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PROCESO DE INDUCCIQN Y CAPACITACION A PERSONAL DE LA
SECRETARIA DE ASUNTOS AGRARIOS

AUTORAS: CELIA ILIANA RUANO DURINE y EVA MARIA AGUILERA
VASQUEZ

RESUMEN

La presente investigacion tiene como objetivo facilitar el proceso de adaptacion e
integracion del personal que ingresa a la Secretaria de Asuntos Agrarios, asi como
proporcionar el desarrollo de su sentido de pertenencia a la institucion, debido a
gue actualmente la instancia no cuenta con ningun proceso de induccion o un
manual, lo que permite que la realizacion del mismo sea de utilidad para todo el
personal.

Las interrogantes que se plantearon para realizar el estudio son: ¢Qué beneficios
provee el proceso de induccién dentro de la institucion?, ¢ Economiza recursos el
implementar el proceso de induccidon en los trabajadores?, ¢ Cuenta el personal
con conocimientos sobre la institucion que permitan identificarse y crear
sentimiento de pertenencia a ella?, ;Qué emociones manejan los trabajadores al
ingresar por primera vez a la institucion?, ¢Existen vias de comunicacion entre la
institucién y el trabajador que permitan un buen desarrollo de laboral?.

La Secretaria de Asuntos Agrarios no habia realizado este proceso nunca antes,
por falta de recurso y personal lo que incrementa la relevancia de la ejecucion del
proyecto, se identifico que la poblacién tenia necesidad de conocer los elementos
importantes sobre el proceso de induccién en la institucion y se elaboraron dos
manuales; el manual del facilitador “Induccion al Personal de Nuevo Ingreso” y el
“Manual de Bienvenida” para el personal de nuevo ingreso.

El Manual de Induccién, es una herramienta indispensable para la Secretaria ya
gue se cumplié con el objetivo de minimizar la incertidumbre que presenta el
empleado de nuevo ingreso en sus primeros dias de labores y durante el tiempo
qgue labore para la institucién, por lo que es de vital importancia recalcar que la
elaboracion de este documento fue realizada bajo normas de calidad que
garantizan la eficiencia de la herramienta para mejorar el desempefio de los
colaboradores dentro de la institucion.

El proceso de induccion propicia la facilidad de ajuste del nuevo empleado a la
institucion. La induccion ayuda al nuevo empleado a ajustarse a la institucion,
tanto formal como informalmente. De una manera formal: la institucion desea que
el empleado se vuelva productivo con la mayor rapidez posible por eso el
empleado necesita saber especificamente lo que significa el puesto; de una
manera informal: el empleado es recibido de una manera amistosa con sus
compafieros y es introducido al grupo.



Ambos manuales de de induccion lograron incrementar la productividad y
estabilidad laboral a los empleados de primer ingreso de la institucion, asi como
lograr una plena identificacion de los empleados con la institucion, evitando
errores por desconocimiento de las politicas, normas, cultura de la institucion, asi
como de su puesto de trabajo. Se identifico que a través del proceso de induccién
los colaboradores mostraron mayor informacion sobre los procesos dentro de la
institucidn a través de la evaluacion después de los procesos de induccién.

El proceso de induccién se realizé con 20 trabajadores de nuevo ingreso y 5
trabajadores que tenian un mes de laborar dentro de la institucién. Los
trabajadores ubicados en diferentes sedes del pais. Se inicio el trabajo realizando
observacion participativa dentro de la institucion ademas de tener conversaciones
con los colaboradores para identificar si tenian conocimiento de elementos
generales dentro de la Secretaria.

Se concluye que el proceso de induccién dentro de la Secretaria de Asuntos
Agrarios se realizo por primera vez dentro de dicha institucién evidenciando en los
colaboradores un mejor desempenio, ubicacién y evolucién dentro de cada uno de
los programas a los que pertenecen.

El Manual de Bienvenida para el Personal de Nuevo Ingreso es una herramienta
atil, que complementa el proceso de induccion del nuevo personal permitiéndole
identificar las funciones de la institucién y del programa en especifico sobre el que
ejecutan sus funciones dentro de la Institucion, esto se identifico a través de la
evaluacion previa a la implementacion del proceso de induccion en donde los
colaboradores demostraron que tienen mayor conocimiento de la mision, vision y
sus funciones dentro de la institucion mejora su desempefio y ejecucion de
funciones.



PROLOGO

Durante los ultimos afios hemos visto que existe un esfuerzo colectivo por parte de
las empresas para crear y actualizar los procesos para socializar al personal de
nuevo ingreso en una institucion. Con el propdésito primordial de establecer un
programa formal de induccion y de incluir dentro de su formacion toda la
informacion y técnicas necesarias para que al ingresar por primera vez a la
institucion obtenga las mejores atenciones, condiciones de trabajo y por lo tanto
desarrolle al maximo su potencial y capacidad, se ha efectuado el presente

trabajo.

El programa de induccion que se realizd dentro de la Secretaria incrementd la
productividad y estabilidad laboral a los empleados de primer ingreso de la
institucion, asi como lograr una plena identificacion del empleado, evitando errores
por desconocimiento de las politicas, normas, cultura, asi como de su puesto de

trabajo.

El objetivo principal en éste trabajo es facilitar la adaptacion e integracion del
nuevo trabajador a la institucion, a su puesto de trabajo y a sus compafieros de
labores, mediante la aplicacion del programa de induccion, ademas de dejar a la
institucion dos manuales uno orientado al facilitador y el otro orientado al personal
de nuevo ingreso. Facilitar el proceso de adaptacion e integracion del personal
que ingresa a la Secretaria de Asuntos Agrarios, asi como proporcionar el

desarrollo de su sentido de pertenencia a la institucién

Los objetivos especificos fueron implementar y evaluar un manual de induccién y
re induccion con el personal de la Secretaria, estimular en el personal sentimiento
de pertenencia a la Institucion, guiar al personal de nuevo ingreso en las gestiones
personales que necesitan realizar dentro de la institucibn y proporcionar un

ambiente de confianza y seguridad en la institucion que les ha contratado.



Un programa de induccion bien establecido y elaborado fortalece la identificacion
hacia los objetivos de la misma y puede servir de base para la elaboracién de
programas de capacitacion. No hay que pasar por alto que los programas de
induccion deben ser reestructurados periddicamente, ya que en las empresas
cambian sus politicas o implementan nuevos proyectos los cuales son importantes

que el personal conozca.

La Secretaria de Asuntos Agrarios de la Presidencia de la Republica (SAA), es el
organo responsable de la direccion y coordinacion de las actividades que se
requieren para el cumplimiento de los compromisos del Organismo Ejecutivo en el
tema agrario y el desarrollo rural del pais, contenidos en los Acuerdos de Paz, en

las politicas de gobierno y en la Constitucién de la Republica.

Para ello, la Secretaria determina y promueve, a través de las instancias legales
correspondientes, las acciones necesarias para definir el marco juridico
institucional relacionado con del desarrollo y fortalecimientos de la propiedad de la
tierra, y tiene participacion efectiva en la busqueda de soluciones conciliatorias en
lo relacionado con el ejercicio del derecho de posesion y propiedad de este

recurso.

Dentro de la institucion se realizaron dos manuales orientados al proceso de
induccion, un manual orientado al facilitador, otro manual orientado al personal de
nuevo ingreso, ambas herramientas fueron sometidas a evaluacion por parte del

personal durante la realizacion del proceso.

Los principales beneficios que se identificaron durante el proceso de induccion
son: Obtener la informacion general sobre la Secretaria, ser instruidos de acuerdo
a los requisitos obtenidos definidos en la descripcién del cargo. El proceso de
adaptacion para el personal nuevo se dio de manera rapida en comparacion a
aguellos trabajadores que no recibieron un proceso de induccion, conocimiento
sobre quiénes son sus jefes o subordinados dependiendo de la posicion laboral

gue ocupan dentro de la institucion.



|. INTRODUCCION
1.1. Planteamiento del Problemay Marco Tedrico

1.1.1. Planteamiento del Problema

En la actualidad las empresas requieren que el nuevo empleado se adapte con la
mayor brevedad posible a su nuevo ambiente de trabajo y que se identifique con la
empresa, con el objetivo de potencializar su desempefio laboral, si esto no se da

se crea una dificultad dentro de la entidad.

Para ayudar al nuevo empleado en su proceso de induccion se realiz6 un proceso
de capacitacion e integracion del personal que ingresa a la Secretaria de Asuntos
Agrarios, el cual le permite adquirir la informacion que requiere para establecer
una adecuada identificacion con la institucion, para esto se utilizé6 una herramienta
esencial, por lo que se implementa “El Manual de Induccion y Capacitacién de la
Secretaria de Asuntos Agrarios” el cual propicid a una lectura facil, practica e
ilustrativa que proporciona una base soélida para la adaptacién al nuevo personal

de la Secretaria de Asuntos Agrarios.

La Secretaria de Asuntos Agrarios no cuenta con ningun proceso de induccién o
un manual, limitando a los trabajadores a un proceso de insercién en la marcha,
falta de lineamientos especificos de trabajo, normas, politicas de la institucién. En
algunas ocasiones los empleados no conocen la mision, vision de la institucién
limitando indirectamente su desempefio laboral. EI manual de induccién, fue de
gran utilidad para la Secretaria ya que se realiz6 con el objetivo de minimizar la
incertidumbre que presenta el empleado de nuevo ingreso en sus primeros dias de
labores y durante el tiempo que labore para la institucion, por lo que es de vital
importancia que reconocer que la elaboracion de este documento fue realizada

bajo normas de calidad tomando en cuenta las necesidades de la poblacion.

La induccién es frecuentemente responsabilidad conjunta del personal de

capacitacion y jefe inmediato. La persona recién llegada contratada esta
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preocupada basicamente por el puesto y por su jefe, por lo que el realizar un
proceso de induccién incrementa las posibilidades que el trabajador realice de
mejor manera sus funciones, economiza recursos dentro de la Secretaria y

ademas aumenta la produccion de la institucion

Los programas exitosos de induccion también suelen tener un alto grado de
participacion de la alta direccion, tanto en el desarrollo del programa como en su
implantacion. En realidad, para que pueda tener éxito cualquier tipo de programa,
es esencial el apoyo de la alta gerencia, esta es la razén por la que se incluyo a
los jefes de departamentos y areas de la Secretaria de Asuntos Agrarios.

No importa que tan buen trabajo haga la institucién para reclutar y seleccionar, los
nuevos empleados no estan completamente adoctrinados en la cultura de la
institucién. Probablemente, debido a que no estan familiarizados con la cultura de
la institucién, los nuevos empleados podrian provocar un caos en las creencias y
costumbres que hay en el lugar. La institucién, por lo tanto necesitara ayudar a los
nuevos empleados a adaptarse a su cultura. Este proceso se le llama

socializacion.

El plan de induccion contiene informacién sobre la institucion, politicas del
personal, condiciones de contratacion, plan de beneficios para el empleado, etc.,
gue se encuentran contenidos en el llamado Manual de bienvenida, el cual fue

entregado a cada nuevo trabajador.

Esta investigacion plantea las siguientes interrogantes: ¢ Qué beneficios provee el
proceso de induccién dentro de la institucion?, ¢Economiza recursos el
implementar el proceso de induccion en los trabajadores?, ¢Cuenta el personal
con conocimientos sobre la institucion que permitan identificarse y crear
sentimiento de pertenencia a ella?, ¢ Qué emociones manejan los trabajadores al
ingresar por primera vez a la institucién?, ¢ Existen vias de comunicacion entre la

institucion y el trabajador que permitan un buen desarrollo de laboral?.
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1.1.2. Marco teérico

INDUCCION
Comprendido como el esfuerzo inicial de un Departamento de Recursos Humanos
que esta disefiado para los empleados se relaciona con la induccién que es el

proceso de integrar al personal de nuevo ingreso a la empresa.

La induccion de personal de nuevo ingreso inicia desde el momento que es
recibido para presentar su solicitud y se le proporciona informacién sobre la
vacante que se pretende cubrir; se considera como terminada cuando el empleado
ha tenido tiempo suficiente para digerir la informacién requerida y aplica con éxito

lo que ha estado aprendiendo.

La induccién es frecuentemente responsabilidad conjunta del personal de
capacitacion y jefe inmediato. La persona recién llegada contratada esta
preocupada basicamente por el puesto y por su jefe.

Los programas exitosos de induccion también suelen tener un alto grado de
participacion de la alta direccion, tanto en el desarrollo del programa como en su
implantacion. En realidad, para que pueda tener éxito cualquier tipo de programa,

es esencial el apoyo de la alta gerencia.

