciimente se pueden trasladar a un sistema regular de verificacion de la
induccién.

23  ANALISIS COMPARATIVO DEL PROCESO DE INDUCCION DE
1988-98.

En afios anteriores a 1988 dentro de la Direccion General de
Administracion y Desarrotio de Personal no se ha hecho posible establecer
un adecuado procedimiento de induccidn al personal de nuevo ingreso.

(38)Ibidem. PAg.107.
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Es por ello que a partir de 1988 a ia fecha se ha pretendido formalizar
dicho proceso de induccién, al llevar a cabo platicas con autoridades a
nivel mandos medios y superiores para ver la posibilidad de aplicar una
induccién al personal de nuevo ingreso sin tener éxito aiguno.

La falta de un proceso de induccion al personal de nuevo ingreso dentro de
esta institucion es evidente ya que se refleja en el desempefio profesional
del personal que se encuentra laborando, puesto que el desconocimiento y
desorientacion que se origina al no tener una induccién afecta en forma
negativa su eficiencia en el trabajo.

Adn cuando existe una Normatividad en Materia de Administracion de
Recursos, citada en el primer capitulo, que regula ef proceso de induccion,
también es cierto que no se acatan las disposiciones sobre esta materia.

Situacién que se demostré en el curso de induccidén que se impartié en la
D.G.A.D.P. en mayo de1998, curso en el que se convocd a 25 personas, la
mayoria de las cuales contaban con antigiiedad laboral, con ello se dio
incumplimiento al numeral 1.5.6, en el que se estipula que el proceso de
induccion no debe exceder a tres dias habiles al inicio de sus labores.

La total desorganizacién aunada a la falta de una buena estructuracién del
proceso de induccidén ocasiond incluso que se convocara a personas que
al momento de ser invitadas al curso, se encontraban ya separadas del
servicio por haber concluido interinatos.

En este mismo curso se manifestd la omisién del apartado b del
numeral 1.5.8, puesto que se dejé de lado una de las fases de la
induccidn, es decir 1a especifica.

La falta de conocimientos y destreza necesaria que se ocasiona por las
fallas del procedimiento de reclutamiento y seleccion, generan que no se
satisfaga con los requerimientos del puesto, aunado a ello si no se da
informacion previa de las actividades que les son encomendadas el
personal ignora y ejecuta de manera inadecuada las actividades
especificas del puesto a desempefiar.

Brito F., J. A . 43



CAPITULO 2

La falta de una induccion formal en el momento que un nuevo elemento se
incorpora provoca una adaptacién al sistema viciado imperante, esto
ocasiona que el personal de nuevo ingreso repita las anomalias y vicios
del personal que se encuentra laborando.

Por ofra parte, las autoridades toman decisiones, negocian y colocan al
personal, al pasar por alto las necesidades y/o requisitos que debiera
cubrir dicho personal, para ocupar la vacante que en ese momento se
tiene.

Asimismo, la falta de coordinacion entre las diversas areas invoiucradas,
es decir, sindicalo, autoridades y areas de irabajo, obstaculizan que el
personal que forma parte de ia institucion no se le dé la induccion
correspondiente, perdiendo el contacto o monitoreo de dicho personai para
continuar evajuandolo y asesorandolo seglin el avance que éste tenga.

La falta de presupuesto o partida destinada que debiera tenerse para
impartir induccién, no se tiene, ya que los recursos economicos son
fimitados y aunado a esto no se le da la importancia que debiera tener, por
lo que de esta manera no se destina personal para que lleve a cabo dicha
induccion.

Retomando lo anterior se identifican una serie de variables que inciden en
la problematica detectada:
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VARIABLES QUE INCIDEN EN EL PROBLEMA

VARIABLES CONTROLABLES VARIABLES

INCONTROLABLES

La informacion. | Carencia de inducci6n formal. |

‘Instrumentos y técnicas de | Falta de identificacion del

‘induccion. | personal de nuevo ingreso.
: Padrén de instructores. : Falta de conocimientos y

E ‘orientacion del personal.
: Difusion de la induccién. E |
‘ i Falta de coordinacion entre |

ilas areas. :

. Escasez de presupuesto.
.Ansiedad. :
i Existencia de vicios laborales. :

(Falta de voluntad ¢ interés |
ipor parte de las autoridades. |

En el cuadro anterior se identifican dos tipos de variables que se
encuentran presentes en el problema detectado, las primeras variables en
este caso las variables controlables son aquellas a las cuales podemos
manejar y modificar segin nuestra decision, o tener aigin efecto sobre el
resultado; es decir, son en las que se pueden tener influencia ain cuando
no se tenga el control completo; mientras que las variables incontrolables
son aquellos aspectos de la situacién que afectan el resultado, pero que no
son controladas por quienes toman las decisiones, es decir, son aquellas
que estan fuera de nuestro alcance por lo tanto no son susceptibles de
modificarse facilmente.
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Sin lugar a dudas, hasta antes del afio de 1995 la Unidad Departamental
de Reclutamiento, Seleccion e Induccion de Personal se ha preocupado
por establecer los lineamientos y técnicas para que en coordinacion con el
area de recursos humanos se pudiese impartir una correcta induccién al
personal de nuevo ingreso.

De esta manera, el area de reclutamiento, selecciéon e induccién de
personal se ha tomado la tarea de dar a conocer a las autoridades del
beneficio que pudiera tener la aplicacién del procedimiento de induccion a
los nuevos colaboradores dentro de [a misma institucidn. Dichas platicas
no han logrado los frutos esperados, debido a la apatia de las autoridades
generada por el desinterés y la falta de importancia hacia el proceso de
induccién, ya que la perciben como una intromision innecesaria en el
verdadero trabajo.

Por ofra parte, es conveniente sefialar que esta induccion, no es para
personal que ya tiene meses o afios laborando dentro de esta Direccién
General, sino debiera ser impartida tan sélo para el personal de nuevo
ingreso, el readscrito y el personal que haya tenido alguna promocion por
movimiento escalafonario en un tiempo no mayor de tres dias a partir de
haber sido contratado, readscrito 0 promovido respectivamente.

En el mes de mayo de 1998 se da a conocer en el programa de cursos de
la D.G.A.D.P: el denominado “Curso de induccién al Gobierno de Distrito
Federal”.

La duracién programada para la imparticién de este curso se estimé en 2
horas donde se puede observar la falta de importancia e interés por parte
de las autoridades hacia el proceso de induccion, al destinarle tan poco
tiempo, a sabiendas que se requiere de mayor tiempo para dar a conocer
la informacién basica que interviene en el proceso; y donde su contenido
fue tan escaso que el personal que asistié no disipé todas las dudas que le
surgieron.
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Ha dicho curso asistieron 25 personas entre las cuales se encontraba
personal con mas de cinco afios de trayectoria laboral dentro de la
Direccion General, asi como personal que durante aftos cubrié interinatos.

