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INTRODUCCION

Aunque sin trascendencia aparente, es indudable aue -
el personal recién llegado afecte 1a marcha del trabajo y -
del grupo, mientras dure su adaptacidn. Es importante con-
siderar por otra parte, que las primeras impresianes gue el
individuo recibe, influyen decididamente en su futura actitud

hacia la organizacidn v hacia sus compafieros de trabajo.

Una vez cumplidos los trdmites para el ingreso del --
nuevo empleado, se 1e‘comunica gque debe presentarse a deter
minada hora del dfa siguiente y se le despacha; es en este
momento'cuando esta persona comienza a hacerse una serie de
preguntas tales como: ¢&Presentarse donde?, ¢En la oficina
del personal o ante el supervisor?, ¢Qué tarea me corres -
ponde?, etc. Por tanto, cuando se acepta a un aspirante pa
ra ocupar un puesto dentro de la organizacidn, es importan~-

te tomar en consideracién el hecho de gue una nueva persona



lidad va a incorporarse a ella,
E1 nuevo trabajador va a encontrarse de pronto en un-
~medio, con normas, polfticas, procedimientos y costumbres -
extrafias a &1, E1 descubrimiento de todo esto, puede afec-
tar en forma negativa su eficiencia, ast como sus satisfac-
ciones, de ahi que la misma organizacidn deberd preocuparse
de informar a todos los nuevos elementos aceirca de las nor-
mas, politicas, procedimienfos y costumbres, estableciendo-
planes y programas cuyo objetivo serd la aceleracibn y la -
integracidn del individho, en el menor tiempo posible a la-

organizacidon en general, al grupo de trabajo y al puesto.

Al desarrollo de las actividades comprendidas dentro-
de los planes y programas de orientacidn, se les conoce con

el nombre de INDUCCION de personas.

ton lo anterior, los empleados tendrdn una idea més -
amplia de la organizaci6n en que van a trabajar, los funcig
narios y departamentos que 1a constituyen, las condiciones-
de trabajo --- derechos y obligaciones --- con la organiza-
ci6n, ademds, se trata de que el empleado adquieré concien-

cia de que se le toma en cuenta y sienta apoyo y confianza,.

Por 1o tanto y debido a la importancia que tiene el -

implementar técnicas de INDUCCION - en Tas organizaciones -



decidimos realizar una investigacién més profunda acerca ~--

del tema conteniendo &sta, en sus puntos mds reelevantes:

2

b

oy

d)

Generalidades de 1a Técnica Administrativa de INDUC -

CION.

Ehfoque-de Ta Induccitn desde 1la teofﬁa de sistemas.
Interaccfﬁn INDUCCION motivacidn.

Teoria y préctica general dé la INDUCCION,

Esta investigacidn decidimos realizarla en el SEctor-

Piblico Federal, Administraci6n Central, en el Distrito Fe-

deral, por considerar que es en éste donde mds falta hace -

el implementar programas de esta naturaleza.



CAPITULO I

GENERALIDADES DE LA TECNICA ADMINISTRATIVA
‘DE INDUCCION Y SU RELACION CON OTROS
SISTEMAS DE LA ADMINISTRACION DE

' RECURSOS HUMANOS '



GENERALIDADES DE LA TECNICA ADMINISTRATIVA
DE INDUCCION Y Su RELACTON CON OTROS
SISTEMAS DE LA ADMIRISTRACION DE

RECURSOS HUMANOS

Es importante la prinmera impresifn del lugar de traba

jo para el empleado, pues de ello dependerd su actitud para

‘Ta estancia en el mismo.

Si 1a persona pasa gran parte del dfa en su trabajo,-
es 16gico que quiera sentirse en un ambiente agradable don-
de sienta que‘su colaboracidn se toma en cuenta y que el es
importante, Desde el primer d7a, el empleado requiere de -
un ambiente cordial y de confianza, donde pueda trabajar --

con la ayuda y colaboracidn de los demds.

Debido a la importancia que representa que un sujeto-

ajeno a nosotros entre a trabajar a la organizacién, -



.se hace necesario proporcionarle la informacidn indispensa-
ble para su adecuada adaptacidn y que pueda funcionar como-
una parte arménica dentro del contecto general de la organi
zacidén., Se necesitard integrarlo a su sitio, orientarlo -
con respecto al funcionamiento general de 1a organizacidn,-
sus funciones especificas, la conducta que deberd observar-
en el desempefio de sus labores, los beneficios intrinsecos-
de la realizacidn de su trabajo y de la importancia que tie
aen las relaciones humanas con su grupo para el buen funcio
namiento de 1la organizacién.‘ Es hasta entonces, que estard
en condiciones para. trabajar en forma, es por ésto, que la-

organizacidGn debe preocuparse por inducir a su personal.

La INDUCCION, debe ser dindmica dentro de toda organi
zacidn; es decir, no debe Timitarse excliusivamente al per-
sonal de nuevo ingreso, sino que debe apiicarse también al-
personal antiguo cuando éste es promovido de un puesto a --
otro; asimismo, cuando se introducen nuevos métodos de tra
bajo, cambios de adscripcidn, de residencia, cuando se --
adoptan nuevas politicas, procedimientos y programas de tra
bajo con el objeto de elevar la productividad, la eficien -
cia, la calidad de sus relaciones con su nuevo grupo de tra

bajo- y su desarrollo personal.

La oposicion al cambio se manifiesta a menudo adn --



cuando los empleados sean los mismos beneficiados., Es por-
ello que resulta recomendable hacer reuniones periddicas --
con el personal, con el propdsito de dar oportunidad de --
aclarar las dudas o temores queitengan sobre los cambios en
los métodos de trabajo, procedimientos, polfticas, etc., na
turalmente, también en estos casos la INDUCCION nos permite

romper las naturales resistencias al cambio por parte de --

ellas.
1.1 ANTECEDENTES HISTORICOS

Desde los tiempos de 1a prehistoria, el hombre ha te-
nido necesidadés, decimos hombre y decimos necesidad; nece
sidad de alimentarse, de reunirse, de guarecerse de la in -
temperie, de defenderse, necesidad de identidad con su gru-
po, etc., todas estas necesidades han permanecido y permane
cerdn y preguntamos., &Cudl es la necesidad especifica que-
propicia a 1a organizacidn como tal?, Creemos que son to

das las necesidades del hombre.

Por otra parte, la organizacién misma, tiene necesida
des que determinan su existencia y la mayor o menor satis -
faccién de éstas, da lugar a un grado mayor o menor de desa

rrollo.

A través de una administracion racional de los recur-



" s0s materiales y humanos, la organizacidén ha creado 1os me-
dios ésencia]es para el logro y consecusidn de los objeti -

vos, que son los fines que justifican su existencia.

E1 individuo tiene objetivos claramente definidos, --
que sirven por una par;e, para la satisfaccifn de sus nece-
 sidades'y por otra, pafa estimularlo a la accidn; es a la -
orgahizacién a quien corresponde dar a conoceer las pd11ti-
cas y normas --- que son, marcos que sefialan la conducta es
perada y que son una guia hacia las metas y objetivos busca
~dos --- para el logro de Tos objetivos, tanto organizaciona

les como individuales.

Toda organizacifn, cualquiera que sea su estructura,-
objetivo o tamafio, requiere de sus miembros una adecuacidn-
entre los intereses del individuo y los de la organizaciédn.
Obviamente esta incompatibilidad constituye al problema fun
damental actual, de la teorfa y practica de la administra -

cidn de recursos humanos.

En Epocas anteriores, 1os dirigentes de las organiza-
ciones se valian de métodos violentos y directos; esta ma-
nera de dirigir implicaba un cierto grado de inseguridad en
el empleado. TeorfTas mds recientes se inclinan por aplicar
medios que parecen mis suaves y respetuosos de Ja libertad-

del hombre. Estas teorfas se basan en los avances que pre-



sentan las ciencias sociales, tales como: Las teorfas del-
aprendizaje, de la motivacién, de la conducta grupal, etc.-
permitiendo a la organizacidén un mayor desarrollo y una me-

jor utilizacibén de los recursos humanos.

Las diferentes corrientes ideoldgicoas, de 1a adminis
tracifn a través de sus investigaciones, han desarrollado -
una serie de técnicas que pueden en un momento dado, crear-
1a situaci6n 6ptima de la vida organizacional y tomando en-
cuenta que dentro de esta dindmica organizacional, el fac -
tor humano es esencial para el logro de los objetivos, ha -
surgido entre otras técnicas la 1lamada "INDUCCION", la --
cual intenta integrar a los trabajadores al contexto gene -

ral de 1a organizacidén, al grupo de trabajo y al puesto.

Retrocedienda unpoco en la historia nos remontamos --
hasta la época de la revolucifn industrial, la que se ==
inicia con la aparicidn de la mEquina de vapor, la cual pro
vocd la desaparicidon de los pequefios talleres artesanales o
familiares que fueron incapaces de sobrevivir a Ta desventa
josa competencia de la naciente industria. Las aldeas se -
convirtieron en ciudades; se fueron mejorando las vfas de-
comunicacién; 1la poblacidn crecié en gran niimero; 1os hom-
bres nacidos en el campo emigraron a las ciudades para vi -
vir apifiados, ganindose su comida formando parte de las --

fuerzas de trabajo de las fdbricas. El1 trabajo se fue espe
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cializando cada vez mds al igual que el uso del capital; . -
éste Gltimo aumentd concentrdndose .en una minorfa propieta-
ria de los medios de produccidn. Las distancias sociales -
se incrementaron surgiendo asi el ejército de reserva, com-
puesto por gentes en espera de trabajo; ésto a su vez hizo
descender los salarios y obligé a toda la familia a traba -
jas para poder subsistir, formdndose asi la clase proleta -

- ria.

"E1 desarrollo del capitalismo y Ta complejidad del -
tamafio creciente de las organizaciones, lieva al nacimiento
de estudios especificos sobre la administracidén interna de-
las unidades productivas; -si bien, los estudios y teorfas-
qué surgen pretenden tener un carédcter general aplicabie a-
cﬁalquier tipo de organizacidn, nace y se desarrolia en las
organt aciones industriales, tras la blisqueda de maximizar-

la productividad.

Surgen también, estudios sobre el comportamiento del-
hombre en las organizaciones con el fin de obtener del indi
viduo el mdximo esfuerzo y por consiguiente el aumento de -

la produccién“ii.

Una de las técnicas mds recientes para el manejo de -

personal, es la "INDUCCION".

Es un tanto dificil delimitar el momento exacto en --
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que aparece el proceso de la induccifn en las organizacio
nes; ya que las etapas a través de las cuales han pasado -
géstas, se han caracterizado por una serie de cambios hasta-
integrarse tal y como ahora se les conace., Estos constantes
cambios, han obedecido a la necesidad de que las organiza -
ciones se adaptan al momento en que viven, satisfaciendo en

esta forma 1os requerimientos propios de su momento.

Las investigaciones que podemos considerar como ante-
cedentes del proceso de INDUCCION son las relacionadas con --
los estudios de direccibn, realizados por Henry Fayol y Fre

deric Taylor.

Henry Fayol se dedicé a buscar principios practicos y
senciilos que pudieran ser utilizados para explicar debida-
mente 1a labor de direcci6n. También tratd de aplicar suse-
principios a la administracién pdbiica. Estos estudios per
mitieron 1a elaboracifn del proceso administrativo, gque con
tiene como principales puntos: previsidn y planificacibn,-

organizacidn, mando, coordinacién y control,

Ademds, Henry Fayol prest6 mucha importancia a la ac-
tividad de d1recc1§n y menciona que es al directivo de la -
empresa al que compete crear un ambiente en el cual al em -
pleado se Te d& a conocer la informacifn acerca de los pla-

nes y programas a desarrollar, el establecimiento de los me
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dios necesarios para determinar si 10s planes se estdn rea-
lizando debidamente; asimismo, asegurarse que los subordi
nados han entendido los principios de coordinacidn y 1a im-

portancia de actuar de acuerdo con ellos.

Los estudios de Frederic Taylor, se circunscriben a -
nivel del taller fabril y analiza al obrero en su puesto de
trabajo, buscando ‘con ello encontrar principios y normas que
permitan obtener un mayor rendimiento de 1a mano de obra y-

-el ahorro de material. Los aspectos bdsicos que aborda Tay
lor, son: Estudios de tiempos y movimientos, seleccidn de-
obreros, métodos de trabajo, estimulos, especializacidn e -

instruccién.

Conforme transcurrié el tiempo, se llevaron a cabo «-
“revisiones de la teoria administrativa cientffica, pues re-
sulté evidentemente mecanicista; por lo cual, tras el prin
cipio de la seleccion cientifica de trabajadores se fueron-
generando estudios sobre las actitudes de los mismos traba-
jadores y se comenzé a desarrollar lo que ahora conocemos-

con el nombre de psicologfa Industrial,

A causa de ello, se comenzé a dar mds importancia en-
la prdctica de 1a administracidn, a los recursos humanos; -
Tos estudios sobre psicologia Industrial, inducen a dejar -

a un lado el tratamiento exclusivamente individual que se-
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hacia de 1as relaciones de trabajo. Asi, comenzaron a for-
mularse diversas teorias de administraciGn, especialmente -
a partir de los estudios de Elton Mayo, de los que se des -

prenden como principales aportaciones las siguientes:

1. Hizo ver la importancia de la psicologfa, como un =--
~factor indispensable para mejorar la situacifn del --

trabajador.