Uno de los aspectos mas delicados del proceso de induccién tiene lugar el primer
dia de labores, donde se debe de considerar que cuando se inician por primera
vez actividades en una organizacion, los individuos tienen necesidades de apoyo,
seguridad y aceptacioén; por lo tanto, las actividades que se realicen deben tener

una actitud cordial.

La mayoria de los planes de induccion contienen informacion sobre la
organizacion, politicas del personal, condiciones de contratacion, plan de
beneficios para el empleado, etc., que se encuentran contenidos en el llamado

Manual de bienvenida, el cual debe ser entregado a cada nuevo trabajador.
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En la induccién se da una informacion y explicacion amplia sobre el contenido del
manual de bienvenida que contiene los siguientes apartados: Historia de la

organizacion sus objetivos, horarios, dias de pago, etc. *

Con posterioridad se realizan las siguientes actividades: Evaluacion, Visita a la
planta, presentacion, Informacion entregada por el gerente de area, jefe de

departamento, supervisor, etc.

Propoésitos de la Induccién

Facilidad de ajuste del nuevo empleado a la organizacion. La induccién ayuda al
nuevo empleado a ajustarse a la organizacion, tanto formal como informalmente.
De una manera formal: la organizacion desea que el empleado se vuelva
productivo con la mayor rapidez posible por eso el empleado necesita saber
especificamente lo que significa el puesto; de una manera informal: el empleado
es recibido de una manera amistosa con sus comparfieros y es introducido al
grupo.

e Proporcionar informacion respecto a las tareas y las expectativas en el
desemperio.

e Los empleados desean y necesitan saber exactamente lo que se espera de
ellos. De manera que se debe informar a los recién contratados a cerca de
las normas que deben satisfacer para poder aspirar a los aumentos
salériales. También se les debe explicar las reglas de la compafiia y del
departamento especifico al que han sido asignados.

e Reforzar una impresion favorable.

e EIl proceso de induccidon puede ayudar mucho al empleado a calmar los
temores que pudiera tener acerca de si habra tomado una buena decision
de empleo correcta. El trato amable que se le de al empleado desde su

llegada haré que éste se sienta comodo y seguro y con animos de trabajar.?

! Mondy, R. Wayne; Noe, M. Robert. Administracion de Recursos Humanos. Editorial Prentice Hall, Sexta Edicién,
Argenting,1997. 232pp.
2 Ibid, 130pp.
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Etapas de la Induccidn

Primera etapa: se proporciona informacion general acerca de la compafia. El
Departamento de Recursos Humanos suele presentar temas que se relacionan
con los empleados, como una vision panoramica de la compafiia, hacen un repaso
de las politicas y procedimientos de la empresa y los sueldos. Se presenta una
lista donde se verifican si se le ha proporcionado toda la informacion sobre el

trabajo al empleado.

Segunda etapa: en esta etapa el responsable es el supervisor inmediato del
empleado. En algunos casos, el supervisor puede delegar esta tarea a algun
empleado de antigiiedad en el departamento. Las actividades que se cubren en
esta etapa son los requerimientos del puesto, la seguridad, una visita por el
departamento para que el empleado lo conozca, una sesiébn de preguntas y
respuestas y presentaciones a los otros empleados. El supervisor debe explicar
con claridad las expectativas en el desempefio y las reglas especificas de trabajo

en ese momento.

Tercera etapa: implica la evaluacion y el seguimiento, que estan a cargo del
departamento de recursos humanos junto con el supervisor inmediato. Durante la
primera y segunda semana el supervisor trabaja con el empleado para aclarar
informacion y cualquier duda que tenga el empleado y asegurarse su integracion
en el grupo de trabajo. Los profesionales de recursos humanos le ayudan a los

supervisores a cerciorarse de que se efectle esta tercera etapa tan importante.

ORIENTACION Y SOCIALIZACION DE EMPLEADOS NUEVOS

La orientacion es la actividad de recursos humanos que se ocupa de introducir a
los empleados en la organizacién, en los cometidos de su puesto y presentar a
otras personas con las que trabajaran. En general, la orientacion es una parte del
proceso de ubicacion del empleado, el cual también se relaciona con el proceso

de socializacion. Este ultimo proceso es el que sirve para ofrecer informacion
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sobre las normas y la cultura de la organizacién, lo que facilita el funcionamiento
efectivo. En el entorno de la organizacion, la gente aprende los valores,
comportamientos esperados y conocimiento social necesarios para asumir el
papel dentro de la organizacion. Si el proceso de orientacion es deficiente,
aumentara la tensién de empleado nuevo, pudiéndose convertir en un factor que

contribuya a que éste decida abandonar la organizacion.

Los principales fines de la orientacion y socializacion de empleados son los
siguientes:

* Reducir los costos de puesta en marcha. Reducir el tiempo en el que se acopla a
Su areay puesto.

* Reducir el estrés y la ansiedad. El empleado nuevo esta interesado en hacer las
cosas adecuadas y necesita probarse a si mismo, de forma que la sensacién de
no rendir de acuerdo a la norma provocara de modo inevitable estrés.?

* Reducir la rotacién de personal. Si el empleado nuevo siente que es ineficiente o
gue no se le quiere, quiza decida hacer frente a estos sentimientos negativos
buscando trabajo en otro lugar.

» Ahorrar tiempo a los supervisores y compafieros de trabajo. Los empleados
nuevos necesitaran ayuda al principio, de sus colegas y superiores, para ser
eficientes en el trabajo. El tiempo que se dedique al nuevo empleado puede
reducirse si se lleva a cabo adecuadamente la orientacion.

Es importante recordar que los empleados de reciente incorporacion pueden
suponer la aportacibn de nuevas capacidades y oportunidades para la

organizacién Duracion, alcance y contenido del programa de Orientacion

METODOS DE SOCIALIZACION
No importa que tan buen trabajo haga la organizacion para reclutar y seleccionar,
los nuevos empleados no estan completamente adoctrinados en la cultura de la

organizacién. Probablemente, debido a que no estan familiarizados con la cultura

Martha Alicia Alles. EMPLEO El Proceso de Seleccién. Ediciones Macchi, Buenos Aires- Bogota — Caracas — México, 1995. 38 Pp.
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de la organizaciéon, los nuevos empleados podrian provocar un caos en las
creencias y costumbres que hay en el lugar. La organizacion, por lo tanto
necesitara ayudar a los nuevos empleados a adaptarse a su cultura. Este proceso

se le llama socializacion.

Mientras analizamos la socializacidn, tenga en mente que la etapa mas importante
de la socializacion es a la hora de entrar a la organizacion. Esto es cuando la
organizacion busca moldear al extrafio para convertirlo en un empleado “en toda la
extension de la palabra”. Aquellos empleados que no pueden aprender los
comportamientos esenciales o vitales se arriesgan a ser llamados “inconformes” o
“rebeldes”, etiqueta que a menudo lleva a la expulsion. Pero la organizacion estara
socializando a cada empleado, aunque probablemente de manera no tan explicita
a lo largo de toda su carrera en la organizacion. Esta socializacion continua
contribuye a sustentar la cultura. La socializacion puede ser conceptualizada como
un proceso formado por tres etapas: pre llegada, confrontaciéon y metamorfosis. La
primera etapa incluye todo el aprendizaje que ocurre antes de que un nuevo
miembro se una a la organizacién. En la segunda etapa, el huevo empleado ve
realmente lo que la organizacion es y se enfrenta con la posibilidad de que las
expectativas y la realidad difieran. En la tercera etapa toman lugar los cambios de
largo plazo. El empleado se hace experto en las habilidades que se requieren para

su trabajo.*

La etapa de prellegada reconoce explicitamente que cada individuo llega con una
serie de valores, actitudes, expectativas. Estas cubren tanto el trabajo a ser
realizado como la organizacién. Por ejemplo, en muchos trabajos, particularmente
el trabajo profesional, lo nuevos miembros tendran que pasar con un considerable

grado de socializacion previa capacitacion y en la escuela.

Si bien no es usual que figure por escrito en los programas de induccién, es muy

interesante acomparar a los mismos con algun plan especial del area de recursos

4 Shimén Dolan, Randall S. Chuller Ramén Valle Cabrera. La Gestidon de los Recursos Humanos . Primera Edicién. Editorial
Mc Graw Hill. Mexico, 1998. 29pp.
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humanos sobre seguimiento del ingresante. Cada semana, cada mes, luego saber
como se siente, como se han cumplido o no sus expectativas al ingresar en ésta

empresa, etc. °

INDUCCION O INTRODUCCION

La induccion en este caso significa guiar al nuevo trabajador hacia la incorporacion
a su puesto. Es necesaria porque el trabajador debe ser adaptado lo mas rapido y
eficazmente posible al nuevo medio; los primeros recuerdos son los que mas
persistentemente habran de influir en su actividad y si son desagradables, aun
inconscientemente afectaran su moral, estabilidad y hasta su lealtad a la empresa.
La induccién o introduccién se divide en dos partes:

a. La introduccion al departamento de personal o general.

b. Introduccién al puesto

a. Introduccion al departamento de personal: independientemente de las ayudas
técnicas que se le pueda proporcionar al nuevo trabajador, corresponde al
departamento de recursos humanos darle informes sobre algunos aspectos
generales como son:

1. Ideas sobre la empresa en que va a trabajar, breves aspectos histéricos,
informacion sobre sus principales productos, sobre su organizacion, sus
principales funcionarios, sindicato y otros.

2. Algunas politicas generales de personal, por ejemplo: qué espera la empresa
del nuevo trabajador y qué puede esperar éste de la empresa.

3. Reglas generales sobre disciplina como son: lo que deben hacer y lo que debe
evitar.

4. Beneficios de los que puede disfrutar, tales como cajas de ahorro, despensas,
deportes, etc.

b. Introduccion al puesto: Al guiar al candidato hacia su puesto, encontramos las

siguientes recomendaciones:

> Stephen P. Robbins. La Administracion en el Mundo de Hoy. Primera Edicion. Pearson Educacion. México, 1994.187Pp.
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1. Que el nuevo trabajador sea personalmente llevado y presentado con el que
habra de ser su jefe inmediato y no simplemente enviado con una ficha de ingreso.
Es recomendable que el jefe inmediato venga al departamento de personal

oportunamente a recibirlo.

2. El jefe inmediato debe presentarlo a su vez con los que habrdn de ser sus

compafieros de trabajo.®

3. El jefe explicara personalmente en qué consistira su trabajo, para ello nada
mejor que auxiliarse con la descripcion del puesto pudiendo entregarsela para que
la lea cuidadosamente y después la comente con €l para aclarar dudas y

complementar datos.

4. Debe mostrarsele los sitios que necesita conocer, como son: lugar de cobro,

abastecimiento de material, herramientas, sanitarios, etc.

5. Conviene que se le sefiale un auxiliar para que lo oriente y le resuelva sus
problemas en los primeros dias.

Ayudas técnicas: Es conveniente para una buena introduccion, ayudarse con
folletos de bienvenida porque ellos se consignan los topicos mencionados al
hablar de la introduccion al departamento de personal; s6lo cabe hacer notar lo
siguiente respecto a la estructura del folleto de bienvenida:

a. Este folleto debe ser amistoso.

b. Conviene que sea lo mas grafico posible porque a medida que contenga mayor
cantidad de literatura, menor posibilidades habra que lo vea el interesado.

c. Debe estar dividido en secciones, dado que el solicitante buscara en él muchas
cosas atractivas y si no las encuentra puede perder el interés.

d. No debe contener promesas de cosas que no se van a cumplir.

e. No debe sustituir la instruccién, sino que debe ser auxiliar de la misma.

6 Francisco Sadnchez Barriga. Técnicas de Administracion de Recursos Humanos. Tercera Edicién Editorial
Norma. México, 1996. 123 Pp.
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Para no cometer errores al contratar indefinidamente incompetentes, es
conveniente que el supervisor inmediato llene dos o tres hojas de calificacion por
periodos y las envie al departamento de recursos humanos antes que el
trabajador cause planta porque ellas revelaran si el nuevo trabajador puede

realizar o no los puntos claves del puesto que se le encomienda.’

INTRODUCCION AL PROCESO

“El recurso mas importante de la empresa es su personal, este recurso se provee
mediante el proceso de reclutamiento y para que el reclutamiento sea efectivo, es
necesario que exista una comunicacion precisa, suficiente que informe sobre
cantidad y calidad de los trabajos que se necesitan”®; en consecuencia esos
requerimientos 0 necesidades expresados por la empresa y el proceso de
reclutamiento, estan directamente afectados por las disposiciones sustanciales
que desempefia el sistema respecto a cambios tecnoldgicos, cambios
organizacionales o cambios de otra indole siempre pueden afectar el desempefio
laboral cotidiano. Otro aspecto importante en este proceso, son las fuentes de
abastecimiento de ese personal, estas fuentes deben estar en constante
desarrollo y relaciéon a la preparacion de mano de obra calificada y la empresa
debe retroalimentar a las instituciones educativas mediante la transmision de sus

necesidades presentes y futuras de prever recursos capaces.

