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RESUMEN

La induccion, en recursos humanos, se refiere a la manera por medio de la cual al
nuevo trabajador se le brinda conocimientos sobre la organizacion en la que
iniciard una relacion laboral, esto con el objetivo de proveerle una mejor
adaptacion y propiciar en €l un sentido de pertenencia hacia la institucion, es por
ello que se debe contar con un programa de induccion, para que éste lo reciba

oportunamente.

En este estudio se presentan resultados que se obtuvieron mediante el proceso de
la investigacion realizada, respecto al andlisis del proceso de induccion
institucional que se dirige al personal del area administrativa de nuevo ingreso de

la Universidad de San Carlos de Guatemala.

Los trabajadores del &rea administrativa que ingresan a la Universidad de San
Carlos de Guatemala -USAC-, luego del proceso de reclutamiento y seleccién que
se llevd a cabo para formar parte del personal del area administrativa, no reciben
induccion institucional de manera oportuna o al momento que se presentan a
trabajar, debido a que este procesos es planificado y llevado a cabo dos o tres
veces al afo, lo que representa que el trabajador podria asistir después de tres o
seis meses de estar trabajando, al programa de induccion institucional que se
dirige al trabajador administrativo de reciente ingreso, situacion que hace que no
se cumpla el objetivo de proporcionarle al trabajador una incorporacién a la
institucion que le permita una adaptacion laboral mas adecuada o agradable.

El estudio se realizd utilizando el método cientifico mediante un proceso
inductivo/deductivo de investigacion que incluyé a Profesionales de la Unidad de
Induccion y Desarrollo, de la Division de Administracion de Recursos Humanos,
personal administrativo y Secretarios Adjuntos de las diferentes Facultades
ubicadas en la Ciudad Universitaria, zona 12 del Departamento de Guatemala, de

la USAC, en sus diferentes fases.



Para la recopilacion de informacion se utilizaron encuestas realizadas a los
trabajadores administrativos y entrevistas a los Secretarios Adjuntos de las

facultades y, profesionales de la Unidad de Induccién y Desarrollo.

Al final de la investigacion, pudo comprobarse la hipétesis de investigacion y
concluirse que el proceso de induccion institucional dirigido al trabajador
administrativo de reciente ingreso, es efectivo al inicio de la relacion laboral y
favorece su adaptacion al haber conocido la Universidad y su influencia en el pais,
asi como aspectos relacionados a la reglamentacibn que deben conocer y

comprender como trabajadores sancarlistas.

Ante los resultados obtenidos, se recomienda sensibilizar a las autoridades de las
distintas dependencias de la Universidad, sobre la importancia que tiene este
proceso tanto para el trabajador como para la institucion, ya que favorece la
identidad y el impacto que genera en su desempefio, asi como en el clima laboral

de la dependencia y la institucion.



INTRODUCCION

La Universidad de San Carlos de Guatemala —USAC-, es una institucion fundada
desde el 31 de enero de 1676 y en su caracter de Unica universidad estatal le
corresponde con exclusividad, dirigir, organizar y desarrollar la educacién superior
del estado. Por ser una organizacion dinamica, para lograr su objetivo, debe
contar con trabajadores y profesionales que estén comprometidos con la

institucion y con el desarrollo del pais.

El presente estudio genera un proceso reflexivo sobre la importancia que tiene la
induccion del nuevo trabajador en la institucion, luego de ser seleccionado y previo
a incorporarse a su puesto de trabajo, para que con seguridad y conocimiento de
la misma, se propicie en €l una mejor adaptaciéon laboral y se desempefie con mas

compromiso.

Actualmente, los modelos de induccion a la organizacion que existen son: general
y al puesto. Estos tienen la caracteristica que la induccion general es la
presentacion de la filosofia de la institucion a la cual se incorpora el nuevo
trabajador; y la segunda, como su nombre lo dice, es orientada al puesto de
trabajo. El que se trata en este estudio, es el proceso de induccion general o

institucional, dirigida a los trabajadores administrativos de reciente ingreso.

Uno de los objetivos que plantea la administracion de recursos humanos, es
generar en el trabajador la identidad hacia la organizacion para la que inicia a
laborar, es aqui donde surge que la presente investigacion, al considerar que el
programa de induccion al personal administrativo de reciente ingreso que
actualmente se lleva a cabo en la Universidad de San Carlos de Guatemala, esta
programado de una manera tradicional y con esto hasta cierto punto, no oportuno
y parte de la responsabilidad de la Unidad de Induccién y Desarrollo, de la Division

de Administracion de Recursos Humanos, es brindar al talento humano una mejor



insercién al ambito sancarlista, que le permita incorporarse con mas facilidad a la

institucion.

El objetivo principal de este trabajo de investigacion es determinar si es efectivo
del proceso de induccion institucional para el trabajador administrativo de reciente

ingreso a la Universidad de San Carlos de Guatemala.

El contenido del presente estudio se divide en cuatro capitulos, que se encuentran
estructurados de la manera siguiente: El capitulo uno, contiene los antecedentes y
marco referencial teérico de la investigacion. El capitulo dos, detalla el marco
tedrico, con sustento de teorias y conceptos relacionados con el tema principal de

la investigacion.

En el capitulo tres, cita la metodologia y las técnicas utilizadas para la recoleccion
de informacién con el personal administrativo que trabaja para la Universidad de
San Carlos de Guatemala, en la Ciudad Universitaria, ubicada en la zona 12 de la
ciudad capital de Guatemala. Se presentan en el capitulo cuatro, el andlisis e
interpretacion de resultados. Posteriormente se integran las conclusiones y
recomendaciones a las cuales se llegaron, como resultado de la presente

investigacion. Luego se detalla la bibliografia consultada y anexos.



1. ANTECEDENTES

Para toda institucion, el bien més preciado es el talento humano que la conforme y la
identidad que éste tenga con la misma, que sera determinada desde el inicio de
labores. Como parte de su adaptacion e incorporacién, debe conocer desde los
primeros dias de labores para quién trabaja, la reglamentacion y filosofia de la
institucion a la que se incorpora. De esta manera, también es de suma importancia que
esté consciente que de la calidad con la que desempefie su trabajo y desarrolle al
maximo sus capacidades, contribuird y facilitara a que los objetivos de la organizacion

se alcancen.

Las organizaciones como entes dinamicos, necesitan dentro de su estructura, contar
con un departamento encargado de la administracion del talento humano, es aqui
donde cobra importancia el departamento de Recursos Humanos, como responsable de
ayudar a las personas y a las organizaciones a lograr sus metas, con parametros éticos
y de una manera responsable ante la sociedad, por lo que se ha posicionado en las
organizaciones publicas y privadas, como un departamento estratégico, dada la
influencia y procesos que realiza en la gestion del talento humano. Uno de esos
procesos es el de induccion, orientacién o socializacion del nuevo trabajador hacia la

organizacion.

Dentro de ese contexto se encuentran investigaciones realizadas como el estudio
realizado por Grushenka Acosta, denominado Gestiébn de Recursos Humanos en la
Administracién Tributaria Venezolana, publicado por el Observatorio Laboral Revista
Venezolana, donde menciona que el término recursos humanos tuvo su origen en el
area de economia politica y ciencias sociales, utilizado para identificar uno de los tres

factores de produccion, el trabajo. (Acosta, 2008)

En la Universidad de San Carlos de Guatemala, la Division de Administracion de
Recursos Humanos, inicié desde el afio 1971, como un Departamento de Personal,

luego de que contemplaran la necesidad de contar con un departamento



especificamente disefiado para seleccionar, contratar, formar, motivar retener y atender
el aspecto salarial de los trabajadores, es asi como poco a poco fue implementandose

cada una de las areas propias de la gestion del talento humano.

De acuerdo con Chiavenato (2011), la administracion de recursos humanos “consiste
en planear, organizar, desarrollar, coordinar y controlar técnicas capaces de promover
el desempefio eficiente del personal, al mismo tiempo que la organizacion representa el
medio que permite a las personas que colaboran en ella, alcanzar los objetivos

individuales relacionados directa o indirectamente con el trabajo”.

A su vez, en la tesis realizada por Lina Marcela Castafio Ballesteros y Monica Martinez
Patifio, de la Universidad Tecnolégica de Pereira, denominada Relacién entre la
aplicacion de normas ISO y el interés real por el desarrollo humano en la E.S.E.
Hospital Santa Mdnica, sobre la problematica de la inexistencia de un area de recursos
humanos que maneje los procesos del desarrollo humano y, que la induccion de
personal es poco estratégica, ya que lo que realiza es la ubicacién de las personas en
su puesto de trabajo y se deja de lado aspectos importantes de la organizacion,
incidiendo en los bajos niveles de eficiencia de los colaboradores. El objetivo es
proponer un sistema de talento humano que cumpla con el modelo estandar de control
interno en desarrollo del talento humano. El estudio se realizé con aplicacion de
entrevista y observacion participativa a una muestra de 375 trabajadores, concluyendo
que para el buen desempefio de la gestibn del talento humano se requiere un
profesional gestionador de actividades, proyectos y programas para desarrollar al

personal. (Castafio, Martinez, 2011)

La Division de Administracion de Recursos Humanos, como parte de la gestion del
talento humano de la Universidad, cuenta con la Unidad de Induccion y Desarrollo,
misma que fue creada en el afio 1984, debido a que se contemplo la necesidad de
promover que el personal administrativo de nuevo ingreso, tuviera la orientacion
necesaria para facilitar su adaptacion a la institucidon, situacion que cimenta su

compromiso y genera en el trabajador una conducta adecuada, para que en un



ambiente armonioso, positivo y favorable se persigan los objetivos organizacionales e
individuales, y estos ultimos para la organizacion son valiosos, pues representan la

esencia de su desarrollo personal y corporativo, lo que redunda en crecimiento mutuo.

Tal como lo plantea Bermudes Restrepo en su ensayo “La induccién general en la
empresa. Entre un proceso administrativo y un fenémeno socioldgico”, publicado en la
revista Universidad & Empresa, expone que directivos y responsables de la gestion
humana en las organizaciones en general, no solo aprecian la induccion como un
proceso fundamental, sino que ademas se sienten muy orgullosos del programa que
aplican. Que hay que hacerlo para adaptar y ajustar al nuevo empleado a la

organizacién, para minimizar sus temores y ansiedades. (Bermudes, 2011)

Es aqui donde se considera la importancia de que se involucren los directivos y vean
importancia que merece para los trabajadores participar en este proceso, que

idealmente deberia de recibirlo lo mas oportuno posible, el nuevo personal.

En la tesis realizada por Oscar Rafael Chinchilla Poitan, de la Universidad de San
Carlos de Guatemala, en una empresa distribuidora de alimentos, plantea que debido a
la observacion de inconvenientes que tiene el personal de nuevo ingreso cuando
ingresa a la empresa, por no contar con un proceso formal de induccién, y no
proporcionarsele su descripcion de puestos, ha incidido en la productividad, rotacion y
falta de compromiso de los colaboradores; la metodologia para la observacion de los
procesos que realizaban fue, entrevistas y cuestionarios aplicados; concluyé que la
Gerencia General de dicha distribuidora, reconoce la necesidad de contar con un
programa de induccién para los colaboradores de nuevo ingreso, con el propdsito de
estandarizar el proceso y facilitar el proceso de adaptacion a la empresa y puesto de
trabajo. (Chinchilla, 2010).

La Unidad de Inducciéon y Desarrollo, desarrolla actualmente un proceso de induccién

institucional dirigido al trabajador administrativo de reciente ingreso, el cual es



planificado en el Plan Operativo Anual, se ejecuta dos o tres veces al afio, se convoca
al personal de reciente ingreso a través de una Circular que se hace llegar fisicamente
a todas las dependencias que conforman la Universidad de San Carlos de Guatemala,
tanto del departamento de Guatemala, como en sus Centros Universitarios, se
desarrolla en una Unica sesion de cinco horas presenciales, en jornada matutina, en la
Ciudad Universitaria, zona 12 de la ciudad capital de Guatemala; es facilitado por
profesionales especialistas en cada uno de los temas impartidos, tales como: Resefia
histérica de la Universidad de San Carlos de Guatemala, se da a conocer el perfil de la
institucion en el que se dan a conocer la vision, mision, valores, estructura
organizacional, derechos, obligaciones y prohibiciones del trabajador universitario, asi

como beneficios que tiene el trabajador.

Finalmente, en el articulo sobre la induccion como factor de éxito en la gestion del
cliente interno en areas de salud, publicada en las Revistas de Ciencias Administrativas
y Financieras de la Seguridad Social, de la Dra. Irene Ruiz Artavia, Licda. Marylis
Mufioz Robles y el Dr. Manuel Fco. Jiménez Navarrete, analizan que una de las
limitaciones encontradas en el proceso de operacionalizacién de las politicas de salud,
es la ausencia de un modelo de induccion al personal de la Caja Costarricense de
Seguro Social (CCSS) que facilite la integracién de los funcionarios de nuevo ingreso y
los habituales, en el proceso de cambio que enfrentan las organizaciones de salud.
Indican que no debe perderse de vista que, tal como lo menciona Renate Meyntz, en
su libro Sociologia de la Organizacion "...mientras una organizacion exista y funcione,
tiene que cumplir el triple cometido de ganar a sus miembros, lograr su permanencia en
ella y hacer que desempenen sus cometidos”, por lo que la interaccién del recurso
humano con la organizacién a la que pertenece se mantiene a lo largo de un proceso
gue inicia con el reclutamiento y continda con el desarrollo del trabajo propiamente
dicho. En este marco, cobra relevancia el proceso de induccién al personal de salud, en
la medida en que se constituye en un instrumento que facilita la integracion del
comportamiento de los funcionarios de nuevo ingreso y los habituales, hacia el cambio

gue enfrentan las organizaciones, ya que el valor primordial de estas ultimas son sus



miembros, pues de ellos depende el cumplimiento de la misién y los objetivos
institucionales. Concluyen que la induccién en las Areas de Salud de la Region
Chorotega de la C.C.S.S. se caracteriza por un enfoque tradicional de la Administracion
Clasica, concebida como sin6nimo de orientacion desde una perspectiva empresarial
mas que de prestacion de servicios y dirigida al personal de nuevo ingreso. Las
acciones de tipo formal que se han desarrollado han sido asistematicas, escasas y
desarticuladas de los procesos de trabajo y del entorno (interno y externo). (Ruiz

Artavia, Mufioz Robles, & Jiménez Navarrete, 1999)



2. MARCO TEORICO Y CONCEPTUAL

A continuacién se presenta el sustento teorico relacionado con el proceso de

incorporacion del trabajador administrativo de reciente ingreso a la institucion.

2.1 Administracién

El papel de la administracion en las organizaciones es fundamental para la consecucion
de los objetivos y metas planteados. Esto obedece a que es necesario establecer una
estructura que permita coordinar los esfuerzos de cada uno de los integrantes de la

misma.

Se puede decir que “la administracion es el proceso de disefiar y mantener un entorno
en el que, trabajando en grupos, los individuos cumplan eficientemente objetivos
especificos” (Koontz & Weihrich, 1999). Es aqui donde se contempla que involucra
todas las areas relacionadas con el trabajo industrial/organizacional, para el cual las

personas prestan un servicio.