2.3.1 DEFICIENCIAS DETECTADAS DENTRO DEL CURSO.
-DURACION.

Sin lugar a dudas, es evidente que para dar a conocer, informar y orientar
al personal sobre las principales generalidades de |a institucion no pueden
ser dadas a conocer en un lapso de tiempo tan escaso de 2 horas. Ya que
dentro de un buen proceso de induccion a la Dependencia perfectamente
bien contextualizado lo estimado para dar una sustancial informacion de lo
mas basico y prioritario de todo lo que abarca dicha institucion es de
aproximadamente 4:50 horas (con referencia a la induccion genérica) ya
que incluye aspectos tan indispensables como una cordial bienvenida,
como principales obijetivos y funciones, el dar a conocer la gran estructura
organizativa, cargos y nombres de todos y cada uno de los mandos
medios y superiores que tienen a su cargo el buen funcionamiento de ia
insfitucién y el gran sin nimero de derechos, obligaciones y prestaciones
sociales a las que se hace acreedor todo aquel servidor publico, esto con
el fin de que se vayan adentrando y familiarizando con lo que habran de
ser las politicas determinantes a seguir de la institucion.

-PERSONAL ASISTENTE

E! personal que acudi6 sin previo aviso a este curso fue personal que tenia
afios laborando en la D.G.A.D.P., que jamas habia tenido una induccién
genérica formal, asi como, una correcta induccién al puesto especifico.

Por otra parte, existid también personal que habia cubierto anteriormente
interinatos y que en ese momento dicho personal no se encontraba activo.

Esto quiere decir que no existié una adecuada coordinacion entre [as areas
competentes en cuanto al rastreoc o deteccidn del personal al cual iba
dirigido verdaderamente este breve curso de induccion.
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-CONTENIDO

En cuanto al contenido no se siguidé con algin cronograma previamente
programado. No se tocaron puntos importantes estructurales, de-
objefividad, funcionalidad, obligatoriedad entre otros, ya que son
fundamentales para que el personai pueda desarrollarse apropiadamente
gracias a la previa informacion recibida.

-TECNICAS

El apoyo de técnicas o instrumentos para facilitar la orientacion y para que
fuera mucho mejor asimilada esta breve informacion introductoria a dicha
institucibn fue nula, ya que no existi6 una platica o conferencia-
formalmente estructurada y completa, ni diapositivas o pelicula proyectada,
ni mucho menos algin folleto © manual escrito que pudiera llegar a
sustentar la poca informacion.
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PROPUESTA PARA LA INDUCCION DE PERSONAL EN LA
DIRECCION GENERAL DE  ADMINISTRACION Y
DESARROLLO DE PERSONAL.
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CAPITULO 3. PROPUESTA PARA LA INDUCCION DE PERSONAL EN
LA DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE
PERSONAL.

3.1 SITUACION ACTUAL.

Actuaimente en la Direccion General de Administracién y Desarrollo de
Personal, se hace evidente ia falta de un proceso de induccion, ya que
hasta e momento no se ha hecho posible instituir un adecuado
procedimiento del mismo, a pesar de ser una parte tan importante en la
administraciéon de personal.

Esta situacion se ve reflejada primordiaimente en el desconocimiento de
normas, politicas, procedimientos y ajuste social en los nuevos espacios
laborales por parte del personal de nuevo ingreso, que afectan en forma
negativa su eficiencia, desempefio, y adaptacion a la institucion.

Es innegable la existencia de una induccion informal que provoca la
repeticién de un ciclo nocivo que parece caracterizar en gran medida al
sector publico, donde recaen vicios laborales; éstos son transmitidos por el
personal que labora; el cual no tuvo en su momento una adecuada
induccién, todo esto se traduce en impuntualidad, desinterés en el trabajo,
empezar a laborar a destiempo, comer durante la jornada laboral, la
atencion de asuntos personales en horas de trabajo, desorientacion en las
actividades encomendadas; esta situacién conlleva a desvirtuar los
objetivos institucionales.

Todos estos problemas se ocasionan debido a que la institucion no se ha
preocupado por informar adecuadamente, mediante a inducciéon de todos
los aspectos a los nuevos elementos. Es importante sefalar que la
induccién es una etapa o conjunto de acciones encaminadas a dar a
conocer al personal de nuevo ingreso sobre los aspectos fundamentales
de ia institucién.

En la cual se va adaptar lo mas pronto posible a su ambiente de trabajo, a
Sus nuevos compafercs, a sus cbligacicnes y dereches, a las politicas de
la institucion y a las funciones especificas para desempedar
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adecuadamente el puesto asignado. Todo esto con la finalidad de lograr la
mayor eficiencia y eficacia en la ejecucion de sus funciones.

A continuacion en los cuadros sucesivos se presentan datos estadisticos
del personal que deberia estar sujeto a un proceso de induccion.

SE HAN DETECTADO DENTRO DE LA D.G.A.D.P. LAS SIGUIENTES
CIFRAS ESTADISTICAS:

Area:
Unidad Departamental de Recursos Humanos
personal que ingresa

Entre 200 y 230 personas
aproximadamente dentro dela D. GAD.P.
anualmente
entre los puestos:

técnico operativo,
mandos medios
mandos superiores

FUENTE: Unidlad Departamental de Recursos Humanos.

El area de recursos humanos dentro de la D.G.A.D.P. estima que existe
aproximadamente de 200 a 230 movimientos de nuevo ingreso entre
personal:

Basificado

De confianza
De honorarios
Por interinatos
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A los cuales no se les proporciona una induccién formal tanto
genérica como especifica en un periodo no mayor de tres dias
después de haber sido contratados

AREA:
. UNIDAD DEPARTAMENTAL DE READSCRIPCION DE PERSONAL |
Personal readscrito.

Entre 30 y 40 personas reubicadas-
Aproximadamente dentro de la B.G.A.D.P.
anualmente

- entre los puestos:

Técnico operativo

FUENTE Unidad Departamental de Recursos Humanos

En cuanto al personal que se pone a disposicion de personal y es
reubicado y/o readscrito en la D.G.A.D.P. se estima que son entre 30 a 40
readscripciones de personal anualmente.

A los cuales no se les brinda la oportunidad de ser inducidos
formalmente tanto genérica como especificamente.