INTEGRACION DE RECURSOS HUMANOS A LA ORGANIZACION

Cada dia, el empresario da mas importancia a la admisién y empleo de los
recursos humanos ya que estd convencido que dandole mejor atencién se
alcanzara el punto de partida para la calidad de la fuerza de trabajo.

Proveer a la empresa de los recursos humanos convenientes, implica una serie de
politicas y procedimientos que deben observarse para contratar personal
adecuado. Para que el responsable de esta funcién cumpla correctamente con sus

objetivos, debe planear el presente y el futuro tecnolégico de la empresa en

/ Francisco Sdnchez Barriga. Técnicas de Administracion de Recursos Humanos. Tercera Edicién. Editorial
Norma. México, 1,996. 56Pp.
® Idem 35Pp.
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relacion a los recursos humanos, ademas debe mantener y proteger fuentes
abastecedoras que le permitan disponer de los recursos en condiciones y épocas

necesarias.’

INDUCCION

“La induccién es un proceso de informacién cuya meta principal es contribuir a la
adaptacion del trabajador hacia su grupo y las herramientas de trabajo”.'°

Inducir implica una accion orientada, respetando los valores e intereses del
individuo que le entregue al trabajador un sistema de informacion que le permita
adaptarse mejor y mas rapidamente a las normas y valores de la empresa.

Inducir es un medio para lograr una mejor capacitacion, un mejor desempefo

laboral y mayor seguridad.

La manera eficaz de lograr que un trabajador efectiie con seguridad su trabajo, es
conseguir que se acostumbre a actuar asi desde el primer momento en que pone

sus pies en la empresa.

Este es el momento mas oportuno para motivarlo ya que esto le permitira asimilar
mejor la instruccion sobre seguridad en el trabajo y de prevencion de accidentes,

siempre bajo la consideracion de su incapacidad relativa al nuevo trabajo.

INDUCCION AL PERSONAL

Algunos de los temas que deben abordarse en la induccion al personal recién
llegado a la empresa son los siguientes:

» Campo de actividad de la empresa.

» Tamano de la Empresa.

* Numero de personas que en ella laboran.

* Historia.

° Jaime Maristany. Administraciéon de Recursos Humanos. Pearson Educacién. Editorial Minerva. Cuba. 1,945. 12Pp.

10 Werther, Jry Davis, Keith. Administracion de Personal y Recursos Humanos. Quinta Edicion, Editorial Mc Graw Hill/
Interamericana de México, S.A., 2000. 12Pp.
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* Mision.

* Vision.

* Objetivos.

* Proposicion de Valor y valores.

* Productos que ofrece.

* Politicas.

* Normas.

* Procedimientos de trabajo.

* Beneficios Sociales.

*» Aspectos concretos sobre el salario.

« Papel del departamento donde desempefia o desempefiara sus funciones™®.
Propésito

La propuesta planteada esta orientada a ofrecer un Instrumento que permita a la
empresa lograr que sus trabajadores se adapten e identifiguen con ella, de
manera de mantener los elevados estandares de calidad de servicios y de formar
y conservar trabajadores eficientes, altamente motivados, estimulados vy

capacitados.

* La Gerencia de Recursos Humanos conjuntamente con los Jefes o Gerentes
Inmediatos donde esté ubicado el nuevo trabajador, deben ser los encargados de
dar a conocer el Programa de Induccién de la

Organizacion. En el caso de Honduras, Nicaragua y Costa Rica los encargados de
la induccion seran los Coordinadores de cada pais.

» Todo el personal que ingrese a la empresa debe ser sometido al proceso de
induccion, con el fin de facilitar la informacién que permita lograr la identificacion
con la organizacion; de tal forma que su incorporacion cubra todos los aspectos de
un adecuado ajuste a su puesto de trabajo.

* La Gerencia de Recursos Humanos debe informar todo lo relacionado con la

empresa; Mision, Visién, Historia, Estructura Organizativa, Beneficios

1 Werther, Jry Davis, Keith. Administracion de Personal y Recursos Humanos. Quinta Edicion, Editorial Mc Graw Hill/
Interamericana de México, S.A., 2000. 134Pp.
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socioeconémicos y Normas de Conducta Interna y todo aquello que tenga relacién
con el Departamento y empresa en general.

* El Programa de Induccidn, debera ser evaluado periddicamente por la

Gerencia de Recursos Humanos, conjuntamente con el Jefe Inmediato; con el fin

de realizar los ajustes necesarios que aseguren la permanencia del programa.

Normas:
» La Gerencia de Recursos Humanos, es la encargada de coordinar el Programa

de Induccion, igualmente velaré por el desarrollo del proceso.

* Recursos Humanos debera entregar al nuevo trabajador, el Manual de Induccién

y el folleto de Seguridad e Higiene Industrial, durante el proceso de Induccion.

* La Induccién especifica del puesto, sera realizada por los Jefes de las distintas
areas a la cual se asigne el trabajador, realizando las actividades necesarias para

lograr el cumplimiento de este objetivo.

* El Programa de Induccion debe ser revisado periédicamente por la Gerencia de
Recursos Humanos.

* Al culminar el Programa de Induccion el trabajador debera llenar un formato
suministrado por la Gerencia de Recursos Humanos, denominado "Evaluacién del
Programa de Induccién", para asi dar una opinién acerca del proceso realizado.

El programa de induccién que se propone esta compuesto por cuatro (4) fases,
gue evallan los resultados obtenidos en el plan, con la aplicacién del instrumento
Evaluacion del Programa de Induccion, a fin de aplicar los correctivos
correspondientes. Siendo responsables de esta ejecucion la Gerencia de

Recursos Humanos.
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Fase de Recepcién
Esta fase tiene como finalidad el recibimiento de los nuevos trabajadores,
dandoles la bienvenida a la Organizacion. Es responsable de la aplicacion de esta

fase la Gerencia de Recursos Humanos.

Fase de Induccion General

En esta fase se le suministra al nuevo trabajador informacion general sobre la
empresa a objeto de facilitar su integracion con la organizacion. En esta fase se
involucran ademas de la Gerencia de Recursos Humanos, la intervencion del Jefe

Inmediato y Jefes de las areas involucradas para dicha induccién. *?

INTRODUCCION EN EL PROCESO DE INDUCCION
“La induccidn es un proceso de informacion cuya meta principal es contribuir a la

13 Inducir

adaptacién del trabajador hacia su grupo y las herramientas de trabajo
implica una accién orientada, respetando los valores e intereses del individuo que
le entregue al trabajador un sistema de informacion que le permita adaptarse
mejor y mas rapidamente a las normas y valores de la empresa.

Inducir es un medio para lograr una mejor capacitacion, un mejor desempefio

laboral y mayor seguridad.

La manera eficaz de lograr que un trabajador efectie con seguridad su trabajo, es
conseguir que se acostumbre a actuar asi desde el primer momento en que pone

sus pies en la empresa.

Este es el momento mas oportuno para motivarlo ya que esto le permitir4 asimilar
mejor la instruccion sobre seguridad en el trabajo y de prevencién de accidentes,

siempre bajo la consideracion de su incapacidad relativa al nuevo trabajo.

12 Arias, Fernando "Administracion de Recursos Humanos". Editorial Trillas. México,1997. Pp. 9

3 Ibid, 26Pp.
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ADIESTRAMIENTO Y EDUCACION

El autor de éste libro sefiala en su capitulo 3, que una empresa crea bienes y
servicios a través del esfuerzo de sus empleados que tienen responsabilidades
definidas por las metas y submetas de la empresa. El adiestramiento de personal
“‘es el proceso por medio del cual los individuos aprenden las habilidades,
conocimientos, actitudes y conductas necesarias para cumplir con las

responsabilidades de trabajo que se les asigna”**.

Aqui utilizaremos dos conceptos distintos a los que hemos visto:

Adiestramiento: Consiste en programas de aprendizaje formal disefiados y
realizados para servir a las necesidades y objetivos particulares de una
organizacién. En contraste, la educacion esta disefiada para adaptar a las

personas a muchas instituciones de la sociedad y no a una sola.

METODOS DE ADIESTRAMIENTO PARA EJECUTIVOS

En este concepto veremos que los métodos para adiestrar a una persona deben
tener objetivos propuestos, es decir se trabaja en base a objetivos especificos y
generales. La necesidad del adiestramiento no disminuye a medida que
avanzamos en la jerarquia organizacional y llegamos a los puestos de

supervisores y directivos, por el contrario se torna mas indispensable a este nivel.

Actualmente se admite que hay pocos lideres natos. Se disponen mdultiples
técnicas que ayudan a alcanzar todas las metas propuestas. Por ejemplo el
adiestramiento en el trabajo y la instruccidbn programada se utilizan a nivel
gerencial, lo mismo que los métodos expositivos convencionales, la ensefianza
escolar y los métodos de discusion.

Por ejemplo podemos mencionar algunas técnicas a utilizar:

Método del estudio de casos: Consiste en lo siguiente: un problema complejo de

los que gerentes y ejecutivos encuentran en sus actividades normales, se plantea

14 Marvin D. Dunnette — Wayne K. Kirchner Manual de Procedimientos en Seguridad e Higiene Psicologia Industrial.
Editorial Trillas, México, 1,990. 56Pp.
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a los aprendices antes de iniciar la reuniébn gerencial. Se supone que se

familiarizaran con el caso y que recabaran por su cuenta la informacion pertinente.

Instruccion Programada: Se les ofrece informacion pormenorizada y deben realizar
respuestas frecuentes y precisas. Los contenidos arranca de un nivel muy
elemental y poco a poco adquieren mayor complejidad. Las etapas de dificultad
creciente son deliberadamente graduales de modo que los sujetos de lento
avancen con relativa facilidad. Y en cambio pueden hacerlo con mas rapidez los
mas brillantes. El ritmo de aprendizaje son tan breves y sencillas, que rara vez

cometen errores. *°

Representacion de Papeles: “Los futuros gerentes se proyectan en un papel en
particular y representan la conducta a su juicio, es la apropiada”. Asi se les pide
que imaginen ser supervisores que van a discutir con un empleado la evaluacion

de rendimiento insatisfactorio.

Estas técnicas, pueden ser utilizadas en el adiestramiento de una persona cuando
ésta ya ha tenido los conocimientos previos de lo que es la empresa, ya que en un
nivel jerarquico alto se necesita poner a prueba sus conocimientos y capacidades
para poder saber cdmo reaccionara ante determinadas situaciones y ya que se
esta en un momento de introduccion al puesto poder explicarle al empleado que

es lo que se requiere de él en su puesto de trabajo.*®

LA CRISIS DE LA INDUCCION

Mejorar los procedimientos de reclutamiento y seleccién para asegurar que los
requerimientos del trabajo sean especificados con exactitud y que las personas
seleccionadas concuerden con la especificacion: asegurar que a los candidatos se
les dé una vision realista del empleo, el salario y las condiciones de trabajo:

desarrollar mejores programas de induccién y entrenamiento inicial, ya que éste es

15Ducme P. Schultz. Psicologia Industrial, tercera edicion. .Editorial McGrawHill. México, 2001. 57Pp.

16 Chiavenato Ladalberto. Administracién de Recursos Humanos. Segunda Edicién. Editorial McGraw-Hill. México 2002
45Pp.
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indispensable para garantizar a la organizacion éxito en el desarrollo de labores de

sus candidatos.’

ENTRENAMIENTO DE PERSONAL DE NUEVO INGRESO:

El mencionar como se trabajan los entrenamientos y siempre en la busqueda de
nuevas y mas efectivas formas de desempefiar las tareas, lo cual explica
parcialmente porqué la misma labor se puede desempefiar en forma totalmente
diferente en dos empresas similares. Entrenar es familiarizar al trabajador con el
propdsito, naturaleza, caracteristicas, funciones y procedimientos del cargo.
Algunas normas posibles a utilizar son las siguientes para tal efecto:

NORMAS:
Enséfiele a realizar la tarea luego de haber identificado la mejor forma de

ejecutarla.

Todo proceso de aprendizaje debe ser progresivo en razon de la limitacion

humana para abarcar instantaneamente el conjunto.

Sectorice en contenidos limitados y transmitalos lenta y ordenadamente,

sefalando la relacion entre los diversos componentes del trabajo.