La administracion implica planear, organizar, dirigir y controlar el talento humano y de
otro tipo para alcanzar con eficiencia y eficacia las metas de una entidad. (Jones &
George, 2014).

2.1.1 Fasesy funciones de la administracion

Las fases generales de la administracion, son Planeacion, Organizacién, Direccion y
Control, fases que un buen gerente debe dominar, ya que son funciones

fundamentales, para el buen desempeiio de su labor.

Jones, G. & George, J. (2014), describen que las funciones principales de la
administracion se refieren a “Planear, elegir las metas organizacionales y las
estrategias apropiadas para alcanzarlas mejor. Organizar: establecer relaciones entre

tareas y autoridad que permitan a los empleados trabajar conjuntamente para cumplir



las metas de la organizacion. Dirigir: motivar, coordinar y energizar a las personas y
grupos, para que trabajen juntos en la consecucion de las metas de la organizacion.
Controlar: Establecer sistemas precisos de medicién y vigilancia para evaluar hasta

donde se han alcanzado las metas fijadas”.

Hellriegel, D., Jackson, S. y Slocum, J. (2002), describen que la “Planeacion, supone
definir objetivos organizacionales y proponer medios para lograrlos. La Organizacion, es
el proceso de creacion de una estructura de relaciones que permita que los empleados
realicen los planes de la gerencia y cumplan las metas de ésta. La Direccion supone
hacer que los demas realicen las tareas necesarias para lograr los objetivos de la
organizaciéon. El Control, es el proceso mediante el cual la persona, un grupo o una

organizacion, vigila el desempefio y emprende acciones correctivas”.

La administracion, en cuanto a las funciones, debe considerar que el talento humano es
el que le da vida a toda organizacién y el mismo, forma parte del desarrollo de tareas
administrativas, cuyo enfoque es que la organizacion preste servicios de calidad y es
necesario que el personal se sienta parte de la misma para alcanzar lo deseado.

Las funciones de la administracion para Koontz & Weihrich (1999) son “Planeaciéon que
implica seleccionar misiones y objetivos, asi como acciones necesarias para cumplirlos
y requiere de la toma de decisiones. Organizacion es la parte de la administracién que
supone el establecimiento de una estructura intencionada de los papeles que los
individuios deberan desempefiar en una empresa. La integracion de personal implica
llenar y mantener ocupados los puestos contenidos por la organizacion. La Direccion es
el hecho de influir en los individuos para que contribuyan a favor del cumplimiento de
las metas organizacionales y grupales. El control consiste en medir y corregir el
desempenio individual y organizacional para garantizar que los hechos se apeguen a los

planes, es decir facilita el cumplimiento de los planes”.

Vemos que Koontz & Weihrich, a diferencia de Hellriegel, incluyen la integracion de
personal, parte fundamental y de importancia dentro de las organizaciones, que permite

la administracion de los recursos humanos en las funciones de la administracion.



Tomando como base la importancia de la integracion de personal, Chiavenato, I.
fortalece en su concepto que “la administracion constituye el modo de lograr que las
cosas se hagan de la mejor manera posible, a través de los recursos disponibles con el
fin de lograr los objetivos. Comprende la coordinacion de recursos humanos y

materiales para conseguir objetivos”. (Chiavenato, 2003).

Es importante considerar que Chiavenato, basa el éxito de la administracion en las

organizaciones, con una buena coordinacion del talento humano.
2.2  Gestion del talento humano

Para Jones, G. & George, J. (2014), “la gestion del talento humano abarca todas las
actividades que emprenden los gerentes para atraer y conservar a los empleados, asi
como para cerciorarse de que se desemperfien con alto nivel y contribuyan al logro de

las metas organizacionales”.

‘La administracién de recursos humanos es la funcion administrativa dedicada a la
adquisiciéon, entrenamiento, evaluacién y remuneracion de los empleados. En cierto
sentido, todos los gerentes son gerentes de personas porque estan involucrados en
actividades como reclutamiento, entrevistas, seleccion y entrenamiento”. (Chiavenato,
2003).

Gary Dessler cita “La administracién de personal, se refiere a las politicas y practicas
gue se requieren para llevar a cabo los aspectos relativos a las personas o al personal

del puesto administrativo que ocupa. Entre ellos:

e Realizar analisis de los puestos

¢ Planificar las necesidades laborales y reclutar a candidatos para esos puestos
e Seleccionar a los candidatos para los puestos

e COrientar y capacitar a los nuevos empleados

e Administrar los sueldos y salarios



e Brindar incentivos y prestaciones

e Evaluar el desemperiio

e Comunicar

e Capacitar y desarrollar

e Fomentar el compromiso de los empleados” (Dessler, 2001).

Otro punto de vista, es el de Hellriegel, Jackson, & Slocum “La administracién de
recursos humanos comprende las filosofias, politicas y practicas a que recurre una
empresa para influir en los comportamientos de las personas que trabajan para ella.
Entre las actividades que abarca se hallan la contratacion de personal, capacitacion y
desarrollo, revision, evaluacién y compensacion del desempeno”. (Hellriegel, Jackson,
& Slocum, 2002).

Los gerentes o administradores del capital humano actualmente desempeian un papel
mas relevante en las organizaciones, un papel estratégico de liderazgo, debido a su

significativo grado de influencia y responsabilidad en la misma.

La gestion del talento humano, es una de las areas de mayor relevancia en toda
organizacién, ya que necesita de talento humano calificado y comprometido. La gestion
de recursos humanos, contiene diversas areas, desde que una persona quiere formar
parte del equipo de trabajo de la organizacion, hasta desarrollarlos para que brinden un
servicio de excelencia, lo cual se logra al brindar desde el inicio, los medios para que
éstos se adapten a la nueva organizacion y promueve que sus funciones laborales las

desarrollen con calidad y compromiso.
2.2.1 Objetivos del area de recursos humanos
Planteada la importancia del recurso humano en la organizacion, tanto que a

consideracion de Werther y Davis (2014) se hacen fundamentales cuatro objetivos de la

administracion de recursos humanos:
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“Objetivos sociales. El administrador de recursos humanos se propone contribuir
positivamente a las necesidades y demandas de caracter social, cuidando siempre
de que esas necesidades y demandas no afecten negativamente la contribucién de

una entidad o compaiiia.

Objetivos de la organizacion. El administrador de recursos humanos debe tener en
cuenta todo el tiempo que su ambito de responsabilidad es s6lo una parte de una
organizacion global, que a su vez se ha fijado objetivos generales. Debe existir

concordancia entre esos dos niveles de metas.

Objetivos funcionales. Mantener la contribucién de los recursos humanos en un
nivel adecuado a las necesidades de la compafila. Cuando las necesidades de la
organizacion se cubren insuficientemente o cuando se cubren en exceso (como en
los casos en que se contrata a un nimero excesivo de personas), se incurre en

dispendio de recursos.

Objetivos individuales. Contribuir al logro de las metas que cada persona se ha
sefialado también es una funcién y un objetivo de la administracion de recursos
humanos. Cuando éstos no coinciden con los de la organizacion, la motivaciéon
decrece; puede disminuir el nivel de desempefio y aumentar la tasa de rotacién de
personal”. (Werther y Davis, 2014).

Para Chiavenato, (2009), “los objetivos del area de RH deben estar fuera de ella. El

area debe servir a los objetivos del negocio de la organizacion. El area de RH consiste

en la planeacion, organizacién, desarrollo, coordinacién y control de las técnicas

capaces de promover el desempefiio eficiente del personal, al mismo tiempo que la

organizacion constituye el medio que permite a las personas lograr sus objetivos

individuales”. “Los objetivos se desprenden de las metas de la organizacion etera y los

principales del area de RH son:

1.

“Crear, mantener y desarrollar un contingente de personas con habilidades,

motivacion y satisfaccion suficientes para conseguir los objetivos de la organizacion.
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2. Crear, mantener y desarrollar condiciones organizacionales para el empleo,
desarrollo y satisfaccion plena de las personas, y para el logro de los objetivos
individuales.

3. Lograr eficiencia y eficacia por medio de las personas”.

El papel fundamental de la administracion de los recursos humanos en una
organizacién, siempre van en funcion de obtener los resultados esperados y cumplir los
objetivos organizacionales, mismos que traen beneficio a la sociedad, pero a la vez, no
se puede dejar de lado que las personas como individuos tienen sus objetivos y a
través de la motivacion, el clima laboral y estabilidad laboral que tengan en la institucion
para la que trabajan, asi sera su eficiencia y eficacia, y una tasa de rotacion de personal
baja, o que beneficia al minimizar los costos que se generan en el proceso de

reclutamiento y seleccion.
2.3 Componentes de la gestiéon del talento humano

La gestion del talento humano en las organizaciones, es integrada por cinco
componentes y los cinco tiene que ser congruentes entre si, tal como lo plantea Jones,
G. & George, J. (2014), estos son:

“‘Reclutamiento y seleccion, este primer componente es para atraer y contratar a nuevos
empleados que tengan las habilidades, las aptitudes y la experiencia que ayuden a la

organizacion a alcanzar sus metas”.

Capacitacion y desarrollo, para asegurarse de que los miembros de la organizacién
desarrollen las habilidades y destrezas que les permitan desempefar sus puestos con

eficacia ahora y en el futuro. Son un proceso continuo.

Evaluacion y la realimentacion del desempefio, tiene dos propdsitos diferentes para la
gestion del talento humano. Primero la evaluacion puede brindar a los gerentes
informacion que necesitan para tomar buenas decisiones de talento humano, como
capacitar o adiestrar, motivar y recompensar a los empelados. Segundo, realimentar al

personal luego de la evaluacion del desempefio facilita su desarrollo.
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Sueldos y prestaciones: incluye el salario base, aumentos y bonos, permisos por
enfermedad vacaciones seguros medico y de vida. Pueden motivar a los miembros de

la organizacion a desempefarse en un alto nivel”.

Para Cuesta S., A. (2016), “los procesos clave de la Gestiéon de Recursos Humanos, en

los cuatro subsistemas de GRH:

Flujo de recursos humanos: inventario de personal, reclutamiento y seleccion de
personal, colocacion, evaluacion del desempefio, evaluacion del potencial humano,

promocion, democion, jubilacion, recolocacion u outplacement.

Educacién y desarrollo: formacion, planes de carrera, planes de comunicacion,
organizaciéon que aprende, participacion, desempefio de cargos y tareas, planes de
NTIC (recurrencia a Internet, Intranet, sistemas de informacion sobre RH, e-RR.HH., e-

seleccion, e-learning, etc.

Sistemas de trabajo: organizacién del trabajo, seguridad e higiene ocupacional,
exigencias ergonémicas, planificacion de recursos humanos y optimizacion de plantillas,

perfiles a cargo.

Compensacion laboral: sistemas de estimulacién material y moral, sistemas de pago a
tiempo y por rendimiento, sistemas de reconocimiento social, sistemas de motivacion,

evaluacion de puestos, etc.”

Chiavenato, I. (2004) también describe que “La Administracion de Recursos Humanos
esta relacionada con las funciones del administrador, pues se refiere a las politicas y
practicas necesarias para administrar el trabajo de las personas. Y la aplicacién de los

seis procesos de la gestién del talento humano, que son:
Admision de personas: Reclutamiento y seleccion.
Aplicacion de personas: Disefio de cargos y evaluacion del desempefio

Compensacion de personas: remuneracion y beneficios y servicios
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Desarrollo de personas: entrenamiento, programas de cambio y comunicacion.

Mantenimiento de personas: disciplina, higiene, seguridad y calidad de vida y relaciones

con los sindicatos.

Monitoreo de personas: bases de datos y sistemas de informacion gerencial’.
(Chiavenato, 2004).

Alles, M. (2002), menciona que “Dessler hace referencia a la ubicacion del area de
Recursos Humanos en el organigrama, relacionandola con las funciones de linea y de
staff, de la misma, pues el gerente de recursos humanos supervisa el trabajo de los
subordinados y es responsable del cumplimiento de los objetivos de la organizacion, y a

la vez asiste y asesora a los gerentes de linea”.

También presenta un esquema de las principales funciones por area de Recursos

Humanos, de la manera siguiente:

Relaciones | Capacitaciony Empleos Compensaciones | Administracion
Industriales Desarrollo
Cuidado de la | Capacitacion; | Atraccion; Revisiones  de | Aspectos
relacion  con | entrenamiento; | seleccion; salarios; politicas | administrativos
los gremios. planes de | incorporacion | de beneficios; | en general;
carrera; planes | e induccién de | encuestas liquidacion de
de sucesion. personas. salariales  para | haberes,
comparar con el | control de
mercado. ausentismos;
etc.

Al considerar los planteamientos de los anteriores autores, en relacion al area de
Recursos Humanos, se observa que con distintos nombres, ambos coinciden, de

acuerdo a su experiencia, en aspectos de importancia que encierran la esencia de la
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funcién de recursos humanos como es el alcance de los objetivos de la organizacion y

el bienestar de los trabajadores.

Las organizaciones estan integradas por personas que llevan a cabo diversas tareas
que permiten alcanzar los objetivos de la empresa donde laboran, es por ello que

constituyen el recurso mas preciado.

Las organizaciones por ser entidades dinamicas, requieren cada vez personal
altamente calificado y motivado, debido a los constantes cambios del entorno, papel
fundamental que los departamentos de recursos humanos deben desarrollar y fortalecer
las habilidades y aptitudes de los trabajadores.

Dentro de las funciones de la Administracion de Recursos Humanos, es la de
administrar al talento humano, para ser productivos desde los primeros dias de
actividades, parte de esa labor es que, luego de ser contratadas las personas, sean

orientados en la institucion para empezar el desempefio en su puesto de trabajo.

2.3.1 Andlisis y disefio de puestos

Para Werther y Davis (2008) “a medida que las actividades de la administracion de los
recursos humanos crecen en complejidad, muchas labores, incluyendo las que se
refieren al reclutamiento y la compensaciéon, se confian al departamento de recursos
humanos”. “La informacion sobre los puestos y los requisitos para llenarlos se obtienen
a través de un proceso denominado andlisis de puestos, en el cual los analistas
recaban la informacion sobre diferentes trabajos de manera sistematica, la evaltan y

organizan”.

“El disefio del puesto es la especificacion del contenido del puesto, de los métodos de
trabajo y de las relaciones con los demas puestos, con objeto de satisfacer los
requisitos tecnoldgicos, organizacionales y sociales, asi como los requisitos personales
de su ocupante. En el fondo, el disefio de puestos es la forma en que los
administradores protegen los puestos individuales y los combinan para formar

unidades, departamentos y organizaciones”. (Chiavenato, 2007)
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“Es el procedimiento para determinar las obligaciones correspondientes a los puestos y
las caracteristicas de las personas que se contrataran para ocuparlos”. (Dessler, 2001)
Para Sikula (1991), “El andlisis del trabajo es un proceso para obtener todos los hechos
pertinentes de un trabajo. Por lo general, esto implica la elaboracién de dos
declaraciones separadas, por escrito.

- Descripcion del puesto: se determina el titulo, localizacion, deberes, condiciones
de trabajo y riesgos.