2. E1 reconocimiento de que l1a actividad humana dentro-
de la organizacién se expresa no s6lo en forma indi-
vidual, sino que también a través de grupos y que e-
S0S grupos se relacionan entre si informalmente den-

tro de 1a organizacidn.

3. E1 trabajo es la actividad de cardcter social mds --

relevante del hombre.

Posterior al Cientifismo y al Humano reiacionismo --
surge la escuela Estructuralista, la cual trata de combinar
la estructura formal con el aspecto humano; ademds, "estu-
dia las relaciones, intercambios, influencia entre la orga-
nizacion y su medio ambiente. Los estructuralistas ven a -
la organizacién como parte de una estructura social que se-
sencuentra constantemente influenciada e influenciando a &s
ta. Con ésto logran dar un gran paso dentro de los estu --

dios administrativos, ya que dejan atrds el concepto de empresa u-



14

organizacién productiva como un ente aislado, cuyos proble-
mas ée generan y se tienen que resolver dentro del mismo., -
Los estudiosos de esta escuela, 1legan a analizar y definir -
Tos problemas, conflictos, objetivos, intereses y actitudes-
que se producen dentro de la estructura formal e informal -
de una unidad productiva, como relacionados intimamente con
el medio social, Por tanto, derivan toda una serie de re -
glas y procedimientos para la resolucidn de los conflictos-
de intereses, de 10s problemas que surgen,tomando en cuenta
las influencias del medio y no solamente como problemas in-

ternos generados dentro de la misma organizacidn" (2).

Los principales aportadores de esta escuela adminis-

trativa fueron: Renate Mayntz y Ralph Dahrendorf.

Una nueva corriente administrativa surgid en los Es-
tados Unidos de Norte América,denominada Neo Humano-Relacio
nismo, la cual considera aspectos fundamentales del Humano-
relacionismo. Su principal representante es Douglas McGre-

gor.

McGregor "Hace un andlisis comparativo de dos formas
diferentes de direccidn,presentando tales formas como la --
teoria "X" y la teorfa "Y". A través de ese andlisis descy
bre la importancia del hombre y sus necesidades y aspiracig

nes sociales dentro de la organizacidn. Un elemento en el gue-
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maneja esta corriente y por el cual se habla de Neo Humano-
relacionismo, es la interpretacifn de las necesidades e in-
tereses dgl hombre, ligando 1los intereses personales del -
trabajador con los de la empresa a través de su participa -
cidn en 1a fijacién de los objetivos concretos de trabajo -

en l1a organizacién" (3).

1.2 DEFINICIONES DE INDUCCION

De Tos diversos autores de la administracidon sélo al--
gunos dar su definicién de INDUCCION, encontramos pertinen-
te el mercionar algunos de elles y sus respectivas defini -

ciones.

GEQORGE R. TERRY

INDUCCION es "La informacidn que una persona recibe -
de su empleo, su lugar de trabajo y de sus compafieros y que
satisface al nuevo empleadn con resﬁecto a 1o que la organi

.zacién representa, sus polfticas y normas, prestaciones y ;
aspectos) administrativos de su trabajo. Corresponde en es-

ta formal a la institucién proporcionar dicha informacidn".

AGUSTIN REYES PONCE

La INDUCCION "Permite lograr que personas completamen
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“te extrafias a la organizacidn, se conviertan en miembros de
bidamente adaptados a su jerarquia y tiene como fin princi-
ﬁal, el organizar y arficu]ar al nuevo elemento dentro del-
~grupo social del que formard parte de la manera mds rdpida-

y adecuada”.
FERNANDO ARIAS GALICIA

INDUCCION es "Dar toda la informacién necesaria al --
nuevo trabajador y realizar todas las actividades pertinen-
tes para lograr su rdpida incorporacidn a los grupos socia~-
les que existan en su medio de trabajo, a fin de lograr -~
identificacién entre el nuevo miembro y la organizacifn y -

viceversa".
JORGE STRAUSS

La INDUCCION "Ayuda a que el nuevo empleado se identj
fique con la organizacidn y sus procedimientos, ddndole el-
sentido de 1a importancia de sus labores a realizar, los es -
fuerzos de este tipo, contribuyen muchfsimo a la satisfac -
cién futura del empleado en su trabajo y le ayudard a sobre
ponerse a los temores y angustias naturales de un nuevo em-

pleo e institucibn.
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ALBERTO LEON (Tésis U.N.A.M.) (1972)

La INDUCCION "Es el conjunto de actividades que se --
realizan dentro de 1a administracién de personal, con el ob
jeto de guiar, orientar e integrar a los empleados dentro -

del ambiente de trabajo".
JORGE MADRAZO GONZALEZ (Tésis U.N.A.M.) (1971)

La INDUCCION "es el proceso tendiente a proporcionar-
la debida informaci6n a las personas ya seleccionadas y con
tratadas, con el fin de ambientarla adecuadamente en la em-
presa, lograr su mejor y mds rdpida adaptacifn y obtener --

asi el méximo rendimiento.

1.2.1 Definicién de Induccidn para los fines de‘nueg

tra investigacidn.

Nuestra labor de investigacién a través de la consul-
ta de diversos autores y las definiciones de los mismos, -~
nos ha permitido encontrar en ellas, elementos que conside-
ramos comunes, mismos que nos proporcionan las bases para -

poder dar nuestra definicion.

"INDUCCION es integrar adecuadamente a cada empleado-

a la organizacidn, al grupo de trabajo, al jefe inmediato -
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superior y al puesto: informandola acerca de los objetivos,
politicas, normas y procedimientos, de 1a organizacién, pre
éenténdo]e a sus compafieros de trabajo, informdndole amplia
mente las labores que 1levard a cabo y ademds, la idea de -
como encajan éstas en el funcionamiento general de 1a orga-

nizacidn”.

Nuestra definicién serd la base o marco conceptual --

dentro del cual realizaremos -nuestro trabajo,

La complejidad o tamafic de un sistema, no indica si --
es o no un sistema probabilisticos o deterministicos, Un -
ejemplo de sistema deterministico es el sistema solar; un -

ejemplo de sistema probabilistico es el hombre.

1.3 LA TECNICA DE LA INDUCCION DESDE EL ENFOQUE DE LA TEO-
RIA DE SISTEMAS,

La INDUCCION vista desde el enfoque de la teoria de --
sistemas no puede ser considerado como un sistema aut6nomo,-
aislado, dado que, para su aplicacidn se requiere de un sis-
tema mayor que es la "“Administracidn de Recursos Humanos", -
la que a su vez forma parte de otro sistema que es la organi
zacién, por lo que se requiere que para su debido funciona -
miento, estar en armonfa con todos los demds procesos de la-

administracidn.
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Por 1o anterior, es necasrio que analicemos la teo --

ria de sistemas.
1.3.1 La teoria de sistemas

Para el .Dr. Fernando Arfas Galicia, un sistema es un-
conjunto de diversos elementos que estdn interrelacionados-

entre sf.

E1 punto clave de un sistema estd constituido por las

relaciones entre los diversos elementos que 1o forman.
Los sistemas los clasifica en dos grupos:

a) Sistemas Decterministicos. Son aquellos cuyo funciona

miento es posible de predecirse con certeza.

b) Sistemas Probabilisticos. Son aquellos donde hay in-

certidumbre sobre su funcionamiento,

Se menciond que un sistema es un conjunto de elemen -
tos que estdn interrelacionados entre si; pero cada uno de
esos elementos (que forman un sistema) pueden considerarse-
a su vez, como un sistema en siy mismos. Por ejemplo, si --
consideramos a una organizacion como un sistema, los subsis

temas serfan los diferentes departamentos que componen di -
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cha organizacién; y si a su vez en cada departamento exis-
ten secciones, entonces el sistema serd el departamento a -
que se refiera y los subsistemas serdn las secciones que lo
forman. Por otro lado, las organizaciones podrfan conside-
rarse comb subsistemas de la economia nacional, o sea de un
supra sistema. E1 mundo podrfa considerarse como un subsis
tema de un suprasistema que seria el universo. Por tanto,-
un suprasistema seria el medio circundante donde se encuen-
tra cada sistema. En resumen, cada organizacidn puede conF
siderarse como un sistema enclavado dentro de suprasistemas

y compuesto a la vez de subsistemas.

Un sistema es abierto si hay intercambio de relacio -
nes e influencias con el suprasistema; y es cerrado si no-
existe ninglin tipo de intercambio entre el sistema y el su--

prasistema.

E1 grado de apertura de un sistema estd relacionado -
a la cantidad de informacidn o de todo tipo de insumos reci

bidos.

vCada sistema tiene un c8digo que especifica los tipos
de insumos que puede aceptar. El1 establecer c6digos para -
realizar intercambios con el medio circundante, sirve de in
tegracidn y proteccién a un sistema; ademds, cada sistema-
mantiene fronteras que especifican los elementos que quedan

incluidos dentro del mismo. Estos limites tienen por obje-
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~ to conservar la integridad del sistema y evitar que los in-
tercambios con el medio 1o destruyan, o entorpezcan su acti

vidad.
1.3.2 La Induccifn como un sistema

La técnica administrativa de Induccifn como un siste-
ma, comprende un cierto nimero de subsistemas, que son los ele
mentos que 1a integran (bienvenida, manuales, recorridos, -

' reglamentos, etc.).

Asimismo, el sistema de INDUCCION considerdndolo co-
mo subsistema de otro mayor, debe estar debidamente coordi-
nado con las partes a las que pertenece, un adecuado manejo
de 1a interaccifn de sus elementos contribuird para el ip -

cremento de su funcionalidad.

Por tanto, cualquier polftica de INDUCCION, debe ana-
lizarse a 1a luz de las relaciones con otras polfticas y -~

procedimientos administrativos.
1.3.3 La induccifn como un subsistema
Hemos dicho anteriormente, que un sistema es un con -

junto de elementos relacionados entre si; donde cada uno -

de esos elementos que 1o forman, pueden consjderarse a su =



22

vez como un sistema en s mismo. Por tanto, si considera -
mos a la administracidn de Recursos Humanos coma un sistema,
Ta INDUCCION es uno de los elementos que constituyen ese --
sistema; asf,que 1a INDUCCION es un subsistema de la admi-

nistracidn de Recursos Humanos.

1.3.4 Las interacciones del sistema "IMDUCCIOR" con- -
otros sistemas de Ta administracifén de Recur -

s0s Humanos.

Para que funcione adecuadamente cualquier sistema, es
necesario tomar en cuenta todos los factores y sistemas --
~existentes en su universo (suprasistema); pues de lo con -

trario serfa incompleto su funcionamiento.

Los sistemas de promocidn, de motivacién de desarro -
110 personal, de INDUCCION, etc. se relacionan entre sf, ya-
que todos ellos aportan informacidn mutua para su debido --
'funcionamiento; por ejemplo: Tlos sistemas de promocibn, -
desarrollo, motivacidn, etc., proporcionan la informacién -
necesaria al sistema INDUCCION, para que este dltimo, basdn

dose en esa informacidn funcione adecuadamente. Por tanto,

no debe tomarse como un sistema independiente (cerrado), --
sino que debe auxiliarse (interrelacionarse) de los demds -

sistemas de la administraci6n de Recursos Humanos,
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1.3.4.1 Con el sistema Motivacign.

Las polfticas para motivar y adecuar los intereses in
dividuales y organizacionales, deben estar coordinados ade-
cuadamente con las polfticas de INDUCCION, esta interaccidn .
de los sistemas Induccibn-Motivacién, 1a hemos considerado-
muy importante para nuestro trabajo, por lo que en el punto
1.3.4.2, éna]izaremos la motivacibn sola; y después, su re

Taci6n con 1a INDUCCION.
1.3.4.2 Definiciones de Motivacibn

No puede pensarse que l1a conducta surja de 1a nada, -
ésta es provocada por algdn factor; por eso, siempre encon
tramos algln m6vil, algln motivo detrds de ella, "La moti-
vacion representa por todolo anterior, algo semejante a un-
motor que impulsa al organismo. En este punto cabe pregun;
tarse iPor qué es importante el estudio de Ta Motivacidn -
para el administrador?. Evidentemente las organizaciones =
estdn compuestas por diversos elementos, encontrdndose en -
tre ellos el hombre; por tanto, funcionan de acuerdo con -
el esfuerzo y el comportamiento de suskmiembros. De ahi =---
que sea sumamente Importante conocer los factores que mue -

ven a la accidn humana." (4)

Dentro de la teoria de la motivaci6n, existen dos -~
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gfandes divisiones para su estudio: "La primera que se co-
_noce como motivacién externa o ambiental, manejada princi -
palemente por la corriente skineriana. E1 segundo concepto
es la teoria de 1a motivacidn interna, cuyos principales --
postulados se basan en que el hombre se desenvuelve y desa-
rrolla fisiol6gica vy psicolfgicamente, a partir de cier

tas caracterfisticas fisiol6gicas y psicoldgicas dadas" (5).
FERNANDO ARIAS GALICIA

La motivacifn estd constitufda por todos aquellos fac
tores capaces de provocar, mantener y dirigir la conducta -

hacia un objetivo”.