AREA:
COMISION MIXTA DE ESCALAFON
Personal con movimiento escalafonario

Entre 15 a 25 personas promovidas
Aproximadamente dentro de la D.G.A.D.P.
Anualmente entre los puestos:
Jécnico operativo

FUENTE. Unidad Depariamental de Recursos Humanos.
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Con respecto al personal que obtiene promociones por medio de
movimientos escalafonarios dentro de la D.G.AD.P. se estiman que son
aproximadamente entre 15 y 25 promociones escalafonarias anualmente.

A los cuales no se les proporciona una debida induccién especifica,
es decir, al nuevo puesto al que habran de ocupar.

3.2 MODELO PROPUESTO.

En la medida que la induccién se considera como un instrumento para
facilitar el desarrolio de los recursos humanoes, es inaplazable la necesidad
de informar al trabajador dentro de su medio laboral en éste caso, deniro
de la Direccidn General de Administracion y Desarrcllo de Personal.

¥ Por lo que es necesario establecer y aplicar un proceso formal de
induccién.

¥ Que se dé induccién a todo el personal tanto de nuevo ingreso como
personal readscrito y personal que haya tenido un movimiento
escalafonario, ésta deberd tener una caracteristica importante, se
debe concebir como un mecanismo o proceso permanente, en éste
sentido no se habla de cursos, platicas o conferencias aisladas, si no de
un proceso que lleve informacion de caracter formal y constantemente
actualizada.

v Este proceso se inicia detectando al nuevo personal con oportunidad,
esto se dara con la correcta coordinacién que debe existir enfre el
area de recurscs humanos quien tendra la responsabilidad de informar
puntualmente y no a destiempo como actuaimente sucede.

Por otra parte, no se debe considerar al proceso de induccién como un
mecanismo exclusivamente dirigido al personal de nuevo ingreso, ya que
se debe atender también, al personal readscrito, asi como al personal que
haya tenido un movimiento escalafonario, puesto que al ponerse a
disposicién y ser readscrito a una nueva area implica un cambio de unidad,
de ambiente, de compaifieros, de puesto, de funciones etc. Es decir,
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una falta de conocimientos en general; los cuales deberan ser atendidos
gracias a la imparticion de una correcta induccidn, a éstas mismas
condiciones se enfrenta el personal que tiene un movimiento escalafonario,
el cual requiere de las mismas necesidades de induccion.

Con lo anterior se esta en posibilidad de contar con informacion de forma
constante, ya que estableciendo una coordinacién entre las diversas areas
que conforman la D.G.A.D.P. se podra lograr este objetivo.

v Ofro aspecto imporiante es difundir la induccién mediante la
promocién constante de los programas de induccion entre el personal
de estructura con el personal técnico operativo.

v La técnica que se propone para promover la induccién es por medio del
audivisual, ya que por su dinamica el videocassette permite que se
preste mas atencién e interés y esto a su vez permitira captar y asimilar
el conocimiento mucho mas facilmente que a través de las técnicas o
instrumentos de imparticidén tradicionales como lo es una simple platica
o conferencia, siendo uno de los principales beneficios su facil
entendimiento.

v Otfra de las técnicas en la que debera fundamentarse la induccidn es la
necesidad de contar con un manual de bienvenida, puesto que este
documento debera contener y proporcionar informacion oficial, detaliada
y vigente por lo que servira de consulta periddica del personal
anteriormente mencionado.

v Esta informacién contenida en el manual de bienvenida es tan
primordial y fundamental que se debe considerar como obligacién por
parte de la institucién, el proporcionar un ejemplar de este mismo a
cada uno de los nuevos trabajadores para que este mismo colaborador
tenga informacion necesaria y Util de manera rapida y confiable.
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v Por la falta de presupuesto es conveniente aprovechar a los recursos
humanos intemos, es decir, que sean los instructores internos
quienes apliguen la induccion, éstos deberdn ser previamente
seleccionados por las areas competentes.

v" Para que los instructores internos impartan una induccion de calidad
todos y cada uno de ellos deberan recibir una adecuada capacitacién y
adiestramiento.

v' Asimismo, para que sean disipadas las dudas y preguntas que pudiese
llegar a tener el personal de nueve ingreso se prevé la necesidad de
nombrar a un auxiliar temporal, el cual apoye y oriente
favorablemente a dicho personal durante el tiempo que sea necesario,
este personal debera ser escogido por el jefe inmediato.

v Se propone que el proceso de induccién se realice en el transcurso
de 4:10 horas, destinandose 1:20 horas a la induccién genérica, 1:20
horas a la induccion al area de trabajo y 1:30 horas a la induccién
especifica.

v Posteriormente a ta conclusiébn del proceso, las areas pertinentes
deberan realizar el sequimiento del personal inducido para evaluar los
alcances obtenidos. Donde se arrojara el resultado del conocimiento e
informacién captado a lo largo de este proceso, detectando de igual
manera las fallas 0 malas interpretaciones que se tendran que retomar
para su aclaracion.

Bajo este contexto se ha estructurado este modelo de induccién, el cual se
deberad implantar en fa D.G.A.D.P.. En él se anotan los conceptos y el
establecimiento de Ia induccion, asimismo se aplica las técnicas ha utilizar
para conseguir los mayores beneficios, tanto para la institucion, como para
el personal adscrito a ella.
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3.3 PROCESO DE INDUCION PARA LA D.G.A.D.P.

El proceso de induccion de personal enfocado bajo la perspectiva de la
planeacion estratégica se propone que tenga por visién dentro de la
Direccion General de Administracién y Desarrollo de Personal:

» Rescatar los valores perdidos en la Administracion Publica mediante un
adecuado proceso de induccién, los- que serdn transmitidos para
fomentar un legado de cultura de trabajo, de valores, de calidad, de
responsabilidad en la ejecucién del trabajo pero sobre fodo de
compromiso laboral en el servidor pablico para con la institucion.

En este orden de ideas, es primordial fomentar los valores esenciales que
dirijan el pensamiento del personal que conforma a la institucién; ya que
para que cualquier organizacién pueda sobrevivir y alcanzar el éxito debe
contar con un sano conjunto de creencias sobre las cuales pueda basar
sus politicas y acciones y ajustarse fielmente a dichas creencias.

En este sentido, el principal objetivo de los valores es tener una clara
filosofia de guia, cuya intencién es la de proporcionar los aspectos que
guien el pensamiento y acciones de la gente todos los dias. El tomar este
tipo de decisiones basado en un claro entendimiento de la filosofia es
mucho mejor que ponerse a consultar ios manuales administrativos.