Determine los limites de tiempo maximo necesarios para desempefiar la tarea y

definale al trabajador las cantidades esperadas de produccién en cada periodo.

Acostumbre al nuevo trabajador a operar bajo parametros de rapidez y maxima

seguridad.

v Michael Armstrong. Gerencia de Recursos Humanos, infegrando el personal y la empresa. Fondo Editorial Legis.
Espana 1998. 89Pp.
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En forma planeada, permitale cometer errores sobre los cuales usted aporte
nuevos elementos de aprendizaje, evitando regafiar cuando los resultados no

coincidan con los esperados.

Repita las instrucciones una y otra vez hasta que se asegure de haber sido
comprendido y haga preguntas de control para cerciorarse del aprendizaje.*® (19)

“Implica la introduccién de los nuevos empleados a la empresa a sus funciones,
tareas y personas”. Por lo general, las grandes empresas tienen un programa
formal de induccién, que explica ciertas caracteristicas de la compafiia, historia,
productos y servicios, politicas y practicas generales, organizacion (divisiones,
departamentos y ubicaciones geograficas), beneficios (seguro, vacaciones),

requisitos de confidencialidad y reserva, seguridad y otros reglamentos™®.

Estas se pueden describir ademas en forma mas detallada en un folleto, pero la
reunion de induccion les proporciona a los nuevos empleados la oportunidad de

plantear preguntas.

Otro aspecto importante es la socializacion de los nuevos administradores. La
socializacion organizacional se define en varias formas. Una visién global incluye
tres aspectos: Adquisicion de aptitudes y capacidades laborales, adopcion de roles

apropiados y adaptacion a las normas y valores del grupo de trabajo.

QUE DEBE INCLUIR UN PROGRAMA DE INDUCCION

De manera general, la induccién incluye varios aspectos que pueden ser
complementarios o no:

Conferencia o platica. Consiste en dar la informacion necesaria de lo que es la

empresa.

18 . -
Gerencia de Recursos Humanos, grupo Editorial Norma.

19 Hicks, Herbert G. Administracion de Organizaciones desde un punto de vista de Sistemas y Recursos Humanos. Primera
Edicién. Editorial Trillas. Espana 2000. 78Pp.
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Peliculas. Se detalla un poco mas solo que de manera audiovisual lo que se

expreso en la platica.

Visita a la empresa, planta e instalaciones, durante la cual se le indica de la
ubicacion de puntos clave que entre otros pueden ser: reloj marcador, sanitarios,

equipo de seguridad, botiquines, salidas de urgencia, etc.

Presentar al nuevo empleado en forma personal, amistosa y cordial a su jefe

inmediato y comparfieros.

Nombrar un auxiliar temporal para que le brinde ayuda en cuando a resolucion de

dudas y preguntas.

Descripcidn del puesto a desempefiar en forma escrita, para que el trabajador vea

hasta dénde llegan los limites de sus funciones y responsabilidades.

Proporcionar al empleado un manual de bienvenida, que consiste en un folleto
grafico que debe contener informacion detallada de la empresa, historia,
organizacion, reglas de seguridad, politicas de la empresa (salarios, dias de pago,

dias de descanso, prestaciones adicionales, etc.) %°

La induccion en cualquiera de sus formas no implica un gran costo y en cambio si
proporciona un beneficio al empleado y por lo tanto a la empresa. Es conveniente

mencionar que vale la pena refinar y actualizar este proceso constantemente.?

“‘Es un proceso de socializacidn que propicia la rapida integracion del nuevo

trabajador al grupo, brindandole informacién de la empresa, funciones, derechos y

obligaciones”.??

20 Daniel C Feldman . La multiple socializacién en la Organizacién. Editorial McGrawHill. México, 1981. 69Pp.
2 Reyes Ponce, Agustin. Administracion de Personal. Editorial McGrawHill. México. 1,992. 97Pp.
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Dentro de los objetivos de la induccién encontramos: Brindar al nuevo empleado
un ambiente inicial agradable que le permita una identificacién positiva con la

empresa.

Propiciar al nuevo trabajador una rapida integracion al grupo. Propiciar al nuevo
trabajador, informacion sobre: politicas y procedimientos, historia, reglas,

regulaciones, prestaciones, salarios, horarios y otros que la empresa le ofrece.?

El entrenamiento y capacitacion del colaborador empieza desde la induccion a la
organizacion, pasando por el departamento hasta llegar al puesto de trabajo. Se
considera que: “La induccién es un proceso de socializacion que propicia la rapida
integracion del nuevo trabajador al grupo, brindandole informacion de la empresa,
funciones, derechos y obligaciones”. En tal sentido se requiere adquirir el
conocimiento adecuado, a través de programas tanto inductivos como de
entrenamiento en el puesto, cuya practica conlleve el tomar medidas correctivas

para mejorar la eficiencia en la organizacion.

Asimismo, se refiere a la inducciéon como el proceso primario de un programa de
capacitacién, opina que: “La induccién es un programa formal o informal para que
los empleados de nuevo ingreso se familiaricen con sus responsabilidades
laborales, sus compafieros de trabajo y las politicas de la organizacion”.

Constituyendo un proceso que debe ser aplicado de manera eficiente.

Recursos Humanos es el departamento encargado de impartir la informacion
adecuada para la incorporacion a la empresa y a la planta del nuevo colaborador,
quien se entera de sus obligaciones, derechos y responsabilidades como
colaborador, asi como los beneficios que obtiene al formar parte de la
organizacién. Luego, el jefe del departamento ha donde se incorpora le explica al
nuevo miembro sus atribuciones en el puesto de trabajo, lo que debe hacer
(expectativa de la funcion); el empleado recibe las explicaciones e interpreta la

expectativa que se le comunica, con alguna distorsién proveniente del proceso de

2 Nadle, Elias. El manejo de la conducta en la organizacion. Editorial Trillas. México, 1979. 65Pp.
28 Op cit. 132
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comunicacién (funcién percibida), y realiza lo que se pidid, seguin su interpretacion
personal (comportamiento de funcion). Después de esto, el jefe evalla el
desempeiio del subordinado (comportamiento controlado) y compara este

desemperio con la expectativa de la funcion.

Otro aspecto importante al momento de elaborar un manual de induccién, es la

redaccion, por lo tanto se deben cuidar los siguientes criterios para su elaboracion.

e Deben usarse un tipo de letra moderno y claro.

e Eltitulo como el folleto deben ser amigables para el nuevo colaborador.

e Utilizar papel de buena calidad, por cuestiones de durabilidad.

e Se debe procurar que sea lo mas gréfico posible, principalmente por el
tipo de poblacion a la cual va dirigido.

e Debe estar dividido en secciones o temas para una mejor comprension.
Debe despertar el interés de ser consultado.

¢ No debe contener promesas de beneficios que no se concederan a corto
o mediano plazo, porque provocaré frustracion o irritacion de parte del
colaborador.

e No debe considerarse como un sustituto del instructor o entrenador, el
manual es un apoyo a la labor en el proceso inductivo.

e Cuando se redacten normas o procedimientos, deben enunciarse con un
caracter de tipo informativo, nunca como Ordenes, pues es

contraproducente.
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1.1.3. Delimitacién

La Secretaria de Asuntos Agrarios de la Presidencia de la Republica (SAA), es el
organo responsable de la direccion y coordinacion de las actividades que se
requieren para el cumplimiento de los compromisos del Organismo Ejecutivo en el
tema agrario y el desarrollo rural del pais, contenidos en los Acuerdos de Paz en
las politicas de gobierno y en la Constitucion de la Republica. La Secretaria de
Asuntos Agrarios ubicada en 5ta. Avenida 8-50 Zona 9, Ciudad de Guatemala, el
trabajo de campo se realizé durante los meses de Junio y Julio del 2013. En los

horarios de 8:00 a.m. a 4:00 p.m., en el departamento de Recursos Humanos.

La Secretaria determina y promueve, a través de las instancias legales
correspondientes, las acciones necesarias para definir el marco juridico
institucional relacionado con del desarrollo y fortalecimientos de la propiedad de la
tierra, y tiene participacion efectiva en la busqueda de soluciones conciliatorias en
lo relacionado con el ejercicio del derecho de posesion y propiedad de este

recurso.

Dentro de la institucion se realizaron dos manuales orientados al proceso de
induccion, un manual orientado al facilitador, otro manual orientado al personal de
nuevo ingreso, ambas herramientas fueron sometidas a evaluacion por parte del
personal durante la realizacion del proceso, se sensibilizo al personal sobre la
importancia del uso del manual, se implemento un proceso de induccién y se
elaboré materia didactico de apoyo que facilito la divulgacién de la informacién

hacia el personal que realiz6 el proceso y los colaboradores que participaron en el.
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ll. TECNICAS E INSTRUMENTOS

2.1. TECNICAS

Seleccién de Muestra La poblacion fueron 259 trabajadores que
estan dentro de la Secretaria. El proceso de seleccion de la
muestra se dio a través del muestreo intencional utilizando los
criterios de seleccion aquellos trabajadores de nuevo de ingreso y
aguellos que tiene un mes de laborar dentro de la Secretaria,

ademas de personal referido por los jefes de departamento.

Observacion cualitativa participativa. Los propdsitos de esta
son explorar y describir los ambientes, contextos o actividades
gue se desarrollan en los mismos; comprender interrelaciones
entre personas y sus situaciones, identificar problemas. El
observador debe introducirse en el lugar o contexto a trabajar, de
manera paulatina para que no se note como un extrafio. La
observacion puede llamarse participativa cuando se participa
activamente en tareas o situaciones.

Entrevista semi-estructurada con preguntas generales. Esta se
basa en una guia de temas o asuntos para obtener con mayor
precision la informacion sobre conocimiento de puesto, mision,
visibn de la institucion. Esta técnica permitié identificar si el
colaborador conoce elementos generales de la institucion.
Proceso de Induccion: Se realizaron sesiones de trabajo con los
colaboradores donde se les entregd el “Manual de Bienvenida
para el Personal de Nuevo Ingreso” de las diferentes areas de la
institucion. El facilitador a cargo tendra el “Manual de Induccion al
Personal de Nuevo Ingreso”, que fue la guia del proceso de

induccion.
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2.2. INSTRUMENTOS

e Manual de Induccién al Personal de Nuevo Ingreso: Esta
herramienta fue estructurada para el personal como apoyo para el
proceso de induccidbn en ella se registran mision, valores,
objetivos, descripcion de la institucién elementos generales que
permite al colaborador ubicarse dentro de la institucion.

e Manual de Bienvenida para el Personal de Nuevo Ingreso:
Esta herramienta esta orientada para el facilitador del proceso de
induccion contiene los paso a seguir. Permite al facilitador seguir
los pasos dentro de la induccién.

e Hoja de registro de actividades. Esta tiene la finalidad de
obtener una visidn o panoramica general de las actividades o
acciones que se realizan en determinado contexto; y
posteriormente analizarla y relacionar los datos obtenidos con los
objetivos de la investigacion o las acciones a real.

e Evaluacion Pre y Post - induccién. Un cuestionario de tres
preguntas previo a la llevar la induccién, relacionadas a la funcion
de la Secretaria de Asuntos Agrarios de la Presidencia, Funcion
del colaborador dentro de la institucion y la funcién que cumple la
Institucién de la sub-Secretaria de Politica Agraria.

e Presentacion en Power Point: Se estructura una serie de
diapositivas que se utilizaron el proceso de induccion como
materia didactico, interactivo de apoyo para el facilitador y
colaboradores que permitié abordar elementos claves del proceso

de induccion.
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OPERATIVIZACION DE OBJETIVOS

OBJETIVO

CATEGORIAS

TECNICAS

Facilitar el proceso de
adaptacion e integracion del
personal que ingresa a la
Secretaria de Asuntos
Agrarios, asi como
proporcionar el desarrollo de
su sentido de pertenencia a
la institucion

El proceso de
integracion se da al
iniciar a laborar
dentro de la
Secretaria a través
de wuna induccion
sobre lineamientos
generales de Ia
Secretaria.

Manual de Induccion al
Personal de Nuevo Ingreso
Manual de Bienvenida para
el Personal de Nuevo
Ingreso

Implementar y evaluar un
manual de induccién y re
induccion con el personal de
la Secretaria

La induccion ayuda
al nuevo empleado
a ajustarse a la
organizacion, tanto
formal como
informalmente.

Realizo el proceso de
induccion del personal.
Manual de Induccion al
personal de nuevo ingreso

Estimular en el personal
sentimiento de pertenencia a
la Institucion.