ABRAHAM H. MASLOW

La Motivacidn "es una caracterfstica universal de --
cualquier situaci6n del organismo, es constante, es comple-
ta; nunca termina’,

LAURENCE SIEGEL

La motivacifn "es un concepto fundamental explicativo

_relacionado con. el "lPor qué? del comportamiento Humano®,
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GARDNER MURPHY

La Motivacibn "es el nombre general que se df a los -
actos de un organismo, que estén en parte determinados por-

su propia naturaleza o por su estructura interna.
1.3.4.3 ‘Interaccidn.Induccién-Motivacibn

A Ta INDUCCION, la consideramos como el primer contas
to entre la organizacién y el personal de nuevo ingreso, --
,’que bien puede servir para incrementar las relaciones inter
personales adecuadas, provocar satisfacci6n y motivar al em

pleado.

Un buen programa de Induccidn puede provocar satisfac
cién del empleado en la realizacidn de su trabajo, es decir,
~en s mismo; &sto ya por sT s6lo, es un fin deseable. Ade
mds, una buena INDUCCION traerd ofras ventajas resultantes-
como son: el aumento de 1a productividad, la eficiencia, -
1a bueﬁa caTidad de las relaciones con el grupo de trabajo-

y el desarrollio personal del empleado,.

La organizacibn debe ser fuente de satisfaccifn y mo-
tivacién,debe ser la encargada de proporcionar a su perso -
nal reconocimiento, sentido de realizacifn, estimacién, se-

guridad y pertenencia. Por tanto, Ta INDUCCION de una orga
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. nizaciln debe estar bien estructurada y contener factores -
motivacionales, Este objetivo serd posible de alcanzar, -~
cuando 1a organizacidn establezca condiciones favorables en

su ambiente organizacional,

Por lo anterior, serfa conveniente recordar la 1fnea-
de pensamiento que encierra la teorfa "Y" de Douglas McGre-
gor, que considera que el trabajo constituye una fuente de-
satisfaccién y motivaci6n en sT mismo para Tograr la coope-
racidn del empleado a Tos fines de la organizacién. Por 1o
que los controles no deben ser rigidos, sino mids bien que -
permitan su creatividad, 10 que permitird alcanzar con ma -
yor facilidad los objetivos de 1a organizacién, porque Esto
Tleva implicito la satisfaccidn de necesidades propias como
serfan: el reconocimiento de su trabajo, sequridad, perte-
nencia, realizacibn, etc, Es decir, que las limitaciones -
de la cooperaci6n Humana con los objetivos de la - organiza-
cibn no son limitaciones de la naturaleza del individuo, si
no fallas de la organizacién para descubrir el potencial re

presentado por sus recursos humanos,

Todo 1o anterior, nos permite hacer la consideracién-
de que el sistema de INDUCCION debe guardar una interaccién
con el sistema Motivacidn y ademds, con todos los otros Sis

temas de la administraci6n de recursos Humanos.
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Por tanto, su estudio como 'su aplicacién no pueden -~

ser aislados,
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CAPITUDLO II

TEORIA Y PRACTICA GENERAL DE LA
TECNICA DE INDUCCION



TEORIA Y. PRACTICA GENERAL DE LA TECNICA DE
INDUCCION

En el marﬁoAteGrico incluimos los programas ‘de INDUC-
CIOﬁ de a]gunoé autores que consultamos en nuestra investi-
gaci6n,destacando de e]]os, 1o que consideran como importan
te e 1nd15pensab1é que debe contener un buen programa dé IN

puccIon.

Los autores que consultamos son los siguientes: Dale

Yoder; Asheton; Pigors y Myers; y Jorge Rfos Szalay.

Para el marco prdactico recurrimos a algunos programas
de INDUCCION que se utilizan en organizaciones del Sector -
Privado, por ser en éstas, donde se implementan antes que -
en otro lado en México, las nuevas técnicas de Administra -

cidn.
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Las empresas a 1&5 que recurrimos son las siguientes:
‘1a Ford Motor Company de México, S.A.; H.Y.L.S.A. de Méxi-

c@, S.A. y la General Foods de México, S.A.
2,1  MARCO TEORICO
INDUCCION Y ORIENTACION (Dale Yoder)

EStos programas estdn disefiados para familiarizar a -
los nuevos trabajadores con sus labores, para presentarlos-
a sus compafieros y para relacionar el trabajo del recién --
contratado con el de la organizacién total. Estos progra -
mas deben estar disponibles tambi&n para los trabajadores -
de produccidn pagados por hora y para los nuevos adminis -

tradores.

Las actividades de un programa pueden ser breves, con
sistiendo en pldticas de un s6lo dfa; un recorrido por la-
planta y la entrega de folletos que expliquen las politicas
de trabajo y los productos o servicios, historia y prospec-
tos de la organizacién, Pueden por otra parte, implicar --
una extensa serie de sesiones continuadas por arreglos de -

patrocinio,

TECNICAS USUALES DE INDUCCION (Asheton)

Existen diferentes métodos para lograr los objetivos-
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-de Ta INDUCCION: wuno de los procedimientos consiste en de-
signar a uno de los funcionarios, para que dé personalmente
la bienvenida a la organizacidn al nuevo trabajador. Se le
presentard a los demds trabajadores, se les mostrardn cosas
insignificantes pero importantes, como son, el saber el lu-
gar en que estdn los bebederos, armarios, lavatorios, faci-
lidades de estacionamiento, horarios de trabajo y otros de-

talles gque son dJde rutina.
INFORME ASHETON

"A cada nuevo ingresado se le entregard una carta u -
otro documento, firmado por el mando superior de la institu
cién, en 1a cual dicho titular subraya la importancia del -
trabajo que el individuo debe realizar (sugerible para em -

presas pequefias).

Llevar al nuevo empleado a un recorrido por las insta
laciones de 1a organizaci6n (especialmente si son de gran -

des-dimensiones),

Proyectar diapositivas o pelfculas que muestren la la
bor de 1a organizaci6n y, después,dar lugar a un intercam -

bio de preguntas y respuestas.
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TECNICAS USUALES DE INDUCCION
PIGORS Y MYERS
Un buen programa de Induccidﬁ consta de tres partes: .
En el departamento de personal

Informacidn introductoria que debe ser proporcionada-

por un representante de la plana acerca de

a)

b)

c)

d)

La organizacidn,

Su historia, desarrollo, organizacidn, manejo y tipo-

de organismo.

Polfticas de personal.

Lo que el empleado espera de la organizacién y lo que

gsta espera de &1,

Condiciones de empleo.

Reglas y procedimientos generales disciplinarios.’

Actividades y servicios para los empleados tales como:
Planes de beneficio, actividades fuera del'trabajo, -
oportunidades de automejoramiento, etc, Esta informa

cién puede {incluirse en un manual para empleados, pre-
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g)

h)
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parado y escrito cuidadosamente y en forma atractiva.
(12 presentacidn oral puede basarse en ese manual que

el nuevo empleado leerd posteriormente).

Facilidades de la organizacidn tales como:

Cafeterfa, estacionamiento, etc.

Facilidades de 1a comunidad (de interds para los nue~

vos residentes),

E1 trabajo

Observaciones generales acerca del departamento, la -

corganizacifn de Este, tipo de trabajo, salarios y =-

pportunidades de promocidn,

En las firmas sindicalizadas,
E1 sindicato con 1a que la firma tiene celebrado con-

trato si se requiere ser miembro del sindicato para -

poder emplearse, procedimientos de quejas y agravios,

etc,

- En el departamento en que haya de trabajar el nuevo -

empleado {&sta informaci6n deberd ser proporcionada -

por el supervisor).

Introduccifn a otros supervisores subordinados en el-



'C)'

35

departamento a cuyas Grdenes deberd trabajar el nuevo

empleado.

Reglas y reglamentos departamentales,

Medidas de salud y de seguridad,

Gira por el departamento para mostrar:

La relacién del trabajo del empleado con la de los dg
mds departamentos.
Facilidades tales-como lavatorios, casilleros, fuentes

para beber, tableros para boletines, etc.

Descripcién del trabajo

Sus deberes, estandares de seguridad, horarios, tasa-
de salarios, incentivos y‘métodos para computar el sa
lario, lugar de trabajo, herramientas, uso y cuidado-
del equipo. -(8sta fase se funde en el entrenamiento-

real del trabajo).

Presentacifn a los compafieros de trabajo
Asignarle al nuevo empleado un "patrocinador" con --
quien el nuevo elemento se sienta con mds libertad pa

ra expresarse y para hacer preguntas.

Entrevistas de continuidad
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- Serd&n conducidas varias semanas mds tarde, ya sea por-

un representante del departamento de personal, de en-
trenamiento o por el supervisor departamental, prefe-

rentemente Este G1timo quien sea.

Contestard las preguhas que el nuevo empleado haga so

~ bre sus relaciones con la organizacifn, sus polfticas

y procedimientos, etc,

Repetird algo de la informaci6n primitiva sobre las -
poifticas de‘1a organizacidn, sus reglas disciplina -

rias, etc. .

Verificard el interés del empleado en el ingreso vo -

luntario al seguro de grupo o, a otras actividades o~

. servicios, -

lL1evard al empleado a un recorrido por 1a organiza --
cién, para que éste pueda comprender mejor las rela -
c¢iones de su trabajo y de su departamento con otros =

trabajos y otros departamentos.

Verificari sobre el éxito de la colaboracién inicial-
en el trabajo y el subsecuente entrenamiento, con mi-
rasa una mayor mejora ¢ posiblemente a la transferen-

cia a otro trabajo si &ste pareciera deseable,.
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TECNICAS USUALES JORGE RIOS SZALAY

En las conferenci&s y pléticas que podrdn .ser acdmpa~

de proyecciones se tratard lo sfiguiente:

Breve historia de la organizacibn, sus pd]Tticas.

Funcionarids y departamentos que la integran,

La importancia de las relaciones humanas dentro del -

,trabajo.

"a)
b)
c)
d)

Finalidad de los servicios de la organizacién.
Responsabilidad y obligaciones de los empleados.
Responsabilidades y obligaciones de la organizacién.
Nbrmas bdsicas del comportamiento del trabajador.

La organjzachn dard al trabajador 1o siguiente:

Reglamento interno de trabajo.

Carta de Bienvenida.

Folleto.de. bienvenida.,.. ...

Folleto de trato al pGblico,
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e)  Folleto de relaciones humanas.

f) Reglamento de orientacidn para servicios Médicos.
Manual de bienvenida

» Los manuales de bienvenida deberdn ser elaborados cui
dadosamente y contendrdn grdficas y fotograffas que {lustren
de 1a mejor manera posible la informacién que se desea dar.
Entre los datos que se debenvdar a conocer por medio de es=
_te manual tenemos: 1los horarios de trabajo, la existencia-
del reloj checador, descansos, hora de cierre, sistemas de-
transporte, forma, fecha y lugar donde deben cobrar, comedo
res, cajas de ahorro, tiendas de servicio, sanciones por -=-
faltas a los reglamentos, premios por méritos, medidas bési

cas de sequridad, etc,

Folletos
_ . En algunas émpresa§ se han . obtenido buenos resultados
con la edicifn de folletos conteniendo consejos y adverten-
cias alin para 1a familia del empleado.

Gufas

. Existen empresas que a ciertos empleados que han mos-

trado interés por los nuevos empleados admitidos se les nom
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bra “padrinos" de &stos, E1 padrino va a la seccifn defcg-
16cac16n donde se le presenta al empleado rec{én contrata -
do. Después de dar una vuelta por los locales y de ensefiar
le las diversas instalaciones se 1e 1leva al depértamento'-
en. donde es presentado al jefe de seccifn, supervisor e ins

tructor.

E1 padrino 'procurard gque el nuevo emp1eado se sienta-

en el nuevo ambiente "como en. su casa",

Es importante elegir al padrino cuya actitud sea posi
tiva hacia la empresa y que deseen ser (tiles a 10s recién-

“1legados.

Esta es una misifn excelente para una persona que es-
- tad siendo observada para un posible ascenso, si desempefia «
aquella funcifn de modo conveniente, ello no hard confirmar

que puede ser Gtil como supervisor,

La responsabilidad del programa de INDUCCION debe ser
asumida por el departamento de personal, sin embargo, los -
supervisores e instructores desempefian un papel muy impor -

tante en este proceso, ya que el empleado muchas de las ve-
ces, mds que estar preocupado por los aspectos generales de la organi-

zacién, estd preocupado por las tareas especificas que impone el
nuevo puesto, debemos asegurarnos de que el empleado conoce

y puede asimilar correctamente el contenido.
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Es por eso que al supervisor o jefe le corresponde ampliar-
las funciones del departamento de personal y sobre todo, -=

del proceso de INDUCCION,

Informacin que se debe proporcionar al personal. Es
frecuente encontrar que gran parte de los problemas de rela
ciones con el personal se deben a unas comunicaciones defec
tuosas con el mismo, por 1o que es altamente recomendable -

que se les preste especial atencidn.

Independientemente de que las encuestas o investiga -
ciones denoten o0 no la necesidad de mejorar comunicaciones-
deficientes que ocasionen problemas de relaciones con el --
persona],existen ciertas informaciones bdsicas que se debe-
rén comunicar al personal como base para fomentar su inte -
rés, comprensifn y apoyo hacia la organizacidn: dicha in -

formacidn podemos clasificarla en tres grupos:

1, Informacidn general sobre 1o que es la organiiaciﬁn.-
Cudles son sus objetivos, planes y politicas genera -

~ les, Lo; productos o servicios que ofrece la organi-
zacibn, su posicidon en el mercado, su desarrollo, su-
contribucién al desarrollo y al bienestar de la comu-

nidad, las labores de investigacién que realiza, etc.

