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RESUMEN

La institucion objeto de estudio pertenece al sector de educacion superior en
Guatemala, con mas de cincuenta afios de trayectoria, la unidad académica a
estudiar es la escuela de enfermeria, la cual pertenece a la Facultad de Ciencias
Médicas y de la Salud, la escuela desarrolla un pensum para egresar técnicos de
enfermeria y a nivel de licenciatura. En la actualidad la direccién de la escuela es la
responsable de aplicar el proceso de induccién al personal docente, en el cual no
se involucra el departamento de recursos humanos, no posee un instrumento
administrativo que guie el proceso de una forma ordenada que tome en cuenta

todos los aspectos de esta etapa.

El trabajo de investigacidn dio inicio con la revision de los antecedentes y bibliografia
relacionada con el tema de induccion, lo anterior permiti6 que se tuviera un
panorama para evaluar este proceso en la escuela de enfermeria, determinar la

problematica y plantear estrategias para la solucién de esta.

La metodologia utilizada fue mediante el método cientifico, que por medio de la
indagacion y demostracién se logro establecer que la induccién aplicada en la
escuela de enfermeria es poco efectiva, esto lo sustenta el 85% de la poblacién

encuestada que refieren esta situacion.

Los resultados también evidencian que no existe un programa que tome en cuenta
los aspectos que deben desarrollarse en un proceso de induccién, los temas
abordados generalmente responden al criterio de la direccion y a las necesidades
que se enfrenten en el momento de la incorporacion del docente, temas generales

como politicas, formas de pago, horario entre otros.

Por lo identificado se ve la necesidad de proponer un manual con las fases de
induccion general y especifica, programando las actividades y responsables de
ejecutarlas, es de aprovechar que un 59% de los docentes, estarian de acuerdo con
participar como mentores, con el fin de dar acompafiamiento al docente de nuevo

ingreso y su pronta adaptacion al puesto.



INTRODUCCION

Para las empresas es de suma importancia que el capital humano que se incorpora
por primera vez, pueda adaptarse rapidamente a la cultura, a los procesos que se
desarrollan, a compatrtir los valores y con ello alcanzar el potencial que se espera

en su labor cotidiana.

La fase de induccion como parte de la integracion de recurso humano a la empresa,
garantiza que ese primer contacto empresa — colaborador, sea significativo para el
personal y productivo para la empresa, debido a que, si se cumple con los pasos
indicados en la induccién tanto general como especifica, se facilitard en gran
manera la adaptacion, aumenta la confianza, haciendo efectivo el desempefio, lo

gue es conveniente a la empresa.

El trabajo profesional de graduacion, tiene como finalidad presentar en forma clara
y concisa, el proceso de investigacion y resultados que se desarrollé en el tema
“Propuesta de un programa de induccién para personal docente de la escuela de
enfermeria, de una universidad privada en el municipio de Guatemala,

departamento de Guatemala”

El primer capitulo incluye los antecedentes de estudio y del sector que dan el
respaldo a la investigacion realizada, se dio a conocer el punto de vista de autores
nacionales e internacionales en cuanto a la aplicacion de la induccion, en los

diferentes estudios que se han desarrollado

En el segundo capitulo se incluye el marco teérico, que fundamenta por medio de
conceptos y definiciones el tema objeto de estudio, con base a bibliografia reciente
y enfocada a la tematica, que sera la referencia para hacer la propuesta especifica
de la unidad académica objeto de estudio.

En el tercer capitulo se plantea la metodologia que se aplico en la investigacion,
tomando en cuenta la definicion del problema, el objetivo general y objetivos



especificos, se enlista el método, técnicas e instrumentos de investigacion, que se

utilizaron para la recoleccién, proceso y presentacion de los resultados.

En el cuarto capitulo se presenta la discusion de los resultados obtenidos, posterior
al haber aplicado los instrumentos, que permitieron evaluar el proceso de induccién
general y especifica que se desarrolla en la escuela de enfermeria, lo que permitié
identificar oportunidades de mejora en el proceso y plantear la propuesta que tenga
por finalidad fortalecer la induccién, para beneficio del docente y de la unidad

académica objeto de estudio.

Seguidamente se presentan las conclusiones que son el aporte concreto que
describe la situacién evaluada de la induccion, las cuales permitieron plantear una
propuesta objetiva a las oportunidades de mejora, es asi como se pas6 a disefiar

las recomendaciones para la organizacién y futuros investigadores del tema.

La bibliografia reciente consultada, se muestra en orden alfabético y en forma
ascendente, las cuales dieron soporte para la estructura y creacion del presente
trabajo profesional de graduacion.

Se presentan los anexos, conformados por los instrumentos que se utilizaron para
la recoleccion de los datos, que permitieron presentar los resultados para valorar el
proceso de induccion, otro anexo es el manual de induccién que es la propuesta
principal para fortalecer este proceso, en sus fase general y especifica, también se
propone un esquema de descriptor del puesto que apoye a la fase de induccién
general, y para la fase de induccion especifica se propone un programa de
mentoring debido a que los docentes expresaron apoyar en este procedimiento, por

altimo se encuentran los indices de cuadros y figuras utilizados dentro del estudio.



1. ANTECEDENTES

La integracidon del capital humano a la empresa requiere un proceso que da inicio
con el reclutamiento, seleccion, induccion, capacitacion y evaluacion, todas las
etapas son de suma importancia para el desarrollo de la organizacién, para ello
debe existir previamente una planeacién y organizacién de la fuerza de trabajo,
luego establecer estrategias con el fin de obtener una buena articulacién del

personal.

Una de las fases que marca la vida del trabajador al inicio de su carrera laboral es
la induccion que es el momento en que los colaboradores se unen a la organizacion,
aportan sus conocimientos, permitiéndoles lograr sus objetivos individuales
(personales y profesionales), ya sean relacionados directa o indirectamente con el
trabajo, esta situacion se maximizara al aplicar una orientacion para garantizar la

pronta adaptacion del trabajador a su puesto de trabajo.

Las funciones que desempefia el departamento de recursos humanos son de suma
importancia en este aspecto, debido que son los responsables de garantizar la
pronta adaptacion y aplicacién de las capacidades y habilidades de los nuevos
colaboradores, sin embargo hay muchas empresas que no le prestan la atencién
necesaria a la administracion de los Recursos Humanos presentando problemas
significativos en este tema, generando un alto nivel de rotaciébn de personal,
desmotivacién, malas experiencias de los nuevos colaboradores desde el inicio de

su labor a la empresa.

1.1 Antecedentes de estudios
Viendo la importancia de la induccidon para la empresa y el nuevo colaborador, ha
sido tema de estudio por investigadores, por lo que se mencionara alguno de ellos.

En este contexto se encuentra la tesis de postgrado elaborada por la Licda. Evelin

Magali Lavagnino Sanchez de Montenegro (2,017), titulada “Auditoria del proceso



de induccidn institucional del personal administrativo de la Universidad de San
Carlos de Guatemala”, avalado por la Universidad de San Carlos de Guatemala,
(Lavagnino Sanchez de Montenegro, 2,017), donde el problema a estudiar es la
forma de como se da el proceso de induccion institucional en el area administrativa
con el personal de nuevo ingreso en la Universidad de San Carlos de Guatemala
USAC, dado posterior al reclutamiento y seleccion. Como objetivo principal de la
tesis es: Determinar si es efectivo el proceso de induccion institucional para el
trabajador administrativo de reciente ingreso a la Universidad de San Carlos de
Guatemala. La metodologia para este estudio se bas6 en el método cientifico,
mediante un proceso inductivo deductivo de investigacion que incluyo a los
profesionales de la Unidad de induccion y desarrollo de la Divisién 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. La recoleccion de datos se realizé por medio de
encuestas realizadas a los trabajadores administrativos y entrevistas a los

Secretarias adjuntos de las facultados.

Los resultados indican que el proceso de induccion es conocido por las autoridades
de la Universidad, pero que desconocen los objetivos del mismo. Se concluye que
al contenido del programa de induccién le restan importancia tanto autoridades,
como los trabajadores, por lo que el colaborador de nuevo ingreso se le impide que

sea formado adecuadamente en el contexto de la institucion.

En la tesis de postgrado planteada por la Licda. Raiza Indiana Slinger Rodriguez
(2,015), titulada “Modelo de gestion de talento humano basado en la provisién para
la contratacién de personal ejecutivo y profesional en la Fundacion Centro Nacional
de Medicina Popular Tradicional FCNMPT Esteli 2014 - 2015, avalada por la
Universidad Nacional Autbnoma de Nicaragua, (Slinger Rodriguez, 2,015) que
investiga la problematica que la unidad en estudio no cuenta con un programa de
induccion para los colaboradores, por lo que la introduccion de los nuevos
colaboradores requiere de mas tiempo y generando en el colaborador estrés y

ansiedad.



El objetivo de la tesis fue analizar las formas de provisibn de personal que
implementa la FCNMPT para la elaboracion de una Normativa de contratacion de
personal adecuada a los fines, principios, misién y vision de la Fundacion Centro
Nacional de la Medicina Popular Tradicional. La metodologia utilizada fue la del
enfoque cualitativo porque capta la realidad social, obteniendo la percepcion de los
sujetos que estan siendo estudiados, concluyendo que el proceso de induccion lleva
siete dias y lo realiza el director de la fundacién debido a que no se cuenta con Ud.
departamento de recursos humanos. Se recomendd crear un departamento de
recursos humanos, que establezca las politicas claras con relacion a la induccién

asi mismo proponer el programa de induccion.

En este mismo contexto se encuentra la tesis de post grado elaborada por Anabel
Feliciano Gil (2,019), “Propuesta de programa de induccion para los empleados de
nuevo ingreso de la DHL Dominicana, Santo Domingo, 2020” avalada por la
Universidad APEC, UNAPEC de Santo Domingo, Republica Dominicana, (Feliciano
Gil, 2,019) que afirma: que el proceso de induccién es de suma importancia, que

suma aportes a la empresa el contar con un programa de induccién.

El objetivo fue demostrar la importancia de contar con un buen programa de
induccion en las empresas que responda a las necesidades de sus colaboradores
de nuevo ingreso y que permita garantizar una adaptacion exitosa a su puesto de
trabajo. La metodologia utilizada fue por medio de investigacién descriptiva para
conocer todos los factores de la organizacion. Los resultados fueron valorar el
proceso de induccién y la socializacion de este en la gestion del capital humano,
concluyendo en lo siguiente: los especialistas en gestion humana contribuyen en
gran manera a la efectividad del personal de nuevo ingreso socializando una

induccion que aumente la productividad de los trabajadores.

La tesis de post grado elaborada por Bryan Turcios Bernal (2,016), titulada “Disefio
de un programa de seleccién e induccion dirigido a empleados nuevos de la Planta
de Hornos de Vidrio de TECNOGLASS S.A., avalada por la Universidad del Norte,

Colombia (Turcios Bernal, 2,016) cuyo planteamiento del problema fue la falta de



un programa de seleccidon e induccion adecuada, el cual contrarreste la falta de

experiencia de los trabajadores nuevos que ingresan a la planta de hornos.

El objetivo del estudio fue disefiar un programa de seleccion e induccién dirigido a
los empleados de la planta de hornos TECNOGLASS S.A. la poblacion que formo
parte del estudio fueron trabajadores del area operativa, los supervisores de la linea
de hornos, se utilizé la encuesta para recolectar los datos de toda la poblacion, el
analisis de los mismos deriva las siguientes conclusiones, realizar una evaluacion
después de un proceso de induccion se hace necesario para medir su efectividad e

identifica las necesidades de formacion.

Con la misma tematica Andrea Michelle Gomez Gavilanez (2,017), en su tesis de
post grado “Disefio de un Manual basado en competencias para la seleccion,
contratacion e induccién en la empresa ASECONADEX S.A.”, avalada por la
Universidad de Guayaquil, Ecuador (Gomez Gavilanez, 2,017) quien indica que las
personas son el activo mas importante de una empresay que €S necesario
definir procesos en base a competencias. El objetivo de la investigacion fue Disefar
un manual de perfiles y cargos con la descripcion de funciones, basado en
competencias, mediante el analisis y descripcion de puestos para la empresa
ASECONADEX, para responder a la formulacién del problema ¢ Cémo el disefio de
un manual basado en competencias para la seleccion, contratacion e induccion,
contribuira a mejorar los procesos internos relacionados al Talento Humano de la
empresa Aseconadex S.A. La metodologia utilizada fue una investigacién con
enfoque cualitativo, puesto que se realiz6 levantamiento de informacion relacionada
con las funciones, competencias, que permitié el analisis de cada puesto de trabajo
para la creacién de los perfiles de cargo por competencias, de la empresa en

mencion.

Terminado el estudio se concluye que el programa de induccion es una herramienta
muy importante dentro de las empresas, puesto que es la primera informacion que
recibira el personal de nuevo ingreso, y es el que le dara la pauta de cédmo es la
organizacién, hacia donde va y que espera de sus empleados, asi como también le

daréa a conocer como esté estructurada.