Sentimiento de
pertenencia implica
que el colaborador
conoce sus
funciones, mision,
vision y estructura
organizativa de la
Secretaria.

Realiz6 el proceso de
induccién del personal.
Manual de Bienvenida para
el Personal de Nuevo
Ingreso.

Evaluacion Pre y Post -
induccion.

Guiar al personal de nuevo
ingreso en las gestiones
personales que necesitan
realizar dentro de la
institucion.

El Manual incluye
descripcion de
llenado de
formularios usados
dentro de la
institucion.

Manual de Bienvenida para
el Personal de Nuevo
Ingreso

Proporcionar un ambiente de
confianza y seguridad dentro
de la Secretaria de Asuntos
Agrarios.

El colaborador se
sienta comodo
dentro de la
institucion.

Manual de Bienvenida para
el Personal de Nuevo
Ingreso

Evaluacion Pre y Post
induccion
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[l. PRESENTACION, ANALISIS E INTERPRETACION DE RESULTADOS

La Secretaria de Asuntos Agrarios fue creada el 30 de abril del 2002, por medio
del acuerdo Gubernativo No. 136-2002, y en su reglamento organico interno,
acuerdo gubernativo No. 181-2002, se le definié6 como el drgano responsable de la
direccién y coordinacion de las actividades que se requieren para el cumplimiento
de los compromisos del organismo ejecutivo en el tema agrario, contenidos los
acuerdos de paz, en las politicas de gobierno y en constitucion politica de la

republica.

Los Acuerdos Gubernativos 150-2005, 151-2005, y 304-2005 redefinen las
funciones de la Secretaria absorbiendo a CONTIERRA como parte orgénica de la
misma constituyéndose en la Subsecretaria de Resolucion de Conflictos fue
modificado parcialmente por el Acuerdo Gubernativo No. 304-2005, en los que

determind que la Secretaria de Asuntos Agrarios seria la rectora de esta tematica.

La poblacién son los trabajadores de la Secretaria de Asuntos Agrarios total 259
trabajadores dentro de la institucion. El proceso de induccién se realizé con 20
trabajadores de nuevo ingreso y 5 trabajadores que tenian un mes de laborar
dentro de la institucién. Los trabajadores ubicados en diferentes sedes del pais.
Se inici6 el trabajo realizando observacion participativa dentro de la institucion
ademas de tener conversaciones con los colaboradores para identificar si tenian
conocimiento de elementos generales dentro de la Secretaria, dando como
resultado evidencia de desconocimiento de elementos generales de la institucion
como historia, objetivos, mision y vision. Esto limita o retrasa el proceso de

identificacion con la institucion.

La mayoria del personal de nuevo ingreso no tiene conocimiento de elementos
generales como jefes inmediatos, sedes de la institucion, contactos, procesos
iniciales que son de importancia como elaborar la factura mensual para el pago de

sus honorarios segun el renglon en el que han sido contratados.
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La Secretaria no cuenta con personal que informe, capacite y brinde inducciones
al personal que ingresa, no existia un proceso inicial que condujera a los

colaboradores a facilitar y mejorar su desempefio dentro de la institucion.

Luego de evaluar e identificar la principal necesidad se estructuraron dos
manuales: el primero orientado al facilitador titulado “Induccion al Personal de
Nuevo Ingreso”. Este tiene el objetivo de conducir al facilitador sobre la
informacion que debe socializar con los colaboradores. El manual es amigable
permite al facilitador seguir paso a paso cada uno de los elementos que debe
implementar sobre el proceso de induccion. Como herramienta de apoyo se
estructuro una presentacion en Power Point como medio audio visual que
fortalezca y complemente el proceso de induccion le apoya al facilitador con la

informacion que esta dentro del Manual.

Durante el proceso de induccion el facilitador contd con el “Manual de Induccién al
Personal de Nuevo Ingreso” que contiene una presentacion, bienvenida, objetivos,
historia de la institucion, organigrama de la institucién, misiéon, vision, valores,
principios rectores, politicas de la institucion, horarios, ausencias, tardanzas,
permisos, instrucciones para la elaboracion del informe mensual, instrucciones

para la elaboracién de la factura mensual.

Otra herramienta que se estructurd es el “Manual de Bienvenida para el Personal
de Nuevo Ingreso” que contiene objetivos de la institucion, mision, vision, valores,
principios rectores horarios, organigrama, instrucciones para elaborar el informe
mensual finalmente instrucciones de como elaborar la factura para el pago
mensual. Durante la primera evaluacion se identifico que los trabajadores
desconocen estos elementos por lo que fueron los que se incluyen dentro del

manual.

Los beneficios que se identificaron al finalizar el proceso de induccién dentro de la
institucion son: informacién general sobre la Secretaria, ser instruidos de acuerdo
a los requisitos obtenidos definidos en la descripcion del cargo. El proceso de

adaptacion para el personal nuevo se dio de manera rapida en comparacion a
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aguellos trabajadores que no recibieron un proceso de induccién, conocimiento
sobre quiénes son sus jefes o subordinados dependiendo de la posicion laboral
gue ocupan dentro de la institucion. Una de la evidencia que se dio al final del
proceso es economizar de recursos por parte de los jefes de area quienes
evidenciaron que los trabajadores son mas eficientes y productivos después del
proceso de induccion, realizan menos preguntas y se perciben mas confiados en
la ejecucion de sus funciones. Las emociones que se identificaron durante el

proceso de seleccion son ansiedad y temor a equivocarse.

Se realiz6 una evaluacion al departamento de recursos humanos donde se
identific6 que no existen vias de comunicacion entre la entidad y los trabajadores

estos son elementos que se recomienda mejorar dentro de la institucion.

Los trabajadores expresaron dentro del proceso de induccion sus dudas y también
verbalizaron lo importante que es incluirse dentro de un proceso de induccion les
da sentido de pertenencia dentro de la institucion, aclara muchas dudas iniciales y
calma algunas de las ansiedades que genera el incluirse dentro de una institucion

por primera vez.

Los encargados de area de la Secretaria hicieron evidente que el empleado que
se incluye en un proceso de induccién es mucho mas eficiente que aquel que no
ha participado en el proceso, el manual de bienvenida fue una herramienta util
para el trabajador economizando tiempo al llenar su factura mensual, identificando
la jerarquia de puesto que hay dentro de la institucién, teniendo un referente a
quien dirigirse dentro de cada departamento, claridad sobre cuéles son sus

funciones dentro de la Secretaria.
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I
BIENVENIDO

A partir de este momento eres nuestro(a) comparnero(a) de
labores. Tus cualidades y aptitudes, han permitido tenerte
en cuenta para ingresar a La Secretaria de Asuntos Agrarios.
Creemos que tu aporte va a ser muy importante en la
marcha de la Institucion.

Te felicitamos; nos complace tenerte con nosotros y espe-
ramos que una vez termines el programa de INDUCCION,
entres a formar parte activa de este grupo humano que esta
trabajando para mejorar su propio nivel, el de la institucién y
el de nuestro cliente externo. (Comunidades Indigenas)

Antes de empezar tu labor, es necesario conocer la forma de
trabajo, las obligaciones y responsabilidades y en general
todo lo que constituye el fin Ultimo de nuestra institucién.

Te sugerimos por lo tanto estudiar detenidamente todo la
informacion que te suministraremos y manifestar tus dudas e

inquietudes a fin de prestarte nuestra colaboracién y ayuda.

jANIMO Y LE DESEAMOS MUCHA SUERTE!

Gobierne de Guatemalo



OBJETIVOS

» Definir y Conducir estrategias que faciliten la resolucion de
conflictos derivados de la propiedad, posesiéon o tenencia de

la tierra, por la via del didlogo, negociacion y arbitraje.

* Facilitar los procesos de disefio y construccion de la
Politica Agraria Nacional, revisando el marco juridico vigente
para proponer reformas, con metodologias participativas,
que permita la atencion integral de la cuestién agraria,

incidiendo positivamente en su implementacion.

Gobierno de Guatemalo



HISTORIA

La Secretaria de Asuntos Agra-
rios fue creada el 30 de abril del
2002, por medio del acuerdo
Gubernativo No. 136-2002, y en
su reglamento organico interno,
acuerdo gubernativo No. 181-
2002, se le definié como el 6rga-
no responsable de la direccién y
coordinacion de las actividades
que se requieren para el cumpli-
miento de los compromisos del
organismo ejecutivo en el tema
agrario, contenidos los acuer-
dos de paz, en las politicas de
gobierno y en constitucion poli-
tica de la republica.

LosAcuerdos Gubernativos 150-
2005, 151-2005, y 304-2005
redefinen las funciones de la
Secretaria absorbiendo a CON-
TIERRA como parte organica de
la misma constituyéndose en la
Subsecretaria de Resolucion de
Conflictos.

Fue modificado parcialmente
por el Acuerdo Gubernativo No.

304-2005, en los que determind
que la Secretaria de Asuntos
Agrarios seria la rectora de esta
tematica.

La Secretaria de Asuntos Agra-
rios fue creada el 30 de abril del
2002, por medio del acuerdo
Gubernativo No. 136-2002, y en
su reglamento organico interno,
acuerdo gubernativo No. 181-
2002, se le definié como el érga-
no responsable de la direccién y
coordinacion de las actividades
gue se requieren para el cumpli-
miento de los compromisos del
organismo ejecutivo en el tema
agrario, contenidos los acuer-
dos de paz, en las politicas de
gobierno y en constitucion poli-
tica de la republica.

Fue modificado parcialmente
por el Acuerdo Gubernativo No.
304-2005, en los que determind
que la Secretaria de Asuntos
Agrarios seria la rectora de esta
tematica.

Gobierne de Guatemalo



NUESTRA VISION

Ser la entidad gubernamental que lidera la transformacion
agraria de Guatemala, como un elemento dinamizador del
desarrollo rural integral, centrando la atencion en la econo-

mia campesina.

NUESTRA MISION

Somos la Institucién del Organismo Ejecutivo rectora del
tema agrario, con énfasis en articulacion de la politica
agraria, asi como la resoluciéon y transformacion de
conflictos relativos a la tierra ; contribuyendo con ello al
desarrollo rural integral con pertinencia cultural y equidad

de género.

Gobierno de Guatemalo



I
VALORES

Transparencia: Creemos que la rendicion de cuentas es
una herramienta que da la posibilidad a los ciudadanos de
conocer la informacién que les garantice el derecho de
observar, entender y evaluar las decisiones de los funcionarios
y empleados a fin de que propicie mayores grados de credi-
bilidad para la institucion.

Integridad: Como una condicion necesaria que orienta a
decidir de una manera responsable sobre el desarrollo de
la politica agraria, los procesos de resolucion de conflictos,
asi como sobre la gestion de fondos publicos; reforzando
para ello los mecanismos de profesionalizacién, control y
rendicidn de cuentas.

Objetividad: actuamos con independencia respecto de los
que intervienen en el desarrollo de las funciones de la insti-
tucion, asimismo, a través de pautas éticas se orienta hacia
la neutralidad los estudios y decisiones.

Credibilidad: mediante nuestros actos buscamos generar
confianza en los ciudadanos con el fin de construir relacio-
nes que permitan atender efectivamente los requerimientos
ciudadanos.

Imparcialidad: Nuestras decisiones son tomadas en todas
las circunstancias sin influencia de parte, procurando con
ello que nuestra actuacion sea justa y apegada a nuestras
convicciones y principios.

Gobierne de Guatemalo



PRINCIPIOS RECTORES

* Actua en el marco del estado de derecho.

* Enfoca su gestion acorde a los Derechos Humanos.
* Asume los acuerdos de Paz como agenda de Nacion.
* Enfoque en la Economia Campesina.

* Es coherente con la politica de Gobierno para
impulsar el Desarrollo Rural Integral.

* Equidad de Género.

Gobierno de Guatemalo



I
HORARIOS

Los horarios oficiales de la institucion, quedan establecidos
de la siguiente manera:

Ingreso a labores: 08:00 horas

Almuerzo: De 12:00 a 14:00 horas (Dentro de este periodo
de tiempo, pueden disponer de media hora)

Salida de labores: 16:30 horas

El personal directivo velara porque ninguna oficina quede
sin personal que pueda atender cualquier requerimiento que
se haga durante los periodos de almuerzo, de manera que
en cada oficina debera permanecer al menos una persona
responsable durante el mismo.

Gobierne de Guatemalo



ORGANIGRAMA
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INSTRUCCIONES PARA LA
ELABORACION DEL
INFORME MENSUAL

A continuacion se le presentara un ejemplo de elaboracion
de un informe mensual, debe completarlo dependiendo del
puesto y rengldn en que fue contratado.