2. Los reglamentos y normas de la organizacibén. El re - '

glamento interior de trabajo, las polfticas especifi-
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“cas de la organizacifn.

'_ 3. Las prestaciones y servicios sociales que se otorgan-
al pérsonal tanto por 1a empresa como por otros drga-
nismos.,

Medios de comunicacidn con el personal

Manual de bienvenida

Es uno de los medios mds importantes en virtud de que
representa uno de los primeros contactos del empleado con -
la organizaci6n. De este instrumento dependerd en gran par
te la primera impresi6n u-opinifn gue el embleado se forme-

de 1a instituciébn.

Principales partes que deben contener el manual de -~

bienvenida:
i. Palabras de bienvenida a la organizacidn,

2. Informaci6n General sobre 1o que es la organizacién,-

que puede incluir:

a)  Breve historia de la organizacidn,

b} Objetivos y polfticas generales.
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¢) Productos o servicios que produce o vende,
d)’ Situacién respecto de la competencia, .
e) Planes importantes de desarrollo.

f) Contribucién al desarrollo de la comunidad.

"'Hf‘3;[f‘ Orientaci6n al empleado sobre su trabajo. La cual se

“puede clasificar en:
a) Orientacidn general. -

1. Fecha en que se deberd presentar a trabajar,

2. Localizacifn del lugar de trabajo.

3. Horario de trabajo.

4, Indicaciones acerca de cuando y donde checar-
tarjeta. -

5. Nombre de sus subordinados.

6. Nombre de su jefe inmediato.

7. Lugar y dfa de pago.

b} Prestaciones, Cuales son y modo de obtenerlas,

c) Reglas y normas principales que cumplir,

Indicaciones de donde y como obtener un ejemplar del-

reglamento interior de trabajo.

Boletfn mural o tablero de anuncios.
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. Consiste en un mueble (v1triha,,p1zarra, o similar) -
fijb en un lugar, en el que se pueden colocar temporaimente
boletines o carteles informativos sobre diversas cuestiones,
tales como: cambios de horario dé trabajo fechas de suspen
5i6n de labores, invitaciones a actividades sociales, cam -
bios en el dfa o lugar de pago, nombres de empleados ascen-

didos, etc. Su éxito dependerd de:

a) La ubicacifn,

Localizarlo en los lugares de mayor transito,

b} - Brevedad y claridad.
Que los anuncios o mensajes sean claros o concisos de
‘manera que se puedan leer mientras se pasa frente a -

ellos,

¢) - Atraccién.

‘Usar colores e ilustraciones siempre que se pueda.

d) Renovacién oportuna,
Renovar los anuncios con oportunidad para evitar que-
-pierdan actualidad y que el personal deje de intere -

sarse,
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Revistas o per6dicos privados de 1a organizacibn

Su objetivo primordial es el de utilizar la informa -

- ¢ién para fomentar el interds y comprensifn de los emplea -

dos por 1os problemas de la organizaci6n., Esta informacidn

‘puede hacerse 1legar a los familiares de los empleades, los

clientes, proveedores, accionistas, etc.

Principales tipos de informacidn que podrfa incluirse

en las revistas o perifdicos privados de la organizacién.‘

a)

b)

c)

d)

Informacifn acerca de los objetivos, polfticas y pla-

nes generales de la institucién.

InformaciGn sobre la situacién de la organizaci6n en-

la vida de la comunidad,

Informacién sobre 1as labores de los departamentos, -
por ejemplo en el departamento de mercadotecnia:

desarrollo de nuevos productos o servicios, 1n1c1§ --
cifn de campafias publicitarias, records. de ventas, --

etc,

Informacibn sobre mejoras de la organizacifn en gene-
ral, por ejemplo: cambios administrativos, adquisi -

c¢i6n de equipos, creacifén de nuevos departamentos, etc,
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e) Noticias tendientes a resaltarla importancia de la --
participacidn del personal,
Reconocimientos de trabajos relevantes, promocifn de-

personal, nuevos nombramientos, etc.

lf) Explicaciones de partes o artfculos de 1a legislacién

laboral o del reglamento internode trabajo.

g) Informacidn sobre programas de desarrollo persona].

"Cursos de capacitacid6n, promociones, becas, etc.

‘h)  Informaciones deportivas, pasatiempos.

i) Temas educativos o culturales,

jj Promocibén a campafias de seguridad e higiene indus ~-
trial.,

Entrevistas personales

Coﬁceder todas las facilidades para entrevistas que -
soliciten los empleados. A través de estas entrevistas los
dirigentes de la organizacifn se podrin enterar de proble -
mas del personal a tiempo de atenderlos, evitando que se -

conviertan en conflictos mas diffciles de solucionar,
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En general ayudan a que exista mayor confianza y com-

prensién entre el personal y la organizacion,
2.2 MARCO PRACTICO
Curso de INDUCCION de Ford Motor Company.
OBJETIVOS
Proporcionar al empleado la informaci6én bdsica sobre-
la compafifa, la cual ayudard a conocerla méjor y a integrar
se a ella rdpidamente; Togrando el éxito de la compafifa y-
1a satisfaccifn y desarrollo del dindividuo,

METODO

Se hace uso de:

a) Conferencias,
b) Pelfculas audiovisuales.

¢) - Transparencias audiovisuales.
d) Grabaciones.

e) Tours,

f) ~ Manual de bienvenida.



Horario

8:30
8:40

9:20

9:35
10:15

10:40

10:50
12:30
13:15
14:00
14:35
15:00

15:20

16:00

16:30

Actividad

Bienvenida
Antecedente

Ford en México
panorama gene-
ral de su orga
nizacién
Prestaciones
procedimientos
Viaje a 1a vi-
11a

Visita planta-
ensamble .autos
y refacciones
Viaje a Cuauti
tlén

Visita planta-
de fundicién
Descanso
Visita plantel
Visita control
de calidad
Visita planta
de camiones
Viaje a Tlal«
nepantla
Visita planta
Operacién de-
exportaciones.
Regreso a Re-
forma pldtica
sobre seguri-
dad

PROGRAMA

Lugar

Reforma

‘Reforma

Reforma

Reforma
Camioneta

Area Villa

Camioneta

Area Cuau~
titlén

Cuautitidn
Cuautitlén

Area Cuauti
t14n
Area Tialne-

pantla

Camioneta

Mecdnica

¢Quién soy yo?
Pelfcula Audio
visual
Transparencia-
audiovisual «-
con fondo musi
cal,
Conferencia y-
panel
Grabacién

Tours

Grabacidn

Tours
Tours
Tours
Tours

Tours, -

Grabacidn

Material

Manual . de
bienvenida
fassette ‘de
Induccidn

Cassette de
Induccidn

Cassette
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H.Y.L.S.A. DE MEXICO, S.A.
0BJETIVO
Lograr integrar a los empleados a la 1nstituc16n ayu-
dandoles a sentirse satisfechos y motivades en su trabajo,-
~alcanzando con &to un mejor desarrollo individual y fami -
1iar.

METODO

a) - Conferencias.

b) Pelfculas,

c) Diapositivas.
d) Tours
e) = Grabaciones.

f) Folletos
RESULTADQ
Se han obtenido muy buenos resultados, Los empleados

sienten que trabajan "con" HYLSA y no para HYLSA, alcanzan-

do con ésto un alto grado de eficiencia,
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CURSO DE INDUCCION AL DEPARTAMENTO DE ACABADO

DURACION

| 60 minutos

- de 8:30 a

9:30

45 minutos

de 9:30 a
10:15

15 minutos
10:30 a
10:45

2 horas

10:45 a 12:45

1 hora

12:45 a 13:45

1 hora

13:45 a 14:45

CONTENIDO

Introduccibn:

A) Importancia del tra-
bajo.

B) Datos generales de -
HYLSA.

C) Datos generales del-
departamento de aca-
bado.

D) Presentaci6n e impor

tancia del curso.
Pelfculas
A) Historia del acero
B} Historia de Hylsa
Café

Visita a la planta
Comida-

Control de calidad
de trabajo
A} Retardos y ausencias
B} Tiempo Extra
C} Salarios

D) Premios por constancia

E) Tiempo para alimentos
F) Dfas de descanso
G) Turnos

-H) Ascensos y vacantes

1} Vacaciones

EXPQSITOR

Adiestramiento

'y desarrollo

Adiestramiento
y desarrollo

Retaciones
Piblicas -

Relaciones
laborales
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45 minutos Funcionamiento del de
- ' partamento de perso -
de 14:45 a 15:30 nal

A) Tarjeta de Control
B) Centralizacién de ser
visios (Tramitacidn)
C)  Controles.
D) Seguro Social
7 E) Sugerencias.
15 minutos Café

15:30 a 15:45

60 minutos S.C. y F. Relaciones

de 15:45 a 16:45 A) Paquete de transporte - Industriales
B) Ahorros Planta.

€) Préstamos,

D) Despensa.

E) Deportivos.

F) Seguro de vida

G) VUtilizacién de servi -

; cios.
45 mihutos Organizacidn de 1a em- Organizacidn
“de 16:45 a presa y desarrolio
17:30 '
30 minutos - Adiestramiento Adiestramiento
A) Importancia y desarrollo
B) Disponibilidad
C) Ascensos y promociones.
15 minutos Café ‘
9:00 a 9:15 ' Seguridad Seguridad
de 9:15 a R) Conferencias sobre sequ
- 10:15 ridad

B) Equipo de seguridad

€} Ejecucidn del trabajo.
D) Condiciones Insequras.
E) Areas Inseguras.

F) Campafias.

G) Peliculas
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“1:15 horas Flujo de operacidn de- . Sequridad
_ 1a empresa. ~ Industrial.
- de 10:15 a A) Maquinaria

11:30 B) Productos.
' C}) Proceso técnico
D) Herramientas.
E) Materiales.
F) Reportes verbales y escri-
‘ tos
-11:30 a 12:00 Clausura

GENERAL FOODS DE MEXICO, S.A.

0BJETIVO

Lograr que el individuo se integre a l1a empresa, se -
familiarice con ella y con su trabajo, de modo que conocién '
dola pueda tener confianza en ella y dessarrollarse mis am-
pliamente. |

METODO

a) Folletos

b) ~ Conferencias
c) -  Tours
d) Transparencias audiovisuales

e) Carta de bienvenida de su jefe inmediato.



52

RESULTADOS
Para ‘evaluar los resultados se efectan entréVistas de ajus
te a 1os tres meses y entre vista de salida. Por medio de-

“ellas han podido saber que el empleado trabaja eficientemen-

te cuando se le df importancia y se le demuestra &sta.



CAPITULO III

'H'IPQ_TESIS DE NUESTRA INVESTIGACION :
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HIPOTESIS DE NUESTRA INVESTIGACION

LA TECNICA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS; --
INDUCCION: ES APLICADA DEFICIENTEMENTE EN LA ADMINIS
TRACION CENTRAL DEL SECTOR PUBLICO FEDERAL".



CAPI TULO IV

PLANEACION DE LA INVESTIGACION |



" PLANEACION DE LA INVESTIGACION

4. DEFINICION DEL MARCO CONCEPTUAL DEL SECTOR PUBLICO

. (Administracién Central)

Por sector pﬁb]ico central se entiende que compren-
de todos los organismos del goﬁierno federal sector cen -
tral: todas las secretarias de estado, el Departamento -
del Distrito Federal, el Départamento de la Industria Mili
tar, 1a Procuradurfa General de Justicia del Distrito Fede
ral, 1a Procuraduria General de la Repiiblica, las Juntas -
Federales de Conciliacién y Arbitraje, la Junta lLocal de -
Conciliaci6n y Arbitraje del Distrito Federal, Tribunal Fe
deral de Conciliacién y Arbitraje, Tribunal Fiscal de la -

Federacion.

“E1 total de empleados del sector piblico federal,-

administracidn central es de 770,248".



57

E1 total de empleados del sector piblico federal ad
" ministraci6n central en el Distrito Federal es de 296,456~
1o cual representa el 38.29% del total (IX Censo de Recur-
sos Humanos Sector Piblico Federal Administracidn Central-

1975) .

A1 1levar a cabo esta investigéciéh, decidimos rea-
lizarla en las dependencias del Sector Central con un niime
ro de empleados mayor a 1000; siendo estas todas las se -

cretarias de estado y el D.D.F.

ORGANISMOS DEL SECTOR PUBLICO FEDERAL Y ADMINISTRA-
CION CENTRAL CON MAS DE 1000 EMPLEADOS

Secretaria de Gobernacidn
. "Secretaria de Relaciones Exteriores

Secretaria de la Defensa Nacional

How N

Secretaria de Hacienda y Crédito Pdblico

(2]

Secretaria de Programacidn Y Presupuesto
Secretarfa del Patrimonio Fomento Industrial

Secretaria de comercio

0 ~N O

Secretarfa de Agricultura y Recursos Hidrduli -
cos

9., Secretarifa de Comunicaciones y Transportes

16. Secretaria de Asentamientos Humanos y Qbras Pu-

biicas



11.
12.
13.
14.

16.
17.