Con el planteamiento del problema ¢ Cuan relevante es que un proceso de seleccion
culmine con una induccion al nuevo funcionario? En el 2,017 Daniela Cornejo Kunz
también se enfoca en investigar esta area de la integracion, en su tesis de post
grado titulada “Bases para el disefio de un Programa de Induccion para el nuevo
Ministerio de la Mujer y Equidad de Género” avalada en la ciudad de Santiago, por
la Universidad de Chile, (Cornejo Kuntz, 2,017) teniendo como objetivo el sentar las
bases de un Programa de Induccion para el nuevo Ministerio de la Mujer, la
metodologia que se utilizo fue la cualitativa, mediante la recoleccion de datos, por
medio de grupos focales, cuyos resultados se contrastaron con la auditoria del

subproceso.

Los resultados de la investigacion indican que el Ministerio no cuenta con un
Programa de Induccién que responda a la etapa final de los procedimientos de
reclutamiento y seleccion, se logra confirmar que el proceso de induccién es un
tema de relevancia que se encuentra directamente relacionado con la primera etapa
del subproceso. Por lo que se propuso un Programa que primero organizé el
subproceso actual y luego se favorecio la participacion de los colaboradores para

fortalecer la implementacion del subproceso.

La tesis de post grado elaborada por Maria Leticia Sanchez Valenzuela (2,017), con
el titulo “Percepcion en relacion al proceso de induccion de los profesionales de
enfermeria que ingresaron al Hospital Escuela Dr. Alejando Davila Bolafos,
Managua, Nicaragua, mayo 2,016 — mayo 2017” avalada por la Universidad
Nacional Autbnoma de Nicaragua, Managua (Sanchez, Valenzuela, 2017), Tiene
como objetivo determinar la percepcion en relacion con el proceso de induccién, de
los profesionales de enfermeria que ingresaron al Hospital Escuela “Dr., Alejandro
David Bolafios, en Managua, Nicaragua; el estudio es descriptivo con corte

transversal, con un universo de 59 profesionales.

Los resultados después de la recoleccion de datos llevaron a concluir en lo
siguiente: el personal de enfermeria de nuevo ingreso es personal joven entre 23 a
27 afos, con predominio de género femenino, el Hospital en mencién utiliza

elementos de induccion que han favorecido al personal, recomendando que la



induccion especifica sea reforzada en las distintas éareas asistenciales de

enfermeria en el Hospital.

Por ultimo, otro de los estudios enfocado al contexto de la Induccion esta el de Ana
Jesenia Salazar Zapata (2,015), en sus tesis de post grado titulada “Influencia de la
induccion al puesto de trabajo, en el desempefio de los trabajadores de una
empresa privada en la ciudad de Quito” avalada por la Universidad Tecnoldgica
Equinoccial UTE, Quito Ecuador. (Salazar Zapata, 2,015) Es un estudio de tipo
correlacional — experimental y descriptivo, debido a la revision de documentacion
bibliogréfica y la intencion principal es describir las variables induccion y desempefio
laboral, para comprobar si existe relacion entre si, por lo que su objetivo es:
Determinar la influencia de la induccién al puesto de trabajo, en el desempefio de

los trabajadores de una empresa privada en Quito.

El estudio concluye que mas de la mayoria de la muestra no recibioé induccion al
inicio de sus funciones y los que si la recibieron, no cubrieron temas como el
comportamiento laboral, apariencia, organigrama y filosofia empresarial; no se
aplica una evaluacion posterior de la induccién recibida, por lo que recomienda
estructurar un programa de induccidon con aspectos generales y especificos,
ejecutado por los supervisores y jefes inmediatos. Resaltar en el programa las
directrices, politicas, filosofia de la empresa, asi como posteriormente aplicar un
programa de reinduccion, para reorientar al colaborador y lograr la integracion de

este a la cultura organizacional.

1.2 Antecedentes del sector

La educacion en Guatemala es un tema de vital importancia, que requiere principal
interés del Estado y de la sociedad en general. El acceso a la educacién superior,
tiene un marco legal en la Constitucién Politica de la Republica de Guatemala, se
integra con tres leyes aplicables, como la Ley Organica de la Universidad de San
Carlos de Guatemala, la Ley de Universidades Privadas y la Ley de Colegiacion

profesional, estas enuncian argumentos juridicos fundamentales de los cuales



derivan leyes especificas. Tobar Piril (2,011) Enfoca lo anterior a la educacion
superior; debido a que la unidad de estudio pertenece a este sector, en el orden
privado, de las Universidades privadas los articulos 85 y 86 de la misma Carta
Magna se define “el papel de las Universidades privadas como instituciones
independientes, a quien les corresponde organizar la educacioén superior, al ser
autorizadas para funcionar, adquieren personeria juridica y gozan de libertad para

crear sus programas universitarios” (Tobar Piril, 2011)

El antecedente de la educacion superior en Guatemala se remonta con la creacion
de la Universidad de San Carlos de Guatemala USAC, Tobar en su articulo La
educacion superior en Guatemala en la primera década del siglo XXI se refiere a

estos datos de la siguiente manera:

La Universidad de San Carlos de Guatemala data del aifio de 1,676 mientras
gue las privadas comienzan a incorporarse en 1,961 fecha en que fue
autorizada la primera universidad privada del pais; la Universidad Rafael
Landivar. Mas tarde le siguieron la Universidad del Valle, Mariano Galvez y
Francisco Marroquin, como la primera generacion de universidades privadas
del pais hasta 1,971.

Pasados 24 afios de estas autorizaciones, - las cuales antes las hacia el
Consejo Superior Universitario de la universidad estatal - surgen las restantes
8 universidades al amparo de la emergente Ley de Universidades Privadas,
autorizandose la segunda generacion de éstas a partir de 1,995 en que se

crea la Universidad Rural de Guatemala. (Tobar Piril, 2011, pag. 71)

El dato anterior permite visualizar a groso modo el aparecimiento de la educacién
superior en Guatemala, que a partir de ello ha dado el soporte del desarrollo
académico, repercutiendo en el crecimiento del sector economico y productivo, al

aportar profesionales a estos sectores.



1.2.1 Fechas claves de la Educacion Superior en Guatemala

A partir del afio 1,676 con la creacion de la Universidad de San Carlos de
Guatemala, se marca el inicio de la educacion superior en el pais. En la tabla
siguiente, se da conocer las fechas en que fueron autorizadas las universidades

privadas, las cuales surgen 285 afios después de creada la universidad estatal.

Tabla 1.

Fechas de fundacién de universidades en Guatemala.

UNIVERSIDADES PRIVADAS FECHA DE FUNDACION
Universidad Rafael Landivar 18 de octubre de 1,961
Universidad Del Valle de Guatemala 29 de enero de 1,966
Universidad Mariano Galvez 1 de junio de 1,966
Universidad Francisco Marroquin 12 de agosto de 1,971
Universidad Rural de Guatemala 28 de marzo de 1,995
Universidad del Istmo 19 de septiembre de 1,997
Universidad Panamericana 2 de octubre de 1,998
Universidad Mesoamericana 1 de octubre de 1,999
Universidad Galileo 31 de octubre del 2,000
Universidad San Pablo de Guatemala | 27 de Junio del 2,006
Universidad Inter Naciones 6 de agosto del 2,009
Universidad de Occidente 1 de enero del 2,011
UNIVERSIDADES PUBLICAS FECHA DE FUNDACION

Universidad de San Carlos de | 31deenerode 1,676
Guatemala -USAC-

Nota; Datos tomados del articulo publicado por Luis Tobar (2,011), en la revista Innovacion
educativa, consultada en: https://www.redalyc.org/pdf/1794/179422350009.pdf

Por ser la unidad de estudio de esta investigacion la Escuela de Enfermeria, la cual
pertenece a una de las universidades privadas, se sefialaron los datos anteriores

como antecedentes historicos.



1.2.2 Escuela de Enfermeria, de una Universidad Privada

En la década de los 90 entra en funcionamiento la Escuela de Enfermeria, proyecto
generado por profesionales en la salud, interesados en la profesionalizacion de la

enfermeria, dicho proyecto consistia en formar profesionales en Enfermeria.

El proyecto desde el inicio ofrecia al estudiante alcanzar su grado de Licenciatura a

través de esta entidad.

La Escuela, ofrece a la comunidad estudiantil la carrera completa de cinco afios de
la Licenciatura de Enfermeria, obteniendo en el tercer afio, el titulo con grado de
técnico universitario, con el cual ya puede ejercer la profesion, tanto en la entidad

publica, semi autbnoma y privada.

Para el logro de los objetivos de la Escuela y atender a la comunidad estudiantil, el
proceso de reclutamiento, seleccion, contratacion e induccion de los docentes esta
a cargo de la direccion de la Escuela de Enfermeria, en parte apoya el personal de
secretaria, pero mas enfocado a los procesos administrativos, como llenado de
fichas con datos generales, entrega de documentos, tramite de gafetes, apoyo para

la asignacioén del cédigo docente, ingreso de notas etc.
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2. MARCO TEORICO

2.1 Administracion de Recursos Humanos

La administracion tradicional plantea con mas importancia el manejo de la
tecnologia y otros bienes de capital, dejando a los empleados en un segundo plano.
Con el tiempo se ha ido cambiando esta idea y fortaleciendo la administracion del
recurso humano, reconociendo que es el capital de mayor importancia para la

organizacion, porque en sus manos esta la aplicacion de la estrategia del negocio.

2.1.1 Definicién

Para Amador (2,017) la Administracion de recursos humanos la definen como:

una funcion derivada de la administracion general que en las organizaciones
atiende profesionalmente lo relacionado al personal y su trabajo, observando
para ello los aspectos legales, administrativos y éticos inherentes,
comprendidos en las fases genéricas de planeacion, ingreso, desarrollo y
separacion, asi como su enfoque estratégico. (Amador Sotomayor, 2017,

pag. 30)

La administracién de los recursos humanos consiste en cumplir con aquellas
acciones que dan soporte a la articulacién del capital humano dentro de la estructura
empresarial, esto conlleva varias fases ya mencionadas en la definicion anterior,

para responder a esta que ya es una necesidad para la organizacion.

2.1.2 Importancia

La administracion del recurso humano cobra importancia en la actualidad porque
dentro de los componentes de una empresa el capital de mayor costo es el capital

intelectual o sea los colaboradores, bajo ese enfoque la gestion del talento humano
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segun Lavagnino (2017) en su tesis con grado de maestria titulada Auditoria del
proceso de induccion institucional del personal administrativo de la Universidad de
San Carlos de Guatemala, “es una de las areas de mayor relevancia en toda
organizacién, ya que necesita de talento humano calificado y comprometido,
contiene diversas areas, desde que una persona desea pertenecer a una empresa

hasta desarrollarlos en su area laboral”. (Lavagnino Sanchez de Montenegro, 2,017,
pag. 9)

Otro de los aspectos que se suman a la importancia de la administracién de recurso
humano, es la Gestion Humana de Calidad, en este punto Armas, Llanosy Traverso
(2,017) en su libro Gestién del Talento Humano, mencionan que todas las
instituciones les interesa la calidad en todos sus procesos, porque se ha convertido
en un bien preciado por todos, tanto para los empresarios y mas para los clientes,
porque con la calidad se garantiza su satisfaccion al suplir sus necesidades y
expectativas, “la calidad hoy en dia constituye la parte intrinseca de las
organizaciones y son las personas quienes deben implementar la calidad en cada

una de sus acciones al interior de las mismas” (Armas Ortega et al., 2,017, pag. 38)

Por lo tanto, la administracion del Recurso Humano debe tener en cuenta la
adecuada aplicacion de sus subprocesos, para garantizar su eficiencia y eficacia la
cual impactara en toda estructura organizacional; entendiendo como eficacia “como
el cumplimiento de los objetivos y la eficiencia hacer las cosas bien”. (Armas Ortega
etal., 2,017, pag. 39)

2.2 Administracion

Para comprender la administracién del recurso humano, se debe tener claro que la
administracion como tal es una actividad inmersa en la vida diaria, la cual se puede
aplicar en cualquier &mbito una vez exista una tarea que realizar, dando soporte a
lo anterior Bueno et al. (2018) indica que “la administracion como un area de
conocimiento necesaria para las personas independientemente de las tareas que

ejecuten y el ambito en que se desempenen” (p. 11). Con lo anterior todas las
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personas necesitan aplicar la administracion para el manejo de los recursos

disponibles y asi alcanzar las metas propuestas.