Nombre: Persona contratada

Actividad: Nombre de la actividad bajo la forma que fue contratadala
persona

No. contrato y/o Acta Administrativa: 243-2012

Perodo: Periodo al que corresponde la presentacion del informe

(ejemple: 01 &l
Lugary Fecha: G 1gar se

g al), fecha de presentacion
del informe, tiltimo dia del mes.

Naturaleza del puesto:
De acuerdo a lo que s¢ menciona én los términos de referencia, en caso no se tenga se
debera hacer un resumen de los términos de referencia establecidos.

Actividades efectuadas durante el mes:
Actividad nGmero 1

Descrbir la actividad realizada

Resuitado:

Dar a conocer los resultados de a actvidad descnta de manera cualtativa yo
cuanttatva.

Actividad nimero 2
Describir I3 actividad reslzada
Resuitado:

Dar a conocer los resultados de la actvidad descrita de manera cualtativa y'o
cuanttatva.

Nombre y firma de la persona que elabora el informe Vo.Bo. Jefe inmediato



INSTRUCCIONES PARA LA
ELABORACION DE LA
FACTURA MENSUAL

A continuacion se le presentaran dos ejemplos para la
elaboracion de la factura mensual para el pago de sus
honorarios segun el renglén en que fue contratado.

ENVEMPLO DE COMO LLENAR

FACTURA RENGLON 159
S R R R e R R R R e A R R e R AR R e G CFACTURA: Serle A s
DIA MES ANO
31 |06 2012 No. 000001
NOMBRE: SECRETARIA DE ASUNTOS
AGRARIOS NIT.: 2951474-6
DIRECCION: CIUDAD

.F’.ago por servicios prestados correspondientes al periodo del
01 al 31 de junio 2,012 segln acta administrativa No. 333-
2012.

Q 6,936.77

CANCELADO

REGIMEN

FIRMA

TOTAL EN LETRAS: Seis mil
novecientos treinta y seis quetzales
con 77/100.

| 06,936.77




EQEMPLO DE COMO LLENAR FALTURA
RENGLON 029

A ] [ FAGTORA SeRe A
DiA MES ANO

31 |06 2012 No. 000001
NOMBRE: SECRETARIA DE ASUNTOS
AGRARIOS NIT.: 2951474-6
DIRECCION: CIUDAD

Pago por servicios Profesionales / Técnicos prestados a la
Secretaria de Asuntos Agrarios como Conciliador
Mediador, en la regional de Poptun, Peten correspondiente
al periodo del 01 al 31 de junio de 2012, segun Contrato
No. 25-2012. Q10,419.35

CANCELADO

REGIMEN GENERAL

FIRMA

TOTAL EN LETRAS: Diez mil
cuatrocientos diecinueve con

35/100 centavos. Q10,419.35

Gobierne de Guatemalo



OFICINAS REGIONALES

19 qod eesleqau obenues uauue) GEZ0-9G.L LZ06-OLES ayainp feqaN ‘|ez) A uowe) feqaN obenues esanry opaquing =
3
2
18 o8 ees@oaydinb seloy ajlaydIN 8€02-G5.L 0L09-€SES | @UIIND |3 ZUD BIUES ¥ BUGZ ¥E-LLAY O [ 9uaInD | (opebajep) eseny euodisy fonue | =
)
18'qodees@onuad E|2JeD Balpuy ey 0S##0£22 2919-102s VOV "ISUl | BUOZ 8-Z| 9l[eD 61 onuad sauo|4 oueyy ebuor “Bu| m
)
18'qod ees@zanbadaliyans Zed ap eleqieg CLELTLIBL GO/£-6685 | BUEN 'BIS 10D '€ BUOZ G8|-Z 9[eD 'BS nyonsg (opebajep)
SOUB||9]SBD BPUBIIN "M OWud
18'qod-ees@sodJewues £99/-GEES € BUOZ "WOHNI #P3 '92-¥L @lleD ‘8L  |sodiey ues Ej2ie9 uen M
19GOS Ees@Eewo0|os Zopueusa4 eipnen 8L26°LLLL 2889-LLES BWO|OS OJpad ues Bwos "D 0|1Ip109 0isNbNYy Jesa) "o m
' BUOZ ‘pepaq] e oweg '90-¢ 9Jled "ep| 2
1903 ees@osueuajonyony | ugeeq ueng S650-v9.L 6505-0655 obueuajanyany anyany eofewes opaqoy oLep Ly
@
‘U] °|0D | BUOZ pirLL V. 2IIBD 86 3
]
wv
19°G00 Ees@oaueuai[eziont | UaqolUeH UCIEYS | S81€-592L ¥£2€-8255 obueuajezianD ‘GO 1O ejox 1 zado 02s12ueI4 06nH "Byl
‘|aNIN '€ "edoin3 Jp3 ‘g BUOZ /8-E AY 22
19°qog ees@ewe|es 9Z05-295% - zedesap BWERS ©029N0I4 anepy
eleg ewees ‘Gl ON [€20] ‘9|eA 13 0D
‘ajueie) enby oweg ‘| BUOZ pi-| YL —
o
18°qog ees@Iasiyd osue 7589-€90S G/88-0005 efeweoens g7 epusll ‘|aIN 29sIyD zalwey euey| ejues Apez uowap | B
opunfag ‘Gey 9107 ‘o5uan |8 ouleg ()
33.qog ees@o1ypojod SNIN pagiem 2508-290S £645-825S ElUlL 7 Bulele) ‘B1s Aydojed fanp uip3 "Bu| MF
lediouud ajles ‘onua) |3 oweg o
15°qog'ees@ueqod 101 ejuep 8Z/EEEL-LS6L | OVES-L0TS  BUOZ |Z-€ AVY ueqe) fog opaqoy
15 QOd ees@) |Eqez! BUIIOY LINY salesoly ,0iua) |3, (9104 9p sene [eqez| sojueleg uoAg buj
peLeLY6L 04008165 * Bi-€L # BSED ONANN olweg
13.qo ees@penaqiel saesop| soeD 8EZ8HT6L 20ZL-%0LS JaAIN 0Pz Ugled pepaqr el ajualpuad
‘S2J0|4 BUD|T "BIS Z BUOZ 3|[BD "BIL AY O
19.q0g ees@unydod eul}ez Aplay v1LL-LZ6L 19050655 ualad ‘umdod umdod Sepoy 0}snbny sopen “bu|
‘0JpIS| UBS oweg | BUOZ | /- AY BZ
15°qog ees@o3iuaques S9.U0J OUBW 1£28-¥261 5905-0555 uglad 'selojd ojuag ues Zapuay [enueyy 9sor
BUB|T "BIS Z BUOZ 9|[BD 'BIL AY 0
19°qos ees@ederez sebiep Apla 9585-Lv6L 6905-0555 edeoez ‘sooleyy UES ededez ELeneNES enbuug sinq by
oweg Z 'BUOZ GZ-€ AY "Bl
SO3HAI0D JLN3LSISV FNIOIHO 134vINT3D NQIDJO3dIa 303s JOAVNIG¥O00D




Secretaria de Asuntos Agrarios
Presidencia de la Republica

1]
Il

Gobierno de Guatemala

Manual de
Bienvenida

Para el Personal de Nuevo Ingreso

Departaments de Recurses Humanes




Secretaria de Asuntos Agrarios
Presidencia de la Replblica

~
. Manual del Facilitador

“Induccion al
Nuevo Personal ”’

Departamento de Recursos Humanos

ACCIONES QUE GENERAN OPORTUNIDADES

.“



Ind

1ICe

Presentacion 1
Bienvenida 2
Objetivos 3
Historia de la Institucion 4
Subsecretaria de Resolucion de Conflictos 5
Subsecretaria de Politica Agraria 6
Nuestra Mision 7
Nuestra Visiéon 7
Nuestros Valores 8
Principios Rectores 9
Politicas de la Instituciéon 1"
Horarios 1"
Ausencias 12
Tardanzas 13
Permisos 14
Estructura de la Institucion y Organigrama 16
Instrucciones para realizar Informe Mensual - Reglones 189 y 029 17
Instrucciones para realizar Factura Mensual - Reglones 189 y 029 18
Facilitadores 20
Tiempo y Lugar 21

Gobierno de Guatemala / |, |

Monual del Focilitodor

Indveeion ol Nvevo Personol



Presentacion

Hemos disefiado este programa con el fin de facilitarle la informacién necesaria sobre

La Secretaria de Asuntos Agrarios de la Presidencia de la Republica.

Queremos contarle durante esta jornada lo mas destacado de la misma, porque usted

hace parte activa de nuestra Institucion.

A continuacién encontrara la Bienvenida al personal de nuevo ingreso, la cual debe
expresarse con entusiasmo para que realmente se sientan bienvenidos. Luego se
encuentran los objetivos los cuales deben explicarse claramente para que se sientan
identificados con los mismos; seguidos por la historia de la institucion, la cual les servira

para tener una visidn mas amplia de La Secretaria de Asuntos Agrarios.

Se presenta la vision, mision, valores y politicas de nuestra institucion, los cuales
deben ser explicados y ejemplificados cuidadosamente ya que son los parametros en
los cuales deben regir su actuar en la institucién. Luego se encuentra el organigrama
para que puedan identificar lineas de autoridad, seguido por los ejemplos de como
realizar sus informes y facturas mensuales, en esta parte hay que estar seguros de
que la informacion quedo clara, para evitar problemas y atrasos cuando tengan que

presentar los mismos al Departamento de Recursos Humanos.

Y por ultimo se presentan unos concejos dirigidos al facilitador para lograr que la

inducciéon sea un éxito.

Gobierno de Guatemala |



Bienvenida

e Este es el principio de la induccién, hacer una dinamica rompe hielo,
donde puedan presentarse todos. Luego ampliar la primera diapositiva

con esta informacion.

Tus cualidades y aptitudes, han permitido tenerte en cuenta para ingresar a la

Secretaria de Asuntos Agrarios.

Te felicitamos; nos complace
tenerte con nosotros y esperamos
termines el
INDUCCION,
entres a formar parte activa de

que una vez

programa de

este grupo humano que esta
trabajando para mejorar su
propio nivel, el de la institucion
y el de nuestro cliente externo.
(Comunidades Indigenas)

Te sugerimos por lo tanto estudiar detenidamente todo la informacion que te
suministraremos y manifestar tus dudas e inquietudes a fin de prestarte nuestra

colaboracion y ayuda.

* A continuacion colocar el video de bienvenida por el Secretario de

Asuntos Agrarios.

.
Gobierno de Guatemala

IAMIMO LE DESEAMOS MUCHA,
SUERTE!

BIENVENIDO

A partir de este momento
eres nuestrofa)
companerola) de labores.
Creemos que tu aporte va a
ser muy importante en la
marcha de la Institucion.
Antes de empezar tu labor,
e5 necesario conocer la
forma de trabajo, las
obligaciones y
responsabilidades vy en
general tedo lo que
constituye el fin Ultimo de
nuestra institucién.

Gobierno de Guatemala /
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Objetivos

* Preguntarle a los participantes ;que entienden al leer dichos objetivos y
como podrian colaborar ellos para alcanzarlos?

I
OBIJETIVOS

v'Definir y Conducir estrategias que faciliten la resolucién de
conflictos derivados de la propiedad, posesion o tenencia de la
tierra, por la via del didlogo, negociacion y arbitraje.

v'Facilitar los procesos de disefio y construcciéon de la Politica
Agraria Nacional, revisando el marco juridico vigente para
proponer reformas, con metodologias participativas, que
permita la atenciéon integral de la cuestion agraria, incidiendo

positivamente en su implementacion.

ST CvRLSTEN

Gobierno de Guatemala
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Historia

* Hacer énfasis en el segundo parrafo donde explica como la Secretaria de
Asuntos Agrarios cuenta con dos subsecretarias.

|
HISTORIA

La Secretaria de Asuntos Agrarios fue creada el 30 de abril del 2002, por
medio del acuerdo Gubernativo No. 136-2002, y en su reglamento organico
interno, acuerdo gubernativo No. 181-2002, se le definié como el drgano
responsable de la direccion y coordinacion de las actividades que se
requieren para el cumplimiento de los compromisos del organismo ejecutivo
en el tema agrario, contenidos los acuerdos de paz, en las politicas de
gobierno y en constitucion politica de la republica.

Los Acuerdos Gubernativos 150-2005, 151-2005, y 304-2005 redefinen las
funciones de la Secretaria absorbiendo a CONTIERRA como parte organica
de la misma constituyéndose en la Subsecretaria de Resolucion de Conflictos

Fue modificado parcialmente por el Acuerdo Gubernativo No. 304-2005, en
los que determind que la Secretaria de Asuntos Agrarios seria la rectora de

esta tematica.