Secretaria
Secretaria
Secretaria
Secretaria
Secretaria

Secretaria

de Educacidn Piblica

de Salubridad y Asistencia
de Trabajo y Previsién Social
de la Reforma Agraria

de Turismo

de la Marina Nacional

Departamento del D.D.F.

4.2 DETERMINACION DEL METODO DE INVESTIGACION

Para determinar el método de investigacidn, decidi-

mos aplicar cuestionarios, pues de entre los métodos mds
usuales para realizar encuestas consideramos que son los
cuestionarios los mds accesibles, para esto, tomamos en

cuenta el Tugar donde lo aplicariamos y qué informacidn

buscabamos para los fines de nuestro trabajo.

Una de las razones que nos decidié a realizar 1a in

vestigacion por medio de cuestionarios fue: el tiempo re

guerido para contestar éstos, que calculamos serfa como md-

ximo de 14 min.;

en cambio las entrevistas requieren de un

tiempo mayor para real? arlas, y ademds se interrumpe el --

trabajo de los entrevistados, repercutiendo en el tiempo --

planeaco para la investigacidn, dado que el nimero

de ins-

tituciones y empleados es bastante numeroso.
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Basdndonos en esto, estructuramos 3 tipos de cues -
tionarios, los que serfan aplicados en 3 niveles diferen -

 tes dentro de cada institucién, estos fueron:

Cuestionario No. 1: a nivel de empleados
Cuestionario No. 2: a nivel de jefes de oficina o-
seccion

Cuestionario No. 3: a nivel jefe de departamento

4.3 PRUEBA PILOTO

En un principio elaboramos 3 tipos de cuestionarios
para aplicarlos en 3 niveles diferentes (empleados, jefes-
de oficina y jefes de departamento de personal), para 1le-
var a cabo nuestra prueba piloto, ocurrimos al departamen-
to de personal de la Subdireccién General de Egresos de la
Secretaria de Hacienda y Crédito Pdblico, en esa dependen-
‘cia dejamos para aplicar 30 cuestionarios para el nivel 1,
7 para Jefes de oficina y para jefe del Departamento de -

Personal 1.

En el momento de 1a evaluacidn detectamos que en la
mayoria de los casos las personas al responder no propor -
cionaban 1a informacidn requerida, atribuyendo ésto a di -

versos factores, entre ellos los que consideramos mds im -
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portantes fueron:

-a) Las instrucciones impreéisas de los cuestionarios.
b) El mal planteamiento de las breguntas.
'é)~ .Cierto grado de inseguridad por parte de los encues

tados.

Creemos nosotros que se debid al momento (cambio de

gobierno).

Estas épreciaciones nos dieron la pauta para esfrug
turar un nuevo cuestionario para los empleados y uno solo-
para los jefes de oficina y los jefes de departamento de -
personal, dando como resultado dos cuestionarios aplica -

bles a dos niveles: Directivo y Operativo.

Estos nuevos cuestionarios a su vez Tos piloteamos-
dentro de la facultad, siendo algunos maestros con sus ob-
servaciones los que nos hicieron reestructyrar, 1dimitar y-
definir mds nuestra investigacifn, cambidndola en puntos -
bdsicos tales como la propiaAhipétesis, dando por (Ssus)re -
sultados un cuestionario definitivo dirigido solamente a un

nivel: Responsable del Area de Recursos Humanos.



4,

3

CUESTIONARIOS (PRUEBA PILOTO)
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‘ CUESTIONARIO PARA EL EMPLEADO .
ESTE CUESTIONARIO HA SIDO ELABORADO POR UN GRUPO DE ESTQ -
DIANTES DE LA FACULTAD DE CONTADURIA Y ADMINISTRACION DE -
LA UNIVERSIDAD AUTOMOMA DE MEXICO CON EL FIN DE DETECTAR -
EN QUE GRADO Y EN QUE FORMA SE APLICAN LAS NUEVAS TECNICAS
EN LA ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS EN EL SECTOR PY -
BLICO EN MEXICO.

INSTRUCCIONES: MARQUE CON "X" LA ALTERNATIVA SEGUN SU CON
'SIDERACION.

¢COMO CONSIDERA USTED SU TRABAJO?

FASCINANTE ST NO
_RUTINARIO | S1 NO
SATISFACTORIO S1 NO
ABURRIDO s1 NO
BUENO S1 NO
CREATIVO : : S1 NO
RESPETADO \ ST MO
AGRADABLE S1 NO
UTIL - sl NO
CANSADO - | S1 NO
SALUDABLE SI NO
DESAFIANTE » SI NO
FRUSTRANTE SI NO
SENCILLO S1 ~No
INTERMINABLE s1 NO

DA SENSACION DE AUTORREALIZACION SI NO



CUESTIONARIO PARA EL EMPLEADO

k, EDAD: ____ ANOS

ESTADO CIVIL:

SEX0: _FEMENINO MASCULINO
ANTIGUEDAD EN LA ORGANIZACION:
PUESTO:

MAXINO GRADO DE ESTUDIOS:

CONSIDERACIONES DEL EMPLEADO HACIA SU JEFE.

EXISTE BUENA COMUNICACION

LE PIDE CONSEJO

DIFICIL DE COMPLACER
DESCORTES

ELOGIA UN BUEN TRABAJO
DISCRETO

INFLUYENTE

AL DIA EN LOS SUCESOS

NO SUPERV ISA LO SUFICIENTE
IRRASCIBLE (IRRITABLE)

LE HACE VER SU SITUACION
ENGORROSO

0BSTINADO

CONOCE BIEN SU TRABAJO
DESPOTA

INTELIGENTE

LE DEJA EN LIBERTAD DE ACTUAR
ESTA CERCA CUANDO SE LE NECESITA
PEREZOSO '

S1
S
Sl
SI
Sl
Sl
SI
SI
Sl
Si
SI
SI
S
SI
SI
SI
St
SI
SI

NO
NO
NO
NO
NO
NO
NO
NO
NO
NO
NO
NO
NO
NO
NO
NO
NO
NO

NO
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CUESTIONARIO PARA EL -EMPLEADOQ

~ CONSIDERACIONES DEL EMPLEADO CON RESPECTO A LAS PROMOCIONES
PARA ASCENSOS

BUENA OPORTUNIDAD PARA PROGRESAR SI NO
'1 LAS OPORTUNIDADES SON ALGO LIMITADAS SI NO
LOS ASCENSOS SE CONCEDEN EN BASE
A LA CAPACIDAD SI NO -
SE CONCEDEN EN BASE A LA EXPERIENCIA SI NO
SE CONCEDEN EN FORMA ESCALAFONARIA Sl "~ NO
SE CONCEDEN POR FAVORITISMO SI N
SE TOMA EN CUENTA LA ANTiGUEDAD S1 NO
SE TOMA EN CUENTA EL NIVEL DE ESTY |
DIOS S1 NO
ES UN TRABAJO QUE NO OFRECE OPORTU .
NIDAD DE ASCENDER SI NO
POLITICAS DE ASCENSOS INJUSTA SI NO
"ASCENSOS FRECUENTES SI NO

BASTANTE BUENA OPORTUNIDAD PARA AS
CENDER SI NO

AMPLIE LAS ALTERNATIVAS EM CASO NECESARIO O AGREGUE ALGUN-
COMENTARIO AL SISTEMA DE PROMOCIONES.
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CUESTIONARIO PARA EL EMPLEADO
' CONSIDERACIONES DEL EMPLEADO HACIA SUS COMPAREROS

INSTRUCCIONES : MARQUE CON UNA "X" LA RESPUESTA SEGUN SU -

CONSIDERACION
" ABURRIDOS - | sl NO
 ESTIMULANTES | sI NO
COLABORAN ‘ sI NO
LENTOS o SI N
AMBICIOSOS R S1 NO
~ RESPONSABLES S s N0
RAPIDOS SI NO
INTELIGENTES SI NO
FACIL DE CONVERTIRSE EN ENEMIGOS .  SI NO
HABLAN DEMASIADO | S1 NO
LISTOS s1 NO.
_PEREZ0SOS | s1 NO
DESAGRADABLES ST - NO
FALTA DE PRIVACIDAD {METICHES) S1 NO
ACTIVOS S1 NO
DE INTERESES LIMITADOS S1 NO
INACCESIBLES s1 NO

AMPLIE LAS ALTERNATIVAS SEGUN SU CONSIDERACION.
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NIVEL: JEFES DE OFICINA

ESTE CUESTIONARIO HA SIDO ELABORADO POR UN GRUPQ DE ESTU -
DIANTES DE LA FACULTAD DE CONTADURIA Y ADMINISTRACION DE -
LA UNIVERSIDAD NACTIONAL AUTONOMA DE MEXICO, CON EL FIN DE-
DETECTAR EN QUE GRADO Y EN QUE FORMA SE APLICAN LAS NUEVAS
TECNICAS EN LA ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS EN EL -
SECTOR PUBLICO EN MEXICO.

NOMBRE :
EDAD: AROS
SEX0: MASCULINO FEMENINO -

TIEMPO DE TRABAJAR EN LA ORGANIZACION:
TIEMPO DE TRABAJAR EN SU PUESTO ACTUAL:

INSTRUCCIONES: MARQUE CON UNA "X" LA RESPUESTA QUE CONSI-
DERE MAS ADECUADA.

SIEMPRE CASI SIEM RARA VEZ A VE  NUNCA
PRE CES

' 1. Al personal de nuevo

ingreso a la organi-
2acidn, se le infor-
man sus derechos y -
obligaciones? ()

2. Se le hace reconoci-
miento de méritos al
personal? )

3. Se informa al perso-
nal de las modifica-
ciones que sufren las
politicas de la orga
nizacién? ()

4. Se proporcionan cur-
sos de actualizacidon
y capacitacién al -

personal? () . () () () v( ‘)



10.

11.
12.

13.
14.

15.
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Se le da al personal
de nuevo ingreso una Sk
bienvenida forma1? () )

Son del conocimiento
del personal Jos ob-
-jetivos, planes o -
programas a seguir - : ST T R
en la organizacién? () () )

Se proporcioma ma -
nual de procedimien-
to al personal de - R I R
nuevo ingreso? () Y 0yt )

Se indica donde y c6
mo puede obtenerse -
el reglamento inte - - o
rior de trabajo? ¢y () ¢y () )

Se les presenta a su
jefe inmediato y a -
sus compafieros de - .
trabajo? ()

~—
—~—

Se le da oportunidad
al empleado de desa-
rrollar su iniciativa
para resolver proble-
mas inminentes al -

puesto? () () ¢y () ()

C6mo considera el -
didlogo con sus sub- v o
ordindados? EXCELENTE BUENO DEFICIENTE PESIMO

Se han hecho audito
rias de recursos hu-
manos? SI NO

Cada cuinto tiempo?

Considera que la in

formacién que usted

tiene acerca de ios

objetivos y funcio-

nes de su oficina - ‘

es: ADECUADA INCOMPLETA INADECUADA NULA

Para comunicarse o
entrevistarse con -
algun funcionario -
de Ta dependencia es: FACIL IMPOSIBLE CAST IMPOSIBLE

(v O O
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NIVEL: JEFES DE DEPARTAMENTO DE PERSONAL

ESTE CUESTIONARIO HA SIDO ELABORADO POR UN GRUPO DE ESTY -
DIAKTES DE LA FACULTAD DE CONTADURIA Y ADMINISTRACION DE LA
UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO CON EL PROPOSITO DE.
DETECTAR EN QUE GRADO Y EN QUE FORMA SE APLICAN LAS NUEVAS-
TECNICAS EN LA ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS EN EL SEC
TOR PUBLICO EN MEXICO.

NOMBRE :

EDAD: AROS

SEX0: MASCULINO FEMENINO

ESTADO CIVIL:

TIEMPO DE TRABAJAR EN LA ORGANIZACION:
TIEMPO DE TRABAJAR EN SU PUESTO ACTUAL:

S NO

Se Te proporciona al personal una - S
vivienda? () ()
Se da al persona una informacién -
completa sobre las condiciones de - S
contratacién?- () ()
a) Los derechos que adquiere () ()
b) Las obligaciones que contrae () i )
c) Labor que va a desarrollarse () )
d) En qué puesto () ()
e) En qué departamento () ()
f) Los trdmites adeministrati - ;

vos a realizar () e (i)
Se les presenta a sus superiores o- e
subordinados? ()
Existen manuales de bienvenida? ()y ()
Se les da informacidn de los servi- TR
cios que presta la organizacién (y ()

Se proporciona informacidn al perso .
nal de la organizacidn en general () ()



Se exp11ca al empleado la 1mportan-
c¢ia de su trabajo?

Se dan cursos de capacitacidn?

Qué material utilizan?

Se dan cursos de actualizacidn?

Existen métodos para medir si el em
"pleado se encuentra totalmente inte
grado a la organizacion?

Se estimula a los empleados a cola-
borar en la realizacidn de los obje
tivos de la organizacion?

Considera que se logra una total in
tegracidn del personal a la organiza
cidn?

Por qué?

Considera que es posibie meJorar el
sistema de integracidn?

Cémo?

Se han hecho auditorfias de recursos
humanos?

Cada cudnto tiempo?

69
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() (
() (
() (
() (
() (
() (
() (
[Sh (
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ESTE CUESTIONARIO HA SIDO ELABORADO POR UN GRUPQ DE PASAN-
TES DE LA FACULTAD DE CONTADURIA Y ADMINISTRACION DE LA -
UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO, CON EL PROPOSITO-
DE DETECTAR EN QUE GRADO Y EN QUE FORMA SE APLICAN LAS NUE
VAS TECNICAS EN LA ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS EN -
EL SECTOR CENTRALIZADO DEL GOBIERNO FEDERAL.