Para Jones (2010, citado por Bueno et al. 2018) la definicion de administracion “es
la planeacién, organizacion, direccion y control de los recursos humanos y de otra

clase, para alcanzar con eficiencia y eficacia, las metas de la organizacion” (p.12)

Por otra parte, la administracion se define como “el proceso de disefar y mantener
un medio ambiente en el cual los individuos, que trabajan juntos en grupos, logren

eficientemente los objetivos seleccionados”. (Marco & Loguzzo, 2,016, pag. 39)

La administracion para alcanzar sus propositos hace uso del proceso administrativo,
que representa la metodologia a aplicar en el manejo de los recursos de una
empresa, segun Bueno et al. (2018) sefiala que:

“Henry Fayol en 1,886 propuso que el proceso administrativo consiste en
planear, organizar mandar, coordinar y controlar, en 1,955 Koontz y O Donell
indican que el proceso se lleva a cabo mediante cinco etapas que son; la

planeacién, organizacion, integracion, direccién y control” (p.52).

Con la anterior definicion que menciona cinco etapas Bueno et al.(2018) identifica

dos fases del proceso las cuales se pueden observar en la siguiente tabla;

Tabla 2.

Fases del Proceso Administrativo.

FASE ETAPA

Mecénica Planeacion

Organizacion

Dinamica Integracion de personal

Direccion

Control

Nota: Fases del proceso administrativo, tomado de Elementos Bésicos de administracion, (p.52), por
Bueno et al., 2018 Servicios editoriales ONCE RIOS.
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Para el caso en estudio de esta investigacion, toma importancia la informacion de
la tabla anterior, debido a que aparece en la fase dindmica la etapa de integraciéon
de personal, encargada de la gestion del capital humano, dicha etapa la

describiremos a continuacion.

2.3 Integracion

Segun Salgado et.al. (2016) la etapa de integracion de personal como parte del
proceso administrativo, “es obtener y articular los elementos materiales y humanos
que la organizacién y el planeamiento sefialan como necesarios para el adecuado

funcionamiento de un organismo social” (p.203)

La articulacion del capital humano en la fase de integracion se hace mediante cuatro

fases, las cuales se describen a continuacion:

2.3.1 Reclutamiento

Esta fase se encarga de atraer candidatos para que participen en el proceso para
ocupar un puesto disponible en la empresa, ya sea de fuente interna o externa a la
misma, con relacion a ello en el 2019 Lépez & Ruiz en su libro Operaciones
Administrativas de Recursos Humanos mencionan que “‘cuando en una empresa
surgen vacantes, en el departamento de recursos humanos estudiaran, apoyandose
en el perfil profesional de cada puesto, si la persona adecuada se encuentra dentro

de la empresa o ha de buscarse fuera” (pag.13).

2.3.2 Seleccién

Los candidatos que decidan participar en el proceso de ocupar un puesto dentro de

la empresa, son sometidos a pruebas, procesos, para determinar sus capacidades,
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actitudes, habilidades y destrezas idoneos para el puesto a ocupar, una vez

finalizado el proceso se selecciona al colaborador que responda al perfil planteado.

Armas y otros en el 2017 indican en el libro Gestion del talento humano y nuevos
escenarios laborales, que el proceso de seleccidn inicia identificando una necesidad
de capital humano, a partir de este punto luego de aplicar el reclutamiento, los pasos
a seguir son: entrevistas, pruebas psicotécnicas, comparacion de candidatos,
verificacion de referencias, decision de que candidato gana la vacante,
comunicacion a postulantes que participaron en el proceso y por ultimo elaboracion

del informe. (Armas Ortega, Llanos Encalada, & Traverso Holguin, 2,017)

2.3.3 Contratacion

Esta fase genera el vinculo formal y legal entre el patrono y colaborador, el cual da
a conocer las condiciones laborales en que el seleccionado ejecutara sus acciones.
Jaime Grados en el 2015 en su libro Reclutamiento, seleccion, contratacion e
induccion del personal indica que “esta etapa formaliza la aceptacién del candidato
como parte integral de la empresa, dejando descrito el tipo de relacién laboral que
inicia, por ejemplo, por obra terminada, por tiempo determinado, por temporada, por
periodo de prueba o por tiempo indeterminado” (Grados, 2015, pag. 256). Es
oportuno que en la fase de induccién la presentacion y firma del contrato pueda

ejecutarse.

2.3.4 Induccioén

La finalidad de esta etapa es articular eficientemente al personal contratado,
mediante la orientacion y adaptacion a su puesto de trabajo, se identifican dos tipos
de induccién la general a la empresa y la especifica al departamento o seccion. La
induccidn es un proceso vital, debido a que “el nuevo trabajador bien entrenado y

con un buen recibimiento sera mas productivo en un futuro y junto con ello no se



15

retrasara la produccion de los demas trabajadores al tener un nuevo compafiero no
entrenado” (Méndez, 2.018, pag. 16)

De las anteriores fases de la integracion, a continuacion, se enfatizara en la
induccion y todos sus componentes, asi como la forma de aplicarla en los procesos

de articulacion del personal.

2.4 Induccién

Uno de los momentos trascendentales en la vida laboral, es la incorporacion por
primera vez a una empresa, como colaborador de esta, por el desconocimiento de
la cultura organizacional, los procesos especificos, previamente haber cumplido un
proceso de seleccion, las expectativas propias y las de la empresa, esta fase es

denominada como induccion.

Este proceso tan importante en la vida del nuevo colaborador, como para la
empresa, no solo es responsabilidad del area de recursos humanos, todos los
miembros de la organizacion que estaran en contacto con el nuevo integrante toman

un papel protagénico en este proceso.

2.4.1 Definicién

De acuerdo con Bueno et al. (2,018) en su libro Elementos bésicos de
administraciéon, define a la induccién como “el proceso mediante el cual se
acompanfa al trabajador para que conozca la empresa y sus nuevas funciones y

responsabilidades” (p. 120)

De hecho, “el integrarse con prontitud facilita el desarrollo de actividades y evita
contratiempos a futuro por lo que es prioritario el cultivo de las relaciones humanas
desde el principio en beneficio de la organizacion” (Amador Sotomayor, 2017, pag.
155) Al proceso de induccion debe darsele la importancia que requiere, debido a
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que la persona de nuevo ingreso indudablemente vive una situacion natural de
ansiedad y nerviosismo, por tener desconocimiento de las tareas del puesto, de los
compaferos de trabajo, del clima laboral, es primordial entonces apoyarle a su

integracion.

2.4.2 Propdsitos de la induccién

Para tener un proceso de induccion eficiente se hace necesario prestar atencion a
los propositos de esta fase, para ello se tomo en consideracion los siguientes puntos

de vista:

a. Para Feliz Calzado (2018) en su tesis de post grado, denominada Plan de
fortalecimiento del proceso de induccion en el sector inmobiliario un propadsito
importante seria “Facilitar el ajuste del nuevo empleado en la organizacién
esto se logra dando la informacién respecto a las tareas y las expectativas
de desempeno” (pag. 4); en este sentido las personas necesitan saber que
se espera de ellos, asegurarles que tomaron una correcta decision de unirse
a la empresa.

b. De acuerdo a Ormefio (2017) en su tesis La gestion del talento en las Pymes
de tecnologia, menciona que “la induccion se efectiua desde el primer dia que
se incorpora el colaborador, esta etapa debe cumplirse con toda la seriedad
del caso, dado que su finalidad es transmitir desde el primer momento la
imagen de organizacion”.(pag. 20) Desde este punto de vista al colaborador
de nuevo ingreso debe de darsele a conocer las generalidades de la
estructura organizacional, enfocandose en la imagen de la empresa para
inicie su proceso de identificacion con la misma, lo anterior en un programa
formal para que proyecte la importancia que requiere.

c. Visto desde la perspectiva de ventas, luego de identificar y contratar a un
gran vendedor y enviarlo al mercado sin el conocimiento del producto o
servicio, seria un error. De acuerdo con Torres (2,015) en su libro

Administracion de Ventas, indica que “una buena induccion debe
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proporcionar, en forma breve y concisa, los conocimientos especificos de; el
producto o servicio, las caracteristicas del mercado y la competencia, las
caracteristicas del cliente y sus necesidades” (pag. 207)

En otras palabras, la induccion tiene como propésito dar a conocer los
aspectos principales del giro de negocio, para facilitar la comprension de los
procesos al nuevo colaborador y que sea efectiva su adaptacion.

d. Con relacién a los propoésitos de la induccion el punto de vista de Claudia
Paulina Ayala Castillo, en su tesis de post grado de Maestria del Desarrollo
del Talento Humano (2019) indica que el proceso de orientacidén e induccion
tiene los siguientes fines:

e “Reducir los costos que implica para la organizacion un trabajador
desorientado. (Ayala Castillo, 2019, pag. 31)

e Disminuir la incertidumbre y ansiedad que origina el incorporarse a un
nuevo empleo. (Ayala Castillo, 2019, pag. 31)

e Generar sentido de pertenencia y disminuir la rotacion de personal.
(Ayala Castillo, 2019, pag. 31)

e Ahorrar tiempo a jefes y compaferos de trabajo con una correcta
induccion” (Ayala Castillo, 2019, pag. 31)

e. Con una postura mas concreta Lavagnino indica en su tesis de maestria, que
“la induccion o socializacidén organizacional tiene como propésito dar toda la
informacion necesaria al nuevo trabajador, que le permita incorporarse,
adaptarse a la organizacion y con los grupos de trabajadores y viceversa”

(Lavagnino Sanchez de Monterroso, 2017, pag. 17)

2.4.3 Métodos para la aplicacién de la Induccion

Existen varias formas de aplicar la induccion, cada empresa debe establecer su
propia metodologia de acuerdo con sus recursos y habilidades; para Alles en su
libro Direccion estratégica de Recursos Humanos, sostiene que “los métodos mas

frecuentemente utilizados estan: una carpeta, un curso, un video, intranet” (Alles,
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2015, pag. 228) Alles también toma en cuenta dentro de su metodologia el

contenido del Manual de Induccién, siendo este:

a. Informacion sobre la empresa, entre ésta ubicamos a la vision y mision,
organigrama, operaciones, aspectos geograficos y los otros aspectos de
la corporacion. (Alles, 2015, pag. 228)

b. Politicas, normas internas, beneficios, sistemas. (Alles, 2015, pag. 228)

c. Comunicacion, costumbres de la compaiiia: horarios, feriados especiales
etc. (Alles, 2015, pag. 228)

Lo anterior representa un método conciso y breve para aplicar la induccion, en
comparacion con otros autores, pero al observarle contempla lo esencial de la
empresa; lo que suma importancia es el seguimiento que se le dé al personal
inducido, para valorar el incremento de adaptabilidad como resultado positivo de la

metodologia aplicada en la induccion.

2.4.4 Tecnologia en la Induccion

En este aspecto existen empresas que se apoyan de dispositivos electronicos para
facilitar mediante éstos, las herramientas e informacion que son parte del proceso
de induccion, hacer uso de las TICs facilitara el proceso, en lugar de presentar
manuales y procedimientos impresos que con el tiempo se deterioran, se puede

plantear aplicaciones que interactlien con el personal de nuevo ingreso.

Aguado & Jiménez (2017) afirman en su obra Empresas que dejan huella, que “las
empresas que implantan plataformas digitales de trabajo pueden llegar a aumentar
la productividad en un 9%, reducir los costes relacionados con los empleados hasta

un 7%. Recursos Humanos debe hacer uso de las herramientas digitales” (p.85)

Respondiendo a lo anterior muchas empresas en la actualidad dan al colaborador
de nuevo ingreso, un dispositivo con un software que contenga la informacién
necesaria de la empresa, asi como enlaces para ver videos que presenten en forma

virtual la infraestructura, procesos, saludo por parte de los diferentes departamentos
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al personal de recién ingreso, una vez finalizada esta induccion virtual, se procede
a la induccién especifica en forma presencial, una de las opciones también es
facilitar un disco compacto con la informacion para que esté disponible para el
colaborador de acuerdo al puesto que desempefie; otras organizaciones crean su
sitio web donde hay un apartado para dar la induccién, previamente se le da la
contrasefia para acceder a esta informacion que no estara disponible para todo el
publico, por el tipo de informacion que se facilita, con esta opcién el personal puede
acceder las veces gque crea conveniente para consultar la informacion. (Amador
Sotomayor, 2017)

El uso de herramientas digitales debe de cumplir con las siguientes caracteristicas:

Ser transparentes
Personalizadas
Flexibles
Contextualizadas

Moviles

-~ 0o o 0 T p

Autodidactas
Simplicidad (Aguado & Jiménez , 2017)

©

2.4.5 Beneficios de la Induccién

La aplicacion de un programa de induccion representa un soporte de importancia
para el colaborador de nuevo ingreso, segun Sotomayor (2016) en su libro

Administracion de los recursos humano, identifica los siguientes beneficios:

Identificacion completa de la persona hacia la organizacion.
Realizacion eficaz y eficiente de las funciones de su puesto.
Socializacién con sus comparieros.

Colaboracion efectiva con el equipo de trabajo asignado.
Disposicion plena de agregar un valor agregado.