- Especificacion del puesto: se determinan las cualidades humanas necesarias
para desempefarlo, tales como escolaridad, experiencia, entrenamiento,
iniciativa, esfuerzo fisico, habilidades y responsabilidades necesarias para

realizar en forma adecuada un trabajo determinado”.

2.3.2 Identificaciéon del talento

"Se llama identificacidon de talento al proceso de ubicar e interesar a candidatos
capacitados para llenar las vacantes de la organizacién. El proceso de identificacion se
inicia con la busqueda de candidatos y termina cuando se reciben las solicitudes de
empleo, y permite obtener solicitantes de trabajo, de los cuales se seccionara a los

nuevos empleados”. (Werther y Davis, 2008)

Dessler, G. & Varela, R. (2011) consideran que “el capital humano se refiere a los
conocimientos, la educacion, la capacitacion, las habilidades y la pericia de los

colaboradores de una organizacion”.

Esto implica que para toda organizacién identificar y contar con capital humano idéneo

y capaz, son base para que los objetivos de la misma se alcancen.
2.3.3 Admision de personas

Chiavenato, I. (2004) indica sobre la admision de las personas que “Constituyen las
rutas de acceso de éstas a la organizacion; representan la puerta de entrada, abierta

s6lo a los candidatos capaces de adaptar sus caracteristicas personales a las
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predominantes en la organizacion”. También expresa que el reclutamiento es “un
conjunto de técnicas y procedimientos que busca atraer candidatos potencialmente

calificados y capaces de ocupar cargos en la organizacion”.

Para Alles, M. (2002) el “Reclutamiento es un conjunto de procedimientos orientados a
atraer e identificar candidatos potencialmente calificados y capaces de ocupar cargos
dentro de la organizacion, de los cuales mas tarde se seleccionara a alguno para

efectuarle el ofrecimiento de empleo”.

“Reclutamiento, es el proceso de busqueda, dentro y fuera de la organizacion, de
personas para llenar vacantes. Cuando dicho proceso es eficaz no solo atrae individuos
a la organizacion, sino que aumenta las probabilidades de retenerlos una vez

contratados”. (Hellriegel, Jackson, & Slocum, 2002).

La admision de personas o reclutamiento, pretende que al existir una vacante, éste sea
ocupado por la persona idénea, por lo que previo a la seleccidn, el proceso incluye una
convocatoria, puede ser interna, que da oportunidad a los trabajadores a optar por un
desarrollo dentro de la organizacién; o bien, externa, en la que se atrae a las personas

de acuerdo al perfil del puesto.

2.3.4 Seleccién de personas

“La seleccion de personas funciona como un filtro que permite que solo algunas
personas puedan ingresar en la organizacién: las que presenten caracteristicas

deseadas por la organizacion”. (Chiavenato, |. 2004)

“El desempefio de la organizacion depende siempre en buena parte de sus subalternos.
Los empleados que tienen las habilidades y los atributos adecuados realizaran un mejor
trabajo para usted y su empresa; quienes carecen de tales habilidades no lo haran de
manera eficaz, de manera que tanto su desempefio como el de la organizacion en su

conjunto se veran negativamente afectados. (Dessler, G. & Varela, F. 2011).
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“‘Es una actividad de clasificacion donde se escoge a aquellos que tengan mayor
probabilidad de adaptarse al cargo ofrecido para satisfacer las necesidades de la

organizacion y del perfil”. (Alles, 2002).

Segun lo expuesto por Hellriegel, Jackson, & Slocum (2002), “el proceso de seleccion
de empleados comprende decidir cual de estos reclutas contratar y para qué puesto. En
la decision se toma en cuenta tanto la capacidad de la persona para realizar el trabajo

como las probabilidades que tiene de ajustarse a la organizaciéon”.

Los autores en mencién, coinciden en que el proceso de seleccidén pretende que las
personas que ingresen a la organizacién, deben tener la capacidad para ocupar el
puesto y adaptarse a la misma. En esta consideracién, es fundamental que el proceso

de reclutamiento y seleccidn sean los mas confiable posible.
2.3.5 Induccion / socializacién

La induccion o socializacion organizacional tiene como propdsito dar toda la informacion
necesaria al nuevo trabajador, que le permita incorporarse, adaptarse a la organizacion

y con los grupos de trabajadores y viceversa.

“El proceso de socializacion consiste en la comprension y la aceptacion de los valores,
normas y convicciones que se postulan en la organizacion”. (Werther, W. / Davis, K .
2014).

Chiavenato, |. (2014) plantea que “la socializacién organizacional procura exponer al
nuevo integrante las bases y premisas con las cuales funciona la organizaciéon y como
podra él colaborar en este aspecto.” También indica que “una vez aceptadas (las
personas contratadas) y antes de emplearlas en sus puestos o0 posiciones, las
organizaciones inducen a las personas al contexto organizacional, sociabilizandolas y
adaptandolas —mediante actividades de iniciacion y difusion de la cultura
organizacional- a las practicas y filosofias predominantes, ademas las ayudan a

desprenderse de antiguos habitos indeseables para la organizaciéon”.
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Alles, M. (2002), contempla que “el tiempo invertido en la induccion de un nuevo
empleado, es una pieza fundamental de la relacién futura, y debe fijarse una politica.
Cada compaiia puede hacerlo en forma diferente, segun su estilo, mas o menos

sofisticado, mas o menos extenso. jpero debe existir!, esa es la clave”.

“No importa cuan bien reclute y elija la organizacidén a sus nuevos empleados, éstos no
estan totalmente imbuidos de la cultura de la casa. Quiza lo mas importante sea que los
empleados nuevos, como desconocen tal cultura, pueden trastornar ideas y usos
acostumbrados, por tanto la organizacion los ayuda para que se adapten, por medio del

proceso de socializaciéon”, plasma Robbins, (2004)

2.3.5.1 Objetivos de la induccion

“La finalidad de la Induccién, es establecer actitudes favorables del empleado hacia la
empresa, su politica y su personal. Ayudan a producir una sensacioén de pertenecer y
ser aceptado, lo que a su vez ayudara a crear entusiasmo y a elevar la moral”. (Sikula,
1991)

Para Chiavenato, I. (2003), el objetivo de la induccién “procura establecer, junto con el
nuevo miembro, las bases y premisas de funcionamiento de la organizacién, y cual sera

su colaboracién en este aspecto”.

El proceso de induccidn, a través de un programa establecido, tiene como objetivo, que
el nuevo trabajador tenga conocimiento sobre filosofia de la organizacion, sus
responsabilidades, derechos, obligaciones y beneficios que como trabajador ha
adquirido desde el momento en el cual se incorpord, asi como los distintos procesos
administrativos, esto permite que el trabajador se desempefie con efectividad y su
compromiso e identidad perduren y sepa que su trabajo representa el logro de un

objetivo
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2.3.5.2 Tipos de induccion

Dentro de los programas de induccidn que existen, estan el de la organizacion y el del

puesto.

Desde el momento que el trabajador forma parte de la organizacion, supone una
inversidbn considerable para la empresa. Werther y Davis (2002) indican que “la
Induccion o socializacion a la organizacion es un proceso mediante el cual un empleado
empieza a comprender y aceptar los valores, normas y convicciones de una

organizacién, aunque pueden variar de una organizacioén a otra”.

Chiavenato, |. (2003) hace ver que “cuando ingresan a la organizacion o cuando la
organizacién hace cambios, las personas deben sentir en qué situacion se encuentran y
hacia dénde deben conducir sus actividades y esfuerzos, imprimir rumbo y direccion,
definir comportamiento y accion, establecer metas y resultados que se deben cumplir
son algunas de las medidas orientadoras que la organizaciébn debe ofrecer a sus

empleados”.

Para Dessler (2001), “La induccion es el proceso permanente para imbuir en todos los
empleados las actitudes, normas, valores y patrones de conducta que prevalecen y son
esperados por la organizacién y sus departamentos” “suele estar a cargo del
especialista en personal, quien explica cuestiones como horarios de trabajo y
vacaciones”. “El supervisor sigue con la induccion, explicando la naturaleza exacta del
trabajo, presentando a la persona con sus nuevos comparferos, familiarizando al
empleado nuevo con el centro de trabajo y tratando de ayudar a la persona a calmar su

nerviosismo del primer dia”.

Asi mismo, Dessler, G. & Varela, R. (2011), indican que “los trabajadores nuevos, por lo
general, reciben manuales impresos o digitales que cubren temas como horario laboral,

revisiones del desempefo”.
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2.3.5.3 Programade induccion y su contenido

“Los programas de socializacion o induccion: son programas intensivos de capacitacion
destinados a los nuevos empleados de la organizacion. Tienen por objeto familiarizar a
los recién llegados con el lenguaje de la organizacion, con los usos y costumbres
internos (cultura organizacional), con la estructura de la organizacion, con los
principales productos y servicios, con la mision y objetivos de la organizacion. Etcétera.”
(Chiavenato, I., 2014).

“Es un programa formal inicial destinado a los nuevos miembros de la organizacion,
para familiarizarlos con el lenguaje usual de la organizacion, los usos y costumbres

internos, en si, la cultura organizacional, su estructura.

Su finalidad es lograr que el nuevo participante aprenda e incorpore los valores, normas
y estdndares de comportamiento que la organizacion considera imprescindibles y

pertinentes para el buen desempefio.

El programa debe abarcar como principales elementos:
v' Asuntos organizacionales
v Beneficios ofrecidos
v Relaciones

v' Deberes del nuevo miembro” (Chiavenato, Gestion del Talento Humano, 2004).

Para Werther & Davis (2002), “los temas comunmente cubiertos en los programas de
orientacion de nuevos empleados son:

v' Temas de la organizacion global

v Prestaciones y servicios al personal

v Presentaciones con el supervisor, compafieros de trabajo y subordinados

v" Funciones y deberes especificos”.

Los aspectos que son considerados anteriormente como contenido de un programa
formal de induccién, permiten que el nuevo trabajador conozca la organizacion y adopte

valores y normas de la misma.
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2.3.5.4 Seguimiento al programa de induccién

“El seguimiento es necesario porque con frecuencia los nuevos empleados no admiten
gue no recuerdan cuanto se les informo en las primeras sesiones. El departamento de
personal puede utilizar un cuestionario o entrevista corta en que se pida al nuevo
empleado describa los puntos que a su juicio fueron débiles del programa, también
ayuda a identificar las partes fuertes”. (Werther & Davis, 2002)

Para Alles (2002) “el seguimiento del candidato ingresado es una buena practica y es

aconsejable realizar entrevistando a éstos y sus jefes”.

Para ello es conveniente que durante el periodo de prueba, se le de un seguimiento al
trabajador, con el fin de identificar los puntos de la induccién que quedaron con poca
claridad y de esta manera evaluar posibles acciones que permitan fortalecer la
induccion impartida, como una reinducion, o talleres que refuercen aspectos

especificos, que a la vez generen compromiso e identidad en los trabajadores.
2.4 Disonancia cognoscitiva

Werther & Davis (2014) la disonancia cognoscitiva “Se define como la falta de
concordancia entre lo que la persona espera encontrar y la realidad del entorno.
Cuando es excesiva, las personas realizan una accién determinada para reducirla; en el

caso de un recién empleado, esa accidon puede consistir en renunciar al puesto”.

Chiavenato, | (2014), expone que la disonancia cognitiva de Festinger, se basa en la
premisa de que cada individuo se esfuerza por obtener un estado de coherencia
consigo mismo. Si la persona tiene conocimientos sobre si misma y sobre su ambiente

incongruentes entre si, se presenta un estado de disonancia cognitiva”.

Las personas que son contratadas en cualquier organizacion, al iniciar se les dan a
conocer aspectos importantes de la institucion, como vision, mision, filosofia, entre
otros, y genera expectativas en la persona; como nuevo trabajador, sin embargo, al

momento de desempefiarse ya en su trabajo, puede encontrarse con aspectos que no
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comparte como politicas laborales, clima laboral tenso, relaciones dificiles entre
comparieros de trabajo o superiores, situaciones que se detectan ya en el desempefio
de las funciones para las cuales fue contratado, que pueden llegar hasta la renuncia al

puesto, por parte del recién contratado.
2.5 Contrato psicoldgico

Para Chiavenato, I. (2014) “Es una expectativa de lo que haran y ganaran la
organizacion y el individuo con esa nueva relaciéon”, “es un compromiso tacito entre el
individuo y la organizacién respecto a una vasta gama de derechos, privilegios vy
obligaciones consagrados por el uso y la costumbre, respetado y observado por ambas

partes”.

“Cuando la organizacion ha reclutado, seleccionado y entrenado a un individuo, debe
procurar crear condiciones que permitan mantener un alto nivel de eficiencia para la
organizacion y que el empleado tenga también sus necesidades satisfechas. Hay que

tener en cuenta que el contrato psicolégico cambia con el tiempo”. (Alles, 2002).

Al inicio de la relacién laboral, ambas partes estan de acuerdo, pero hay que considerar
que, si bien es cierto, el trabajador acepta las condiciones de su contratacion, puede ser
que en un tiempo dado, ese enlace que hubo cambie, por necesidades de la misma

organizacién o del individuo.
2.6 Auditoria de recursos humanos

“Se entiende como el andlisis de las politicas y las practicas del personal de una
organizacion y la evaluacion de su funcionamiento actual, seguida de sugerencias para
mejorarlas. El propdsito principal de esta auditoria es mostrar cémo funciona el
programa, con la identificacion de practicas y condiciones que son perjudiciales para la
organizacién, aquellas cuyo costo no compensa o aquellas practicas o condiciones que
deben ser incrementadas. La auditoria es un sistema de revision y control que informa a
la administracién con respecto a la eficiencia y la eficacia del programa de desarrollo,

sobre todo cuando dicho programa esta descentralizado”. (Chiavenato, |. 2007)
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2.7 Universidad de San Carlos de Guatemala

La Universidad de San Carlos de Guatemala, fue fundada el 31 de enero de 1676.
En el Plan Estratégico USAC 2022, aprobado por el Consejo Superior Universitario en
su sesion celebrada el 26 de noviembre de 2003, Punto Cuarto, del Acta No0.28-2003,

indica:

“Mision de la USAC

En su caracter de Unica universidad estatal le corresponde con exclusividad dirigir,
organizar y desarrollar la educacion superior del estado y la educacién estatal, asi como
la difusién de la cultura en todas sus manifestaciones. Promovera por todos los medios
a su alcance la investigacion en todas las esferas del saber humano y cooperara al
estudio y solucién de los problemas nacionales. (Constitucion Politica de la Republica

de Guatemala, Articulo 82).