INSTRUCCIONES: Le agradeceremos se sirva contestar en el-
espacio correspondiente la respuesta que considere mds ade
cuada. Cualquier idea, sugerencia o comentario puede ser-
de gran ytilidad. Anote en el espacio correspondiente sus
ideas. Si desea alguna aclaracidn o ampliacidn, solicite-
l1a a la persona que le proporcioné este cuestionario.

. Nombre de 1a Organizacidn:
Puesto del entrevistado:

1. (Existe departamento o direccidn de- () ()
personal o alguna seccidn que se en-
cargue de ésta funcidn?
Nombre:

2. Indique cudles de las siguientes sec
ciones del departamento de personal-
0 equivalente existen en la organiza

cidn.

‘a) Seccién de induccidn o integra -
cidn? ,

b) Reclutamiento y selecci6én de per
sonal?

¢) Capacitacién y desarrollo de per
sonal?

d) Secci6n de prestaciones?

e) Evaluacidén de puestos?

f) Administracidén de sueldos y sala
rios?

g} Higiene y seguridad?

o~ ———— —— —

Nos puede indicar si existe otra sec
¢ién no sefialada en la lista anterior
que forme parte del departamento de -
personal




"Existe en la organizacidén una polfti
‘ca de induccidn al personal?

Qué seccion de su organizacién se en
carga de integrar al personal?

. Existe manual de procedimiento para-

realizar la induccidn?

Existe un control para el seguimien-
to de las actividades de la induc -
cidn? ‘

Indique cuales de las siguientes ac-
tividades forman parte del programa-
de induccidn en Ta organizacidn:

a) Se da la bienvenida al personal-
de induccién?

b) Se les presenta con cada compafie
ro y jefe inmediato?

c¢) Qué material utilizan en el pro-
grama de induccidn?

1. Se usan peliculas audiovisuales?

2. Se usan transparencias?

3. Se usan grabaciones

4. Se dan conferencias a los nuevos
miembros?

5. Recorrido por las principales -
partes de la organizacidn?
Otros:

6. Se les proporciona manual de -
bienvenida?

7. Se les proporciona manual de pro
cedimiento?

8. Se les entrega manual de organiza
cidn o documento que lo supla?

9, Se les informa de las politicas -

de ascensos y promociones?

10. Se da un entrenamiento previo a-
Ta iniciacién de labores?

11. Se les da a conocer a los emplea-
dos los objetivos de Ta organiza
cién?

SI

()

——~ e~ — o~ ——~ — ——
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10.

11.

12.

13.

14.

Cree Ud. que mejoraria la efi -
ciencia de la organizacidén si -
se mejoraran las actividades de
induccidn?

Como considera Ud. que han sido
los resultados obtenidos al -
aplicarse el programa de induc-
cion?

a) Excelente

b) Buenos

¢) Deficientes

d) Regulares

e} Nulos

f) O0Otros

Qué efectos cree Ud. que ha produci-
do la implementacidn de la politica-
de Induccidén?

Ha habido o hubo resistencia para la
implementacidn de la politica de in-
duccién por parte de:

Direccidn
Sindicato
Empleados
Otros

En caso de que no se haya implementa
do una politica de induccidn, nos po
dria indicar la razén?

Por falta de recursos?

Por falta de iniciativa?
Por falta de interés?

Por falta de presupuesto?
Por falta de organizacidn?
Otros

o0 T
i

Cuentan con algin control o manual -
de seguimiento de las actijvidades de
induccidn?

Se dan entrevistas de continuidad pa
ra saber si el personal estd total -~
mente integrado?

S1

()

P~
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NOTA IMPORTANTE:
‘Garantizamos que los resultados que se obtengan.de la eva-
Tuacidn de éste cuestionario se usardn exclusivamente para 

el fin que al principio mencionamos.

Gracias.
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CUESTIONARIO PARA EL EMPLEADO
ESTE CUESTIONARIO HA SIDO ELABORADO POR UN GRUPO DE PASAN-
~ TES DE LA FACULTAD DE CONTADURIA Y ADMINISTRACION DE LA -
UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO, CON EL PROPQSITO-
DE DETECTAR EN QUE GRADO Y EN QUE FORMA SE APLICAN LAS NUE
VAS TECNICAS EN LA ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMAMOS EN -
EL SECTOR CENTRALIZADO DEL GOBIERNO FEDERAL.

INSTRUCCIONES: Le agradeceremos se sirva contestar en el-
espacio correspondiente la respuesta correcta. Cualquier-
idea, sugerencia o comenbario puede ser de'gran-uti1idad.-
Anote en el espacio correspondiente sus ideas. Si desea -
alguna aclaracién o ampliacidn, solicitela a la persona -
que le proporciond este cuestionario.

Nombre de 1a Organizacién:
Puesto del entrevistado:
Antiguedad en la Organizacidn:

1. Se le di6 a Ud. la bienvenida al in- SI NO
gresar a la organizacién? () ()
a) Por medio de conferencia ( )
b) Entrevista personal
c) Entrevista en grupo {)
d) Otra?

2. Se le did a Ud. un manual de bienve- B
nida? () )
Se le di6é a Ud. un folieto de bienve

nida? ( ) T e () j? A

Se le did a Ud. una carta de bienve~ RS
nida? ) () ()

3. Se le entregé a Ud. un manual de pro e T
cedimiento? (como hacer su trabajo) {) )

4.. Se le did6 a Ud. un entrenamiento pre ’
vio a la iniciacidén de labores? () , (,)

5. Se le entregd a Ud. un manual de or-
ganizacién? . () ()
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ST MO

E1 manual contenfa: _

a) Historia de la organizacidn?
b) Objetivos de la-organizacién?
c¢) Polfiticas de la organizacibn?
d) Funcionarios que la integran?
e) Departamentos que la integran?
f) Otra informacién

Wy Sy P, g
e S S et et
L e

6. Se le presenté a Ud. con sus compafie paEy
ros de trabajo? () v

7. Se le presenté a usted con su jefe - BRI R PEA
"~ inmediato? ()Y ey

8. Se le dié a Ud. un recorrido por las
principales partes de la organiza -
cidn?

9. Se le dieran a conocer sus derechos?
a) Servicios y prestaciones?
b) Promociones y ascensa?
c¢) Incentivos?
d) Otros?

NI~ ——
et NP S et —

10. Se 1e han dado a Ud. entrevistas pa-
ra saber si estd totalmente integra-
do? :

a) A la organizacidén?
b} Al puesto de trabajo?
¢} A sus compafieros?

P — o —
— e e S

{Cada cudnto tiempo se dan las entre
-vistas? ‘

NOTA IMPORTANTE:
Garantizamos que los resultados que se obtengan de 1a eva-
luacién de 8ste cuestionario serdn usados exclusivamente -

para el fin que al "principio mencionamos,.

Gracias.



4.4 CUESTIONARIO DEFINITIVO
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ESTE CUESTIONARIO HA SIDO ELABORADO PQR UN GRUPO DE PASAN-

TES DE LA FACULTAD DE CONTADURIA Y ADMINISTRACION DE LA UNI
VERSIDAD MACIONAL AUTONOMA DE MEXICO, CON EL PROPQSITO DE-

DETECTAR EN QUE GRADO SE APLICA LA TECNICA DE ADMINISTRA -

CION DE RECURSOS HUMANOS "INDUCCION" EN EL SECTOR CENTRALL

ZADO DEL GOBIERNO FEDERAL.

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA:

PUESTO DEL ENTREVISTADO:

ANTIGUEDAD EN EL PUESTO ACTUAL: ,
¢ES USTED PROFESIONISTA? ( ) SI { ) NO ¢DE QUE CARRERA?
GRADO MAXIMO DE ESTUDIOS:

1. Quiere indicarnos éicudl es el nombre de la -
direccién especifica que se encarga de la ad
ministracién de personal?

S1 NO

2. En ésta dependencia se utiliza alguna técni-
ca para introducir el personal? () )
3. En esta dependencia de aplica un programa de : .
induccidn al personal? () ()
4. Qué seccidn de la direccidn de recursos huma
-nos se encarga de la funcién de induccién?
5. Quién se encarga de dar la bienvenida al per
sonal de nyevo ingreso?
6. Se le proporciona a cada persona un manual - ‘ ‘
o folleto de bienvenida? () )

7. A cada persona se le da informacidn acerca -
de:
a) La historia de la organizacion? (
b) La ubicacidn de la dependencia dentro -
del sector piiblico? {
c) Como esta integrada la dependencia? (
d) Llos objetivos generales de la dependen - (
cia?

— e



10.
11.

12.
13.

14,

15.
16.
.

18.

19.

20.

e) Las politicas generales de la dependen -
cia?

f) Los servicios y prestaciones a que tiene
derecho?

g) Las promociones y ascensos?

h) Las medidas de seguridad e higiene?

Se le entrega a cada persona el manual de or
ganizacién?

A cada persona se le da informacion acerca -
de:

a) Lugar y dia de pago?

b) Horario de trabajo?

¢} Dias de descanso?

d) Vacaciones?

e) Otras?

Se Te presenta a cada persona con sus jefes?

Se Te presenta a cada persona con sus compa-
fieros de trabajo?-

Se 1e presenta con las personas que depende-
rdn directamente de €17

Se Te informa acerca de las responsabilida -
des y obligaciones de sus jefes?

Se 1e explica a cada persona la importancia-
que tienen las relaciones humanas con su tra
bajo, para el buen funcionamiento de la orga
nizacién?

Se 1e informan a cada perscna sus responsabi
lidades y obligaciones?

Se 1e informa a cada persona las funciones -
que deberd desempefiar?

Se leproporciona a cada persona el manual de
procedimientos de su trabajo?

Se 1e explica a cada persona como encaja su-
funcidn dentro del contexto general de la or
ganizacidn?

Se le da un entrenamiento acerca de com tra
tar al pablico?

Se 1e da a cada persona un entrenamiento ge-
neral, previo a la iniciacion de labores?

()

)

()

()

()




21.

22,

23.

24,

25,

Se cuenta con un control para el seguimiento SP
de las actividades de induccidn? )

Se realizan reuniones posteriores con el -
personal para detectar si se han obtenido los
resul tados esperados?

L~
- ——

Para realizar las actividades de induccién -
qué medios utilizan?

a) Peliculas?

b) Transparencias?

¢) Grabaciones?

d) Conferencias?

e) Folletos?

f) Mesas redondas?

) Plitica informal?

) Carteles ilustrados?

} Recorridos por la dependencia?
) Otros?

Cuentan con alguna técnica especial de induc
cién, que no esté comprendida en todo 1o an-
terinr? ()
Cusl

En su opinidn, cudl de las siguientes alter-
nativas es la correcta?

INDUCCION ES:

a) "Aquella fuerza capaz de inducir a los -
miembros a pertenecer a un grupo infor-
mal" » ()

b) " Movilizar completamente la energia de-
1os recursos humanos en la organizacidn-
hacia el logro de los objetivos” ()

¢) “Es aquel factor que sirve para provocar
mantener y dirigir la conducta hacia un-
objetivo? ()

d) Ninguno de los tres ()

— s P e g P s P
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grado de aplicacion
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GRADO DE APLICACION EN TERMIMOS DE PUNTOS Y PORCENTAJE DEL TOTAL DEL

PROGRAMA DE INDUCCION CONTENIDO EN EL CUESTIONARIO.
- .
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TRANSPORTES .
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~CALIFICACION

'SECRETARIA - 'PUNfOSf_~ ~_PORCENTAJE

Defensa Nacional

65.71
Comercio 37.14
Turismo 41.42
Reforma Agraria S 18 51.42
Salubridad y Asistencia T ' 68.57
Programacién y Presupuesto o 14.50 41.42
Asentamientos Humanos y Obras :
Pablicas 34.50 98.57
Marina ‘107 ‘ - 28.57
Hacienda y Crédito Pdblico 16 - 45.71
Comunicacijones y Transportes 28 81.42
Gobernacidn 11.25 32.14
Educacién Piblica SR 8.57
Trabajo y Previsidn Socfa] - ‘15.502’: 44 .28
Agricultura y Recursos Hidrdulicos 23.50 67.14
Patrimonio y Fomento Industrial . 11 31.42
Relaciones Exteriores 25 ' 71.42

Depto. del Distrite Federal 18 51.42
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MEDIOS UTILIZADOS PARA LA REALIZACION DE LAS ACTIVIDADES DE
INDUCCION

MEDIOS PONDERACION

a) Peliculas 3

b) Transparencias 2

¢) Grabaciones 1

d) Conferencias 4

e) Folletos 2

f) Mesas redondas 4

g) Platica informal 3

h) Carteles jlustrados 1

i)  Recorridos por la dependencia 2

22 = 100%

SECRETARIA MEDIOS PUNTOS  PORCEMTAJE
Defensa Nacional a,b,c,d,e,g 13 59
Comercio €,4,h 6 27.2
Turismo g, 3 13.6
Ref. Agraria d,e,f,q, 13 29.0
Salub. y Asistencia b,d,e,f,qg,i 17 77.2
Prog. y presupuesto b,d,e,qg 11 50.0
Depto. del D.F. €,9,1, 6 27.2
Asent. Hum. y 0.P. a,b,c,d,e,g,h,i 18 81.8
Hcda. y C.P. d,e, 6 27.2
Com. y Transportes b,c,d,e,h,i 13 59.0
Gobernacidn e 2 9.0
Rel. Exteriores d,i 6 27.2
Pat. y Rec. Hid. d,f, 3 36.3
Agric. y Rec. H, e,9,i 7 31.8
Trab. y Prev. Soc. d,e,g 9 40.9
Educacidn Piblica 0 0
Marina 0 0



4.6 . RESULTADOS
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TABLA DE VALORES PARA LA CALIFICACION
DEL - CUESTIONARIO

PREGUNTAS ' ' PONDERACION
No. 2 2 puntos
No. 6 ‘ ’ 3 puntos
No. 7 4 puntos
(b,c,d,e) (3) puntos (.75 c/u
No. 8 (a,f,qg,h) (1) puntos (.25 c/u
No. 8 3 puntos
No. 9 (a,b,c,d) 1 puntos (.25 c/u
No. 10 1 punto
No. 11 1 punto
No. 12 1 punto
No. 13 2 puntos
No. 14 3 puntos
No. 15 -2 puntos
No. 16 3 puntos
No. 17 2 puntos
No. 18 3 puntos
No. 19 1 punto
No. 20 1 punto
No. 22 _ 2 punto
TOTAL 35 puntos

Las preguntas fueron ponderadas arbitrariamente ba -
séndonos en un criterio definido dentro de la teoria que -

se maneja.
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Las que tienen valores de 3 y 4 son las que conside-

ramos mds importantes por su contenido implicito.