-~ ® a0 T p

Reduccion de la rotacién. (Sotomoayor, 2016, pag. 156)
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Caso contrario a los beneficios, se puede detectar una pequefa problematica en
relacion a esta fase, muchos empresarios no le toman importancia y mas bien lo
ven como un gasto innecesario, apresurandose a colocar al capital humano en el
puesto, originandose con esta accion errores por la ausencia de la orientacion
correspondiente, generando nerviosismo, blogueo de las capacidades,
incomodidad, una mala experiencia al capital humano de recién ingreso a la

empresa que pueden repercutir al corto mediano y largo plazo.

2.4.6 Tipos de Induccién

La induccion es proporcionar al nuevo colaborador toda la informacion posible de la
empresa, para su pronta adaptacion en todos los procesos que esta genera,
Maribeida Reynoso en su tesis titulada “Campafia de comunicacién interna para dar
a conocer el Manual de Induccion de la Asociacidn de propietarios de autobuses de
transporte publico de la Provincia de Higuey” avalada por la UNAPEC en el afio

2017, presenta la siguiente tabla donde describe dos tipos de induccion:

Tabla 3.

Tipos de Induccién.

INDUCCION GENERICA INDUCCION ESPECIFICA
» Bienvenida al trabajador » Presentaciones
» Recorrido por la empresa » Ubicacion del empleado en el
> Platica acerca de la empresa puesto
> Politicas de la empresa

Nota: Tipos de induccion, tomado de Campafia de comunicacién interna para dar a conocer el
Manual de Induccién de la Asociacion de propietarios de autobuses de transporte publico de la
Provincia de Higuey, (p.40), por Reynoso, 2017 UNAPEC.

La adaptacion eficiente del personal de nuevo ingreso a la empresa se lograra con
éxito mediante la induccion como ya se ha remarcado, otro punto de vista con

relacion a los tipos de induccioén, indica que se “distinguen dos tipos de induccion:
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induccion sobre las unidades de trabajo e induccion sobre la organizaciéon” (Robbin
& Coulter 2005, citado por Bueno et al. 2018 p.120). Con relacion a lo anterior se
presenta la clasificacién antes mencionada mediante la siguiente tabla:

Tabla 4.

Tipos de Induccidn en las unidades de trabajo.

TIPOS DE INDUCCION
INDUCCION SOBRE LAS UNIDADES | INDUCCION SOBRE LA
DE TRABAJO ORGANIZACION
» Familiariza al trabajador con los » Se dan a conocer aspectos
objetivos de la unidad de trabajo. relacionados con los objetivos,
» Hace de conocimiento del historia, filosofia, procedimientos
trabajador cémo su trabajo y normas de la organizacion.
contribuye al logro de los » El trabajador conoce politicas y
objetivos de la unidad de trabajo. prestaciones de recursos
> Incluye una presentacién con humanos relacionados con:
Sus nuevos colegas. horario de trabajo, procedimiento
de pago, horas extras, entre
otras.
» Incluye un recorrido por la
empresa.

Nota: Tipos de induccién, enfocado a las unidades de trabajo y la organizacién, tomado de Elementos
Béasicos de administracion, (p.120), por Bueno et al., 2018 Servicios editoriales ONCE RIOS.

La tabla anterior presenta lineamientos generales de cémo aplicar una inducciéon
general que tiene que ver con la organizacion como un todo y la induccién especifica

la que se desarrolla en el lugar de trabajo.

Segun Bueno en el libro Elementos basicos de administracion, “cuando algunas
empresas elaboran programas de orientacién consideran aspectos relacionados

con la historia del negocio los productos y servicios, politicas y practicas generales,
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estructura organizacional, beneficios, confidencialidad y secretos profesionales,

entre otros” (Bueno et al. 2018, p.121).

2.4.7 Esquema del Programa de Induccién

La induccion que se aplique en las empresas, debe tener en cuenta que cada nuevo
colaborador es diferente, trae consigo habilidades, aptitudes y una personalidad
Unica. Entonces la induccion deberia ser personalizada, pero esto conllevaria una
tarea muy compleja, por lo tanto, la empresa debe establecer un esquema general
gue abarque la mayor parte de intereses o necesidades del personal de nuevo

ingreso, las fases recomendadas serian:

2.4.7.1 Areatécnico laboral

Se toma en cuenta aspectos especificos de su puesto de trabajo, que incluye:

Descripcién de productos y servicios de la empresa

b. Descripcion del puesto

c. Procedimientos y procesos operativos que debe conocer el colaborador de
nuevo ingreso, para efectuar su trabajo

d. Aspectos detallados sobre el uso de maquinaria, herramientas y equipo
necesario para cumplir con su desempefio

e. Expectativas y estandares de calidad y cantidad

f. Cuidados de su personay equipo

g. Planes de capacitacion, adiestramiento.

2.4.7.2 Areajuridico administrativa
Toma en cuenta aspectos generales de la organizacion, marco juridico legal, se
debe incluir los siguientes puntos:

a. Organigrama y ubicacién de su puesto
Puestos subordinados, relacién con otros puestos
c. Contrato de trabajo, reglamento interno, normativo de salud y seguridad,

manual de normas entre otros
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d. Procedimientos administrativos basicos, como lugar y horarios de pago,
solicitud de insumos, solicitud de prestaciones entre otros

e. Informacion sobre salarios, prestaciones y servicios a que tiene derecho.

2.4.7.3 Area personal
Contiene aspectos relacionados con la adaptacion de las caracteristicas personales

con los demas trabajadores y la cultura organizacional de la institucion, incluye:

a. Conocimiento de las instalaciones de la institucion, area fisica a la cual esta
asignado. (Quezada Guzman, 2017, pag. 10)

b. Presentacion con los demas trabajadores, compafieros, jefes y subordinados
e informacién sobre como tratarlos. (Quezada Guzman, 2017, pag. 10)

c. Explicacion y orientacion sobre las practicas mas comunes de relaciones
informales dentro y fuera del trabajo con los demas trabajadores. (Quezada
Guzman, 2017, pag. 10)

d. Explicacion y orientacion sobre las relaciones laborales en cuanto a la
asociacion sindical si existiera. (Quezada Guzman, 2017, pag. 10)

e. Introduccién a la cultura organizacional, tomando en cuenta el tema de
historia, filosofia, objetivos, principios, fines y la manera peculiar de la
institucion para hacer las cosas. (Quezada Guzman, 2017, pag. 10)

f. Relacion entre los objetivos personales y los de la empresa. (Quezada
Guzman, 2017, pag. 10)

2.4.8 Manual de Induccidn

Para que un programa de induccion tenga éxito, es necesario poseer un manual de
induccion, ya sea impreso o en dispositivo, el cual debe contener la informacion mas

importante de la empresa como las politicas y normas generales de la misma.

Los programas de induccion varian de acuerdo con la organizacion, va desde una
breve e informal orientacidén hasta extensos programas formales que abarcan media

jornada laboral o hasta mas, en estos casos los recién contratados reciben
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manuales impresos o digitales que les facilita informacion como el horario laboral,
inclusién a la ndmina, vacaciones, politicas empresariales, rutina laboral, procesos,

asi como un recorrido a las instalaciones de la empresa. (Amador Sotomayor, 2017)

Lo anterior es observado a menudo en las empresas, donde los compaferos en
muchas ocasiones dan mas confianza al personal de nuevo ingreso, que el propio
jefe del area, por lo que el personal de recién ingreso se acercan mas a sus colegas,
es por ello que se recomienda asignar mentores, que sera aquel personal que de
acompafamiento a los recién contratados; este acompafiamiento puede darse en
los primeros dias laborales, dando la oportunidad que el nuevo personal se adapte

a los procesos y tome confianza en su quehacer.

Por ser responsabilidad del Departamento de Gestion del talento humano. Bueno et
al. (2,018) en el libro Elementos basicos de administracién de personal, propone el

siguiente programa de induccion:

2.4.8.1 Induccién General
En la primera parte del Manual debe establecer la Induccion General, que debera

llevar los siguientes puntos:
a. Bienvenida

Consiste en que el momento del ingreso del nuevo empleado a la empresa se dé la
bienvenida mediante una atencién personal y cordial, en un ambiente agradable y
comodo, tratando de que desde un inicio sienta confianza, gusto y compromiso por
pertenecer a la organizacion. Dependiendo del tamafio del negocio, esta recepcion
se puede realizar por parte del propietario, gerente o encargado de personal, esta

es una bienvenida de caracter general a la empresa.

b. Conocimiento de la empresa

Una vez que el nuevo trabajador es recibido, el encargado de personal o jefe directo
empieza a interactuar con el integrante tratando de que se familiarice con ciertos
aspectos de la empresa, para ello debe preparar los temas que se sugieren

comentar son los siguientes:
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e COmo surgio la empresa y donde se encuentra hoy, es decir su historia y
situacion actual.

e Quienes integran la empresa, hacer de conocimiento del nuevo trabajador
los nombres y puestos de las personas que conforman toda la planta laboral
0 en su caso, hacer referencias a los principales integrantes o personal del
departamento.

e Durante ese momento se explica la misién, visién y valores de la empresa y
se informa cuéles son los objetivos y metas a nivel general o departamento.

e De la misma manera se le hace saber a qué sector y subsector de la

economia pertenece.

c. Politicas generales de la empresa

En este apartado se refiere a los lineamientos generales de la empresa como
politicas, normas, responsabilidades y prestaciones. Algunos de los puntos a
considerar son los siguientes. Horario general de trabajo, formas de registro de la
asistencia, horario de comida, sanciones por incumplimiento de horario; politicas de
pago, dar a conocer el dia y forma de pago, si existen horas extras, manejo de
compensaciones e incrementos de salario. Ausentismo, orientar al empleado a
quien dirigirse en caso necesite un permiso o si tiene problemas de salud, explicarle
la sancién en caso sea una ausencia no justificada; vacaciones y dias de feriado;

normas de seguridad.
d. Recorrido en las instalaciones de la empresa

De manera conjunta con el empleado se hace el recorrido por la instalacion de la
empresa, para que identifique con claridad la infraestructura relevante como salidas
de emergencia, rutas de evacuacion, areas de peligro o restringidas, areas de

recreacion en los tiempos de descanso, etc.

2.4.8.2 Induccion especifica
Terminado el recorrido por las instalaciones de la empresa, es conveniente que el
nuevo empleado sea personalmente llevado y presentado con el jefe inmediato y

con sus comparieros, donde se continuara con la induccion de forma especifica,
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Maribeida Reynoso en su tesis Campafia de comunicacion interna para dar a
conocer el Manual de Induccion de la Asociacidén de propietarios de autobuses de
transporte publico de la provincia de Higuey, avalada por UNAPEC en el 2,017,

recomienda que la induccién especifica tome en cuenta lo siguiente:
a. Presentacion con los compafieros

Es de suma importancia presentar al nuevo colaborador con el grupo de trabajo.
Dar la bienvenida depende muchas veces la futura integracion del trabajador, se
recomienda hacer una reunion informal. Donde el Jefe inmediato presente a cada
uno de los integrantes del departamento o seccidén a la cual va a pertenecer el

colaborador de recién ingreso.