De forma complementaria la misién del proceso de induccién en la
D.G.AD.P. sera:

> El desarrollar y proporcionar un adecuado proceso de induccién
enfocado en tres aspectos, el genérico, el del area de trabajo y el
dirigido al puesto especifico; en donde se veran conjugados y dados a
conocer los valores que un servidor pablico debe tener, con el propésito
de desarrollar una profunda actitud mental positiva en la que se fomente
la cultura de trabajo tan olvidada en el sector publico, de esta forma se
rescataran y cultivaran los valores con el proceso de induccion.
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Es conveniente sefnalar que dentro de los programas de induccién que se
instrumenten en la D.G.A.D.P. se dé a conocer al personal que va a ser
inducido, cual es precisamente [a visidén y mision de este proceso.

OBJETIVO.

Proporcionar al personal el conocimiento indispensable sobre la
D.G.A.D.P,, su significado, su organizacion y sus objetivos.

Explicar en forma amplia los aspectos generales de los servicios que
presta la D.G.AD.P.

« Informar al trabajador acerca de sus deberes, derechos y obligaciones.
+ Orientar al personal para que cumpla sus actividades segin los

procedimientos establecidos.

Motivar al empleado para obtener de él una participacién abierta Y
decidida en ios programas de trabajo.

Crear un ambiente de trabajo que haga productiva y grata la estancia
del personal en el sector publico y especificamente en la D.G.A.D.P.

UTILIDAD.

La mejor adaptacion dei trabajador a su medio laboral incrementara su
productividad, De igual manera, su motivaciéon coadyuvard a mejorar la
calidad del trabajo y por consiguiente de los servicios que presta el sector
puablico y particularmente nuestra institucion.

AMBITO DE APLICACION.
Toda la estructura organica de la D.G.A.D.P.

UNIVERSO DE TRABAJO.
Personal técnico operativo que labora en la D.G.A.D.P.

POLITICAS DE OPERACION.

*

Considerar este documento normativo para las areas que conforman la
D.G.ADP.

Dar induccién al personal de nuevo ingreso, al readscrito y al que haya
tenido un movimiento escalafonario.

Realizar la induccién en forma permanente.
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« Ningun trabajador de nuevo ingreso podra comenzar sus labores sin
haber recibido una correcta induccion.

o Actualizar la informacion constantemente.

e Crear un ambiente agradable de manera que el personal asuma una
actitud positiva hacia e! Gobierno del Distrito Federal y hacia la
D.G.ADP.

ESTRATEGIAS.
INSTRUMENTACION DE LA INDUCCION
VIDEOCASSETTE DE INDUCCION.

CONCEPTO.
Material audiovisual que debera contener la informacion general de la
D.GAD.P.

UTILIDAD.
Satisfacer la necesidad de informacién del personal de una manera mas
estimulante y receptiva.

OBJETIVOS.
Proporcionar la informacién de manera mas dinamica y didactica.

ESTRATEGIA.
Considerar al videocassette como fundamento para llevar a cabo la
induccién.

E! contenido del videocassette para la induccién genérica en la
D.G.A.D.P. sera el siguiente:

Que es la D.G.A.D.P. y cual es su misién.
Antecedentes historicos.
FuncionesdelaD.GADP,
Organigrama.

Autoridades y cargos.

s & O ¢ @&
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« Prestaciones sociales.
e Condiciones generales de trabajo.

Es conveniente sefalar que el audiovisual se realizara en formato digital,
con 500 lineas de resolucién y pista de audio profesional, cuya nitidez,
claridad, definicion y calidad se harén presentes en la proyeccion del
video. La utilizacién de imagenes digitalizadas es la vanguardia en la
realizacion de videocassette.

El audiovisual inductivo para la D.G.A.D.P. tendra una duracién de 30:00
minutos con un costo de $ 9,500.00 pesos.

Existen otros formatos que por caracteristicas resultan mas econdémicos,
sin embargo, la calidad de éstos no seria la éptima.

MANUAL DE BIENVENIDA A LA D.G.A.D.P.

CONCEPTO.
Documento que contiene la informacién de los aspectos generales de la
D.GADP.

UTILIDAD.
Satisfacer la necesidad de informacién del personal y despejar todas las
dudas acerca del ambito laboral.

OBJETIVOS.

Proporcionar al personai mayor conocimiento de la institucidon, su
organizacion, sus servicios y las prestaciones que brinda. Informar al
trabajador acerca de sus deberes, derechos y obligaciones.

ESTRATEGIA.

Entregar el manual a todo el personal de la D.G.A.D.P., después de la
sesién de induccion.
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3.3.1 PROGRAMA PARA LA INDUCCION GENERICA.

TEMA ISUBTE.MA

QBJETIVO ACTIVIDADES [CONTENIDO DEL TECMICAS ([TIEMPO DE MATERIAL
AUDIVISUAL APLICACION
Induccion [induccion | Proporcionar | Presentacién Platica S min,
Genérica | informacion del evento
de forma gral.
acerca dela
D.GADP.
Mensaje de Conferencia S min
Bienvenida
Entrega de Dependiendo Documento
carta format del ndmero
de bienvernda de participantes
por parte de
la Dir Gral.
Presentacion pidtica Dependiendo
individual de del nimero de
cada uno de participantes
{os participantes]
Proyecodn del | Queesla Audiovisuat 30 min. Videocassettera
Audiovisual DGADP Videocassette
Y cual es su TV
mision
Antecedentes Audiovisual
histéricos
Funciones de Audiovistal
laDGADP
Organigrama Pudiovisual
Autoridades y Audicvisual
cargos
Prestaciones Rudiovisual
sociales
Condiciones pudiovisual
Generales
De trabajo
{Derechos,
obligaciones
y prohibiciones)
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TEMA

SUBTEMA

CBJETIVO

ACTIVIDADES

CONTENIDQ DEL
ALDVISIIAL

TECNICAS

TIEMPO DE
APLWCACION,

MATERIAL

Respuestas a
preguntas y
aclaracton de
dudas

Reforzamiento
de la informacion
entrega y
explicacion de ja
estructura del
Manual de
Bienvenida

Recomdo a las
inslataciones de
D.GADP para
conocer sy
ubicacion

Despedida

Pltica

Visita
guiada

platica

Dependiende
del niimero de
participantes

15 min.

20 trun

S min.

Manual
de
Bienvenida

Punto de reunion:

Impartida

Instructores intemos

Duracion del programa de induccién genénca

Duracién del audiovisual:

30:00 min.

123 Hrs

Fray Servando Teresa de Mier No. 77 8 Piso.
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3.3.2 PROGRAMA PARA LA INDUCCION AL AREA DE TRABAJO.