Su fin fundamental es elevar el nivel espiritual de los habitantes de la Republica,
conservando, promoviendo y difundiendo la cultura y el saber cientifico. (Ley Orgénica
de la USAC, Articulo 2)

Contribuira a la realizacion de la union de Centro América y para tal fin procurara el
intercambio de académicos, estudiantes y todo cuanto tienda a la vinculacion espiritual

de los pueblos del istmo. (Ley Organica de la USAC, Articulo 3)

Vision de la USAC

La Universidad de San Carlos de Guatemala es la institucién de educacién superior
estatal, autbnoma, con una cultura democratica, con enfoque multi e intercultural,
vinculada y comprometida con el desarrollo cientifico, social y humanista, con una
gestion actualizada, dinamica, efectiva y con recursos Optimamente utilizados para
alcanzar sus fines y objetivos, formadora de profesionales con principios éticos y
excelencia académica”. (Plan Estratégico USAC 2022, 2005)
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2.8 Divisién de Administracién de Recursos Humanos

De acuerdo al Manual de Organizacion de la Division de Administracion de Recursos
Humanos, aprobado por Acuerdo de Rectoria No. 1134 de fecha 31 de agosto de 2006
y actualizado en junio del afio 2016, se indica lo siguiente:

“Marco Juridico

La Division de Administracion de Personal surge con la aprobacién del Estatuto de la
Carrera Universitaria, por el Consejo Universitario el 1 de octubre de 1,971, donde
segun el Articulo 45, Capitulo Ill, se crea el Departamento de Administracion de
Personal, aprobada por Acuerdo de Rectoria No. 1134-2006 de fecha 31 de agosto de
2006. La creacion del Manual de Organizacién de la Division de Administracion de
Recursos Humanos fue aprobada por Acuerdo de Rectoria No. 740-1998 del 24 de
junio de 1998; el mismo fue actualizado segun acuerdo de RectoriaN0.1134-2006 de
fecha 31 de agosto de 2006.

Marco Histérico

La Divisibn de Administracion de Recursos Humanos se integré por un Consejo
Consultivo y la Oficina de Administracion de Personal de conformidad con el Articulo
46, Capitulo Il, del Estatuto de la Carrera Universitaria. De esta forma, funciona hasta
el afio 1,979, época en la que se aprueba el Estatuto de Relaciones Laborales entre la
Universidad de San Carlos de Guatemala y su Personal, el cual hace que el Consejo
Consultivo se convierta en la actual Junta Universitaria de Personal y la Oficina
Ejecutora encargada de la aplicacién de dicho Estatuto, desde entonces se le denomina

Division de Administracién de Personal.

Marco Organizacional

La Division de Administracion de Recursos Humanos es el érgano ejecutivo de caracter

administrativo, cuya funcion general es velar por que todos los colaboradores de la
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Universidad de San Carlos de Guatemala ejecuten su trabajo y ejerzan sus derechos y
obligaciones laborales de acuerdo a lo que dicta el Reglamento de Relaciones
Laborales entre la Universidad de San Carlos de Guatemala y su Personal, las
disposiciones de la Junta Universitaria de Personal y otras disposiciones sobre la
gestién del talento humano de la Institucién.” (Manual de Organizacién, Division de
Recursos Humanos, USAC, 2016)”.

De acuerdo a lo planteado en los 3 marcos establecidos en el Manual de Organizacion
de la Division de Administracion de Recursos Humanos, que son: Juridico, Historico y
Organizacional, esta Division hace referencia sobre la evolucién e importancia que ha
tomado dentro de la institucién, ya que con bases bien establecidas, su enfoque es
velar por el bienestar y alcance de objetivos institucionales, no dejando de lado el

desarrollo de sus colaboradores.

“Mision

Somos la Dependencia Administrativa de la Universidad de San Carlos de Guatemala
gue brinda asesoria y consultoria las autoridades Universitarias en la gestién del talento
humano, y sirve a todo el personal en lo relativo a sus condiciones laborales dentro de
la Institucién; cumpliendo con las leyes, normas y reglamentos que rigen el actuar de la
misma y aplicando e impulsando la eficiencia, lealtad y equidad en la atencién,

atraccion, desarrollo y retencién del capital humano de la Universidad.

Visiéon

Ser la Divisién responsable de la gestion y desarrollo integral del capital humano de la
Universidad, altamente competitiva y productiva, lider dentro de la institucién, que utiliza
tecnologia de punta en la ejecucion de todos sus procesos. Brinda servicios de calidad,
con el uso optimo de los recursos para alcanzar sus fines y objetivos, e impulsa una

cultura cimentada en nuestros valores institucionales.
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Objetivos

Lograr una correcta integracion del personal administrativo, mediante el uso de
técnicas modernas de la administracion de personal.

Velar por una valoraciéon de puestos congruentes con el grado de complejidad y
responsabilidad de las tareas, que permita una remuneracién justa y equitativa
para el trabajador.

Lograr que las dependencias de la Universidad, obtengan néminas de elegibles con
candidatos idoneos para obtener un servicio adecuado para la Institucion.

Velar porque el personal administrativo, se mantenga actualizado y que
permanentemente exista en él una adecuada motivacion e identificacion con nuestra
organizacion.

Velar porque los nombramientos y contratos se apeguen a la legislacion vigente
para que el pago de los salarios se efectle oportunamente.

Facilitar la herramienta indispensable para que todo trabajador universitario pueda
optar a los derechos de prestaciones que conceden la Instituciéon y el Plan de
Prestaciones.

Lograr una adecuada Administracion del Impuesto Sobre la Renta y los demas
descuentos efectuados a los trabajadores universitarios, a través de un control,
eficaz, y oportuna remesa a la Superintendencia de Administracion Tributaria (SAT)
y demas entidades para quienes se hace el Descuento del salario de los
trabajadores.” (Manual de Organizacion, Division de Recursos Humanos, USAC,
2016)".

La Divisiéon de Administracion de Recursos Humanos, tiene establecidos claramente las

funciones que le atafien dentro de la institucidbn. Propiamente su gestion esta

organizada como corresponde a un departamento de recursos humanos, tanto para el

trabajador, como para que la institucion alcance sus objetivos.
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Estructura Organizativa

La Division de Administracion de Recursos Humanos, es la dependencia administrativa
de la Universidad de San Carlos de Guatemala bajo el tramo de control de la Direccién
General de Administracion. Esta Division esta integrada por la Jefatura, Subjefatura, la
Unidad de Clasificacion de Puestos, Unidad de Reclutamiento y Seleccion de Personal,

Unidad de Sueldos y Nombramientos y la Unidad de Induccion y Desarrollo.

En la Jefatura se encuentra el Area de Informatica, el Area de ISR y Presupuesto, y el
Area de Relaciones Laborales; en la Subjefatura se encuentra el Area de
Indemnizaciones, de Rentas Consignadas, Area de Archivo, Area Post-mortem y Area

Juridico-Legal, como se muestra en el siguiente organigrama:
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ORGANIGRAMA GENERAL
DIVISION DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS
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Fuente: Manual de Organizacion, Division de Recursos Humanos, USAC, 2016
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Asi mismo, dentro del Manual de Organizacion de la Division de Administracion de
Recursos Humanos, aprobado por Acuerdo de Rectoria No. 1134 de fecha 31 de
agosto de 2006 y actualizado en junio del afio 2016, como parte de la estructura de
dicha Division, estd constituida la Unidad de Induccion y Desarrollo, y de la misma

describe lo siguiente:

“Unidad de Induccion y Desarrollo

Marco Juridico

La Unidad de Induccion y Desarrollo fue creada el 8 de febrero de 1984.

Marco Organizacional

Definicién

Es la dependencia de la Divisiéon de Administracion de Recursos Humanos responsable
de velar porque el personal de nuevo ingreso en la Universidad de San Carlos de
Guatemala, reciba la induccion institucional en forma oportuna y porque el personal de
la carrera administrativa de la Institucion, reciba la capacitacion necesaria para el

desemperio eficiente y eficaz de sus puestos.

Misién

Somos la Unidad encargada de fortalecer al talento humano del area administrativa de
la Universidad de San Carlos de Guatemala, a través de los programas de induccion
institucional, capacitacion y desarrollo, para promover identidad y un desempefio

personal y laboral eficiente y eficaz.

Vision

Ser el Departamento asesor de las diferentes unidades administrativas y académicas,
en capacitacion y desarrollo del talento humano del area administrativa, para que logre
su excelencia en el desempefio personal y laboral, que permitan alcanzar los objetivos

de la Universidad de San Carlos de Guatemala.
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Objetivos

Proporcionar una adecuada incorporacion al Talento Humano que ingresa a prestar
sus servicios a la Universidad de San Carlos de Guatemala.

Contribuir a la mejora del clima laboral en las diferentes Unidades Académicas de la
Institucion.

Promover el desarrollo integral del Talento Humano que forma parte de la
institucion

Promover programas de adiestramiento y perfeccionamiento del Talento Humano.
Propiciar oportunidades para que el personal pueda mejorar y desarrollar nuevas
competencias laborales.

Brindar informacién al trabajador universitario de la Organizacién para la cual presta
Sus servicios.

Proporcionar el desarrollo del trabajador universitario a través de capacitacion, para
lograr mayor eficiencia y eficacia del puesto y permitirle optar a puestos de mayor
jerarquia.

Ofrecer apoyo a las diferentes unidades ejecutoras, respecto a la eficacia y

eficiencia de su personal.

Funciones

Planificar, organizar, dirigir y controlar la capacitacién del personal administrativo.
Efectuar contactos y programar reuniones con autoridades y jefes de dependencia
en asuntos relacionados con la Unidad de Induccion y Desarrollo.

Elaborar estudios y presentar proyectos de formacién y desarrollo del personal
administrativo.

Planificar visitas a Centros Regionales para impulsar programas de induccion,

capacitaciéon y desarrollo para el Talento Humano.
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Estructura Organizativa

La Unidad de Induccion y Desarrollo, esta integrada por la Coordinacion de Induccion y
Desarrollo, el Area Profesional encargada de la realizacion de los eventos de induccion,
capacitacion y desarrollo del personal administrativo de la Universidad, y el Area
Secretarial, para brindar apoyo a los profesionales de la Unidad. (Manual de Organizacién,

Divisién de Recursos Humanos, USAC, 2016)”.

ORGANIGRAMA ESPECIFICO
UNIDAD DE INDUCCION Y DESARROLLOQO?”

Jefatura

Coordinador
de Unidad

|

Area de Organizacion
de eventos de
Induccion,
Capacitacion y
Desarrollo

Area Secretarial y
Tecnica

Fuente: Manual de Organizacion, Division de Recursos Humanos, USAC, 2016
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La Unidad de Induccion y Desarrollo, desempefia un papel importante dentro de la
Division de Administracion de Recursos Humanos, por la mision, vision y objetivos que
tiene planteados, pues su labor principal es fortalecer al talento humano del area

administrativa de la Universidad, en las areas de induccion, capacitacion y desarrollo.

La relevancia e influencia que tienen las oficinas que administran el talento humano en
las organizaciones es determinante para la consecucion de los objetivos de las mismas,

debido a que funcionan al contar con un proceso administrativo integral.

En el aspecto de incorporacion de los nuevos trabajadores, es un proceso que no se
debe obviar en la gestiébn de recursos humanos, ya que como es expresado por los
autores citados anteriormente, es el primer contacto con la institucién y que le presenta

la filosofia de la organizacion en la cual se desempefara.



33

3. METODOLOGIA

3.1 Definicién del problema

En la Universidad de San Carlos de Guatemala, se realizan contrataciones continuas de
personal, sin realizar un proceso oportuno de Induccion Institucional para el trabajador
de reciente ingreso, debido a que las inducciones se realizan dos o tres veces en el

afo, independientemente del periodo de ingreso del personal.

Se ha detectado personal que tienen de 1 a 6 meses de estar laborando, sin asistir a
las inducciones programadas y que ya se encuentran desempefiando sus puestos de
trabajo, por lo que el proceso actual de incorporacion del nuevo trabajador
administrativo de la Universidad de San Carlos de Guatemala, no cumple su objetivo de
proporcionar una adecuada incorporacion al Talento Humano que ingresa a prestar sus

servicios a la Universidad de San Carlos de Guatemala.

3.2 Delimitaciéon del problema
¢ Es efectivo el proceso de induccion institucional dirigido al trabajador administrativo al

inicio de la relacion laboral en la Universidad de San Carlos de Guatemala?

3.2.1 Ambito geogréafico
Ciudad de Guatemala
3.2.2 Ambito institucional

Universidad de San Carlos de Guatemala, Ciudad Universitaria, zona 12, Facultades de
Agronomia, Medicina Veterinaria y Zootecnia, Humanidades, Odontologia, Ciencias

Econdmicas, Ciencias Juridicas y Sociales, Arquitectura, Ingenieria.
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3.2.3 Ambito personal

e Personal de la Unidad de Induccion y Desarrollo de la Divisién de Administracion de
Recursos Humanos

e Personal administrativo

e Secretarios Adjuntos de las Facultades de Agronomia, Medicina Veterinaria y
Zootecnia, Humanidades, Odontologia, Ciencias Econémicas, Ciencias Juridicas y

Sociales, Arquitectura, Ingenieria.

3.2.4 Ambito temporal
Afos 2014 a julio 2016

3.3 Objetivo general
Determinar si es efectivo el proceso de induccion para el trabajador administrativo de
reciente ingreso de la Universidad de San Carlos de Guatemala, para una mejor

adaptacion a la institucion.

3.4 Objetivos especificos

e Ubicar la tasa del personal de reciente ingreso que recibe induccién para determinar
relacion ingreso y participacion del nuevo trabajador a los procesos de induccion.

e Evidenciar las politicas institucionales relacionadas con el desarrollo de los
programas de induccién, que respalden la ejecucién y participaciéon del personal
administrativo de nuevo ingreso a la Universidad de San Carlos de Guatemala.

¢ Identificar el contenido y periodo del proceso de induccién para establecer si cumple
con lo minimo que debe contener un programa de induccion.

e l|dentificar el efecto de la induccion en la adaptacion del personal administrativo,

posterior a participar en el mismo.
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3.5 Hipobtesis
El proceso de induccion institucional, es efectivo al permitir que al inicio de la relacion
laboral se adapte el trabajador administrativo al contexto general de la Universidad de

San Carlos de Guatemala.

3.5.1 Variables

Independiente

Programa de Induccion

Indicadores

- Contenido de induccién

- Responsables de la induccion

- Periodo de la induccion

- Politicas de Recursos Humanos acerca de la induccion

- Numero de participantes al programa

Dependiente

Adaptacion del personal administrativo de reciente ingreso a la Universidad de San

Carlos de Guatemala.

Indicadores

- Conocimiento de la USAC- mision, visidn, normativa.

- Socializacion del trabajador

- Conocimiento de los valores compartidos responsabilidad, respeto, honestidad,
excelencia, servicio.

- Disonancia cognoscitiva

3.6 Alcance de lainvestigacion

El presente estudio fue de tipo descriptivo/explicativo, ya que con el analisis del proceso
de induccion institucional para trabajadores de reciente ingreso que se realiza
actualmente en la Universidad de San Carlos de Guatemala, se analizo los resultados

que expliquen la ocurrencia del problema.
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3.7 Método

Para la realizacion de la presente investigacion, se utilizé el método cientifico en sus
diferentes fases, por medio de un proceso como lo fue el de recopilar informacion por
medio de encuestas, aplicacion de entrevistas, consulta bibliografica en el tema, como
libros, internet, estudios realizados, presentar los resultados mediante graficas con
analisis estadistico e interpretacion de los mismos, asi como la presentacion de

conclusiones y recomendaciones, producto de la investigacién realizada.