En la tesis de Maribeida Reynoso, titulada Campafia de comunicacién interna para
dar a conocer el Manual de Induccion de la Asociacion de propietarios de autobuses
de transporte publico de la provincia de Higuey, avalada por la universidad de
UNAPEC de Republica Dominicana en el afio 2,017, hace mencién que un aspecto
importante del proceso de induccion es “informar y ensefar las tareas que tiene que
realizar” (Reynoso Jiménez, 2017, pag. 39) en este caso toma relevancia la
presentacion con los compafieros de trabajo, porque se debe tomar en cuenta que
son parte de este proceso de ensefianza, por lo que Maribeida Reynoso también
toma en cuenta en el proceso de induccidon “la asignacién de un tutor, para que
oriente en las actividades especificas del cargo al trabajador” (Reynoso Jiménez,
2017, pag. 39)

Tomando en cuenta el aspecto anterior, previamente debe hacerse un programa de
mentoring, el mas apropiado para este punto, con el fin de involucrar a los
trabajadores de mayor experiencia a que desarrollen este acompafiamiento y
transfieran conocimientos, habilidades y destrezas a los trabajadores de recién

ingreso a la organizacion.
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b. Ubicacion del empleado en el puesto de trabajo

En este aspecto se explica de nuevo al empleado en que consiste especificamente
Su puesto, se le ubica dentro de su area laboral y se le dice cdmo debe desarrollar

sus actividades. (Reynoso Jiménez, 2017)

Siguiendo esta misma linea de trabajo Bueno Blanco en su libro Elementos basicos
de administracion, indica que en la induccién especifica debe tomarse en cuenta lo

siguiente:
c. identificar el nombre del puesto

Dar a conocer al nuevo integrante bien el nombre del puesto, para establecer una

relacion adecuada con las principales funciones de este.
d. Objetivo del puesto

Indicar la finalidad para lo cual se disefié el puesto, debe ser concreto y sin
ambigiedades, con el fin que el colaborador tenga la vision clara de que metas debe
cumplir, en cuanto tiempo, que cantidad, que recursos dispondra, que desempefio

se requiere, entre otros.
e. Funciones del puesto

Describir con claridad cuales son las labores que debe realizar el trabajador, en este
punto se debe proporcionar el descriptor del puesto para que el colaborador lea,
analice que se requiere de su desempefio, que habilidades y competencias debe
poseer o fortalecer, que tipo de experiencia le apoyara en los procesos, que tipo de

relaciones administrativas encontrara entre otros.
f. Responsabilidades del puesto

Informar al colaborador cuales son las responsabilidades principales y que efectos

se pueden tener en caso de no realizarlas adecuadamente.
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g. Estandares de desempefio

El nuevo empleado debe saber qué es lo que se espera de su trabajo. Aspectos
generales, explicarle como debe ser su conducta y presentacion. Si debe portar

uniforme y gafete etc. (Bueno Blanco, Ramos Samano, & Berrelleza Gaxiola, 2018)
h. Evaluacion del programa de induccion

Como ultimo paso de la induccion especifica se evaluara el programa que se
desarrolld con los colaboradores, Maria Quezada en su tesis denominada Plan de
Mejora del proceso de induccion en el Ministerio de la Juventud de Santo Domingo
de la Universidad de UNAPEC en el afio 2,017; indica que la finalidad de la
evaluacion es “expresar los resultados obtenidos del programa, por lo que debe de
tratar de cuantificar sus desviaciones y fallas, lo cual obtendra por medio de la

valoracion de la persona” (Quezada Guzman, 2017, pag. 17)

Por lo tanto, para esta fase de debe elaborar un instrumento de evaluacion, que
valore si los aspectos que fueron tomados en cuenta en el programa de induccion,

fueron desarrollados correctamente, desde el punto de vista del colaborador.

2.4.9 Problemas comunes del Programa de Induccion

Una empresa que apliqgue un buen programa de induccion, no le garantiza que

existan ciertos problemas antes, durante o después de su ejecucion.

Maria Quezada en su tesis denominada Plan de mejora de induccion en el Ministerio
de la Juventud en Santo Domingo, en el 2017, describe algunos problemas que

pueden vincularse al Programa de Induccién, siendo los siguientes:

a. Ignorancia de los directivos o del titular de Recursos Humanos, sobre los
beneficios de desarrollar un programa de esta indole y de sus efectos
positivos al futuro.

b. Falta de colaboracion de los demas trabajadores en el apoyo a orientar a los

nuevos integrantes y facilitar su proceso de adaptacion, en ocasiones en
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lugar de ello, les dificultan o les dan incompleto los procesos, con tal de que
cometan errores.

c. El desarrollar un programa de induccion que crea una falsa imagen de la
empresa, ocasionando resentimiento y frustracion en el trabajador de nuevo
ingreso, debido a que las expectativas quedan cortas o incumplidas.

d. Considerar errbneamente que la adaptacién del trabajador sera rapida y
tendrd que responder prontamente a las exigencias del puesto y del jefe

inmediato. (Quezada Guzman, 2,017)

2.4.10 Lainduccién y Mentoria como mecanismos para fortalecer la

adaptacion del personal de nuevo ingreso

El desempefio laboral efectivo, depende en gran medida de la calidad de
experiencias vivenciadas en los diferentes escenarios en la empresa, este proceso
es significativo desde el inicio de la contratacion, pero si se afronta solo, sera motivo

de abandono de labores por parte del colaborador de nuevo ingreso.

En su tesis la Dra. Daniela Maturana (2,020) titulada “Mentoria induccién y
desarrollo profesional continuo. Una propuesta de modelo para la formacién de
mentores” indica que “una insercidn solitaria y sobre exigida representa un proceso
cadtico para el principiante, lleno de tribulaciones y divagaciones que le hacen
volver sobre sus propias experiencias de aprendizaje” (Maturana Castillo, , 2,020,
pag. 48), con ello se fundamenta entonces que el momento de induccién debe ser
un procedimiento bien aplicado para establecer que la primera experiencia del

colaborador sea efectiva y no traumatica.

La capacidad que presente el colaborador de nuevo ingreso para aprender los
procedimientos de sus nuevas funciones, se muestra como un factor de oportunidad
para la efectividad en su desempefio. Pero también puede ser un punto de problema
cuando se presenta la discrepancia de las habilidades de los colaboradores con

experiencia dentro de la empresa y los colaboradores principiantes, impactando en
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las vivencias y efectividad de éste ultimo, generando desercibn en muchas

ocasiones.

Esta dltima situacion debe ser un punto de oportunidad de mejora para las
empresas, el aprovechar la experiencia de los colaboradores con mas tiempo, para
gue den acompafiamiento por determinado tiempo al personal principiante, esta
practica favorecera que las vivencias sean significativas, en confianza y se aborden
los aspectos claves en el cumplimiento de las funciones, a este proceso se le

conoce como mentoring, que se define a continuacion.

2.4.10.1 Mentoring

En el 2,020 la Dra. Daniela Maturana indica que es “un proceso centrado en apoyar
la induccién e iniciacion, se refiere a la formacion continua de un grupo especifico,
su caracteristica es la relacion uno a uno que establece un contexto de apoyo
mutuo, construyendo relaciones de confianza y confidencialidad”. (Maturana
Castillo, , 2,020, pag. 58). El involucrar al personal de mayor experiencia para dar
apoyo a los que inician, se convierte en un factor muy importante de

acompafiamiento, que ademas fortalecerd las relaciones laborales.

2.4.10.2 Mentor

La Dra. Manturana (2,020) indica que mentor es “el sujeto profundamente meta
cognitivo, capaz de visibilizar su pensamiento y explicitar los principios que
subyacen la practica, descomponiendo la complejidad de la realidad y ensefiando
de una forma mas facil de aprender” (Maturana Castillo, , 2,020, pag. 86). Se debe
ubicar dentro de la ndbmina de colaboradores, aquellos que tengan el compromiso

de heredar sus conocimientos al personal de nuevo ingreso.

2.4.10.3 Mentorizado

La Dra. Manturana (2,020) indica que mentorizado es “el sujeto que necesita
desarrollar sus habilidades, que pueda aplicar los objetivos explicados por el
mentor” (Maturana Castillo, , 2,020, pag. 68). De esta manera la relacion Mentor y
mentorizado fortalece el proceso de induccién y permite hacer de este proceso, ser

significativo para el colaborador principiante.
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3. METODOLOGIA

3.1 Definicién del problema

Una adecuada induccion al area laboral, facilita al colaborador de nuevo ingreso
una adaptacion inmediata, que le apoye a conocer el equipo de trabajo, asi como
los diferentes procesos que se desarrollan en la empresa. Sin embargo, el aporte
de esta informacién en la etapa inicial de la relacién laboral, no siempre es

proporcionada en forma eficiente.

En la escuela de enfermeria de una universidad privada, la induccion a los docentes
de nuevo ingreso es dada por parte de la direccién, relacionado con procesos
administrativos, el docente no tiene contacto directo con una seccion especifica de
recursos humanos que desarrolle la induccion, por lo que esta situacién provoca un
atraso en la adaptacién del docente, inseguridad en el manejo de los procesos
administrativos que genera la relacion estudiante docente, provocando que se

cometan errores en los resultados esperados.

3.2 Planteamiento del problema

Con esta investigacion se quiere lograr obtener la respuesta a la pregunta siguiente:
¢, Cudl es el proceso de inducciéon para el personal docente en la escuela de
Enfermeria de una Universidad privada, que deba facilitar en el corto plazo una

adaptacion favorable en el desempefio de la docencia y procesos administrativos?

3.3 Delimitacion del problema

3.3.1 Unidad de anélisis

Se investigod en una empresa privada del sector de educacién superior, que solicitd

no publicar el nombre de esta.
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3.3.2 Delimitacion geografica

El estudio del problema se realiz6 el municipio de Guatemala.

3.3.3 Delimitacion personal

Se llevd a cabo en la Direccion de la Escuela de Enfermeria, asi como con el

personal docente.

3.3.4 Delimitacion temporal

Se estudié el problema de abril 2,022 a Julio 2,022

3.4 Objetivos

Los objetivos generales y especificos que se plantean para el trabajo profesional,

se presentan a continuacion.

3.4.1 Objetivo General

Evaluar el proceso de induccion para los docentes de nuevo ingreso en la Escuela
de Enfermeria de una Universidad privada para determinar la forma en que facilita

la adaptacién a los colaboradores en el area laboral.
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3.4.2 Objetivos Especificos

a. ldentificar el proceso de induccion que se aplica con los docentes de primer
ingreso en la escuela de enfermeria, para definir si es efectivo en la

adaptabilidad del colaborador.

b. Fortalecer el programa de induccién que permita la adaptacion en corto plazo
del personal docente en la unidad de estudio, para garantizar la disminucion

de la incertidumbre y el desempefio eficiente por parte del colaborador.

3.5 Métodos, técnicas e instrumentos

El proceso de induccion en la unidad de andlisis debe alcanzar un nivel de mejora,
mediante el planteamiento de soluciones que le permita ser eficiente. El trabajo de
investigacion presenta resultados recolectados a través de una entrevista dirigida a
la directora de la escuela de enfermeria, asi como una encuesta hacia los docentes;

los métodos, técnicas e instrumentos utilizados se describen a continuacion.

3.5.1 Método de investigacioén

Para el cumplimiento de las actividades establecidas en el plan de investigacion se
utilizara el método cientifico, aplicando de éste las tres fases que le conforman, la
fase indagadora, la demostrativa y la expositiva, con el objeto de dar respuesta al
problema planteado, mediante las técnicas e instrumentos para la recopilacion de
la informacion que se necesita para el estudio, realizar su analisis y llegar a las

conclusiones y recomendaciones oportunas.
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3.5.2 Disefio de la Investigacion

El disefio de la investigacion es descriptivo, debido a que el evento que es
estudiado, fue medido, mediante la recoleccion de datos, basado en las variables

que estan implicitas en los objetivos.

El tipo de investigacion es cualitativo, dado que explica, interpreta y discute los

resultados obtenidos, generando una explicacién del fendbmeno estudiado

3.5.3 Poblacién

El estudio se llevara a cabo con el personal que labora en la escuela de enfermeria,
quienes tienen relacion con el proceso de induccion, estando distribuidos de la
siguiente forma:

Tabla 5

Personal administrativo y docente.

No Personal Cantidad
1 Directora 1
2 Docentes 32
Total 33

Por ser una poblacion de 33 colaboradores, para la investigacion a realizar se

tomara en cuenta a todo el personal de la unidad de estudio.

3.5.4 Técnicas de recoleccién de informaciéon

Son un conjunto de procedimientos practicos, que tienen como fin el logro de un
resultado o varios resultados concretos, valiéndose para ello de herramientas e
instrumentos; que facilitaran el proceso de recoger, registrar, analizar y sintetizar la

informacion.
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Para la realizacion de esta investigacion se apoyara en las fuentes bibliograficas y

de campo que a continuacion se describen.

3.5.4.1 Bibliogréficas

Se utilizaré para identificar la teoria que dara soporte al proceso de investigacion,
mediante la consulta de libros con enfoque a la administracion de los recursos
humanos, estudios de investigacion y tesis acerca de la aplicacion de la induccion

en el personal de nuevo ingreso.

3.5.4.2 De campo

Para la recoleccion de los datos, se tomara en cuenta la encuesta y la entrevista.
a. Encuesta

Mediante esta técnica se recolectara informacion precisa de la poblacion completa,
qgue participara en el estudio de investigacion, en este caso los docentes de la

escuela de enfermeria.
b. Entrevista

Esta técnica facilitara recolectar informacion procedente del encargado de dar la
induccion al personal docente de la escuela de enfermeria, en este caso la directora
de la escuela, la cual se debera programar de acuerdo con la modalidad de trabajo
(virtual — presencial) que la universidad aplique cuando sea el proceso de la
recoleccion de datos.

3.5.5 Instrumentos de investigacién

Los instrumentos por aplicar para la recoleccion de los datos seran:

3.5.5.1 Encuesta

Se disefara la encuesta con preguntas cerradas y de opcién multiple, de acuerdo
con el tema de estudio, en este caso el programa de induccion, el instrumento se
aplicara al personal docente de la escuela, el instrumento aportara datos

cuantitativos.
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3.5.5.2 Entrevista
Este instrumento constard de preguntas abiertas, lo que permitira recolectar
informacion cualitativa procedente de la persona encargada de aplicar la induccion

en la escuela de enfermeria, en este caso la directora.