TEMA  |SUBTEMA

OBJETIVO

ACTIVIDADES

TECNICAS

TIEMPO DE
IAPLICACION

MATERIAL

induccién | Induccidn
al drea de
trabajo.

Proporcionar
una orientacidn
adecuada det
drea de trabajo,
que permita
comprender

el vincule entre
la institucion con
la operatividad
de las funciones
del drea

Presentacion ante el
titwlar del drea.

Presentacion con el
auxiliar ternporal que
designe el jefe del drea

Dar a conocer el area
al que ha sido adscrito
tocando los siguientes
aspectos:

Funciones del drea.
Servicios que presta
Explicacion de objetivos
¥ actividades.

Pallticas, normas y
procedimientos que le
comesponden a dicha
drea

Orgamigrama o estructura
del &rea.

Explicacion de la forma en
que las actividades del
drea se relacionan con las
de otras dreas y el impacto
que tienen dentro de 1a
misma institucién

Recomido por las
nstalaciones del drea.

Pidtica

Plitica

Pidtica

Platica
Pritica
Pitica

Pratica

Platica

Platca

Visita
guiada

& min.

5 mn.

1S min.
10 min,
10 mn

15 ey,

Smin.

10 min.

S mity,

Manual
Administrative
Programa

Operative
Anual

Retafolios

Lugar.

Area de aplicacion (Unidad de adscripcién)

impartido:

Por el auxliar temporal que designe cada area

Curacib:

120 hrs.

BritoF ,J A

61




CAPITULO 3

3.3.3 PROGRAMA PARA LA INDUCCION ESPECIFICA.

TEMA

ISUBTEMA

OBJETIVO

ACTIVIDADES

TECNICAS

TIEMPO DE
Aplicacion

MATERIAL

induecidn

induceidn
Especifica

Acelerar la
adecuacitn
def integrante
al puesto a
desempedar

Presentacidn ante o
jefe inmediato.

Presentacién con
colegas o compafieros
de trabajo

Dar a conocer

las responsabilidaes
y deberes del
puesto del nuevo
empleado tomando
en cuenta los
siguientes aspectos:

Descripcitn precisa
de las operacicnes
que se realizan en
el puesto.

Darle & ¢onocer sus
Actividades diarias.
Actividades periddicas
Actividades eventuales
que tendrd que realizar.

Dar a conecer el material
que permitird el desamollo
de sus funciones {recursos
tecnolégicos, hemamientas,
maquinaria, papeleria, efc.)

Explicacién de la relacién
que tiene su puesto con
las actividades del drea y
a su vez como el desempefic
de su puests confribuye al
ato de la institucién,

Mostrarie y ubicarle el
espacio designado para
desempedio de sus.
actividades.

Orientacién y
asesoria en
cuanto a dudas

Platica

Platica

Platica

Platica

Platica

Visita
guiada

Platica

yprequnias.

Smin.

S min.

20 min

10 min.

3 min.

15 min.

2 min,

30 min.

Manual
administrativo

Formatos.
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Lugar
Area de trabaro (Unidad de Adscripcitn)
Impart«da
Por ef auxihar temporal que designe cada area
Duracion
130 hrs

Para la etapa de evaluacion y seguimiento dei proceso de induccién se
propone el siguiente cuestionario:

CUESTIONARIO DE EVALUACION PARA LA D.G.A.D.P.

Nombre

Unidad departamental

Agradecemos a usted su valiosa cooperacion al responder a todas y cada
una de las preguntas de este cuestionario.

INDUCCION GENERICA.

1.¢QueeslaD.GAD.P?

2.4 En que afio fue fundada?
3.¢Da el nombre anterior de la D.G.AD.P.?

4.Menciona brevemente las principales funciones de la D.G.A.D.P.

5.Mencione las siete direcciones de area que la
conforman.

6.¢,Conoce las prestaciones sociales a las que tiene derecho
Sl NO
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6a.Si su respuesta es afirmativa mencione usted algunas

6b.Si su respuesta es negativa indique usted la razén.

7.Mencione tres derechos, tres obligaciones y tres prohibiciones segun las
Condiciones Generales de Trabajo.

8. Le gustaria que se aclarara algin punto en especial, o en el que no
haya puesto la debida atencién.?

Sl NO
8a.Indique cual.

9.Conoce los principales servicios que presta la D.G AD.P.
Si No
9% Mencione algunos,

10.Considera que el proporcionarle el manual de bienvenida le serd de
alguna utilidad.

Sl NO
102.4Por qué?

INDUCCION AL AREA DE TRABAJO.

1.Mencione el nombre de la Unidad a la que ha sido adscrito.

2.Mencione el nombre del titular del area a la que pertenece.

3.¢,Conoce las principales funciones de su area?
Si No
3%.Si su respuesta es afirmativa mencione algunas.
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3b.Si su respuesta es negativa indique la razén

4.; Cual cree usted que es e! propdsito de dichas funciones?

5.¢ Cuales son los servicios que su area presta al publico?

6.¢,Como cree usted que se presta ese servicio?

Deficiente Regular

Bueno Excelente
INDUCCION ESPECIFICA.

1.Mencione algunas funciones que realizara en su puesto.

2.¢ Le quedd clara la informacion respecto a la actividades que realizara en
su puesto?
3.;.Conoce las actividades que tendra que realizar a diario, periodica y
eventualmente?

32 Si su respuesta es negativa indique la razoén.

4-Mencione brevemente como las funciones de su puesto contribuyen al
logro de los objetivos de la institucion.

3.4 COORDINACION ENTRE AREAS.

Generalmente la induccién del nuevo personal se delega con frecuencia en
los encargados del area de personal por lo que por costumbre se entiende
que es responsabilidad de esta area Unicamente. Sin embargo fa induccion
de los nuevos empleados debe ser la responsabilidad de varias areas en
cuaiquier insfitucién y no se debe dejar exciusivamente al personai o area
ya mencionada.
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Es de suma importancia que haya una buena coordinacién entre las areas
competentes, es decir, la Unidad Departamental de Reclutamiento,
Seleccién e Induccion de Personal, la Unidad Departamental de Recursos
Humanos y el area de trabajo, es decir, a la que van a estar adscritos.

La induccidén no puede ser llevada a cabo exitosamente por el Unidad
Departamental de Reclutamiento, Seleccion e Induccion de Personal, por
la Unidad Departamental de Recursos Humanos ¢ por el area de trabajo
de manera independiente. Para que se realice es esencial que exista una
cooperacion y participacion entre las tres areas.

En este sentido, se prevé a la induccién como un método sistematico en
donde intervienen varias unidades departamentales de la institucion.