3.8 Técnicas de investigacion
Las técnicas de investigacion documental y de campo para la presente investigacion, se

refieren a lo siguiente:

3.8.1 Técnicas de investigacion documental
Se realizé una recopilacion de informacién bibliogréafica, en la que se hizo consulta de

libros, revistas, estudios, ensayos, tesis, relacionados al tema de investigacion.

3.8.2 Técnicas de investigacion de campo

En el proceso de investigacion se utilizé una encuesta disefiada con preguntas cerradas
dirigida a los trabajadores administrativos de las Facultades ubicadas en la Ciudad
Universitaria, zona 12 de la ciudad de Guatemala, contratados de los afios 2014 al

2016, que permitié conocer la opinion de mismos sobre el proceso de induccién.

Se realizd una entrevista semi-estructurada dirigida a las personas involucradas en el
proceso de induccién, de la Division de Administracion de Recursos Humanos de la

Universidad de San Carlos de Guatemala.

Se realiz6 una entrevista semi-estructurada dirigida a los Secretarios Adjuntos de las
distintas facultades de la Universidad de San Carlos de Guatemala, ubicadas en la

Ciudad Universitaria de la zona 12 capitalina.
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3.9 Instrumentos de investigacion

Se hizo consulta de documentos relacionados a los recursos humanos, que permitieron

fortalecer la investigacion, a través de fichas bibliograficas.

Se elabor6 una guia de entrevista con preguntas semi-estructuradas, dirigida a los
profesionales de la Unidad de Induccién y Desarrollo, de la Division de Administracion
de Recursos Humanos, en la que a través de preguntas abiertas, se obtuvo informacion
sobre el proceso de induccion institucional dirigido al trabajador administrativo de
reciente ingreso a la Universidad de San Carlos de Guatemala. (Anexo 1)

Se elabor6 una guia de entrevista con preguntas semi-estructuradas, dirigida a
Secretarios Adjuntos de las distintas facultades ubicadas de la Ciudad Universitaria de
la zona 12 de la Ciudad de Guatemala, permiti6 una mayor obtencion de informacién
sobre el proceso de induccién para el presente estudio. (Anexo 2)

Se cred un cuestionario con un conjunto de preguntas dirigidas a la muestra del
personal administrativo de reciente ingreso en las Facultades ubicadas de la Ciudad
Universitaria de la zona 12 de la Ciudad de Guatemala, por medio del cual se obtuvo
datos con el fin de conocer su opinién sobre el programa de induccién que se realiza en

la Universidad de San Carlos de Guatemala. (Anexo 3)
3.10 Poblacion

La poblacion la constituyeron los trabajadores que laboran en areas administrativas de
las facultades de la Universidad de San Carlos de Guatemala, ubicadas en la Ciudad
Universitaria, zona 12 de la Ciudad Capital, y que ingresaron en los afios del 2014 al
2016.

Profesionales de la Unidad de Induccién y Desarrollo

Secretarios Adjuntos de las Facultades de la Universidad de San Carlos de Guatemala,

ubicadas en la Ciudad Universitaria, zona 12 capitalina.



38

3.11 Muestra

La poblacién sobre la que se realizd la presente investigacion la constituyen 168
trabajadores de la Universidad de San Carlos de Guatemala, en las Facultades
ubicadas en la Ciudad Universitaria de la zona 12 del Departamento de Guatemala, en
el area administrativa, Secretarios Adjuntos, Coordinador y Profesionales de la Unidad
de Induccién y Desarrollo, de la Division de Administracion de Recursos Humanos. Se

distribuyen de la manera siguiente:
154 Trabajadores administrativos de Facultades,
9 Secretarios Adjuntos de Facultades,
1 Coordinador de la Unidad de Induccion y Desarrollo
4 Profesionales de la Unidad de Induccién y Desarrollo.

Debido a que se segmentd a la poblacién en dos grupos para determinar la efectividad
del proceso de Induccién institucional para la incorporacion del personal administrativo
de nuevo ingreso a la Universidad de San Carlos de Guatemala, desde el punto de vista
de los trabajadores administrativos y desde el punto de vista de las autoridades y
profesionales de la Unidad de Induccién y Desarrollo, igualmente se realizd la
segmentacion en estos dos grupos para la determinacién del tamafio de la muestra. De
esta manera se calculé una muestra para el grupo de 154 Trabajadores administrativos

de reciente.

Considerando que la poblacién es finita y de tamafio conocido la férmula a utilizar sera:

B N*Z%xp=*gqg
e x(N—1)+ 22 * P * (g

n
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En donde:

N = Tamarfio de la poblacion (numero total de posibles encuestados). Para el caso de
las autoridades, coordinador y profesionales es igual a 14 y para el caso de los

trabajadores administrativos es de 154 distribuidos en 9 facultades.

Z = Constante que depende del nivel de confianza que se asigne. El nivel de confianza
indica la probabilidad de que los resultados de la investigacion sean ciertos. Por
ejemplo, un 95% de confianza es lo mismo que decir que nos podemos equivocar
con una probabilidad de 5%. Para un valor de confianza de 95%, Z = 1.96,
entonces Z? = 3.8416.(Valor al cuadrado).

p = Proporcién de individuos que poseen o requieren en la poblacién la caracteristica
de estudio. Como no se conoce esta condicion, se establecera la maxima varianza

en la poblacion asumiendo para p un valor de 0.5.

g = Proporcion de individuos que no poseen o requieren en la poblacion esta

caracteristica. Es decir 1-p, o sea = 0.5.

e = Es el error muestral esperado en porcentaje. El error muestral es la diferencia que
puede haber entre el resultado que obtenemos encuestando a una muestra de la
poblacion y el que obtendria si evaluaramos al total de la poblacién. Asumiremos

para el error un 5% (0.05).
Por lo que aplicando los valores determinados en la formula:

Para el segmento de los 154, el calculo del tamafio de la muestra, se presenta a

continuacion:

B 154+ 3.8416+0.5+0.5
"= 0.0025+ (154 —1) +3.8416+0.5+0.5

De donde n= 110
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Para el caso de las autoridades de facultades, coordinador y profesionales de la Unidad
de Induccion y Desarrollo:

B 14 +3.8416 + 0.5+ 0.5
= 0.0025- (14— 1)+ 3.8416-05+05

De donde n = 11.89, pero considerando que por ser una poblacion pequefia se tomo la
totalidad de la poblacion en los puestos de Secretarios Adjuntos, Coordinador y

profesionales de la Unidad de Induccién y Desarrollo.

Para los trabajadores administrativos de reciente ingreso: Se tienen 154 trabajadores
administrativos de reciente ingreso que ingresaron a laborar entre los afios 2014 y julio
2016, estan distribuidos en 9 facultades para los cuales se aplicé la férmula de la
muestra por la poblacion. En este caso n = 110 es la sumatoria de todas las muestras
por cada facultad de trabajadores administrativos de reciente ingreso, como se

presenta en el cuadro siguiente:

Facultad Trabajadores % de la poblacién No. De trabajadores
administrativos muestra
Agronomia 7 4.55 5
CC. Econémicas 16 10.39 11
CC. Juridicas 28 18.18 20
Ingenieria 12 7.79 9
Veterinaria 11 7.14 8
Odontologia 6 3.90 4
Arquitectura 5 3.25 4
CC. Quimicas y Farmacia 13 8.44 9
Humanidades 56 36.36 40
154 100 110
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4. PRESENTACION, ANALISIS E INTERPRETACION DE RESULTADOS

En este capitulo se presentan y analizan los resultados obtenidos de la aplicacion de
los diferentes instrumentos elaborados, con el objetivo obtener informacion y de esta
manera analizar la efectividad del proceso de induccion institucional para el trabajador
administrativo de reciente ingreso en las Facultades que conforman la Universidad de
San Carlos de Guatemala y estan ubicadas en la Ciudad Universitaria de la zona 12 de

la Ciudad Capital.

Como parte del proceso de investigacion, se procedio a recopilar informacion sobre las
personas que ingresan a laborar en el area administrativa, de las diferentes facultades
de la Universidad de San Carlos de Guatemala y se encuentran ubicadas dentro de la

Ciudad Universitaria, en la zona 12 de la Ciudad Capital de Guatemala.

Los resultados obtenidos a través de la utilizacién de los instrumentos a los que ya se

hizo referencia, se presentan en forma grafica y se discuten a continuacion:
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Cuadro No.1

Efectividad del Programa de Induccion

Contenido del programa de induccion

El contenido del programa de induccion esta
orientado a la informacion institucional que
los trabajadores deben conocer para su
mejor adaptacion al ingresar a laborar a la

institucion.

Responsables de la induccién

Los responsables de la induccién son
profesionales capacitados para impartir el
contenido del programa de induccion

institucional.

Periodo del programa de induccion

Se ejecuta segun lo planificado en el Plan
Operativo Anual de la Unidad de Induccién y
Desarrollo, y lleva a cabo 3 veces al afio, en

fechas preestablecidas.

Politicas de Recursos Humanos acerca
de la induccién

No existen politicas especificas para que el
trabajador de reciente ingreso participe

obligatoriamente al programa de induccion.

NUmero de participantes al programa
de induccion

Del afio 2014 a julio 2016, hubo una
participacion del 35% de la poblacion
contratada, equivalente a 58 trabajadores de

154 de reciente ingreso.

Fuente: Investigacion de campo, septiembre 2016.
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4.1 Tasa de personas de ingresan a laborar a la Universidad de San Carlos de
Guatemala, en relacion con los participantes en las jornadas de Induccion

Institucional dirigidas al trabajador administrativo.
Gréfica No.1

Relacion de participacion de trabajadores administrativos ingresado a la USAC, con el

namero de participantes en las jornadas de induccion

Julio 2016

2015

2014

0 10 20 30 40 50 60 70 80 90

M Jornadas de Induccion Institucional
M Participantes de Facultades en jornadas de induccion institucional

M Porsonal administrativo contratado en facultades

Fuente: Andlisis de datos secundarios de la Division de Administracion de Recursos Humanos USAC, agosto 2016.

En la grafica anterior, se puede observar que la relacién entre la cantidad de personal
administrativo que ingresé a laborar a las Facultades de la Universidad de San Carlos
de Guatemala, ubicadas en la Ciudad Universitaria, zona 12 y el numero de
participantes en los programas de induccion institucional dirigidos al trabajador
administrativo de reciente ingreso durante los afios del 2014 a julio 2016, presenta una
diferencia significativa. En el 2014, ingresaron 49 personas y Unicamente recibieron la
induccion 24, en 2 jornadas de induccion que se realizaron. En cuanto al afio 2015,
iniciaron labores 82 personas en las distintas facultades de la Universidad y solamente

26 asistieron a las 3 jornadas del programa de induccién institucional que se llevaron a
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cabo durante el afio. En el afio 2016, al mes de julio, ingresaron 23 personas y
asistieron 8 trabajadores administrativos de las facultades en las 2 jornadas del
programa de induccion institucional realizadas al mes de julio 2016. Se denota de esta
manera que la participacion de los trabajadores es baja, en comparacion a la cantidad
de personas que ingresaron, porque de las 154 personas contratadas en el periodo,
anicamente recibieron el programa de induccién institucional 58 trabajadores y 96
trabajadores no lo recibieron, lo que repercute que el trabajador no conozca la filosofia

de la institucion para la cual labora.
Gréfica No.2

Participacion de trabajadores administrativos en el programa de induccion institucional

120

96

100

80

40

20

Personal alcanzados en el Personal NO alcanzado en el
Programa de Induccion Programa de Induccion

En este caso, se establecié como parte del analisis del proceso, el nimero de personal
participante en el programa, cuyo objetivo se alcanza cuando se capta el 100% de la
poblacién convocada, sin embargo, se denota en la grafica No.1 que la relacion entre el
namero de personas contratadas del afio 2014 a julio 2016, fue de 154 y de ellos
unicamente 58 trabajadores asistieron al programa de induccion y 96 trabajadores no
participaron en la induccién, por lo tanto no se considera efectivo en la participacion del

personal convocado.



45

4.2 Resultados de entrevista dirigida a profesionales de la Unidad de Induccion
y Desarrollo, de la Division de Administracion de Recursos Humanos de la

Universidad de San Carlos de Guatemala

¢Considera importante desarrollar la Induccion al trabajador administrativo en la

institucion?
Cuadro No.2
Importancia de la Induccién al trabajador administrativo
Entrevistados Puestos Si No
5 Profesionales de la Unidad de Induccién y 100% 0%

Desarrollo

Fuente: Entrevista dirigida a equipo de profesionales de la Unidad de Induccion y Desarrollo, Division de Recursos
Humanos, USAC. Septiembre 2016.

Los responsables de la Unidad de Induccion y Desarrollo, segun se muestra en el
cuadro No.2, consideran que es mucha de importancia que el trabajador de reciente
ingreso, reciba la induccién institucional de cualquier facultad en la que ingrese a
laborar, ya que ésta se constituye base fundamental en el Sistema de Administracién de
Recursos Humanos, al permitir que el nuevo trabajador se adapte a las condiciones
laborales de la Universidad, se sienta parte de la organizacion, realice un trabajo
eficiente y de resultados positivos. Con ello se cumpliria la misién de la Unidad de
Induccion y Desarrollo y las facultades se verian beneficiadas al contar con personal

productivo desde los primeros dias de su incorporacion.

Este proceso tiene un aspecto estratégico en la gestion del talento humano, debido a
gue puede trascender en la identidad y desempeiio del trabajador, ya que al conocer la

institucion para la cual trabaja, lo hara con mas intereés.
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¢ Existe alguna politica dentro de la reglamentacién universitaria, que indique sobre la
participacion en el proceso de induccion de las personas que ingresan a laborar a la
USAC?

Cuadro No.3

Existencia de Politica institucional de participacién al Programa de Induccién

Institucional para el trabajador administrativo de reciente ingreso

Entrevistados Puestos Si No

5 Profesionales de la Unidad de Induccién y Desarrollo | 0% 100%

Fuente: Entrevista dirigida a equipo de profesionales de la Unidad de Induccién y Desarrollo, Division de Recursos
Humanos, USAC. Septiembre 2016

Como resultado de la entrevista, el 100% de los entrevistados coincidieron que al
momento no existe ninguna politica dentro de la Reglamentacion universitaria, en la que
sea obligatoria la participacién de los trabajadores de reciente ingreso o nuevos, al

programa de Induccion Institucional.

Sin embargo, existe el Articulo 54, de obligaciones de los trabajadores universitarios,
numeral 9, del Reglamento de Relaciones Laborales entre la Universidad de San Carlos
de Guatemala y su Personal, que indica “ Participar en los programas de adiestramiento
que se organicen para elevar su capacidad y rendimiento”, pero no es considerado

como la obligatoriedad de participacion al programa de induccion.

El programa que en la actualidad se ejecuta se denomina “Programa de Induccion
Institucional dirigido al Trabajador Administrativo de Reciente Ingreso” y se efectua la
convocatoria por medio de una Circular que se dirige a las autoridades de todas las
dependencias administrativas y académicas de la Universidad de San Carlos de
Guatemala, del pais, pero a pesar de esta difusion del programa de induccién, no se

cumple el objetivo de que participe todo el personal contratado por la Universidad.
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¢, Cudl es el objetivo de la induccion institucional dirigida al trabajador administrativo de

reciente ingreso en la USAC?