3.5.6 Procedimiento desarrollado

Los docentes de la escuela por las restricciones de la pandemia, sus funciones las
realizan de manera virtual a través de la plataforma de la Universidad, por tal razén
la encuesta no fue posible hacerla fisicamente; por lo que se procedid a crear una
encuesta electronica, mediante la herramienta de formularios de Google, el enlace

creado fue compartido en la red de WhatsApp, del grupo de docentes.

Al finalizar la recoleccién de datos, se descargoé los resultados y se procesaron en
las hojas electronicas de Microsoft Excel, se elaboraron las gréficas de acuerdo a
las variables estudiadas y se procede a realizar el analisis para facilitar la

comprension de los resultados obtenidos.
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4. DISCUSION DE RESULTADOS

Luego de la recopilacion de la informacién, mediante la entrevista realizada a la
directoray las encuestas a los docentes, los datos se organizaron y procesaron para
obtener los resultados y establecer el diagndstico del problema en estudio en la
unidad de andlisis en este caso valorar el proceso de induccion para los docentes
en la escuela de enfermeria, para determinar posteriormente la propuesta en pro de

la solucién de acuerdo con los resultados.

La mejora serd establecer un programa de induccion que en su estructura se
desarrolle la induccion general, asi como la especifica, que tome en cuenta los

elementos que el proceso requiere.

4.1 Presentacién y andlisis de resultados recopilados

Para facilitar la comprension de los resultados estadisticos, con relacion a la
entrevista realizada a la directora, se establece una tabla que muestra los datos
cualitativos obtenidos, para posteriormente hacer una analisis general, en cuanto a
la encuesta pasada a los docentes, los datos cuantitativos se organizan en tablas
con los criterios que se evaluaron, indicando la cantidad de docentes que
seleccionaron cada opcion en cantidad y en porcentajes, para facilitar la elaboracion
y presentacion de las graficas que expongan de manera visual los resultados y

favorecer el analisis y la comprension de los mismos.

4.1.1 Recopilacion de la informacion

El proceso de recopilacion de datos, se realizé mediante los instrumentos descritos
en la metodologia, se hizo en forma presencial en el tiempo planificado, la entrevista
a la directora contiene preguntas abiertas las que permitieron obtener datos
cualitativos que luego de analizarlos, aportaron a la investigacion un panorama en

forma general de la situacion de la induccion en la unidad en estudio.
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En tanto con los docentes la encuesta presenta preguntas cerradas, para responder
a una sola opcion o seleccionar varias opciones, asi como también valorar algunas
situaciones de la induccion obtenida mediante escalas, con ello obtener datos
cuantitativos que se podran presentar en tablas y figuras para facilitar su

presentacion y comprension.

4.1.2 Entrevista con la directora de la escuela (Ver anexo 1)

Se elabor6 un instrumento de entrevista dirigida a la directora de la escuela de
enfermeria, ésta consta de dos secciones, la primera solicita informaciéon general y
en la segunda va enfocada a recopilar informacion con relacion a la investigaciéon

planteada, en este caso la induccion.

Los resultados de la entrevista sostenida con la directora dieron los siguientes

resultados, de acuerdo con el cuestionamiento realizado.

En la primera seccion de la entrevista, se solicitdé informacion general, sobresale el
dato que el tiempo laboral de la directora de la escuela es de cuatro afios en el
cargo.

En la segunda seccién de la entrevista, se recabé informacion relacionada con el
programa de induccion que la direccién de la escuela de enfermeria desarrolla con
el personal docente, los datos recolectados se presentan a continuacion en la

siguiente tabla:

Tabla 6

Resultados de entrevista

No. | CUESTIONAMIENTOS RESPUESTA

01 | ¢(Considera que el proceso | No, porque no cuenta con un programa de
de induccién desarrollado en | induccion elaborado, se desarrolla la
la Escuela, es eficiente? Si, | induccion de acuerdo a lo que se considera
No ¢ Porque? necesario.

02 | ¢Qué temas contiene el |Lo que setoma en cuenta en esta actividad
programa de induccién, | son los siguientes temas, perfil del puesto,
considerados como los | politicas institucionales, normas, valores,

mision, visibn, estrategias, beneficios,




39

aspectos generales de la
organizacion?

jerarquias, de una manera general, para
que el docente conozca lo prioritario de la
universidad.

03 | (Qué temas contiene el | Lostemastomados en cuenta son, métodos
programa de induccién, | de trabajo, funciones, uso de plataforma,
considerados como  los | zonas.
aspectos especificos del
puesto?

04 | ¢Cuédl es el papel del|Ninguno.

Departamento de Recursos
Humanos, en el proceso de
induccién de los docentes de
la Escuela de Enfermeria?

05 | ¢Realiza algun tipo de |No, porque no existe como un proceso
seguimiento o evaluacion | formal.
para verificar si la induccion
ha tenido éxito?

06 | ¢De qué forma participan los | Ninguno. En  ocasiones entre la
docentes con mayor tiempo | comunicacion entre ellos se apoyan con
de contratacién, con los |algunas dudas especificas, de temas
docentes de recién ingreso a | generales.
la Escuela de Enfermeria, en
su proceso de induccién?

07 | ¢Considera conveniente que | Si, para que el docente conozca sus
se le facilite y explique el | funciones, las que debe desarrollar en el
descriptor del puesto, en el | tiempo de contratacion.
momento de la induccion al
docente de nuevo ingreso?

SI, NO ¢ Porque?
08 | De los temas siguientes, marque con una X cinco aspectos que considere

que deberian ser fortalecidos en el programa de induccion actual en la

escuela de enfermeria:

No. Aspecto X | No. Aspecto X

1 Descripcion del puesto | x | 7 Uso de uniforme

2 Jerarquia 8 Orientacion en el uso de la | x
plataforma

3 Funciones del puesto 9 Orientacion en los procesos | x
administrativos que genera

el puesto

4 Actividades especificas
del puesto

10 | Politicas de la organizacion | x

5 Naturaleza del puesto

11 Uso del laboratorio clinico

6 Presentacion con los
compaferos de trabajo

x |12 | Compensacion

De los cinco seleccionados, escriba los dos que segun su criterio, se deberia

priorizar su mejora:
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1. Orientacion al uso de la plataforma.

2. Politica de la organizacion.

09 | Marque con una x las técnicas que aplica para dar la induccion al docente

de nuevo ingreso:

Inciso Opcién X | Inciso Opcién X
a Entrevista e Manuales fisicos
b Capacitacion X f Folleto
c Compaferos guias o g Trifoliar
mentores
d Videos h Aplicacion virtual
interactiva

4.1.2.1 Analisis de los resultados:

Al observar las respuestas de la directora con relacion a la induccion, es notorio la
ausencia de un programa formal de induccién, que tome en cuenta los aspectos de
la induccion general y especifica, no existe una figura dentro de la escuela que
apoye directamente a los docentes de nuevo ingreso, entre los mismos docentes
por la comunicacion interna, se dan cierta asesoria u orientaciéon con relacién a los

procesos administrativos.

Los temas desarrollados por la directora, son de una forma muy general y vaga, sin
ningun tipo de orden, ni cumplimiento a una agenda en el dia de la induccion, hasta
cierto punto se dan a conocer los aspectos esenciales de acuerdo a las necesidades
del momento, durante dos afios ha sido los temas de TIC's y verificar si trae la
habilidad de ensefiar en forma virtual, esto debido que por la pandemia las clases

son virtuales 100%, utilizando plataformas que apoyan a este proceso.

Otro aspecto que sobresale es que el departamento de Recursos Humanos, no tiene
ningun tipo de injerencia en la induccion de los docentes, a pesar que es una
organizacion enfocada a la educacion superior, su cliente interno principal serian

los docentes, situacion que no le ponen atencion.
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Por parte de la direccion no existe una estrategia donde involucre a los docentes
con mas tiempo laboral, para apoyar formalmente el proceso de induccién, se esta
perdiendo esta oportunidad debido a que los docentes en su encuesta estan en la

disponibilidad de apoyar este proceso.

Un instrumento que tampoco existe o no se le facilita al docente es el descriptor de
puestos, la directora indica que seria importante darlo a conocer, pero no menciona
si existe, de igual forma los docentes consideran la importancia de dar a conocer

este instrumento administrativo.

Otro de los aspectos evaluados son dos puntos importantes a fortalecer en el
programa de induccion, la directora menciona que debe ser priorizado el tema de
las politicas de la organizacién y en segundo punto la orientacion al uso de la
plataforma, mientras que los docentes indican que el aspecto de la orientacion a los
procesos administrativos que genera el puesto, seria el primer punto en la induccién
y le sigue el tema del uso de la plataforma, como es notorio el uso de la plataforma
institucional es comun denominador, porque es el enlace con el estudiante, sus

Cursos, notas, tareas etc.

Por ultimo, la directora indica que el programa de induccion podria darse como
capacitacion, en cuanto a los docentes, prefieren mentoring, videos y aplicaciones

virtuales.

4.1.3 Encuesta de evaluacién del proceso de induccién general y especifica,
dirigida a los docentes de la escuela (Anexo 2)

En la unidad de andlisis en el mes de junio del afio 2,022 se procedié hacer la
recopilacion de la informacion utilizando dos instrumentos, el primero una encuesta
pasada a los 32 docentes de la escuela de enfermeria, instrumento que se paso
fisicamente, teniendo como objetivo hacer el diagnostico de los encuestados con

relacion a como recibio la induccién al inicio de sus labores en dicha organizacion.
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Se preparé un instrumento que consta de dos secciones, la primera solicita
informacion general y en la segunda va enfocada a recopilar informacion en relacion

con la investigacién planteada, en este caso la induccion.

Los resultados de la encuesta a los docentes dieron los siguientes resultados, de
acuerdo con el cuestionamiento realizado, se presentan los resultados en figuras y

posteriormente se realiza el analisis, a continuacion, los resultados.

En la primera seccién de la encuesta, se solicitd informacidn general de la poblacion

en estudio, los datos recolectados son:
1. Especialidad del docente entrevistado.

Los resultados obtenidos se visualizan en la siguiente figura:

Figura 1l

Especialidad del personal docente en la escuela de enfermeria.

Psicologia
3%

Biologo
6%

Ingerieria
6%

Quimico
6%

Licenciatura en
Enfemeria

41%
Enfermeria Médico

quirurgica
6%
Enfermeria Materno

Infantil
3%

Enfemeria comunitaria
7%

Medicina
22%
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Fuente: Elaboracién propia, julio 2,022

En la figura 1 se observa que el 41% de los docentes son Licenciados en Enfermeria
y un 22% Médicos, las especialidades de enfermeria suman un 16%, haciendo un
total de 79% de profesionales de la salud, que se encargan de desarrollar los cursos

del pensum.

2. Tiempo laboral dentro de la organizacion.

La siguiente figura dan a conocer los resultados obtenidos:

Figura 2

Tiempo laboral del personal docente en la escuela de enfermeria.

I I | | | I lserleS1

6 meses 1 afio 2 aflos 3 afios 5 afios 7 afos 10 afios 12 afios 13 afios
TIEMPO LABORAL

6

NO DE DOCENTES
ro (3] ~ 3.1

—_

(e )

Fuente: Elaboracion propia, julio 2,022

Se puede observar que la mayoria de docentes de la escuela tienen de tiempo
laboral entre los 3 a 7 afios, haciendo un total de 17 colaboradores, lo que
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representa la mayoria de éstos, solo 5 docentes son los que han ingresado en lo

que va del afio, quienes representan el 15% de docentes de nuevo ingreso.

3. Elrango de edad de los docentes.
Para recolectar esta informacion se presentaron cinco rangos de edad para
establecer este aspecto, sin generar ningun tipo de molestia.

Los resultados se observan en la siguiente figura:

Figura 3

Rango de edad del personal docente en la escuela de enfermeria.

24 - 29 anos

48 anos a mas 6%
19%

30 - 35 anos
19%

36 - 41 anos
e
42 - A7 anos 19%
37%

Fuente: Elaboracion propia, julio 2,022

En la figura 3 se evidencia que el 37% de los docentes estan en un rango de edad
de 42 a 47 afios, después de los 48 afios a mas son 19%, estos dos sectores de la
grafica representan en total 56%, de docentes que su edad puede justificar la

experiencia que se requiere para este cargo.
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4. Geénero del personal docente.
Como parte de la informacion general del grupo obijetivo, la figura siguiente
establecen como estd compuesto con relacion a la categoria género los

docentes de la escuela de enfermeria.
Figura 4

Género del personal docente en la escuela de enfermeria

Masculino
31%

Femenino
69%

Fuente: Elaboracion propia, julio 2,022

Con relacion al género de los docentes, el 69% esta representado por el femenino,
por lo que en su mayoria son enfermeras las que desarrollan los cursos en le

escuela de enfermeria.

En la segunda seccion de la encuesta, se recolectd informacion relacionada con el
programa de induccion que la escuela de enfermeria desarrolla con el personal
docente, los datos recolectados de acuerdo con cada cuestionamiento se presentan

a continuacion:
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5. Seleccione una opcion en la escala que se le presenta, si el programa de
induccion desarrollado a su ingreso a la escuela, fue efectivo en su

adaptacion, los resultados se observan en la figura 5.