La Unidad Departamental de Reclutamiento, Seleccién e Induccidén de
Personal tiene la responsabilidad de regular {a normatividad en materia de
induccidn, al entenderse ésta como una consecuencia derivada del
proceso de reclutamiento y seleccidn; es importante no separar el
reclutamiento del proceso de induccidn, ya que inmediatamente después
de ser seleccionado un empleado sigue el proceso de induccién.

La Unidad Departamental de Recursos Humanos tiene el conocimiento del
personal que esta ingresando a la institucidn, ya que es el primer punto de
contacto entre ésta y el nueve miembro del personal; asi como del
personal readscrito a la D.G.A.D.P., como también del personal que tiene
una promocion escaiafonaria.

La Unidad Departamental de Recursos Humanos tiene un papel importante
en el proceso de induccidn, al disefiar y realizar cursos y programas
especificos que tendran aplicacién particular en la insfitucién, en vez de los
cursos cortos de induccidén gque no aclaran ni satisfacen las necesidades
del personal antes mencionado.
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En este sentido, esta area debe de participar mas activamente con la
Unidad Departamental de Reclutamiento, Seleccién e Induccion para
asegurar que los programas de induccién se apeguen a la normatividad
vigente y que los cursos sean aplicables al identificar los vacios de
conocimientos e informacion.

Por su parte, el &rea de trabajo tiene un papel primordial en el proceso de
induccion, ya que con base en la informacién que proporcione de las
responsabilidades que se va a desempenar se tendra que instrumentar la
induccién para que sea efectiva.

También tiene un papel fundamental en la medida que cada area de
trabajo debe tomar conciencia de la importancia de los procesos de
induccion, ya que con frecuencia visualizan a éstos como una actividad
innecesaria en el verdadero trabajo, por lo que es primordial que tengan
actitudes positivas hacia la induccion; por lo que los responsables de cada
area deben tener informacion y orientacion sobre la forma de desarroliar
dicho proceso.

3.4.1 COORDINACION DEL AREA DE RECLUTAMIENTO, SELECCION
E INDUCCION DE PERSONAL CON EL AREA DE RECURSOS
HUMANOS.

La coordinacion que debe existir entre ambas areas es imprescindible y
necesaria para que el proceso de induccién se desarrolie adecuadamente,
siguiendo las pautas establecidas, para que su instrumentacion sea
llevada a cabo formalmente con las caracteristicas necesarias que debe
tener.

La instrumentacién de la induccion no se debe delegar en su totalidad a
una sola area, sino que deben de estar estrechamente interrelacionados el
aspecto normativo con el operativo.
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En este sentido, la Unidad Departamental de Reclutamiento, Seleccién e
induccién de Personal se debera encargar de proporcionar los
lineamientos y técnicas que se tendran que acatar por ser de caracter
normativo, a los que se sujetard el area responsabie de impartir la
induccion.

La induccién y el desarrollo de personal son y deben ser partes integrales
de la operacién de cualquier institucién. Por tanto el area de reclutamiento,
seleccion e induccion de personal y el area de recursos humanos deben
preocuparse porque todo el personal de nuevo ingreso tome la induccion
que se le es ofrecida.

Un aspecto importante del proceso de induccién en el que debe poner
énfasis el area de recursos humanos, es en el personal que se va a
encargar de impartir la induccion.

Por consecuencia, si se desea que el nuevo personal le tome afecto a la
institucion desde el principio, deben quedar motivados con su primera
experiencia en la institucion; asi como con los instructores.

Por lo tanto, los programas de induccién deberan ser impartidos por
aquellas personas que:

» Tengan mejores capacidades para disefiar entrenamiento de gran
calidad.

» Tengan mas probabilidades de dedicarse y motivar.

» Puedan ayudar a los participantes a disfrutar de los recursos de
entrenamiento.

% Sean instructores competentes y experimentados.

Es por ello que el drea de recursos humanos tiene un papel importante en
el proceso de facilitar ta induccion, al disefiar y realizar cursos y programas
de induccién que sean importantes para los individuos que llegan a la
institucion, para no sentirse como un nUMEro Mas.
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3.4.2 COORDINACION DEL AREA DE RECURSOS HUMANOS CON
EL AREA DE TRABAJO.

Con frecuencia ios responsables del area de trabajo, es decir, el érea en la
que estara adscrito el nuevo personal, ven como innecesario el proceso de
induccion, ya que la perciben como una intromision innecesaria en el
verdadero frabajo; por lo que es necesario que desarrollen una actitud
positiva hacia la induccidn y convencerse de la necesidad de realizar un
proceso de induccién sistematico y completo para su nuevo personal.

La coordinacion existente que deben tener dichas areas, es primordial ya
que el area de trabajo, tiene que darle a conocer al area responsable de la
induccion, sobre el desarrollo que vaya presentando el personal inducido.
Con ello, el area de induccién podra visualizar, si este nuevo personal
segun su desenvolvimiento muestra su acoplamiento a la institucion, al
area adscrita y al puesto que actualmente desempena.

Esto se puede hacer por medio de listas de verificacion de induccion,
reuniones de revision, cursos conjuntos de entrenamiento o seminarios.

3.5 VENTAJAS QUE SE PODRAN OBSERVAR CON LA APLICACION
DE UN CORRECTO PROCESQ DE INDUCCION.

Una induccién adecuadamente organizada puede traer una completa
variedad de beneficios para la institucidbn. Por lo que creo gue hay cinco
beneficios principales de un enfoque sisternatico vy bien iniciado de la
induccidn para el personal de nuevo ingreso:

v La buena induccion puede reducir costos de seleccion.

v' La buena induccion puede ser un factor de motivacion para el nuevo
personal.

v La induccion se puede utilizar como una introduccion a los beneficios de
capacitacién y desarroiio.
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v La institucion puede aprender del personal nuevo.
v La induccidn puede tener un efecto benéfico sobre el personal antiguo.

Otras de las ventajas que se podran observar gracias a la aplicacion de un
correcto proceso de induccién en fa institucion son las siguientes:

v Conocer de forma sustancial a la institucion a la cual ingresa.

v Identificar sus derechos y obligaciones como trabajador del Gobierno
del Distrito Federal.

v Conocer las prestaciones sociales a las que tiene derecho como
trabajador al servicio del estado.

v Un mejor conocimiento y desempeiio en el puesto asignado.
v Mayor entendimiento de fas funciones y actividades a realizar.
v Mayor seguridad en el desempefio de las mismas.

v Desarrolio interpersonal.

v Superacion profesional.
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El papel del proceso de induccion formai es relevante en el desarrolio
organizacional de todas las instituciones, de tal forma que la carencia de la
misma ha ocasionado que se desvirtden los objetivos institucionales, en la
medida que se presenta una constante repeticién de vicios laborales,
creados por la desorientacion y desinformacion del proceso al ingresar a
una organizacion.