Las de 2 y 1 son preguntas que no son determinantes;
pero si dan una informacidn necesaria para una buena induc

cidn.



evaluacion de las etapas del programa de inducecion

SECRETARIA DE AGRICULTURA ¥ RECURSOS HIDRAULICOS.

~
(" (pregunta A
etapajrg 7 8 8 RN A AN ERED)
alecldlelfrg,'h a‘blcld )
Induccion ojlololo]olo oflolo]o o
ala -
organizacion ;e eie ®
induccion olololo
al grupo
de trabajo
induccion olo olo
al
Limpuesto J L ® )
(
GALIFICACIOIQ RESULTADO 1
puntos Yo
etapa | 7.5 44.11
RESPUESTA ‘ S etapa Il 8.0 i00.00
-8l O : : _ (etapa 11 J{_ 70 7277 |
no © .

sumsa 19.8 62.80



svaluacion de las etapas del programa de induccion

SECRETARIA DE GOBERNACION

—
(" Y pregunta )
etapalr; 7 ] W (2|13 |18 |18 (18 [17 (18 [0 |28
alb|c|dlelf|g|'h alblcld

Induccion olo|lo|lo]|o olojolo

ala

organizacion @ ® 08 e ® ®

Induccion O .

al grupo

dae trabajo dle]oe

Induccion olo o

al -

i t -] @

&mpues o JU J
r~ T
CALIF!CACIOB?( RESULTADO j

_ puntos Yo

etapa | 4.25 25.00

RESPUESTA - ‘ etapa Il 1.00 20.00

si o 7 ' \etapa 11l J{_ s6.00 86.00

no @

sSsuma 1.25 36.29



évaluacin’n de las etapas del programa de induccion

SECRETARIA DE tA DEFENSA NACIONAL. .
~ : N -
(" (pregunta
etapaijr 7 ? 8 I AR ED
alblc[dielflgl'h a]blc]d
Induccicn o|lojolojolo ol ojlo|lojo]o
ala
organizacion ® e o ®
induccicn elele|e
al grupo
de trabajo
Induccion ololo
al
; to °
lepues o U | y
EALIFICACION RESULTADO
puntos Yo
etapa | 7.75 45.58
RESPUESTA atapa H 5.00 100,00
si O . . [
. . Gtapa LEL 8.00 B&BBJ
no @

SUEMma 20.78 63.70



evaluacign de las etapas del programa de induccion

SECRETARIA DE TURISMO

— .
(" Y pregunta ~ ‘ )
etapajyg 7 5 0 W[ 11]12] 18|14 |15 (18 [17 |8 |8 |28
aTblcldlalflgl'h a]b,c]d
Induccion olololo olololo
ala
organizacion ®|® |0 ele|{o® e e
Induecion ololo
al grupo
de trabajo @
tnduccicn olo o
al
\impuesto J 9 o 6)
EALIFICAC!OI\‘!‘ (" RESULTADO
puntos Y%
o etapa | 3.5 2058
RESPUESTA , : - | etapa 1 2.0 40.00
si O i - e
‘ (etapa M\ 60 66.66
no @

suma 1.5 3709



evaluacion de las etapas del programa de induccign

SECRETARIA DE COMERGIO
(- Y pregunta
etapaj 7 9 Wi 213 |18 (16 (16 [17 |18 |8 | 28
alblcld[e!f‘g"h anJcld

Induccion o o ol|o o
ala

organizacion
fnduccion olo|o
al grupo

de trabajo

tnduccion

al
dmpuesto AW | . ‘ -] )

CALIFICACIOﬂF RESULTADO w
p

untos Yo
etapa 23.52
RESPUESTA f , , etapa 1l 80.00 |
si © . ‘ - - . etapa il Jk 6 66.66 )
no ®

suma 13 41.93



evaluacion de las etapas del programa de induccion

DEPARTAMENTO DEL DISTRITO FEDERAL

. N
pregunta )
etapa [ 1 8 S W15 (16 1718} 15|20
a{bfcldale]t]g]n alblc]d
Induccion o ojojololo oloi{o|o o
a la - -
organizacion ® i LN ' ®
induccion ololo
al grupo X
de trabajo ]
Induccion - ol|o o]
al
: t ®
\lmpues () J L L4 J
CALIFICACION RESULTADO 1
puntos Yo
etapa 417
RESPUESTA e B etapa M [ 3 60.00
si O ' o
) o 7 - \etapa Jk (] 685.68 y,
no e o - S

suma 16 51.61



evaluacion de las etapas del programa de induccion

SECRETARIA DE SALUBRIDAD Y ASISTENCIA =~

N 7
(" pregunta
Etapas I i -] 1ejiti{12y13 14 {1518 |17 |18 |18 |28
al[b[cld[e[f]a]n alblc|d '
Induccidn oclo|lolololo|ol|o|o o|lolo|o o
ala — e
organizacion ® @
tnduccion ololo|o
al grupo
de trabajo
Induccion olo| o o
al
Cmpuesto y . @ S
f
(CAI.IFICAC|0@ RESULTADO w
puntos Y%
etapa | 5.0 23.562
RESPUESTA ) etapa i 5.0 100.00
sl o , : o ' etapa 11 Jl 7.0 7777
no @ ‘ ' )

suma 17.0 54.83



evaluacion de las etapas del programa de induccion

SECRETARIA DE COMUNICACIONES Y TRANSPORTES.
~\
(" (pregunta )
Etapa ] 7 8 9 Wi [(12(13 (141518117 118|182 |28
alb[c[dfeff]aln u{blcld

induccion ojlolololo|lojolo|o olo{ojo o o)

ala

organizacion @

Snduccion olololo

al grupo

de trabajo

induccion [eBKe)

at o

Limpuesto J [ 1e Gj
(. N
CALIFICACION RESULTADO

puntos %

etapa | 11.0 64.70

RESPUESTA etapa 50 100 .00

si :

. o ) o ) \etapa '"Jk 1.0 IR J

no . . .
' : - ) o suma 17.0 54,83



evaluacion de las stapas del programa de induccion

SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO,

(" Y pregunta
etapalm- 7 8 8 W7 (1218 |14 |15 [18 [17 |8 |6 |28
e[ Talr]_[+Tole]s

induccion o olololo|olojo| |o|olojo o

ala

organizacion L4 ® ®

Induccion o

al grupo

de trabajo el L

Induccion olo

al

Qmpuasto J& - ’ e -] QJ
c )
CALIFICACION RESULTADO

puntos %

etapa | 10.75 63.23

RESPUESTA , etapa Il 1.00 20.00

si O | o , L ’ (etapa 1Nl 500 65.55 |

no &

suma 16,75 54.03




evaluacion de las etapas del programa de induccion

SECRETARIA DE MARINA

( Y pregunta
etapal 7 8 3 R RTRREARER TR N KR A AT AR ET)

alblcfdfe[f]a]n alblcld

Induccion olojololo

ala :
organizacion ¢leojoje(o|e @O ® ®

induccion o
al.grupo
de trabajo

induccidn

al
dmpuesto J U ) ) © ® oJ

CALIFICACIOI\?( RESULTADO w
puntos %Y
etapa | 4 23.82
RESPUESTA _ ) etapa H : 3 60.00
si 0 : : : ' ' ‘
Ctapa IIIJ& 3 33.33 y,
no ©

sama 10 3228



evaluacion de las etapas del programa de induccion

SECRETARIA DE LA REFORMA AGRARIA

-~
(" Y pregunta h
etapalrs 7 8§ 3 10 [ 11 12[13 |14 15 (18 |17 |18 |8 |28
a[blc[d[elflg['h a[h]cld
Induccidn olololololo|ololo|lolo|ololo
ala : S
organizacion e ®
Induccion o o
al grupo
de trabajo -] @
Induccidn olo
al
\impuesto - JL : ' (-] e OJ
GALIFlCACIOR ( RESULTADO w
puntos %
» etapa | it 64.70
RESPUESTA ) . : ) A etapa il ] 2 40.00
st © o o . letapa 1 ) s 5555

no &
suma 18 58.06



gvaluacion de las etapas del programa de induccign

SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA.

etapa

- N

p regunta

S[ol[els T sl

18

LERIAREERL

15 {18 {17

induccicn
ala
organizacion

Induccion
al grupo
de trabajo

Induccion
al

impuesto
\.mP J

RESPUESTA
si O

no &

RESULTADO W

CALlFlc;\c:loj[’

puntos %
etapa 5.88
etapa Il " ) 0.00
(etapa 11 Jk o 0.00 )
suma ! 3.22



evaluacion de las etabas del programa de induccion

SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL,

( Y pregunta )
etapa 7 8 N W] 12] 8 18 |5 |16 [17 |18 |18 28 |
alblcldlef[f]ajn alofcld
Induccidn olololole]o ololo]o
ala
organizacion e |0 ®io o e
Induccion olololo
al grupo
de trabajo
induccion olo olo
al -
i -]
Cmpuesto AW ‘ . | )
- 2
GALIFICACIO@ RESULTADO W
puntos Yo
etapa | 4.5 26.47
RESPUESTA etapa 11 5.0 100.00
si O SR L S :
‘ letapa w1 J{ 70 77.77J
ho @

suma | 8.6 63.22



evaluacion de las etapas del programa de induccion

SECRETARIA DE ASENTAMIENTOS HUMANOS Y OBRAS PUBLICAS.

~
(" Y pregunta
etapajs 7 i ] (18 (12|13 |18 (15 [18 [¥7 (18 |19 |28
aIbchd[eLfL@"h albchd
Induccicn o olololo]o olo|ojolojo 1o o
ala
organizacion @ o
induccion olololo
al grupe
de trabajo
induccidon _ ‘ ) olol o olo
al
. ‘o .
(mpvesto ) , | J
GALIFICACION RESULTADO )
puntos Yo
etapa | 9.75 6736
RESPUESTA - : e e e . atapa Il 6.00 100.00
oo T R S S U lotapa W1 L 9.00 [ w0.00
no o

guma 23.75 76.7)



evaluacion de las etapas del programa de induccidn

SECRETARIA DE PROGRAMACION Y PRESUPUESTO.

A\ Yd '
( D regumnta h
etap ajy 7 3 W[y 121594 |16 |16 [17 16|38 [28
’ alb‘cldlalf!g"h a|blc]d :
induceion o olo olo ololo
ala
organizacion ® © L @ .
induccion ololo
al grupo
de trabajo [
tnduccion o o
al
Limpuasto y @ ® e )
ca )
CALIFICACIOI\} RESULTADO
puntos %%
etapa | 9.25 54.41
RESPUESTA etapa I 3.00 60.00
= o etapa I ) 4 44.44
no @
suma 16.25 6241



~evaluacion de las etapas del programa de induccion

SECRETARIA DE RELACIONES EXTERIORES.

~

( (pregunta )

etapaj 7 5] 8 W N [12]3 (18] 15|18 17 |18 )18 |28

s[blc{alelt[a]n a]blc[d

Induccion o o o

ala

organizacion 66 |96 @006 ;0

Induccion o

al grupo

de trabajo

Induccion ocjo|o o}

al - .

@puesto I b - Y,
EAUFlCACIOl\? ( RESULTADO \

puntos %

etapa | 70 LAY 4

RESPUESTA ) : etapa 1} 5.0 100.00

si O : : btapa i Jk 9.0 100.00 )

no @

Siama 21.0 67.74



evaluacion de las etapas del programa de induccicn

SECRETARIA DEL PATRIMONIO ¥ FOMENTO INDUSTRIAL

(
( Y pregunta h
etaﬂa [} 1 8 8 1B 1i12]13)14115310 117 13119829
ajblc[dlelflg!'h a[bchd

Induccion ojolo]o

ala SRS JSU S

organizacion 2|l 0o 0ole ® @ @00 @ °

Induccion ololo

al grupo |-

da trabajo L]

Induccion olo

al —— e

i st0 ® o|®

\mpoe JL "
CALIFICACIO@( RESULTADO j

puntos %

etapa | t 5.88

RESPUESTA - etapa N 3 | 60.00

si o ' otapa 1l Jl s 55.65

no @ o
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PREGUNTA NO. 1

iQuiere indicarnos cudl es el nombre de la direcci6n

" especifica que se encarga de la administracidn.de personal?