Cuadro No.4
Objetivo de la Induccidn Institucional para el trabajador administrativo

de reciente ingreso

Entrevistado Objetvo

1 Que el trabajador de reciente ingreso reciba la informacion basica y

clave que necesita para su incorporacion.

2 Que el trabajador se sienta parte de la institucion y conozca sus
beneficios, derechos y obligaciones, y se acople a la reglamentacién

interna.

Que se identifique y conozca sus derechos, obligaciones y beneficios.

4 Dar a conocer la historia de la Universidad, asi como los derechos,
obligaciones y prohibiciones, los valores que comparte la USAC, los

beneficios, mision, vision.

5 Insertarlo a la cultura de la organizacion, para su adaptacién y

desarrollo en la misma.

Fuente: Entrevista dirigida a equipo de profesionales de la Unidad de Induccion y Desarrollo, Division de Recursos
Humanos, USAC. Septiembre 2016

De acuerdo al resultado de la entrevista realizada a los profesionales, no esta
establecido como tal un objetivo general del programa de Induccién Institucional dirigido
al trabajador administrativo de reciente ingreso, pero si es claro que el concepto y lo
gue pretenden alcanzar es orientar al nuevo trabajador para que tenga una mejor
insercion a la Universidad de San Carlos de Guatemala, misma que se proporciona al
conocer la institucion para la cual estan laborando, al conocer la filosofia de la
organizaciéon, mision, vision, trayectoria en el ambito nacional e influencia en el mismo,

a través de su historia.
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¢Considera que en el programa de induccion institucional dirigido al trabajador

administrativo de reciente ingreso participan todos los trabajadores nuevos?
Cuadro No.5

Participacion de los Trabajador Administrativo de reciente ingreso en el Programa de

Induccién Institucional

Entrevistados Puestos Si No

5 Profesionales de la Unidad de Induccion y Desarrollo | 0% | 100%

Fuente: Entrevista dirigida a equipo de profesionales de la Unidad de Induccién y Desarrollo, Division de Recursos
Humanos, USAC. Septiembre 2016.

Puede observarse que la poblacién entrevistada de la Unidad de Induccion y Desarrollo,
indica que no participa el total de los trabajadores administrativos de reciente ingreso en
el programa de Induccidn, al no tener obligatoriedad de la participacién, y como se
expuso en el Cuadro No.3, en la actualidad no esta establecido en la reglamentacion

universitaria esta disposicion.

Asi también, no existe un mecanismo de control que permita a la Unidad de Induccién y
Desarrollo, tener conocimiento del personal nuevo que es contratado, motivo por el cual
no es posible hasta el momento, abarcar a toda la poblacién, es por ello que el canal
de informacion y participacion en el programa, son las autoridades de las distintas

dependencias de la Universidad.

Para esta parte del proceso, es necesaria e indispensable contar con un sistema de
comunicacién entre las unidades que estan involucradas en la contratacion final del

trabajador y sea comunicado a la Unidad de Induccién y Desarrollo.
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¢En qué momento se realiza la induccion institucional al trabajador?
Grafica No.3

Momento de realizacion de la Induccion institucional al trabajador administrativo

® Cuando ingresa

B Después de
incorporado

Ambos

Fuente: Entrevista dirigida a equipo de profesionales de la Unidad de Induccion y Desarrollo, Division de Recursos
Humanos, USAC. Septiembre 2016.

Se observa que el 83% de los profesionales entrevistados afirmé que realizan el
programa de induccidn institucional, despues de que el colaborador se incorpora a la
Universidad, sin que exista hasta el momento, un mecanismo que pueda enfocarse a
los nuevos trabajadores y que éstos reciban la induccién al momento de ser contratado,

para asi familiarizarlo con la institucion.

Sin embargo, el 17% afirma que en ambas situaciones se da, ya que a veces coincide
cuando el trabajador ingresa, con la planificacion de ejecuciéon del programa de

induccion, no siendo esto lo frecuente.

Es necesario establecer estrategias que facilite a los trabajadores accesar a una

informacion oportuna, a través de la tecnologia.



50

¢ Cudles son las razones por las que los trabajadores de reciente ingreso no participan
oportunamente en el programa de induccion institucional?
Gréfica No.4

Razones de no participacion de los trabajadores en la induccion institucional

® No son enviados
por jefe

= Desconoce el
trabajador

Jefesno lo
consideran
necesario

Fuente: Entrevista dirigida a equipo de profesionales de la Unidad de Induccion y Desarrollo, Division de Recursos
Humanos, USAC. Septiembre 2016

En esta respuesta, los profesionales de la Unidad de Induccién y Desarrollo,
coincidieron que es por las tres razones planteadas y que no tienen conocimiento
exactamente de los motivos que limitan a los trabajadores a participar en los programas
de inducciodn institucional que se dirigen al personal administrativo de la Universidad de
San Carlos de Guatemala y tal como se ha planteado, no existe una reglamentacion

gue obligue la participacion desde el inicio de la relacion laboral a dicho programa.

El Programa de Induccion se desarrolla tres veces al afio, regularmente en los meses
de marzo, junio y septiembre, se planifica en el Plan Operativo Anual y las fechas se
definen en el mes de enero con el equipo de trabajo, con el objetivo de contar con el
apoyo de las autoridades de todas las dependencias de la Universidad, para que
autoricen a sus colaboradores de reciente ingreso para que participen en el Programa
de Induccion, independientemente a la fecha en que son contratados los trabajadores y

del periodo de apoyar al trabajador de reciente ingreso.
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¢Considera que el programa de induccion institucional es efectivo si lo recibe el

trabajador, después de haber iniciado labores en su puesto de trabajo?

Gréfica No. 5
Efectividad del programa de induccion institucional posterior al inicio de labores

= Si

®mNo

Fuente: Entrevista dirigida a equipo de profesionales de la Unidad de Induccion y Desarrollo, Division de Recursos
Humanos, USAC. Septiembre 2016

El 80% de los entrevistados manifestaron que no es efectivo, expresando que en un
plazo maximo de 2 meses, deberia recibir el trabajador la induccion a la institucion,
idealmente deberia ser inmediato, debido a que posteriormente se pierde el interés o
las actividades propias al desempefio de sus labores, no les permite asistir. Juntamente
con esto, no se cumple idoneamente con el proceso de administracion de recursos
humanos. EIl 20% opina que, aun recibiendo el programa de induccion el trabajador
después de haber ingresado, sigue siendo importante, porque conoce la institucién, lo

ideal seria al principio.

De esta manera, es importante considerar que el objetivo de la induccion al inicio, es
facilitar la adaptacion del nuevo trabajador y darle a conocer lo que se espera de él, al
propiciar un compromiso hacia la institucion posterior de saber el propésito por la que

fue creada y la vision a futuro.
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¢, Como planifica el contenido y periodo de ejecucion del programa de induccion para el

trabajador administrativo en la USAC?

Cuadro No.6

Planificacion del Contenido y Periodo de Ejecucion del Programa de Induccion

Entrevistado

Objetvo

1

Se planifica con base al Plan Operativo Anual, desarrollarlo durante el
afo y el contenido son temas de la institucién, como historia, beneficios

para los trabajadores, reglamentacion.

En relacién al contenido, se tiene uno ya establecido que incluye la
historia de la Universidad, asi como reglamentacion de importancia
para los trabajadores. Respecto a la ejecucion del programa, se realiza

tres veces al afo.

El contenido esté establecido con el equipo de la Unidad de Induccién y
Desarrollo y el programa dirigido al trabajador administrativo de reciente
ingreso se realiza de dos a tres veces al afio, cumpliendo lo establecido

previamente en el Plan Operativo Anual.

Respecto al contenido, se revisa al inicio del afio con el equipo de la
Unidad de Induccién, regularmente queda el mismo, ya que es la
informacion bésica de la institucion, como su historia, derechos,
obligaciones y prohibiciones de los trabajadores y beneficios y para su

ejecucion, se planifica las fechas al inicio del afio.

El Programa de Induccion Institucional, contiene temas como la historia,
valores, perfil organizacional, derechos y obligaciones de los

trabajadores, entre otros.

Fuente: Entrevista dirigida a equipo de profesionales de la Unidad de Induccién y Desarrollo, Division de Recursos
Humanos, USAC. Septiembre 2016.

Se puede observar en el Cuadro No.6, que el programa de induccion institucional

dirigido al trabajador administrativo de reciente ingreso, es planificado, juntamente con

el equipo de la Unidad de Induccion y Desarrollo, se establecen fechas para su
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ejecucion al inicio de cada afio, regularmente se desarrolla 3 veces al afio, también
tiene que ir en relacion al cumplimiento de lo planificado en el Plan Operativo Anual de

la Unidad de Induccién y Desarrollo.

La revision del contenido permite establecer los temas a desarrollar, que regularmente
contiene informacion importante que el trabajador de reciente ingreso debe conocer
sobre la Universidad de San Carlos de Guatemala, asi como reglamentacion a la cual

esta sujeto al incorporarse como trabajador administrativo de dicha institucion.

A pesar de esta planificacion, el resultado de la induccién para el trabajador y para el
objetivo del programa, se alcanza con los que participan, sin embargo, en la poblacién
que no es alcanzada, afecta su adaptacion, ya que a través de este proceso se espera
orientar al trabajador hacia la cultura de la Universidad y que su desempefio sean en

funcién de alcanzar los objetivos institucionales.
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4.3 Resultados de entrevista aplicada a Secretarios Adjuntos de las distintas
facultades de la Universidad de San Carlos de Guatemala, ubicadas en la

Ciudad Universitaria, zona 12, de la Capital de Guatemala.

¢ Es de su conocimiento que en la Universidad de San Carlos de Guatemala, existe el
programa de induccion institucional dirigido a los trabajadores administrativos de

reciente ingreso?
Cuadro No.7

Conocimiento de programa de Induccion Institucional

Entrevistados Puestos Si No

9 Autoridades administrativas de Facultades 100% 0%

Fuente: Entrevista autoridades administrativas de facultades. Septiembre 2016.

El resultado reflejado en el cuadro No.7, revela que el 100% de las autoridades conoce
que existe un programa de induccion institucional que es dirigido al personal
administrativo de reciente ingreso, Sin embargo, a pesar de que las autoridades tienen
conocimiento del programa de induccion institucional que se dirige a los trabajadores
administrativos de reciente ingreso, no se evidencia el interés mostrado porque el
personal participe, segun lo reflejado en la grafica No.11, en la que el 65% de

trabajadores no asistio al programa de induccion.

Es por medio de las autoridades de cada dependencia, que la Unidad de Induccién y
Desarrollo se apoya para que al momento de llevarse a cabo el Programa de Induccion

y que se les envia la convocatoria, inscriban a sus trabajadores de reciente ingreso.

Las autoridades deben visualizar mas alla de que el personal asista al programa de
induccion. Es a través de éste que ellos pueden formar a sus subalternos, para la
consecusion de los objetivos de la facultad para la cual se desempefian, asi como

propiciar en el talento humano identidad y compromiso a ser excelente en sus labores.
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¢Conoce la circular donde se convoca a los trabajadores de reciente ingreso para

recibir el programa de induccion institucional?
Gréfica No.6

Medio de convocatoria a participar en el Programa de Induccion Institucional

= Si

™ No

Fuente: Entrevista autoridades administrativas de facultades. Septiembre 2016.

Se observa que el 78% recibe la informacion sobre el programa de induccion
institucional a través de una Circular, emitida por la Unidad de Induccién y Desarrollo,
gue se dirige a todas las autoridades; la misma circular es enviada por la red interna de
la Universidad de San Carlos de Guatemala, sin embargo, hay dependencias que dicen
no haberlas recibido y esto es el 22% de los entrevistados.

Esto pone de manifiesto que los medios de comunicacion interna si fluyen y permiten la
oportunidad para que los trabajadores de reciente ingreso puedan participar en la
Induccion Institucional. Sin embargo, hacen la referencia que la circular la reciben dos
semanas antes de la ejecucién del programa de induccion institucional, con fecha limite

de inscripcién de 8 dias, lo que puede influir en la participacion del personal a la misma.
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¢, Cudl cree que sea conveniente el periodo en que el trabajador reciba la induccién

institucional?
Grafica No.7

Tiempo para recibir la Induccion Institucional

mO0- 3 meses

m 3 a6 meses

Fuente: Entrevista autoridades administrativas de facultades. Septiembre 2016

El 89% de los entrevistados, segun se ve en la grafica No.7, consideran que el tiempo
mas adecuado para que el personal que ingresa a trabajar en el area administrativa
reciba la induccion es en el lapso de 0 a 3 meses de haber iniciado labores,
manifestando que de esta manera conozca la cultura de la organizacion, el
funcionamiento de la administracion, las directrices y politicas internas. El 11%

manifestd que es mejor después de los 3 meses.

Algunos entrevistados hicieron notar que posterior a tres meses, ellos trasladan la
convocatoria a las personas que no han asistido a la induccion institucional, que ya
tienen varios meses de estar incorporados de su puesto de trabajo, pero que los
trabajadores ya estan en funciones y le restan importancia a participar en la misma,
aduciendo que ya conocen la Universidad, que poco a poco por cuenta propia fueron
conociendo procesos y demas aspectos que les sean de utilidad para realizar su
trabajo; por lo que, tanto autoridades como trabajadores desvalorizan la induccion. Que

ésta debe realizarse antes de asignarle a los trabajadores en sus puestos de trabajo,
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con el fin de aclimatarlos y familiarizarlos con las practicas y filosofia de la institucion, a
la cual recién ingresaron a laborar, por lo que el papel fundamental del programa de
induccion o socializacion en la Universidad de San Carlos, no permite que los nuevos
trabajadores sean formados en la nueva cultura y tener de esta manera, una
incorporacion mas rapida. Es aqui donde también influye el hecho de no existir una
politica en la que los trabajadores deben participar en los programas de induccion
institucional que promueve la Unidad de Inducciéon y Desarrollo, como se refleja en el
Cuadro No.3.
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¢, Considera que los trabajadores de reciente ingreso deberian recibir la induccion desde

el primer dia de trabajo en la Universidad?
Gréfica No.8

Induccion para los trabajadores desde el primer dia de labores

| Si

HmNo

Fuente: Entrevista autoridades administrativas de facultades. Septiembre 2016

En la grafica No.8, se puede observar que el 89% de los entrevistados, considera
pertinente que la Induccion sea dada al trabajador administrativo desde el primer dia de
trabajo, pues es necesario que conozcan sobre la organizacion en la cual fueron
contratados, su historia, mision y visién, derechos, obligaciones que tienen como
trabajadores, dependencias que la integran, entre otros. El 11% de los entrevistados
indicaron que consideran mas propicio después del primer dia o bien, si fuera antes del
dia que inicie funciones en la institucion, porque al ser contratados necesitan que ya
desde el primer dia estén en su puesto de trabajo, para darles la induccion al puesto, a

la vez que dar seguimiento a través de capacitaciones.
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¢Considera que el programa de induccién institucional es efectivo si lo recibe el

trabajador, después de haber iniciado labores en su puesto de trabajo?
Gréfica No.9

Efectividad del programa de Induccion Institucional despues de inicio de labores

mSi

B No

Fuente: Entrevista autoridades administrativas de facultades. Septiembre 2016.