Por lo tanto, fa inducciébn debe crear una atmésfera de apertura que
favorezca la realizacion de las aspiraciones de! individuo, mediante un
sistema de orientacion y motivacion que pretende crear el trabajador de
nuevo ingreso, readscrito y con promocién escalafonaria, una mejor
adaptacion a su medio laboral incrementando su productividad, motivacion
y calidad en el servicio que presta.

La ausencia de la induccion sobre todo en el sector publico obedece a la
falta de interés por parte de las instancias correspondientes en
instrumentarla, restandole f{a importancia que debe tener en Ila
administracién de personal.

Al hablar de induccién necesariamente se deberan contemplar el aspecto
general que se refiere a la institucion, o concreto al area de trabajo y el
especifico que es referente al puesto, donde su vinculacién es fundamental
para proporcionar los conocimientos indispensables que todo trabajador
requiere para su pleno desarrollo laboral.

En la estructuracién del proceso de induccion invariablemente intervienen
una serie de técnicas e instrumentos que fueron mencionados en su
momento, la mas recomendable y completa es el audiovisual, ya que
permite una mejor captacidbn tanto visual como auditiva por parte del
receptor.

De {0 que va de 1988 a la fecha no se ha hecho posible establecer un
comrecto procedimiento de induccion; ésto ha reflejado la falta de
conocimiento del personal ante la institucidén, hacia el area de trabajo y
ante el puesto especifico al cual se esta incorporando, asi como el
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desconocimiento y desinterés 0 responsabilidad que debiera tener con la
institucion, el area y el puesto.

Bajo este contexto es indispensable gue se conforme la  estructura
necesaria para instrumentar el proceso de induccion, estableciendo los
fundamentos y bases en que se va a desarrollar; en este sentido, no sélo
se debe dar importancia a la elaboracién del material de apoyo, el que
actuaimente no es dado a conocer al personal al que va dirigido.

Una vez gque sea conformada esta estructura se fleva a cabo una
evaluacion y seguimiento del proceso de induccién con el fin de comprobar
a través de cuestionarios, entrevistas de forma individual o grupal la
deteccidn de fallas o mala interpretacion que se le pueda dar a los
conocimientos e informacion captados a lo largo del proceso de induccion.

Asimismo, un elemento fundamental para la instrumentacion de Ia
induccidon es el establecimiento de la coordinacién entre las areas
involucradas, ya que de no ser asi, se seguira concibiendo a ia induccién
como un proceso aislado, situacion que se presenta actualmente.

De esta forma, el implementar y aplicar un proceso formal de induccion
dentro de la Direccién General de Administracién y Desarrolio de Personal
dirigido para el personal de nuevo ingreso, readscrito y con movimiento
escalafonario, de bajo costo presupuestal, permitira que el personal tenga
un amplio panorama tanto de la institucién y sus generalidades, como del
area de trabajo a la que es adscrito y del puesto especifico donde realizara
sus funciones encomendadas.

Por lo tanto, es necesario darle la importancia que se merece al proceso de
induccion dentro de esta Direccion General, de lo contrario el personal
carecera por siempre de informacion previa e indispensable de la
institucion, del area de trabajo y del puesio en donde profesional,
econémica y personalmente.

La implantacidn de una coordinacidon es indispensable en ias areas
competentes a fin de optimizar el desarrolio del personal de nuevo ingreso
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el readscrito a la D.G.ADP. al igual que el personal que haya sido
promovido gracias algan movimiento escalafonario.

La falta de presupuesto no es obstaculo para fa implantacién de la
induccién ya que se propone que sea impartida por l0s instructores internos
de esta Direccion General.

Debido a la falta de distribucion del folleto o manual de bienvenida es
indiscutible que el personal al que va dirigida la induccién no podra contar
con el apoyo de este documento necesario para reforzar los conocimientos
y esclarecer la dudas e incertidumbres que pudiese tener en cualquier
momento. De tal forma, que se propone que se otorgue un ejemplar a
todos y cada uno del personal inducido genéricamente.

Con base en el estudio y analisis realizado se presentan las siguientes
aiternativas de solucion para aminorar el problema detectado.

ALTERNATIVAS DE SOLUCION
Dar induccidn al
nuevo ingreso adscrito a la
DGADP. Normativo 25
Dar induccién al  persomat Administrativo 65 | Proporcionar ur proceso que | Dar imiepto a fa | Coondinar de
readscrito a las diversas areas Autoridad 35 | contemple tres o dos fases [ induccid pech efectiva las dv
daiaDGADP segun el fipo de personal que dreas vinculadas al
serd inducido. proceso de induccit
Dar induecion at | que i i 65 | Prop una induccién al | Drfundir fa induccién. Promover
baya tenido un movimisnto Autoridad 35 | drea de tabajo y al puesto constantements  [os
escalafonario. especifice A cual  es programas de
promovido. induccion  entrs el
personal de
estructura, asi como
al porsonal operativo.
Realizar la induccidn en forma Administratve 45 | Disefiar y p un § Prop P Disefiar [~
permanents. Auttooridad 40 | progr de cuyos | yad instrumentos
Normative 15 ebjetives sean g lango plazo. informativos de
acuerdc a las.
caracteristicas de
catka drea.
g fa inf ion  da i i 683 | A través de una coordinacidn | Para gue el personal de | Brindarde al nuevo
forma constante. Normative 40 | oportuna entre las diversas | nuevo ingreso  pueda | colaborador a
dreas que g la { identficar a las principak p Hekad de
DGADP. auindades, conocer al personal
estructura,
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Continuacion de Attemativas de solucion.

. 40
nuevo ingreso. R h 30 b g jernplar del prantsal
Autoridad 30 | con idad del p { § infe & bisica y | de bienvenida a cada
contratado. precisa en matetia de | nuevo trabajador

induccién de  forma
Aplicar al induccion Presupuestal 55 | Utilizar a fos instructores | Para que ef nuevo | Proporcionar una
p hando  los Humano 30 | internos  para  wnparir el | personal se sienta parte | cata formal  de
humancs imernos. Admil 15 | p deil rbagrants de la | bienvenida por parte

instituesdn, de la  Dweccidn
Resolver fas dudas vy Administrative 60 | Nombrar a wun auxibar | Imparbr una iduccion de | Dar capactacidén a
praguntas  del  personal de Humang 35 | temporal dentro de cada drea | calidad. cada une de los
NUEVO INGTreso. Social 15 | de aplicacion i internos
Dotar de lineamientos at drea Normativo 60 | Responsabilizar 2 la Umidad | Que kb  induccion al | Utilizar la thonica de Ia
de recursos  humanos para Autoridad 40 t Depart | de RIP personal sea de forma | audiovisual como
apartr ka induccitn. como unidad normativa. mis dindmica y didé fund de la

induccién.
Para wiciar labores &l p N & [=: Establ como  requisito { Dotar de documentaciin ¥ | Que sea de cardcter
de nuevo ingreso deberd Autoridad 20 recibir iz induccibn ensustres | material  didictico  en | oficial ycon apegoa la
inducirse. Admunistratvo | 20 fases para poder iniciar | materia de induccién al | ley.
labores. petsonal  de fludve
ingreso.