Gobierno de Guatemala
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Subsecretaria de
Resolucion de Conflictos

* Luego de explicar a qué se dedica la Subsecretaria de Resolucion
de conflictos, ampliar la informaciéon con un video del Subsecretario de
Resolucion de Conflictos.

) [
SUBSECRETARIA DE RESOLUCION DE

CONFLICTOS

v’ Actia como mediadora promoviendo la
comunicacion y el dialogo entre las partes,
con la finalidad de desarrollar un proceso de
negociacion, que permita alcanzar acuerdos
viables a las partes involucradas. Utilizando los
métodos alternos de resolucion de conflictos
(MARC’s), los que se definen como “Procesos
diferentes a la justicia ordinaria para resolver
controversias”.

Gobierne de Guatemala
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Subsecretaria de
Politica Agraria

* Luego de explicar a qué se dedica la Subsecretaria de Politica Agraria,
ampliar la informacién con un video del Subsecretario de Politica Agraria.

|
SUBSECRETARIA DE POLITICA

AGRARIA

v'Es la encargada de formular e implementar la
Politica Agraria, que busca reformar vy
democratizar el régimen de tenencia de la
tierra, desincentivar su re concentracion
mediantes mecanismos de acceso ala tierray
otros recursos productivos, minimizando los
conflictos agrarios e impulsando el desarrollo
social y econémico.

Gobierne de Guatemala
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Nuestra Mision

* Pedir la colaboracion de uno de los participantes para leer la mision y
explicarles que es importante identificarse con esta para lograr un mejor
actuar en la institucion.

—
NUESTRA MISION

¥" Somos la Institucion del Organismo Ejecutivo rectora del tema
agrario, con énfasis en articulacion de la politica agraria, asi
como la resolucién y transformacién de conflictos relativos a
la tierra ; contribuyendo con ello al desarrollo rural integral
con pertinencia cultural y equidad de genero.

Nuestra Vision

* Pedir la colaboracién de uno de los participantes para leer la vision y
explicarles que es importante identificarse con esta para lograr un mejor
actuar en la institucion.

A
NUESTRA VISION

v Ser la entidad gubernamental que lidera la
transformacion agraria de Guatemala, como
un elemento dinamizador del desarrollo rural
integral, centrando la atencion en la economia
campesina.

. Monual del Fadilita
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Nuestros Valores

Los valores en los cuales se fundamenta nuestra institucion son:

PLAN PARA

ACTIVAR Y ADECUAR
La Palitica Nocional de
Desarrolle Rural Integral

(—
VALORES

Transparencia: Creemos que |a rendicion de cuentas es
una herramienta que da la posibilidad a los ciudadanos
de conocer la informacion que les garantice el derecho
de observar, entender y evaluar las decisiones de los
funcionarios y empleados a fin de que propicie mayores

Integridad: Como una condicidn necesaria que orienta a
decidir de una manera responsable sobre el desarraollo
de la politica agraria, los procesos de resolucion de
conflictos, asi como sobre la gestidn de fondos pablicos;
reforzando para elle los mecanismos de
profesionalizacidn, control y rendicidn de cuentas.

grados de credibilidad para la institucidn,

Oobiama da Guclemala

» Al leer cada uno de los siguientes valores, preguntar a los participantes
como ellos pondrian en practica cada uno dentro de la Institucion?

VALORES

Objetividad: actuamos con independencia
respecto de los que intervienen en el desarrollo
de las funciones de la institucién, asimismo, a
través de pautas éticas se orienta hacia la

Credibilidad: mediante nuestros actos buscamos
generar confianza en los ciudadanos con el fin de
construir relaciones gque permitan atender
efectivamente los requerimientos cludadanos.,

Imparcialidad: Nuestras decisiones son tomadas
en todas las circunstancias sin influencia de
parte, procurando con ello que nuesira
actuacion sea justa y apegada a nuestras
convicciones y principios.,

neutralidad los estudios y decisiones,

Oobiama da Guclemala

Gobierno de Guatemala /
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Principios Rectores

_________
PRINCIPIOS RECTORES

v" Actla en el marco del estado de derecho.

v'Enfoca su gestion acorde a los Derechos
Humanos.

v'Asume los acuerdos de Paz como agenda de
Nacion.
v Enfoque en la Economia Campesina.

v'Es coherente con la politica de Gobierno para
impulsar el Desarrollo Rural Integral.

v Equidad de Genero.

* Con la siguiente informacion ampliar cada uno de los principios y
preguntarle a los participantes que entienden por cada uno de ellos.

Actua en el Marco del Estado de Derecho: respeta el mandato de la Constitucion
Politica de la Republica y todos aquellos tratados y convenios internacionales relativos
al que hacer institucional.

Enfoca su Gestion Acorde a los Derechos Humanos: El Disefio e Implementacion de la
Politica Agraria y modelos de resolucion de conflictos que sean efectivos, inclusivos y
que aborden la conflictividad desde una perspectiva integral, deben ser basados en un
enfoque de gestion acorde a los Derechos Humanos.

Asume los Acuerdos de Paz como Agenda de Nacion: Especificamente el Acuerdo
sobre Aspectos Socioecondémicos y Situacion Agraria (ASESA) como parte de su
agenda institucional, cuya vision integral es alcanzar una sociedad justa y equitativa
para lo cual plantean en materia agraria que es necesaria una estrategia integral
que facilite el acceso de los campesinos a la tierra y otros recursos productivos
en la que los conflictos sean resueltos por medios conciliados.

Gobierno de Guatemala / S 9



Enfoque en la Economia Campesina: Ubicamos a los campesinos y campesinas
en condiciones de infra subsistencia, de subsistencia y también de cierto caracter
excedentario dentro de las iniciativas de transformacién y como centro de nuestro

actuar.

Es coherente con la Politica de gobierno para impulsar el Desarrollo Rural Integral:
La Politica Agraria y los procesos de resolucion de conflictos son acordes a las
estrategias sobre desarrollo rural integral, procurando mejorar la calidad de vida
del sujeto priorizado, la economia campesina, promoviéndolos como actores de su
propio desarrollo; coadyuvando con ello a la gobernabilidad democratica.

Equidad de Género: Buscamos propiciar oportunidades, especialmente para las
mujeres campesinas e indigenas por medio de su incursién en el ambito publico
como elemento originario de su empoderamiento, oportunidad que crea espacios

de negociacién hacia la equidad.

Gobierno de Guatemala
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Politicas de la Institucion
Horarios

HORARIOS

* Ingreso a labores: 08:00 horas

* Almuerzo: De 12:00 a 14:00 horas (Dentro de este periodo
de tiempo, pueden disponer de media hora)

* Salida de labores: 16:30 horas

* El personal directive velara porque ninguna oficina guede sin
personal que pueda atender cualquier requerimiento que se
haga durante los periodos de almuerzo, de manera que en
cada oficina deberd permanecer al menos una personal
responsable durante el mismo.

Uobemo de Guctemala

» Hacer énfasis donde indica que durante el periodo de almuerzo,
ninguna oficina debe permanecer sin personal y ampliar la diapositiva
con la siguiente informacion.

Los empleados deben asistir a su trabajo todos los dias laborables. El personal de
supervision sera el responsable de velar por el fiel cumplimiento a la politica de horarios
establecida por la autoridad superior de la institucion.

En caso que una oficina permanezca cerrada en el periodo de almuerzo o cualquier
otro, el Director, Jefe 6 Coordinador debera contar con el permiso respectivo y hacerlo
del conocimiento de la institucion de manera oficial.

El Departamento de Recursos Humanos debera consignar todas las tardanzas,

ausencias, permisos Y licencias otorgados, haciendo constar las fechas de inicio y fin
de los mismos.

Gobierno de Guatemala / T
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Ausencias

AUSENCIAS

v" Se considera una ausencia el hecho de no
concurrir al lugar de trabajo un dia completo
de labor. Las ausencias solo se justificaran por
enfermedad debidamente establecida o
certificada, por causas de fuerza mayor
comprobada o por hallarse el empleado en
disfrute de licencia o permiso regularmente
concedidos.

Oobiamo da Oucfemala

« Ampliar la diapositiva con la siguiente informacién y hacer énfasis
donde indica que por cualquier falta siempre hay que comunicarlo
a su superior inmediato.

El empleado que por fuerza mayor o enfermedad falte un dia de trabajo, debera
comunicarlo a su superior inmediato el mismo dia o en un plazo razonable de acuerdo
con las circunstancias de cada caso. El empleado ausente durante dos dias o mas,
debera presentar a su superior inmediato una certificacion médica o una autorizacion
escrita de la autoridad competente, copia de la misma se depositara en el expediente
de dicho empleado. La presentacion del certificado médico no excluye la disposicion
del acapite anterior en lo relativo a la comunicacion al superior inmediato por un medio

fehaciente.

i . Maonual del Fodlitodor
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Tardanzas

TARDANZAS

v'Todo el personal permanente, sin excepcion,
debera cumplir con marcar su ingreso a
labores, salida por almuerzo, ingreso a labores
después de almuerzo y salida de labores, en el
reloj biomeétrico de la institucion, el cual
generara mensualmente reporte, mismo que
servira como base para control de asistencia,
puntualidad y cumplimiento de horarios
oficiales.

—

Oobiama da Guclemala

» La informacion que a continuacion se le presenta solo debe utilizarla, si
en el grupo de participantes se encuentran personas contratadas bajo el
renglén 011 o que vaya a ser trasladadas al mismo.

El Departamento de Recursos Humanos sera el responsable de la administracion del
reporte que genere el reloj biométrico de la institucion. A todo empleado que marque su
ingreso después de la hora reglamentada, se le computara tardanza.

Las tardanzas se consideraran como faltas disciplinarias y deberan ser sancionadas,
salvo que se justifique en la ocurrencia de un hecho fortuito o de fuerza mayor
comprobada.
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Permisos

* La informacidén que a continuacion se le presenta solo debe utilizarla, si
en el grupo de participantes se encuentran personas contratadas bajo el
renglén 011 o que vaya a ser trasladadas al mismo.

PERMISOS

¥ Se entiende por permiso, la autorizacion oficial de no asistencia al trabajo
durante un periodo de hasta tres (3) dias laborables. 5e concederdn
permisos con disfrute de sueldo en los siguientes casos:

1. Por nacimiento de hijo, dos dias laborables.

2. Por muerte, enfermedad o accidente grave del conyuge, los padres,
abuelos, hijos o hermanos del empleado tres (3) dias laborables. 5i se
trata de muerte ocurrida en el exterior y el empleade deba trasladarse al
lugar de la misma, el permiso se extenderd segun las circunstancias de
cada caso

3. Para cursar estudios de tiempo parcial, a fin de que los empleados de
carrera puedan ausentarse de sus labores durante la jornada habil para
asistir a clases, practicas o ejercicios.

—

Oobiama da Guclemala

* Ampliar la diapositiva con la siguiente informacion:

Los permisos se conceden de acuerdo con los siguientes términos:

» Cuando tales actividades no menoscaben el cumplimiento de las labores habituales
del empleado interesado en obtener dicho permiso, y si no conllevan remuneracion
adicional a cargo del organismo al que se halla vinculado oficialmente el empleado
solicitante

» Todos los permisos detallados anteriormente, seran solicitados y concedidos en
forma escrita, en el formulario autorizado para el efecto.

* En el caso en que el permiso afecte dias de vacaciones, el mismo debera otorgarse
en el formulario autorizado para los efectos. El jefe inmediato debera llenar el mismo
y notificarlo al Departamento de Recursos Humanos ajuntando el formulario debidamente

firmado por el interesado.

i « Maonual del Fodlitodor
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* Colocar el formulario de permisos en la presentacion y dar las
instrucciones de como llenarlo.

Guobierno de Guolarsak:

-

MOMBRE DBL BMMLE ADD

FECHA DB FERMISO

HORA DB FERMESO

M OTIVO D2 LA Z0LCITeD

o ASTORILA MO REC RETAR ALTRASA IO

JFIORADERECREZD A LASECEETARA

IO VACIDMELT

MOMERE ¥ FRMA NOMERE ¥ FRMA
inle Preedoes Epieode

MOTE - 8 pramer fe lomu ioric = e,

* Dicho formulario es para uso exclusivo del personal permanente

3 Monual del Fodlitador
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Organigrama de la
Institucion

1
ORGANIGRAMA
{ ’ :2} SECRETARIA DE ASUNTOS AGRARIOS
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* Explicar donde se encuentran las subsecretarias de las que se hablo al
principio y que ellos logren identificar a donde pertenece su puesto de
trabajo y sus lineas de autoridad, luego se concedera un espacio de 15

minutos para aclarar dudas.