Figura5

Efectividad del programa de induccion aplicado al personal docente de la escuela

de enfermeria.

m Series]

o o

Muy efectivo Efectivo Poco efectivo Nada efectivo

Fuente: Elaboracion propia, julio 2,022

En la figura se observa que el 81% es decir 26 docentes de la escuela de enfermeria
indica que el proceso de induccién desarrollado a su ingreso fue poco efectivo,
situacién que ha sido por afios debido a la comparacién con los afios laborales de
los encuestados y la tendencia de esta variable, no se ha puesto atencion en
mejorar este proceso y desarrollarlo correctamente.
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6. En su induccion se le dio a conocer los siguientes aspectos que le apoyaron
a su pronta adaptacion, seleccione los aspectos que se le facilitaron; los

resultados se pueden observar en la figura 6.
Figura 6

Aspectos dados a conocer en el proceso de induccion, al personal docente de la

escuela de enfermeria.

Dias de pago [N
Salario |
Beneficios, como seguro de vida entre otros | NENRNRNEIEGEG
Horario laboral - |
Nombres y puestes de las personas con que tendra relacién indirecta || NN
Nombres y puesto de las personas con que tendré relacion directa || N

(=]

20 40 60 80 100 120

Fuente: Elaboracion propia, julio 2,022

De acuerdo a los resultados la figura 6 evidencia que los aspectos tomados en
cuenta en el proceso de induccién para los docentes de la escuela de enfermeria,
que facilitaron su adaptacion, van de mayor a menor el horario laboral que tiene que
ver con el dia y hora que se desarrollaran los cursos asignados, ya sea en plan
diario o fin de semana; el segundo aspecto es el nombre y puesto de la persona con
que se tendra relacion directa de acuerdo a los procesos que origina el cargo de
docente, el tercero el dia de pago explicando el mecanismo para dicho proceso en
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el area de tesoreria, el cuarto punto el salario a devengar, tomando en cuenta el
calculo al pago por hora de los cursos asignados; el quinto aspecto tiene que ver
con los beneficios que obtendré al ser parte del personal docente y por ultimo se

hace mencién de los nombres y/o puestos con quien tendra relacion indirecta.

7. El programa de Induccion General que desarrollaron con Ud. a su ingreso a
la Escuela de Enfermeria, le dio a conocer los siguientes aspectos de la
organizacion.

Los resultados de esta informacidn son observables en la siguiente figura.
Figura 7

Aspectos de la organizacion tomados en cuenta en la induccién general para el

personal docente de la escuela de enfermeria, al inicio de su contratacion.

No lo recuerda
Ne hubo induccién
Descripcién de procesos para alcance de los objetivos

Periodo de prueba

Estructura organizacional de la Universidad y Escuela

Nomre y funciones principales de los sjecutivos |

Historia de la Universidad y Escuela

0 2 4 6 8 0 12 14 1B 18 20
Fuente: Elaboracion propia, julio 2,022
En la figura 7 sobresalen tres aspectos que son tomados en cuenta como induccion
general en la escuela de enfermeria, 19 docentes indican que son abordados la
estructura organizacional de la universidad y de la escuela, en el segundo 16
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docentes indican que es la descripcion de procesos para alcanzar los objetivos de
la escuela y el tercero 13 docentes identifican que es la mencion de los nombres y
funciones principales de los ejecutivos, los otros tres aspectos, 3 docentes coinciden
que les orientaron en la historia de la escuela y la otra situacidbn que no hubo
induccion, la opcion de no recordar si hubo induccién ningun docente la selecciona,

con lo anterior se hace necesario establecer el programa de induccién general en la
escuela.

8. EIl programa de Induccion Especifico que desarrollaron con Ud. a su ingreso

a la Escuela de Enfermeria, le dio a conocer los siguientes aspectos del
puesto.

Los aspectos identificados se observan en la figura 8.

Figura 8 Aspectos del puesto tomados en cuenta en la induccién especifica, para

el personal docente de la escuela de enfermeria, al inicio de su contratacion.
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puesto puesto puesto
Opciones

Fuente: Elaboracion propia, julio 2,022
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En cuanto a la induccion especifica el 75% de los encuestados indica que el punto
principal fue la mencién de la descripcion del puesto, tomando en cuenta dentro de
éste las funciones del cargo, esto es observable debido a que el 56% menciona este
aspecto.

9. De los temas siguientes, seleccione cinco aspectos que considere que
deberian ser fortalecidos en el programa de induccion actual en la escuela de
enfermeria.

Los resultados de esta valoracion segun la encuesta para los docentes se
presentan en la figura 9.

Figura 9

Seleccién de cinco aspectos que el personal docente de la escuela de enfermeria,
considera deberian ser fortalecidos en el programa de induccién actual.

Compensacién

Uso del laboratorio clinico

Politicas de la organizacion

QOrientacidn en los procesos administratives que genera el puesto
Qrientacién en el uso de la plataforma

Uso de uniforme

Presentacion con los compafieros de trabajo

Naturaleza del puesto

Actividades especificas del puesto

Funciones del puesto

Jerarquia

Descripcion del puesto

o

5 10 15 20 25

Fuente: Elaboracion propia, julio 2,022
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En la figura 9 se observa que de 12 opciones dadas en relacion a los aspectos que
necesitan ser fortalecidos en el proceso de induccion, los docentes se enfocan en
cinco aspectos que sobresalen estos son, orientacion al uso de la plataforma (81%),
orientacion a los procesos administrativos que genera el puesto (72%), las politicas
de la organizacion (63%), descripcion del puesto (59%) y las actividades especificas
del puesto (44%); por lo que serd de importancia tomar en cuenta estos aspectos

en el programa que se proponga.

10.De los aspectos seleccionados en la pregunta anterior, elija dos de los que
escogid, que considere que deberian ser fortalecidos en el programa de
induccién actual en la escuela de enfermeria.

Los resultados de esta valoracion se presentan en la figura 10.
Figura 10

Priorizacion de dos aspectos, de los cinco seleccionados previamente por parte del
personal docente de la escuela de enfermeria, que considera deberian ser

fortalecidos en primer plano, en el programa de induccion actual.

Compensaciéon  [INNNEGE
Uso del laboratorio clinico
Politicas de la organizacion  [INNRNEGEGDN
COrientacion en los procesos administrativos que genera el puesto  [INNNINENEGEGEEGEEEEEE
Crientacion en el uso de la plataforma [N
Uso de uniforme
Presentacién con los compafieros de trabajo
Naturaleza del puesto
Actividades especificas del puesto  [ININENGIGTNEE
Funciones del puesto
Jerarquia

Descripcion del puesto
0 5 10 15 20 25

Fuente: Elaboracion propia, julio 2,022
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El andlisis de la figura 10 depende de la respuesta a la pregunta 9, donde el personal
docente selecciond cinco aspectos que considera ser fortalecidos en el proceso de
induccion, pero de esos se les solicité que priorizara dos, los resultados observados
en la figura indican que el 78% prioriza en primer lugar la orientacion a los procesos
administrativos que genera el puesto, y el segundo aspecto con el 47% se refiere al
uso de la plataforma. Por lo que seria tomar muy en cuenta estos dos temas en el
programa de induccion.

11.En la siguiente escala seleccione la opcién que crea conveniente, con relacion
a que se le facilite y explique el descriptor del puesto, en el momento de la

induccién. En la figura 11 se observan los resultados de este criterio.
Figura 11

Criterio del personal docente de la escuela de enfermeria, con relacién a tomar en

cuenta en el programa de induccién la revisién y explicacion del descriptor del

puesto.
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Fuente: Elaboracion propia, julio 2,022



Porcentajes (%)

53

El personal docente en un 56% estan totalmente de acuerdo que se les facilite el
descriptor del puesto durante el proceso de induccién, para conocer de lleno las
funciones, naturaleza y todo lo concerniente a este instrumento, llama la atencion

gue un 25% estan en desacuerdo con esta practica.

La escuela no cuenta con los descriptores de puestos, unicamente en forma verbal

lo mencionan, pero los documentos no existen.

12.Seleccione las técnicas que considere que facilitan la induccion en forma
efectiva, al docente de nuevo ingreso. La figura 12 muestran los resultados

de esta variable.
Figura 12

Criterio del personal docente de la escuela de enfermeria, con relacion a las

técnicas efectivas para aplicar en el programa de induccion actual.
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Fuente: Elaboracion propia, julio 2,022
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Con relacién a los medios que facilitarian una induccion eficaz en la escuela de
enfermeria, los docentes en un 94% indican que establecer compafieros mentores
seria una buena opcion, asi como la edicion de videos que tome en cuenta toda la
informacion necesaria, en esta variante el 81% se inclind por esta opcion, el 75%
indica que una aplicacion virtual interactiva motivaria este proceso. Actualmente se

realiza en forma verbal Unicamente.

13.Dentro del proceso de induccion se le dan a conocer a los nuevos
colaboradores las prestaciones con las que cuenta. Seleccione las
prestaciones en que le orientaron en el momento de su induccion.

La tendencia de esta variable se identifica en la figura 13.

Figura 13

Prestaciones laborales dadas a conocer durante el proceso de induccion, del

personal docente de la escuela de enfermeria.
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En la figura 13 se observa que a 32 de los docentes (100%) se les dio a conocer en
su proceso de induccioén lo concerniente al salario ordinario, a un 78% también del
aguinaldo como prestacion en ley, otro 56% indica que tomaron en cuenta las
bonificaciones, al 47% les comentaron acerca del pago de las vacaciones y cuél era

Su proceso y a solo un 19% les mencionaron acerca del despido e indemnizacion.

Con lo anterior puede deducirse que no se tiene establecido un esquema para que
en el proceso de induccion se tome en cuenta todas las prestaciones laborales que

adquiere el docente de nuevo ingreso e identifique sus derechos.

14.Dentro del proceso de induccion se le dan a conocer a los nuevos
colaboradores los derechos con que cuenta. Enumere cada aspecto del 1 al
8, siendo uno el mas importante segun su criterio, que deba estar en el

programa de induccion.

Los resultados de esta variable se presentan en la tabla y figura 14 que a

continuacion se presentan.

Figura 14

Dentro del proceso de induccién se le da a conocer a los nuevos colaboradores los
derechos con que cuenta. Enumere cada aspecto del 1 al 8, siendo el nimero uno
el mas importante segun su criterio, que deba estar en el programa de induccion de

la escuela
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Fuente: Elaboracion propia, julio 2,022

La figura 14 muestra que escala de valoracion los docentes les dieron a ocho
derechos que la escuela contempla; calificando de uno a ocho, siendo el nimero
uno el mas importante; esto para ser tomado en cuenta en el programa de induccion

segun la importancia que le asignaron.

Los resultados indican que 15 docentes valoraron con puntuacion uno el tema de la
jornada de trabajo como mas importante, debido a que tiene mucha relacién con el
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salario que va de acuerdo con las horas laborales efectivas, el aspecto valorado en
la escala dos esta relacionado con el contrato laboral, documento que
explicitamente no existe, Unicamente la propuesta de los cursos que es el
documento que respalda al docente que es el encargado de impartir curso; valorado
como tres sobresale los permisos esta situacion se da debido a que la mayoria de
docentes trabajan en otros lados, ocasionando que al docente se le juntes dos

actividades a la vez; con valoracion cuatro sobresale los descansos oficiales.

Con cinco puntos el aspecto de los beneficios y ventajas econOmicas, en la
valoracion seis es el punto de asignacion de cursos que en ocasiones con los
docentes de mas tiempo genera probleméaticas por los cambios que la direccién
constantemente hace, en la escala siete estan los planes de recreacion que ofrece

la organizacion que en realidad es casi nada lo que oferta.

Por altimo, en la valoracién ocho aparece como mas calificado el derecho de la
mujer embarazada, que a pesar de que la mayor parte de docente son mujeres,
estas sobrepasan de los 40 afios, etapa que ya no son fértiles o estan en riesgo al
guedar embarazadas, por lo que deja de ser tema de importancia que aparezca en

las primeras valoraciones.

15.Dentro del proceso de induccion se le dan a conocer a los nuevos
colaboradores las responsabilidades que debe cumplir. Seleccione los
aspectos en que le orientaron en el momento de su induccién.
La figura 15 muestran la tendencia a este cuestionamiento por parte de los

docentes.
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Figura 15

Responsabilidades laborales dadas a conocer durante el proceso de induccion, del
personal docente de la escuela de enfermeria.
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Fuente: Elaboracion propia, julio 2,022

Con relacion a las responsabilidades que se le dieron a conocer a los docentes en
su fase de induccidn, el tema que mas se abordé fue el de la elaboracion y ejecucién
de proyectos seleccionado por el 88% de la poblacion, el segundo aspecto es el de
la metodologia a aplicar en el proceso ensefianza aprendizaje concuerda el 78% de
docentes, en siguiente aspecto es la orientacion en la plataforma seleccionado por
el 72%, se considera la priorizacion de la plataforma debido a que se llevan dos
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afios en educacion virtual 100%, por lo que las responsabilidades del docentes son

enfocadas al manejo de la virtualidad.