1999

Con respecto al cuadro anterior las alternativas son los medios mediante
los cuales se proponen o formulan métodos alternativos los cuales
permitiran conseguir los objetivos deseados; éstas se conforman por
diversos componentes que ayudan a establecer que tendencia tienen las
alternativas, es decir, st es de caracter administrativo, social, normativo, de
autoridad, presupuestal, humano, técnico o decisional, detectadas las
tendencias de estos componentes, se presenta el porcentaje estimado de
cada uno de ellos y se procede a la elaboraciéon de la estrategia de
solucion para cada alternativa; entendiendo a la estrategia como plan a
seguir para cumplir con los objetivos; con base en ella se determinan los
pasos y etapas para llevar a cabo el enfoque elegido a seguir. La
formulacion de la estrategia tiene que ver con {a utilizacion de un conjunto
de herramientas y modelos que permitan definir cual es la estrategia que
se seguira en el corto y mediano plazo.

Tomande comoe base la informacién anterior se proponen las siguientes 10 politicas:
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POLITICAS

Falta de | Administrativo | 40 | Padron de | Falta de | Mentificar al p | F mp que ef irea
identificacion de Normativo 30 | empleades de } coordinacion de nteve ivgreso, ingh di de
los. nueves Autoridad 30 | nuave ingreso entre dreas. en cada drea | informe con oportunidad
cotaboradores que it del p 1
dentre de  la la Direczion
Direccién General.
General.
Falta de un| Presupuestal § 60 [ Instructores Escanez de | Aprovechar les | Fatta de | Efectuar &l proceso de
padrén de Humano 35 |intemos p presup induccid con Ia
i Administrativo § 15 iMemos con  que| para  contratar | participacién  de  los
internos. cuenta la D 4 i [ int
General. axiemos.
Falta de difusion | Presupuestal | 70 | Instrumentos y | Escasez de | Dotar del Faka de | Proporcionar con
¥ gami Decisional 30 | técni de | presup d ¥ & de
del manual de induccitn. terial did para | d al gatoriedad un
biepvenida. que L] nuavo femplar de! ] de
! d b o para | bi ida a cada nuevo
informacién bdsica y| lainduccidn. integrante.
precisa en materia de
Falta do | Administratvo | 60 | Lainformacian. Falta de | Establecer una | Falta de una | Efectuar y aplicar un
vl del A dad 40 | Proceso de dinacié inacion  efectiva dl & p de sag
proceso de induccitn. entre las dreas. entre las dreas. integral  entre | de la induccién de forma
induccibn. las f de | p et
has diversgs | cual se constate los
areas. resultados de Iz
La exstoncia de | Admind 45 | Proceso de| D de las | Realzar prog de | Desi de | Imph 3 [
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Continuacion de Politicas

[ i Efectuar ia modificacion
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desarolio ded madecuado con  la  normatividad
proceso de desempeflo del
induecidn. recurso humano.

1999

Este cuadro es complementario del anterior, las diferencias que se pueden
observar, es que se inicia en la deteccién del problema, con sus
respectivas variables del problema; las variables controlables, siendo
aquellas que son susceptibles de manejar y modificar segin nuestra
decision, influyendo en eflas aungue no se tenga el control completo; y las
variables inconfrolables, son los aspectos de la situacién que afectan el
resultado, pero que no son controladas por quienes toman las decisiones
por lo que impiden que haya un ambiente adecuado, es decir, estan fuera
de nuestro alcance y son dificiles de modificarse, una vez presentada esta
informacion se dan las alternativas con sus respectivas resfricciones, las
gue constituyen las limitaciones, impedimentos o deficiencias de las
alternativas correspondientes. Por dltimo, se presentan las politicas que
representan las normas de caracter general que guian la actuacion de los
integrantes de la institucion sobre una funcién determinada par alcanzar los
objetivos establecidos y prescribe los limites generales dentro de los cuales
han de realizarse las actividades.

Se puede concluir que debido a la falta de un proceso de induccion '
debidamente establecido por parte de la Direccion General de
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Administracion y Desarrollo de Personal dirigido al personal de nuevo
ingreso, al readscrito a la direccién general y al que haya tenido un a
promocion gracias a un movimienio escalafonario indudablemente se
continuard con el empantamiento y rezago asi como con vicios laborales
tan radicados en la institucién como lo son: la impuntualidad, desinterés en
el trabajo, empezar a laborar a destiempo, comer y vender durante fa
jormada laboral, atender asuntos personales en horas de trabajo, apatia,
mala atencidn, robotismo, falsas promesas, aires de superioridad, frialdad,
entre otros de desvirtlian los objetivos institucionales.

Por regla general el personal del sector publico tiene devaluada o
desvalorada su auioestima, declive que hay que subsanar mediante
procesos o instrumentos que permitan rescatar los valores y motivacion de
este personal, en este sentido, el proceso de induccién recobrar
importancia al considerarse como un paliativo para los vicios laborales muy
arraigados en el servidor publico, que son derivados principaimente por el
desconocimiento y la desorientacién.

Todo esto se deriva a la falta de informacion y orientacién que trae como
consecuencia el desconocimiento de los derechos, obligaciones,
prohibiciones y sanciones a los que estan sujetos el personal en general
dentro de la institucion.

La concepcion de la induccién indudablemente tiene que integrar
elementos de planeacion esiratégica que permita a través de ellos
presentar un enfoque diferente de la induccion, en este orden de ideas, es
necesario que para que el trabajador pueda identificarse con la institucion
donde va a estar adscrito conozca fa visidn y mision de la institucion.

Si no se aplican las politicas antes mencionadas con caracter de urgente,
se seguira observando en la actitud del personal un estancamiento del
conocimiento que debera tener del centro de trabajo al cual va a servir a lo
largo de su trayectoria laboral. Este desconocimiento traerd como
consecuencia la faita de desarrolio profesional, {a ausencia de valores y
desinterés por Ia institucion.
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