En la gréfica anterior, se muestra que el 56% de las personas entrevistadas opinan que
si, debido a que la informacién que reciben en cualquier momento es til. El 44%
opinan que no lo consideran efectivo porque al ya estar inmersos en sus puestos de
trabajo, poco a poco van adquiriendo el conocimiento de la institucién, pierden el interés
de conocer aspectos de relevancia sobre la institucion y han pasado la ansiedad que
genera la incorporacion a un nuevo ambiente laboral y pueden adoptar filosofias que

van en contra de la misioén y vision que persigue la Universidad.

Lo anterior fortalece que la induccién deba darse al trabajador de nuevo ingreso en los
primeros dias de su incorporacion a la institucion y de ser posible, desde el primer dia.
Se sustenta que la Unidad de Induccién y Desarrollo, debe establecer estrategias para
hacer llegar la informacién al trabajador lo mas oportuno posible, de esta manera las
autoridades también observaran que el trabajador se incorpora mejor a la depedencia y

a la institucion.
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4.4 Resultados de encuesta dirigida al personal administrativo que ingreso6 a
laborar en las distintas facultades de la Universidad de San Carlos de

Guatemala, en los afios de 2014 a julio de 2016.

¢Conoce que existe un programa de Induccién para el trabajador administrativo de
reciente ingreso en la Universidad de San Carlos de Guatemala?

Grafica No.10

Conocimiento de la existencia del programa de induccion

mSi

®No

Fuente: Encuesta dirigida a personal administrativo USAC. Septiembre 2016.

Se aprecia en la grafica No.10 que el 65% de las personas encuestadas respondieron
conocer positivamente, sobre su conocimiento de la existencia del Programa de

Induccién institucional para el trabajador administrativo y 35% que lo desconocian.

Se puede determinar, que de acuerdo a los resultados, si es conocido que en la
Universidad de San Carlos de Guatemala, se cuenta con un Programa de Induccion

Institucional que es dirigido al personal administrativo de reciente ingreso.

Se hace relacién con el cuadro No.7 de este analisis, en la que los directivos de la
institucién, también tienen conocimiento de la existencia del programa.
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¢ Cuando ingres6é a laborar en la USAC, asisti6 al programa de induccién para el

trabajador administrativo de reciente ingreso?

Gréfica No.11
Asistencia al programa de Induccion

= Si

M No

Fuente: Encuesta dirigida a personal administrativo USAC. Septiembre 2016

En la grafica No.11, de la poblacién encuestada, el 65% personas manifesté que no
asistié al programa de induccion, debido a diversas situaciones, entre ellas, no haber
sido informados oportunamente para que participaran, por el horario de trabajo no
compatible con el horario del desarrollo del programa de induccion, o bien porque ya
habia tomado posesion en su puesto de trabajo y no hubo tiempo para participar y su
jefe inmediato no lo consideré necesario. Respecto al 35% restante de la poblacién

encuestada, si particip6 en el programa de induccién.

Las personas pueden conocer que existe un programa de Induccién institucional, segun
lo refleja la grafica No.10, pero el conocer que existe, no es lo mismo a saber el periodo
en que se realizara, por lo que el tiempo pasa y se pierde el interés en participar. Lo
ideal es que lo reciban desde los primeros dias y dar seguimiento a traveés de
capacitaciones, como fue manifestado en la entrevista realizada a las autoridades
segun grafica No.8, en la que consideran pertinente que la inducciéon sea dada al

trabajador administrativo desde el primer dia de trabajo.
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¢, Cuanto tiempo después de haber ingresado a trabajar recibié la induccion?
Grafica No.12

Tiempo posterior de ingreso en que se recibio la Induccion institucional

10% 65%
60%
50%
40%
30%
19%
20%
10% 2%
0-3 3-6 6-9 9-12 Después No
meses meses meses meses del2 asistio
meses

Fuente: Encuesta dirigida a personal administrativo USAC. Septiembre 2016

En la gréfica anterior se observa que 19 % de los encuestados, manifesté que recibi6 la
induccion en el periodo de 0 a 3 meses después de haber tomado posesion en su
puesto de trabajo, un 9% indica que entre los 3 y 6 meses, posterior a su toma de
posesion, un 4% entre 6 y 9 meses, entre 9y 12 meses un 1% y después de 12 meses
un 3%, resaltando que hasta en ese periodo fueron notificados para asistir. En tanto el
65% que no asistid, indican que no se enteraron o bien ya habia pasado la fecha limite

de inscripcién.

Es importante hacer notar que un proceso de induccion contempla varios aspectos y
gque ésta puede ser estratégica para la gestion del talento humano en las instituciones.
En este caso, la participacion es un punto importante y basico para que el trabajador
conozca la filosofia y cultura de la institucion y de adapte mejor, a la vez genera

compromiso en su desempefio.
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¢ Quién le dio la induccion institucional?
Grafica No.13

Dependencia que impartio la induccién institucional

B Unidad de
Induccion USAC

H Otro

No respondid

Fuente: Encuesta dirigida a personal administrativo USAC. Septiembre 2016

En la Gréafica No.13, del personal administrativo encuestado el 83% coincidid que
recibio la Induccion Institucional por la Unidad de Induccién y Desarrollo, de la Division
de Administracion de Recursos Humanos. En cuanto al otro 10% indicaron que su jefe
inmediato le impartié la Induccion, aduciendo que la induccion en referencia es al

puesto, mas no asi la institucional y el 7% restante no respondio.

Se refleja en los resultados anteriores, que la Unidad de Induccién y Desarrollo cumple
con ejecutar el programa de Induccién Institucional dirigido al trabajador administrativo
de reciente ingreso, segun lo planificado de desarrollarlo por lo menos tres veces al
afio, sin embargo, no se cumple el objetivo de llegar al 100% de trabajadores de

reciente ingreso, segun lo muestra la grafica No.11.
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Los temas desarrollados en la induccion institucional fueron de su interés.
Grafica No.14

Interés de temas impartidos en la induccion institucional

m Si

m No respondidé

Fuente: Encuesta dirigida a personal administrativo USAC. Septiembre 2016

En la grafica No.14, se plantea sobre el interés de los temas que se imparten en el
programa de Induccion Institucional, para el cual el 37% de los encuestados manifiesta
que si les interes6 y que se informa de aspectos importantes para ellos como
trabajadores de la Universidad; sin embargo, el 63% no respondi6 a la pregunta por no
haber participado en la induccion. Este resultado va relacionado a la falta de
participacion de los trabajadores administrativos en el programa de induccion

institucional, referido en la grafica No.11.

Los trabajadores administrativos manifestaron que por medio de estas exposiciones
conocieron quién era su patrono, la historia de la Universidad y su trascendencia e
influencia en la sociedad guatemalteca, asi como los beneficios, derechos,
obligaciones, entre otros que desconocian como trabajadores y que esto los hace parte

de sentirse orgullosos de laborar en dicha institucion.

El contenido del programa que se desarrolla en la Unidad de Induccion y Desarrollo,
contiene temas basicos, necesarios del conocimiento para los trabajadores de manera

presencial.
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¢ Recibié seguimiento o refuerzo en la informacion brindada, después de asistir a la

induccion institucional?
Grafica No.15

Seguimiento al Programa de induccién institucional

= Si
= No

“ No respondid

Fuente: Encuesta dirigida a personal administrativo USAC. Septiembre 2016

En la grafica anterior, el 63% de personal se abstuvo de responder, misma relacién con
la Grafica No.11, a la no asistencia del trabajador al programa de induccion institucional
dirigido al trabajador administrativo, de los trabajadores que si asistieron el 32%
manifesté que no tuvo seguimiento y el 5% que respondié que lo que reforzaron fue por

interés personal, en consulta de material bibliogréfico.

Fue manifestado que no hubo otras convocatorias y la induccién se imparti6 de manera
informativa, denotando de esta manera que los trabajadores serian reforzados al
impartir una reinduccion institucional, que permita generar mas identidad hacia la
cultura de la organizacion, lo que si se les facilitd en la Induccion fue una Sintesis de la
historia de la Universidad. Lo anterior hace relaciéon a la grafica No.8, en la que las
autoridades ponen de manifiesto que consideran conveniente brindar refuerzo o dar

seguimiento a través de capacitaciones.
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¢Considera que recibir la induccién desde los primeros dias de ingreso a labores,

influiria positivamente en su adaptacion a la USAC?
Gréfica No.16

Influencia de la induccion institucional, en la adaptacién del reciente trabajador

mSi

® No

Fuente: Encuesta dirigida a personal administrativo USAC. Septiembre 2016

En esta grafica anterior, se presenta que el 93% de los trabajadores encuestados,
responde que si influye en su adaptacién a la institucion, el recibir la Induccion

institucional y el 7% no esta de acuerdo.

Por lo reflejado en los resultados, la mayoria de trabajadores exponen que su
adaptaciéon fue mejor y mas répida y las razones por las que influye positivamente es
porque llegaron a conocer la trayectoria de la Universidad a lo largo de la historia, su
influencia a nivel nacional, su perfil organizacional y para ellos como trabajadores sus
derechos, obligaciones y beneficios, les orienta respecto a algunos procesos, normativa
que tiene la institucién, conocen mas sobre dependencias internas, lo que les permitio
comprender y familiarizarse con aspectos propios de la cultura universitaria, con ello se
adaptan de manera integral e insta a desempefarse mejor en sus labores, con mas
confianza, anuentes a cambios organizacionales y cimentan su identidad hacia la

institucién, ademas de reconocer a la Universidad como un excelente patrono.
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¢.Conoce la vision y mision de la USAC?

Grafica No.17

Conocimiento de la vision y mision de la USAC

uSi

B No

Fuente: Encuesta dirigida a personal administrativo USAC. Agosto 2016

Se puede observar en la Gréafica No.17 que de los datos obtenidos de los encuestados,
el 52% dice conocer la Mision y Vision de la Universidad de San Carlos de Guatemala,

el 48% no la conoce.

Tanto la misibn como la visiébn de la Universidad de San Carlos de Guatemala, se
enfocan a dirigir, organizar y desarrollar la educacion superior del estado, promover y
difundir la cultura y el saber cientifico; asi como, con enfoque multi e intercultural, esta
comprometida con el desarrollo cientifico, social y humanista, optimizando los recursos
para formar profesionales con principios éticos y excelencia académica. Es por ello la
importancia que tiene conocer las mismas, para que el trabajador se adapte a la cultura
de la institucion y que al ser parte de los colaboradores administrativos, contribuye a
alcanzar la vision que tiene la Universidad de San Carlos de Guatemala.
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¢, Comparte la vision y mision de la USAC?
Grafica No.18

Comparte la vision y mision de la USAC
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# No respondio

Fuente: Encuesta dirigida a personal administrativo USAC. Septiembre 2016

En la grafica No.18, el 46% si comparte la misidén y vision de la Universidad de San
Carlos de Guatemala y en las opiniones hacen ver que es el resumen del motivo por el
cual vive y ha permanecido por tanto tiempo, formando profesionales de educacién
superior, por la incidencia social y cientifica hacia el pais, el 34% de los encuestados
la desconoce, a la vez que opinan deben ser actualizadas por lo menos cada 25 afios y

el 20% restante no respondio.

Es de interpretar que estos resultados tienen relacion a los obtenidos en las graficas
No.17 y No.18, conocen y comparten la vision un buen porcentaje de los trabajadores
encuestados; sin embargo, al no conocerla no saben hacia donde va, y qué persigue la
Universidad, no importando que tan adecuado haya sido el reclutamiento y seleccion de
personal.
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¢ Se visualiza laborando para la USAC a largo plazo?
Gréfica No.19

Vision de trabajar a largo plazo en la USAC
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Fuente: Encuesta dirigida a personal administrativo USAC. Septiembre 2016

En la grafica No.19 el 93% de los trabajadores encuestados, si se visualizan laborando
para la Universidad a largo plazo y Unicamente el 7% opina lo contrario porque
expresan que los puestos de trabajo y salario no son acordes a los conocimientos que

poseen algunos trabajadores.

Esto revela que la Universidad es un patrono que permite estabilidad laboral y
econOmica para quienes prestan sus servicios en la misma, parte de ello se debe a las
prestaciones laborales recibidas, horario de trabajo, facilidad de poder prepararse
académicamente en el mismo lugar donde se trabaja, un ambiente agradable para
trabajar, siendo motivos que determinan que las personas quieran trabajar en la
Universidad, independientemente del desempefio que tengan; ademas con dedicacién y
entrega en el trabajo, se permite construir un mejor pais, el prestigio que ha formado
durante tantos afios, complementario a esto, muchos profesionales contribuyen al

aportar los conocimientos que obtuvo de la misma casa de estudios.
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¢, Conoce los valores compartidos de la Universidad?
Grafica No.20

Conocimiento de los valores compartidos de la USAC
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Fuente: Encuesta dirigida a personal administrativo USAC.Septiembre 2016

Los valores compartidos que la Universidad de San Carlos de Guatemala tiene son el
respeto, servicio, honestidad, responsabilidad y excelencia. En esta grafica un 62%, no
conocen los valores compartidos, el 29% dice conocerlos; sin embargo, no los conoce
con exactitud, ya que incluyen valores morales distintos a los establecidos como
institucion y el 9% no respondid, haciendo la observacion que lo desconocen por falta

de informacion.

Dichos valores se dan a conocer en el programa de Induccién Institucional. Si se hace
relacion con las personas que no han asistido al programa segun las graficas No.11 y
No.12, aqui se refleja que los desconocen, ademas, se puede interpretar que se deben
promover con mas persistencia por la dependencia a cargo de esta labor, para que los
trabajadores los conozcan y sobre todo los ponga en practica en cada una de las

actividades que desempefia como trabajador sancarlista.
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Cuadro No.8

Hallazgos del Proceso de Induccion Institucional

Proceso

Actual

Hallazgo

Planificacién

Al inicio de afio, de acuerdo al

Plan Operativo Anual se
determinan fechas de
ejecucion.

El proceso se ejecuta dos o tres veces al afio.
De acuerdo a lo planificado anualmente, se
cubrié el 100% de ejecuciones del programa
de induccién en cada afio.

Convocatoria

Se hace por medio de Circular
gue se envia a las autoridades
de las distintas dependencias
administrativas y académicas,
quienes deben inscribir al
personal de reciente ingreso y
hacerla del conocimiento de
todos sus subalternos.
Se envia por la Red interna de
correo electrénico.

La Unidad de Induccion y Desarrollo no tiene
conocimiento de las personas que ingresan a
trabajar a la USAC, para hacer dirigida la
convocatoria, por lo que espera que las
autoridades inscriban a su personal.

Modalidad de | 100% presencial y Unicamente | Unicamente pueden participar los

ejecucion en la Ciudad Universitaria, | trabajadores que su jornada laboral es de

zona 12 7:30 a 15:30 horas.