Secretarfa de Educacidn Pdblica:
Direccidn General de Recursos Humanos.

Departamento del Distrito Federal: Subdireccitn de Perso--
nal

Secretarfa de Comercio: Direccidn General de Recursos Hu-

manos

Secretarfa de Turismo: DirecciGn General de Administra -
cidn

Secretarfa de Marina: Direccion de Administracién

Secretaria de Comunicaciones y Transportes: Direccién Ge-
neral de Personal

Secretaria de la Reforma Agraria: Subdireccidn de Recur -
sos Humanos

Secretaria de la Defensa Nacional: Cada unidad

Secretaria de Gobernacidn: Direccién General de Recursos-
Humanos

Secretaria de Programacidn y Presupuesto: Direccidn Gene-
ral de Personal

Secretaria de Relaciones Exteriores: Subdireccidn General
Adjunta de Administracidn para -
asuntos de Personal



LQué

encarga de
Secretarfia

Secretaria
Secretarfa
Secretaria
Secretaria
Secretarfia
Secretaria

Secretaria
Secretaria

Secretaria
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PREGUNTA NO. 4

seccidn de 1a Direccidn de Recursos Humanos se-

1a

-de

de

de

de

de

de

de

de
de
de

funcidén de Induccién?

Asentamientos Humanos y Obras Pdblicas: La-
oficina de Reclutamiento y Se-
lecci6n de Personal

Programacién y Presupuesto: E1 Departamento
de empleo

Hacienda y Crédito PGblico: Depto. de Selec
c¢idn y Contratacidn

Salubridad y Asistencia: E1 Depto. de Capa-
citacion y Desarrollo

Comunicaciones y Transportes: Depto. de Pla
neacidn de Recursos Humanos

Ta Defensa Nacional: cada una de las unida-
des Militares

la Reforma Agraria: Oficina de Reclutamien-
to y Selecci6n de Personal

Gobernacién: Oficina de Empleo (se creard)
Marina: Departamento de Personal

Turismo: O0ficina de Contratacidn

Departamento del Distrito Federal: Seccidén de Capacita

cidn y Desarrollo.
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PREGUNTA NO. 5

{Quién se encarga de dar la bienvenida al personal -

de nuevo ingreso?

Secretaria
Secretaria
Secretarfia

Secretaria

Secretarfa

Secretaria
Secretarta

Secretaria
Secretarfia
Secretarfia
Secretarfa

Secretarfia

‘Secretarfia

de
de

de

de

de
de
de

de

de

de

de

de

Educacidn Piblica: No hay

Asentamientos Humanos y Obras Pdbiicas: La-
seccidn de relaciones Plblicas
de la propia oficina

Programacidén y Presupuesto: Departamento de

Empleo
Comercio: Los jefes inmediatos
Turismo: E1 jefe de oficina de la vacan-
te
Gobernaci6n: Responsable de cada drea
Marina: Los mismos compafieros
El jefe inmediato (solo a

Devensa Nacional:
» oficiales)

Reforma Agraria: Oficina mediante un manual
de bienvenida

Comunicaciones y Transportes: Depto. de Per

sonal de cada dependencia.
Salubridad y Asistencia: Jdefe de la unidad-
vacante

Hacienda y Crédito Piblico: Depto. de Selec
¢ién y Contratacidn

Relaciones Exteriores:

Subdirector de Perso
nal



CAPITULO Y

ANALISIS E INTERPRETACION DE LOS
RESULTADOS
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ANALISIS E INTERPRETACION DE LOS RESULTADOS

Desde un principio nuestra investigaci6én pretendi6 -
el demostrar nuestra hipétesis, para esto nuestro cuestio-
nario definitivo fue estructurado de tal forma que en &1 -
se encontraran los puntos elementales que debe contener -
un programa de inﬂuccién. Este programa de induccidon lo -
dividimos en tres etapas bdsicas. E1 cubrirlo en su tota-
1idad no significa que se esté realizando una induccidon -

completa, pero si los minimos aceptables.

Dentro de todas las Secretarfas de Estado, ninguna -
logra cubrir la totalidad de nuestro programa, siendo en -
porcentajes la Secretaria de.Asentamientos Humanos y Obras
Piblicas, la que alcanzé con un 76.71 el grado mayor y la-
Secretaria de Educacién Pdblica, con un 3.22, el menor; -
por 1o anterior, podemos decir que la aplicacidn de Ta téc
nica de induccidn es deficiente y por lo tanto es necesa -

rio mejorarla en todas las dependencias.
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Al realizar un desglose por etapas, la primera etapa
tque corresponde a la integracién a 1a organizacidn, encon-
trdmos los promedios mds bajos; ya que la mdxima califica
cién 1a obtuvo 1a Secretaria de la Reforma Agraria con 11-
puntos de un total de 17, representando. ésto en porcenta -
jes obtenemos que es un 64.70% y lTa minima cal-ificacidn co
rrespondid a la Secretaria de Educaci6n Piblica con 1 pun-
to, mismo que en porcentajes representa el 5.88%; el pro-
medio general de esta etapa fue de un 33.80%, consideramos
que a esta etapa se le deberd dar mayor impulso, debido a-
que su aplicacidén comparada con las otras dos etapas, es -

1a mis baja.

Para la segunda etapa -que se refiere a la integra--
cidn al grupo de trabajo-, utilizamos cinco reactivos. La
calificacion obtenida fue muy diversa, pues en términos de
porcentaje va desde cero al cien por ciento, con un prome-
dio general de 65.88%, mismo que nos permite afirmar que -
existe en esta etapa una deficiencia, en la mayoria de las
dependencias; ya que, como dijimos antes, e]vhecho de que
al gunas dependencias satisfagan los cinco puntos que consi
deramos como elementales, no quiere decir que en el Sector
PGblico Federal (Administracién Central), se este haciendo

una completa aplicacidn de la técnica de induccidn.

En la tercera etapa -que se refiere a la integracidn
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al puesto-, nos encontramos con situaciones similares a -
Tas dos anteriores, en esta etapa utilizamos nueve reacti-
vos, también aqui las calificaciones en términos de pofceﬂ
taje, fluctuaron entre cero y el cien por ciento, con un -

promedio general de 61.43%.



CONCLUSTIONES
Y

SUGERENCTIAS
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CONCLUSIONES.

Toda organizacidn debe ser fuente de satisfaccién y-"
motivacidn para sus empleados; &sto se logrard en parte -
por medio de un buen programa de INDUCCION, que ayudard a-
que el personal se integre m&s rdpidamente y se desempefie-

mejor.

La INDUCCION no debe aplicarse exclusivamente al per
sonal de nuevo ingreso, sino también al personal antiguo y

en todos las niveles jerdrquicos.

Todo programa de INDUCCION debe contar con un con -
trol de sus-actividades para evaluar los resultados obteni
dos y a su vez, retroalimentar el programa. Estos resulta
dos dependerdn en gran parte de los medios que se utilji -

cen al 1levar a cabo las actividades de INDUCCION.
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Consideramos, de acuerdo con nuestra investigacifn,-
que la técnica de induccidén en el Sector Plblico Federal -
(Administracidn Central), es aplicada en forma deficiente;
debido a que, a 1os Recursos Humanos no se les ha otorgado

la importancia que implicitamente merecen.

De 1o anterior concliimos que, es necesario en esa -
parte de 1a Administracidén Pldblica, establecer politicas -
que tiendan a unificar el criterio, para que en el momento
de elaborar e implementar programas de induccidn, sean a -
plicados con la misma intensidad en todas las dependencias

que lo integran.

Para la realizacion de una buena INDUCCION debe de -
haber dentro del Sector Piblico Federal Administracidn Cen
tral (el cual fue el drea de este estudio), oficinas espe
cificas dentro de cada una de las dependencias que la com-
ponen, encargadas de 1a funcidn de INDUCCION, asesoradas -

por la Direccién General de Recursos Humanos.

Serd conveniente que la persona responsable de la Di
reccidn de cada una de las oficinas de Induccidn, sea un -
profesionista Licenciado en Administracidn, o bien, un Psi
c6logo con Estudios especificos sobre Administracidn de Re

cursos Humanos.

E1 planteamiento anterior lo consideramos necesario-
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debido a los requerimientos del puesto que el ocupante de-

be cubrir, considerando nosotros que son éstos profesiona-

les los adecuados para desempefiar- el mismo.

Un programa de INDUCCION que se aplique en cualquier.

dependencia del Sector Piblico Federal Administracidén Cen-

tral, deberd contener las siguientes actividades bdsicas:

Proporcionarle a cada empleado un manual o folleto -

de bienvenida.

Debe informdrsele acerca de la Historia de la organi
'zacidn (Sector Piblico Federal Administracidn Cen .

tral).

La ubicacidn de su dependencia dentro del Sector Pi-

btico.

Los objetivos generales de la Dependencia, Tas poli-

ticas generales de la Dependencia.
Como estd integrada la Dependencia.

Los servicios y prestaciones a que el Empleado .tiene

s

derecho.
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Las promociones y ascensos.
Las medidas de Seguridad e Higiene
Lugar y dfa de pago
| Hérario de trabajo
Dias de descanso
Vacaciones
Exp]iear]e a cada uno de los empleados 1a>1mportancia
que tienen las relaciones hﬁmanas en su trabajo, pa-

ra el buen funcionamiento de Ta organizacion.

Como encaja su funcidn dentro del contexto general -

de la organizacidn.
Presentar a cada empleado con sus jefes.

Presentarlos con sus compaﬁéros de trabajo a cada en

pleado.

Presentar a cada empleado con las personas que depen

derdn directamente de é1.
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- Informarle a cada empleado acerca de las responsabi-

lidades y obligaciones de sus jefes.

- Informarle a cada empleado de sus responsabilidades-~

y obligaciones.

- Informarle a cada empleado las funciones que deberd-

desempenar.

- Proporcionarle a cada empleado el manual de procedi-

mientos de su trabajo.

- Dar a cada empleado un entrenamiento general, previo

a la iniciacidon de labores.

Estas son las actividades bdsicas que se deben in -
“cluir en un programa de INDUCCION; pero pueden aumentarse
o incluirse otras, de acuerdo a las caracteristicas de ca-
da puesto, o a las necesidades y caracteristicas de cada -

dependencia, como pueden ser:

- Proporcionar al empleado entrenamiento acerca de cd-
mo tratar al pdbiico (en los puestos que tengan tra-

to con el piblico).

- Proporcionar el manual de organizacién a los pues -
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tos directivos (de Jefes de Oficina a niveles supe -

riores).

SUGERENCTIAS

Se deberd establecer como politica en todo el Sector
Piblico Federal (Administracién Central), un progra-
ma de induccidn al personal, de acuerdo con las ca--

racterfsticas y necesidades de cada Dependencia.

Cada programa de inducci6n al personal, deberd conte
ner las tres etapas bdsicas para poder obtener resul

tados positivos. Estas etapas son las siguientes:

INDUCCION A LA ORGANIZACION
En esta etapa, el objetivo es: 1lograr que la perso-

na se identifique totalmente con la organizacidn.

INDUCCION AL GRUPO DE TRABAJO
Siendo el medio inmedjato en la organizacidn, en el-
que se desenvolverd el individuo, es necesario que -

1a integracid6n a su grupo de trabajo se acelere.
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INDUCCION AL PUESTO
E1 objetivo principal de esta etapa es: Tlograr un -
acoplamiento adecuado entre las funciones a desempe-

fiar y la persona que las realizard.

No se le deberd poner mayor o menor atencién a una -
etapa en especial, ya que la integracidn del indivi-

duo dependerd del total de la informacién contenida-

en cada una de ellas.

Sugerimos también como reforzamiento al procrama, al

gunos medios audiovisuales, tales como:

a) Peliculas

b) Transparencias

c¢) Grabaciones

d) Conferencias

e) Mesas redondas

f) Plética informal

g) Carteles ilustrados

h) Folletos

i} Recorridos por la dependencia

j) etc. etc.

Es importante también, contar con algunos medios de-

control para-detectar si l1os resultados esperados se
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‘estan obteniendo, para tal efecto sugerimos lo si

guiente:

a) Lista checable de Tas actividades de induccién,

en la que se deberdn contener todos los puntos

que el programa abarque.

b) Reunién de seguimiento que se deberd realizar

como mdximo a los tres meses posteriores al mo

mento de iniciado el programa de induccién,

¢) Reuniones periddicas con el personal. La perio-
dicidad la fijard cada dependencia de acuerdo a-
sus necesidades, tomando en consideracidn que no

pase un lapso de tiempo mayor a seis meses.

Dentro del contexto organizacional, del Sector Pidbii
co Federal (Administracién Central), 1a direccién‘ig
dicada para elaborar y establecer 1os programas de -
induccidn, es la Direcci6n General de Recursos Huma-
nos; la implementacidn y control de cada programa -
corresponde a la direccifn especifica que se encargue
de Ta administracidn de recursos humanos en cada de-

pendencia.
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