Unnaal da oo
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Instrucciones para la Elaboracion
del Informe Mensual

A continuacion se le presentara un ejemplo de elaboracién de informe mensual depen-

diendo del renglén en que fue contratado.

» Si fue contratado bajo el renglon 189 o 029 debe colocar el titulo que
seria: INFORME MENSUAL, luego debe colocar para: Ing. ElImer Ldpez,
seguido por su nombre, su numero de Contrato o Acta Administrativa, el
nombre de su puesto de trabajo, el periodo al que pertenece el informe y la
fecha siendo el ultimo dia del mes laborado. Continua con la naturaleza del
puesto, luego enlistando todas las actividades realizadas durante dicho
mes en su puesto de trabajo y los resultados logrados, para finalizar debe
ir su nombre y firma, y el nombre, firma y sello de su jefe superior.

Informe mensual de actividades

Para: Ing. Elmer Lopez Rodriguez
Secretario de Asuntos Agrarios

Nombre: Persona contratada

Actividad: Nombre de la actividad bajo la forma que fue contratada la
persona

No. contraro v/o Acta Administrariva: 249-2012

Periodo: Periodo al que corresponde la presentacion del informe

[ejemplo: 01 al 31 de agosto 2012)
Lugar y Fecha: Guatemala [lagar segin ubicacisn de regonal), fecha de presemacién
del informe, iltimo dia del mes.

Namraleza del puesto:
De acuerdo a lo que 5 menciona en los términes de referencia. en caso no s# tenga s&
deberd hacer un resumen de los términos de referenca establecidos.

Actividades efectuadas durante ol mes:
Actividad ndmero 1:

Descripir la actividad realzada

Resultado:

Dar a conocer los resultados de la actividad descrita de manera cualitatea yio
cuantitativa.

Actividad nimero 2:
Cescribir la actividad realizada
Resultadas:

Dar a conooer los resultados de la acthvidad desoita de manera cualitativa yio
cuantitatea.

Nombre ¥ firma de la persona que elabora el informe Vo.Bo. Jefe inmediato

Monual del Fodlitador
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Instrucciones para la Elaboracion

de la Factura Mensual

A continuacion se le presentaran dos ejemplos para la elaboracion de la factura
mensual para el pago de sus honorarios segun el renglon en que fue contratado.

* Explicar los siguientes puntos.

- La fecha de Ila factura siempre debe ser el ultimo dia del mes, sin importar si es
dia habil o no.

- En el nombre siempre debe ir Secretaria de Asuntos Agrarios.

- En la direccion siempre debe ir Ciudad.

- Siempre debe ir el numero de acta administrativa que le corresponde a cada
colaborador.

- En las facturas de pequerio contribuyente siempre debe ir la leyenda impresa
“Factura de Pequeno Contribuyente, No genera derecho a crédito fiscal” Y en las
demas facturas siempre debe ir escrito el régimen al que pertenecen.

- Siempre debe aparecer su firma y la palabra cancelado.

- Se debe colocar la cantidad en letras y en numeros.

- Todo este procedimiento debe realizarse con letra clara y entendible, evite
repasar o tachar las letras, ya que si esto sucede su factura sera rechazada.

EJEMPLO DE COMO LLENAR FACTURA RENGLON 189

FECHA FACTURA Serie "A°
DIA MES ANO
30 06 2012 No. 000001
NOMBRE: SECRETARIA DE ASUNTOS AGRARIOS | NIT.: 2951474-6
DIRECCION: CIUDAD
CONCEPTO VALOR
Pago por servicios prestados correspondiente al periodo del 01 al 30 de junio
2,012 segun acta administrativa No. 333- 2012. Q. 6,936.77
CANCELADO
REGIMEN
FIRMA
TOTAL EN LETRAS: Seis mil novecientos
treinta y seis quetzales con 77/100. TOTAL Q. |©693%77

Monual del Focilitodor
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EJEMPLO DE COMO LLENAR FACTURA RENGLON 029

FECHA FACTURA Saris A
DA MES ANO
30 06 2012 No. 000001
NOMBRE: SECRETARIA DE ASUNTOS AGRARIOS | NIT.: 2951474-6
DIRECCION: CIUDAD
CONCEPTO VALOR

Pago por servicios Profesionales / Técnicos prestados a la Secretaria de Asuntos
Agrarios como Conciliador Mediador, en la regional de Poptun, Peten

correspondiente al periodo del 01 al 30 de junio de 2012, segun Contrato No. 25-
2012. Q10,419.35

CANCELADO

REGIMEN GENERAL

FIRMA

TOTAL EN LETRAS: Diez mil cuatrocientos
diecinueve con 35/100 centavos. TOTAL Q. Q10.419.35

* Explicar los siguientes puntos.

- La fecha de la factura siempre debe ser el dltimo dia del mes, sin importar si es
dia habil o no.

- En el nombre siempre debe ir Secretaria de Asuntos Agrarios.

- En la direccion siempre debe ir Ciudad.

- Debe especificar si sus servicios son Técnicos o Profesionales.

- Debe colocar el nombre de su puesto y area de trabajo a la que pertenece.

- Siempre debe ir el niumero de contrato que le corresponde a cada colaborador.

- En las facturas de pequerio contribuyente siempre debe ir la leyenda impresa
“Factura de Pequeno Contribuyente, No genera derecho a crédito fiscal” Y en las
demas facturas siempre debe ir escrito el régimen al que pertenecen.

- Siempre debe aparecer su firma y la palabra cancelado.

- Se debe colocar la cantidad en letras y en numeros.

- Todo este procedimiento debe realizarse con letra clara y entendible, evite
repasar o tachar las letras, ya que si esto sucede su factura sera rechazada.

Manval del Foclitodor
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Facilitadores

A continuacién se te brindaran unos consejos para lograr que la Induccién sea
un éxito:

Todos estan dispuestos a ayudarle y prestarles nuestra colaboracion.
Debe sobresalir la calidad humana.

Presente la informacion de forma clara: apdyese con las herramientas que le brinda la
Institucién eso facilitara la presentacion.

Nunca diga no se: Resta credibilidad a su presentacion, es mejor que se de un momento y
que le diga a quien le realiza la induccién que mas adelante le dara la informacion por
otro medio o en otro momento.

No se apresure: Proceda con calma, pero con interés y laboriosidad. Lo mejor es
preguntar, observar y escuchar atentamente.

No se prevenga por las actitudes este abierto a ser recibido.

Algo esencial la comunicacion entre las personas: Siempre deben existir las hormas
de cortesia.

1. Una cara sonriente: base de las buenas relaciones.

2. Escuche atentamente con positivo interés y retentiva.

3. Las preguntas son después de la explicacion o en las pausas.

4. No discuta si no esta de acuerdo expréselo en tono tranquilo sin pelear.

5. Cerciorese de los rumores y la verdad. Confiese sus propios errores no culpe a los
demas.

6. Sea oportuno y discreto.

7. No esté prevenido contra los demas el resentimiento solo engendra resentimiento.
8. Para recibir amistad debe darlas antes.

9. Sea breve, vaya a lo concreto.

Gobierno de Guatemala
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Tiempo y Lugar

Debes tomar en cuenta que antes de dar la induccién, debes dar el recorrido dentro de
la institucion al personal de nuevo ingreso desde el primer dia que empiece a laborar
con nosotros.

Dicha induccion debe implementarse al final de cada mes al personal de nuevo ingreso.

El programa de induccién sera realizado en los espacios fisicos de la institucién, en un
lapso de tiempo de hora y media, la cual se distribuira de la siguiente manera:

A-. Durante los primeros 45 minutos se presentara y analizara el contenido de
la bienvenida, objetivos, historia, la vision, la mision, valores, principios rectores,
politicas y Organigrama de la institucion.

B-. Se concedera un receso de 15 minutos para aclarar dudas.
D-. Durante los siguientes 25 minutos se presentaran las instrucciones para la
elaboracién del informe mensual y las instrucciones para la elaboracion de la

factura segun el renglén en que fueron contratados.

E-. Se realizara una pequefa evaluacién para medir el nivel de comprension de la
induccion.

ESTAMOS SEGUROS QUE LA INFORMACION QUE HA RECIBIDO ES SUFICIENTE
Y PERTINENTE. QUE LAS DUDAS QUE LE HAN SURGIDO LE HAN SIDO
ACLARADAS Y QUE EL TRATO QUE A RECIBIDO ES CORDIAL Y AMABLE.

iBIENVENIDO A LA SECRETARIA DE ASUNTOS AGRARIOS!

Gobierno de Guatemala | 21



Secretaria de Asuntos Agrarios
Presidencia de la Republica
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V.

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

4.1. Conclusiones

Los beneficios de implementar el proceso de induccion dentro de la institucion
son: informacioén general sobre la Secretaria, ser instruidos de acuerdo a los
requisitos obtenidos definidos en la descripcion del cargo. El proceso de
adaptacién para el personal nuevo se dio de manera rapida en comparacion a
aguellos trabajadores que no recibieron un proceso de induccién, conocimiento
sobre quiénes son sus jefes o subordinados dependiendo de la posicion laboral

que ocupan dentro de la institucion.

A través del proceso de induccién y la distribucion de manuales a los
colaboradores se logr6 economizar recursos por parte de los jefes de area
quienes evidenciaron que los trabajadores son mas eficientes y productivos
después del proceso de induccion, realizan menos preguntas y se perciben
mas confiados en la ejecucion de sus funciones. Las emociones que se
identificaron durante el proceso de seleccibn son ansiedad y temor a

equivocarse

El proceso de induccion dentro de la Secretaria de Asuntos Agrarios se realizé
por primera vez dentro de dicha institucion evidenciando en los colaboradores
un mejor desempefio, ubicacion y evolucion dentro de cada uno de los

programas a los que pertenecen.

El Manual de Bienvenida Para el Personal de Nuevo Ingreso es una
herramienta util, que complementa el proceso de induccion del nuevo personal
permitiéndole identificar las funciones de la institucion y del programa en

especifico sobre el que ejecutan sus funciones dentro de la Institucién

El Manual de Induccién al Persona de Nuevo Ingreso, es un instrumento de

gran utilidad para el facilitador a cargo de proceso de induccion, permite
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estandarizar el proceso de induccion creando un proceso uniforme inicial
donde todo el personal de nuevo ingreso tienen acceso a informacién de

utilidad para

A través del proceso de induccién que ser realizo se facilito el proceso de
adaptacion e integracion del personal que ingresa a la Secretaria de Asuntos
Agrarios, se identifico se promovié el desarrollo de su sentido de pertenencia a
la institucion evidenciado en el instrumento de Post induccidon conocimiento

sobre

Dentro de la evaluacion que se realiz6 después de realizar el proceso de
induccion se logro estimular en el personal sentimiento de pertenencia a la
Institucién, guiar al personal de nuevo ingreso en las gestiones personales que

se realizar dentro de la institucion.
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4.2 Recomendaciones

Se recomienda a la Secretaria de Asuntos Agrarios continuar con los procesos
de induccién dentro de la institucion, socializar las herramientas que fueron
estructuradas para fortalecer y facilitar la informacion necesaria sobre la

Secretaria de Asuntos Agrarios de la Presidencia de la Republica.

Al personal de la institucién adquirir el “Manual de Bienvenida para el Personal
de nuevo Ingreso” para conocer lo elementos generales de la institucion,
necesarios como objetivos de la institucion, mision, visién, valores, principios
rectores horarios, organigrama, instrucciones para elaborar el informe mensual
finalmente instrucciones de cdmo elaborar la factura para el pago mensual.
Todos los elementos anteriores permiten, facilitan y promueven el mejor

desempeiio del trabajador dentro de la Secretaria.

Al departamento de Recursos Humanos de la Secretaria de Asuntos Agrarios
Presidencia de la Republica reforzar la socializacion de los procesos de
induccion, continuar con el inicio de la fase de induccién ademas de propiciar
evaluaciones de personal periédicamente para garantizar el buen desempefio

del colaborador y aportar herramientas necesarias segun la evolucion.

A la Secretaria de Asuntos Agrarios capacitar y formar a personal que
desarrolle el proceso de induccion en la institucién que se le de continuidad y
apoyo al facilitador, actualizar los manuales que son utilizados dentro del

proceso.

Fortalecer el departamento de Recursos Humanos a través de capacitaciones
al personal para mejorar y actualizar los procesos de induccion, estructural
manuales que cubran las necesidades del colaborador. Realizar inversion en

los procesos de seleccidon de personal.
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