Tiempo de | El programa se desarrolla en | De acuerdo al contenido del programa, se

ejecucion un tiempo de 4 horas. considera que debido a la importancia de la
informacion institucional no es suficiente para
profundizar en los temas.

Horario de | Se ejecuta el programa en | Los trabajadores que su jornada laboral es de

ejecucion jornada matutina, de 8:00 a | 13:00 a 20:00 horas, no participan en el

12:00 horas. programa de induccion.

Contenido Se revisa al inicio del afio, pero | La informacion es importante, pero es

se conserva el mismo. necesario innovar o redisefar el programa.

Manual de | No esta actualizado A los trabajadores que participan en la

Induccidn Induccion institucional, no se les hace entrega
un manual de induccidbn que les permita
reforzar la informacién recibida durante el
programa.

Evaluacién No hay Se deberia implementar evaluar el programa
en contenido y aprendizaje, con los
trabajadores.

Seguimiento No hay Se debe implementar seguimiento por lo

al programa menos al mes de haber recibido el programa.
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5. CONCLUSIONES

1. De acuerdo al resultado de la investigacion, pudo comprobarse la hipotesis de
investigacion y concluirse que el proceso de induccion institucional dirigido al
trabajador administrativo de reciente ingreso, es efectivo si se brinda al inicio de la
relacion laboral y favorece su adaptacion al haber conocido la Universidad y su
influencia en el pais, asi como aspectos relacionados a la reglamentacion que
deben conocer y comprender como trabajadores sancarlistas, de acuerdo al
resultado obtenido de los trabajadores administrativos que participaron en el
programa de induccion institucional del afio 2014 a julio del afio 2016.

2. Las autoridades conocen la existencia del programa de induccion institucional para
el trabajador administrativo de reciente ingreso por medio de la circular que reciben,
pero desconocen el objetivo del mismo y cuando el trabajador ya esta en su puesto
de trabajo, tanto el trabajador como las autoridades, le restan importancia a
participar en dicho proceso, lo que impide que los trabajadores sean formados al

contexto de la Universidad.

3. En el aspecto de comunicacion, la Unidad de Induccion y Desarrollo, para dar a
conocer la fecha de ejecucion del programa de induccion institucional dirigido al
trabajador administrativo de reciente ingreso, lo hace a través de una circular
enviada a las autoridades de todas las dependencias de la Universidad de San
Carlos, sin embargo, existe debilidad en la divulgaciéon de la misma, de parte de las
dependencias hacia sus trabajadores de reciente ingreso y muchos no la llegan a

conocer, motivo por el cual la participacion es baja.

4. En la reglamentacion universitaria o bien, de la Division de Administracion de
Recursos Humanos, no existe una politica institucional o que forme parte de la
gestion interna de recursos humanos, que indique la obligatoriedad a que el nuevo
trabajador participe en el programa de induccion, por lo menos durante el periodo de

prueba de 2 meses.
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5. En el actual proceso de induccién, se establecié que los trabajadores no reciben
seguimiento, ni refuerzo de los temas que fueron incluidos dentro del programa de

induccion, posterior a recibir el programa de induccion.

6. El contenido del programa de induccion institucional que ejecuta la Unidad de
Induccién y Desarrollo, es realizado 100% presencial y conserva los temas minimos
qgue debe contener y conocer el trabajador, para que éste se familiarice y adapte a la

cultura institucional.

7. La Unidad de Induccién y Desarrollo, desconoce los datos de las personas que
ingresan a trabajar al area administrativa de la Universidad de San Carlos de
Guatemala, debido a que actualmente no se tiene establecido un mecanismo de
comunicacién interna de la Division de Administraciéon de Recursos Humanos, que

facilite oportunamente esta informacién a la Unidad.

8. Como todo proceso, se hace necesario llevar a cabo una evaluacion y en el actual
programa de induccion institucional dirigido al trabajador administrativo de reciente
ingreso, la Unidad de Induccién y Desarrollo, no aplica dicha evaluacién posterior a

la participacion de los trabajadores al programa de induccién.
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6. RECOMENDACIONES

1. La Unidad de Induccién y Desarrollo, como responsable de dirigir la induccion
institucional al nuevo trabajador, debe sensibilizar a las autoridades de las distintas
dependencias administrativas y académicas de la Universidad de San Carlos de
Guatemala, sobre la importancia que tiene este proceso y asi establecer un
compromiso de parte de ellos, para que el 100% de trabajadores administrativos de
reciente ingreso participen en el Programa de induccion institucional, de esta
manera permitira que tenga una mejor adaptacion, propiciara identidad, se
comprometera con la institucién, lo que a su vez sera de impacto en su desempefio

y un mejor clima laboral en la dependencia y en la institucién.

2. La Unidad de Induccion y Desarrollo debe implementar nuevas estrategias de
comunicacion utilizando la tecnologia, medios audiovisuales o correspondencia
dirigida, para transmitir informacion institucional al nuevo trabajador, previo a

participar al Programa de Induccion, presencialmente.

3. Es importante que en la Division de Administracion de Recursos Humanos, se
promueva el disefio de alguna politica institucional o que forme parte del proceso la
gestion de recursos humanos, que establezca la obligatoriedad de la participacion
del trabajador administrativo de reciente ingreso a los Programas de induccion
institucional, impartidos por la Unidad de Induccién y Desarrollo de la Division de
Administracion de Recursos Humanos de la Universidad de San Carlos de

Guatemala.

4. Como parte del proceso de seleccion y contratacion, el trabajador administrativo
durante el periodo de prueba, como maximo de 2 meses, debe participar en el
proceso de induccion institucional y presentar la constancia emitida por la Unidad de

Induccion y Desarrollo, a la Tesoreria de su dependencia.
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5. Es un reto para la Unidad de Induccién y Desarrollo, promueva seminarios virtuales
y presenciales, que refuercen y amplien los temas tratados en el Programa de
induccion institucional, para los trabajadores administrativos de la Universidad de

San Carlos de Guatemala.

6. Se propone que la Unidad de Induccion y Desarrollo, evalle y redisefie el actual
Programa de induccion institucional dirigido al trabajador administrativo de reciente

ingreso, para que éste sea mas dinamico y lo reciba el trabajador oportunamente.

7. La Unidad de Induccién y Desarrollo, como parte del Proceso de induccién, debe
establecer un mecanismo de comunicacién interna con las Unidades que
complementan la gestion del talento humano en la Division de Administracion de
Recursos Humanos, que permitan conocer mensualmente los datos del personal
administrativo que ingresa a trabajar a la Universidad de San Carlos de Guatemala,
para tener un acercamiento y comunicacion directa con el nuevo trabajador y asi

sea mas efectivo el programa de Induccion y el seguimiento al mismo.

8. Se recomienda que posterior a la ejecuciéon del Programa de induccion institucional
dirigido al trabajador administrativo, se implemente una evaluacion del mismo que

contemple aspectos como satisfacciéon del contenido y aprendizaje del mismo.
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS
ESCUELA DE ESTUDIOS DE POSTGRADO
MAESTRIA EN ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

GUIA DE ENTREVISTA DIRIGIDA A PERSONAL DE LA UNIDAD DE
INDUCCION Y DESARROLLO

El objetivo de presente instrumento, es obtener informacion que refleje la importancia
del proceso de induccidn institucional dirigido al trabajador administrativo de reciente
ingreso de la Universidad de San Carlos de Guatemala —USAC- y permita analizar las
limitaciones del proceso. Las respuestas se utilizaran exclusivamente para fines de
estudio, por lo que se agradece su colaboracion y apoyo, contestando las siguientes

preguntas.

1. | ¢Considera importante desarrollar la Induccion al trabajador administrativo | Si | No
en la institucion?

¢Por qué?

2. | Existe alguna politica dentro de la reglamentacion universitaria, que Si | No
indique sobre la participacion e el proceso de induccion de las personas
gue ingresan a laborar a la USAC?

¢Por qué?

3. | ¢Cual es el objetivo de la induccion institucional dirigida al trabajador administrativo
de reciente ingreso en la USAC?
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¢, Considera que en el programa de induccion institucional dirigido al Si | No
trabajador administrativo de reciente ingreso participan todos los
trabajadores nuevos?

¢Por qué?

En qué momento se realiza la induccion institucional al trabajador:
Cuando ingresa a trabajar
Después de haberse incorporado a su puesto de trabajo

¢Por qué?

¢, Cuales son las razones por las que los trabajadores de reciente ingreso no
participan oportunamente en el programa de induccion institucional?

Porque no son enviados por el jefe
Desconocimiento del trabajador
Porque los jefes no lo consideran necesario

Otros:

¢, Considera que el programa de induccion institucional es efectivo si lo Si | No
recibe el trabajador, después de haber iniciado labores en su puesto de
trabajo?

¢Por qué?
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¢, Como planifica el contenido y periodo de ejecucién del programa de induccién para
el trabajador administrativo en la USAC?

Ya esta establecido
En consenso con el equipo de trabajo
De acuerdo a las necesidades detectadas de los trabajadores

Otro

MUCHAS GRACIAS POR SU COLABORACION




UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS
ESCUELA DE ESTUDIOS DE POSTGRADO
MAESTRIA EN ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

GUIA DE ENTREVISTA DIRIGIDA A SECRETARIOS ADJUNTOS DE
FACULTADES DE LA UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE
GUATEMALA
El objetivo de presente instrumento, es obtener informacién que refleje la importancia
del proceso de induccidn institucional dirigido al trabajador administrativo de reciente
ingreso de la Universidad de San Carlos de Guatemala —USAC- y permita analizar las
limitaciones del mismo. Las respuestas se utilizaran exclusivamente para fines de
estudio, por lo que se agradece su colaboracion y apoyo, al responder las siguientes

preguntas.

¢Es de su conocimiento que en la Universidad de San Carlos de | Si | No
Guatemala, existe el programa de induccion institucional dirigido a los

trabajadores administrativos de reciente ingreso?

¢Conoce la Circular donde se convoca a los trabajadores de reciente | Si | No

ingreso para recibir el programa de induccion institucional?

¢, Cudl cree que sea conveniente el periodo en que el trabajador reciba la induccion
institucional?

a) 0 — 3 meses b) 3 -6 meses €)6 — 9 meses d) 9-12 meses
e) Mas de 12 meses

¢Por qué?
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¢Considera que los trabajadores de nuevo ingreso deberian recibir la | Si | No
induccion desde el primer dia de trabajo en la Universidad?

¢Por qué?

¢Considera que el programa de induccién institucional es efectivo si lo | Si | No

recibe el trabajador, después de haber iniciado labores en su puesto de
trabajo?

¢ Por qué?

MUCHAS GRACIAS POR SU COLABORACION




UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS
ESCUELA DE ESTUDIOS DE POSTGRADO
MAESTRIA EN ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

ENCUESTA DIRIGIDA A PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA
UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

El objetivo de presente instrumento, es obtener informacion que refleje la importancia del
proceso de induccion institucional dirigido al trabajador administrativo de nuevo ingreso de la
Universidad de San Carlos de Guatemala —USAC- y permita analizar las limitaciones del
proceso. Las respuestas se utilizardan exclusivamente para fines de estudio, por lo que se
agradece su colaboracién y apoyo, contestando las siguientes preguntas.

Responda las siguientes preguntas:

1 | ¢En qué afio ingreso6 a laborar en la Universidad de San Carlos de
Guatemala?

2 | ¢Conoce que existe un programa de induccion para el trabajador | Si | No
administrativo de reciente ingreso en la Universidad de San Carlos
de Guatemala?

3 | ¢Cuando ingresé a laborar en la USAC, asistio al programa de | Si | No
induccidn para el trabajador administrativo de reciente ingreso?

Si su respuesta fue NO, ¢ Por qué?

Si

a respuesta anterior fue NO, pase a la pregunta No.8

4 | ¢Cuanto tiempo después de haber ingresado a trabajar recibi6 la induccion?

a) 0 — 3 meses d) 9-12 meses
b) 3 -6 meses e) Mas de 12 meses
€)6 — 9 meses

Motivo:
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5 | ¢Quién le impartié la induccion institucional?
6 | Los temas desarrollados en la induccion institucional fueron de su | Si | No
interés.
¢ Por qué?
7 | ¢Recibi6 seguimiento o refuerzo en la informacién brindada, | Si | No
después de asistir a la induccion institucional?
¢Por qué?
8 | ¢Considera que recibir la induccién desde los primeros dias de | Si | No
ingreso a labores, influiria positivamente en su adaptacion a la
USAC?
¢Por qué?
9 | ¢Conoce la vision y mision de la USAC? Si | No
10 | Comparte la vision y mision de la USAC? Si | No

¢ Por qué?
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11 | ¢ Se visualiza laborando para la USAC a largo plazo? Si | No
¢Por qué?
12 | ¢ Conoce los valores compartidos de la Universidad? Si | No

Si su respuesta fue si, describalos:

Si su respuesta fue no, ¢ por qué?

MUCHAS GRACIAS POR SU COLABORACION



HOJA DE VACIADO DE DATOS ENTREVISTA A AUTORIDADES DE FACULTADES

Valores de respuesta por encuesta
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HOJA DE VACIADO DE DATOS DE ENCUESTA REALIZADA A
TRABAJADORES ADMINISTRATIVOS

Valores de respuesta por encuesta
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Adaptacion laboral

Efectividad

Eficacia

Eficiencia

Induccion

Induccién en Recursos

humanos

GLOSARIO

Proceso que implica la adaptacién del individuo a la

organizacion, a la tarea y al ambiente de trabajo.

Es la union de eficiencia y eficacia, es decir lograr un
efecto deseado, en el menor tiempo posible y con la

menor cantidad de recursos.

Capacidad de lograr los objetivos y metas
programadas con los recursos disponibles en un
tiempo predeterminado. Es el cumplimiento de
objetivos.

Capacidad de disponer de alguien o de algo para
conseguir un efecto determinado. Es el logro de las

metas con la menor cantidad de recursos.

Este vocablo es proveniente del latin “Inductio”. La
induccion es un procedimiento basado en el
conocimiento el cual consiste en analizar a través de
la observacion, situaciones particulares a fin de

originar una conclusion.

Es proporcionar a los empleados informaciéon basica
sobre los antecedentes de la empresa, la informacién
gue necesitan para realizar sus actividades de manera

satisfactoria
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Mision

Politica

Proceso

Reclutamiento

Seleccién de personal

USAC

Visién

Definicion especifica de lo que la empresa es, de lo
que hace o se dedica y a quién sirve con su
funcionamiento. Representa la razén de ser de la

empresa.

Proceso orientado ideolégicamente hacia la toma de

decisiones para la consecucion de los objetivos de un

grupo.

Conjunto de actividades o eventos (coordinados u
organizados) que se realizan o suceden bajo ciertas

circunstancias con un fin determinado.

Conjunto de procedimientos utilizados con el fin de
atraer a un numero suficiente de candidatos idéneos

para un puesto especifico.

Serie de pasos especificos que e emplean para

decidir qué solicitantes deben ser contratados.
Universidad de San Carlos de Guatemala
Se refiere a lo que la empresa quiere crear, la imagen

futura de la organizacion. Debe ser creada por la

persona encargada de dirigir la empresa.
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