16.En la siguiente escala seleccione la opcién que crea conveniente, si a Ud. se
le asigna a dar orientacion a docentes de nuevo ingreso, tomando el papel de

mentor. En la figura 16 se observan los resultados a esta pregunta:

Figura 16

Apoyaria a ser mentor, para los docentes de nuevo ingreso y asi participar en el

programa de induccién, del personal docente de la escuela de enfermeria.
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Fuente: Elaboracion propia, julio 2,022

En el altimo cuestionamiento los docentes en un 59% indican que estan totalmente
de acuerdo con apoyar en ser mentores de los colaboradores de nuevo ingreso, el
41% estan de acuerdo con esta accién, por lo que un proceso de mentoring seria
muy bien aceptado por los docentes contratados en la actualidad y apoyaria en gran
manera a los de nuevo ingreso, porque se les daria a conocer los procesos en forma
detallada, paso a paso, tomando en cuenta codigos, enlaces en la plataforma,
requisitos especificos entre otros, para que puedan aplicarlos de forma eficiente en

su labor cotidiana.

Series
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4.2 Descriptor del puesto (anexo 3)

Debido a que en los resultados tanto en la entrevista con la directora, como en la
encuesta con los docentes, valoraron de importancia el facilitar el descriptor del
puesto en el proceso de la induccion, instrumento que no se ha tenido a la vista en
la escuela de enfermeria, solo es mencionado pero no se facilito el evaluarlo, por lo
gue se hace la propuesta de un descriptor el cual en su contenido estan los aspectos
relacionados con el puesto de docente, instrumento que al ser facilitado al
colaborador de nuevo ingreso, le dara un panorama general de las
responsabilidades que adquiere con el puesto, a la vez favorecer para que el
docente luego de leer y analizar el instrumento, plantee sus dudas y mejore la

percepcion de sus funciones.

4.3 Desarrollo del proceso de Induccion general y especifico

De acuerdo con los resultados obtenidos en la investigacién, es necesario
establecer un proceso de induccién, mediante un programa que tome en cuenta la
induccion general y especifica, desarrollando todos los aspectos requeridos para
favorecer una pronta adaptacion del docente de nuevo ingreso a la escuela de

enfermeria.

El proceso sera descrito en un documento que contenga los elementos necesarios
para cumplir con un proceso de induccién eficiente, los pasos para ser tomados en
cuenta en este programa se visualizan en la siguiente tabla:

Tabla 7

Proceso de Induccioén

No Tema Actividad Responsable
Induccién general

1 Bienvenida Reunién personal Direccion

2 Generalidades Reunién personal Direccion

3 | Historia de la Escuela Reunioén personal Direccion
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4 | Politicas de la organizacion Reunion personal Direccion
5 | Reglamento interno Reunion personal Direccion
6 | Compensacion Reunion personal Direccion
7 Prestaciones Reunion personal Direccion
8 Documentacion Reunion personal Personal
administrativo
9 | Seguridad e higiene Reunion equipo de Personal
trabajo administrativo
Induccion especifica
10 | Informacién de los cursos Reunion personal Direccion
asignados
11 | Rol del jefe inmediato Reunion personal Direccion
12 | Rol propio y sus funciones Reunion personal Direccion
13 | Metodologia de trabajo Reunion personal Direccion
14 | Contrato laboral Reunion personal Direccion
15 | Evaluacion del descriptor del Reunion personal Direccion
puesto
16 | Presentacion con el personal Reunion equipo de Direccion
administrativo. trabajo
17 | Informacién de los procesos Reunion equipo de Personal
administrativos (zona, trabajo administrativo
examenes parciales, finales,
proyectos, zona minima,
examenes de recuperacion
entre otros)
18 | Uso de la plataforma Reunion equipo de Personal
institucional trabajo administrativo
19 | Proceso de solicitud de cédigo | Reunion equipo de Personal de ITC
y correo docente trabajo
20 | Uso de la plataforma Reunion equipo de Personal de ITC
trabajo
21 | Presentacion con los Reunion equipo de Direccion
compairieros de trabajo. trabajo
22 | Asignacion de mentor Reunién equipo de Direccion
trabajo Mentor asignado
23 | Retroalimentacion Reunién personal Direccion
24 | Evaluacion Reunién personal Direccion
25 | Refaccion Reunién equipo de Personal
trabajo administrativo
26 | Cierre de la induccion Reunioén personal Direccion
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4.4 Manual de Induccion (Ver anexo 4)

El disefio del manual toma en cuenta las etapas y actividades que permitiran llevar
a cabo el proceso de induccion general, las cuales son responsabilidad de la
direccion de la escuela para con todos los nuevos docentes que ingresen a laborar.
A su vez, se establece el proceso de induccién especifica que seguiran los docentes

segun al curso o plan que ingresen.

Se presentan, los objetivos de la induccién, encargados, tiempos, normas generales
y el procedimiento para realizarla. Ademas, se adjuntan pautas para guiar a los
moderadores de cada seccion del programa de induccion, folletos que deberan ser
entregados a los trabajadores, y todo tipo de material de apoyo necesario. Asi como
asignar un mentor que es parte del grupo de docentes de la escuela de enfermeria,
para que de acompafiamiento en un tiempo determinado y dar soporte a las dudas

del docente a orientar.

4.4.1 Objetivos del Manual de Induccién

El Manual de Induccion propuesto debe cumplir con los siguientes objetivos:

e Desarrollar un programa de induccién de manera formal para el personal
docente, con el fin de lograr una adaptacion adecuada al ambiente de trabajo
y que conozca las generalidades de la escuela y el puesto.

e Cumplir con los aspectos relacionados a la induccion general, determinando
al responsable de ejecutar las acciones que la fase establece.

e Facilitar los elementos de la induccion especifica, estableciendo los
responsables de esta fase, con el fin de que el docente logre desempenar

eficientemente las funciones que el cargo exige.
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El Manual de Induccion tomara en cuenta tres fases para cumplir con los objetivos

propuestos, esta estructura se visualiza en la siguiente tabla:

Tabla 8

Estructura del Manual de Induccioén

Induccion General

Induccion Especifica

Evaluacion y cierre

* Bienvenida

+ Generalidades de la organizacién
« Historia de la Escuela

« Politicas

+ Reglamento

+ Seguridad e Higiene

« Induccién enfocada a las funciones propias del puesto
. p P

i6n con personal admir

« Presentacion con personal docente
« Presentacion con personal de ITC

* Retroalimentacién inmediata.
« Evaluacion escrita del proceso de induccion.

Las especificaciones de la anterior estructura se dan a conocer en

inciso.

4.4.3 Induccién General

el siguiente

El propdsito de la induccién general, sera dar a conocer a los nhuevos colaboradores,

todos aquellos aspectos béasicos que se necesitan saber para desempefiarse

adecuadamente.

Esta etapa de la induccion, sera idéntica para todos los nuevos docentes, sin

importar el curso o plan asignado.
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4.4.3.1 Actividad No. 1
Se desarrollara reunién con director, personal administrativo y el docente de nuevo

ingreso, las acciones a realizar son:
a. Bienvenida

La bienvenida debe ser un acto informativo y de acogimiento, por ello se debera
comenzar con una pequefia charla acerca de los intereses del nuevo colaborador,
demostrandole que es importante para la empresa. El manual se describen acciones
para tener en cuenta por parte del encargado de dar esta bienvenida, facilitando asi

el proceso de induccion.
b. Generalidades
En este punto se abordaran temas como:

e Mision, vision y valores institucionales
e Estructura organizacional, dando a conocer al nuevo colaborador el
organigrama de la escuela, explicandole donde esta ubicado su cargo

en el organigrama.

c. Historia de la Organizacién

Se tomara en cuenta los antecedentes de la Escuela, que afio inicio labores, los

personajes que la fundaron, el desarrollo que ha tenido y su estatus actual.

d. Politicas de la organizacién

Los siguientes temas seran abordados por la direccién de la escuela:

e Jornada de trabajo
e Descansos

e Feriado

e Licencias

e Permisos



¢ Obligaciones

e Prohibiciones

e Sanciones

e Sugerencias, consultas y

e Reclamos

e. Reglamento Interno

Este reglamento lo asume la guia operativa de la facultad, la cual contiene las
normas y lineamientos de la escuela. EIl docente, deberd acatar las normas

establecidas en el reglamento interno.

f. Compensacion

Con relacion al tema de compensacion, se hara el detalle de la como esta
estructurado el salario a percibir, el bono de incentivo, pago de practica y

viaticos si se requiere, pago por participar en privados, entre otros.

g. Prestaciones

Esta orientacion debe dirigirla la directora de la escuela. El objetivo sera
informar al nuevo colaborador de las prestaciones que tiene derecho. incluyen
todos aquellos servicios y/o beneficios que ofrece la organizacion a los
trabajadores, como por ejemplo las vacaciones, aguinaldo, la bonificaciéon anual

para trabajadores, indemnizacion, entre otros.

h. Documentacion

En este punto se explica al docente que tipo de documentos debera hacer llegar
a la escuela dependiendo de la situacion en que se encuentre, también se le
hara entrega de un listado que tome en cuenta esa informacion, de manera que
el docente pueda utilizarla como recordatorio de la presentacion de los

documentos, entre ellos estan.

65
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e Constancia de colegiado activo.

e Constancia de socio activo en AGEP, si tiene la especialidad de
enfermeria.

e Boleto de Ornato.

¢ Antecedentes penales y policiacos.

e Fotocopia de DPI

i. Seguridad e Higiene

Esta actividad la desarrollara el equipo administrativo de la escuela, donde se
de conocer el manual de seguridad ocupacional.

4.4.4 Induccioén Especifica

El propésito de la induccion especifica, serd dar a conocer a los nuevos
colaboradores, todos aquellos aspectos basicos que se necesitan saber para

desempeiarse adecuadamente,

4.4.4.1 Actividad No 1
Se desarrollara reunién con directora, personal administrativo, personal de ITC y el

docente de nuevo ingreso, las acciones a realizar son:
a. Cursos Asignados

Se le indica al docente que cursos, que horario, que ciclo tendra a cargo, debe estar
atento a recibir via correo electronico su toma de posicién, para confirmar los datos

anteriores, este documento representa su contrato.
b. Descriptor del puesto

Se le facilitara al docente el Descriptor del puesto, para que evalle la informacién

gue este instrumento da, se procedera a resolver dudas si fuera necesario.
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c. Presentacion con personal administrativo

Se hara la presentacion con las secretarias de la escuela, quienes participaran
orientando al docente en relacién con el manejo de la plataforma institucional,
informacion sobre la habilitacion de cursos, zonas, parciales, proyectos,
presentacion de notas en plataforma y la entrega de actas de notas de los cursos
asignados, asi como la entrega de sus documentos. También apoyaran al proceso

de la creacion del codigo docente.
d. Presentacién con personal de ITC

Se programara un espacio con el personal de ITC para que den una orientacion
general sobre el uso de los recursos tecnoldgicos que la universidad posee, asi
como agilizar la generacion del codigo docente y correo electronico institucional, asi
mismo haciendo la inscripcion a los cursos virtuales para el manejo de la plataforma,

gue es la herramienta digital actual de la universidad.
e. Presentacion con los compafieros de trabajo

Previamente se programara reunion virtual con el personal docente, para hacer la
presentacion oficial del docente de recién ingreso, asignando a un docente a que le
dé la bienvenida a la escuela, que comparta la experiencia que ha tenido siendo
parte de esta unidad académica. De acuerdo con el programa de mentoring
establecido se le indicara quien sera el docente mentor que le dara
acompafnamiento en los primeros dos meses para que le apoye en los diferentes

procesos administrativos y académicos. (Ver anexo 5)
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4.4.4.2 Actividad No. 2
En esta fase, se realizaran las siguientes actividades:
a. Retroalimentacion

Ser4 general del proceso, para aclarar dudas si el docente las tuviera,
posteriormente se le facilitard un enlace para que tenga acceso a la informacién que

le ha sido compartida y pueda consultar cuando él lo requiera.
b. Evaluacién (Ver anexo 6)

Se realizara una evaluacion para que el docente valore como fue su experiencia en
el proceso de induccién general y especifica. Este instrumento dara indicara si el
proceso esta cumpliendo con los objetivos propuestos.

c. Cierre de la Induccién

Es el momento de compartir una refaccion preparada para la ocasion, compartir un

momento grato con el docente de recién ingreso.
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CONCLUSIONES

1. El proceso de induccién que se realiza con los docentes en la escuela de
enfermeria de una universidad privada, segun los resultados de la
investigacion obtenidos es poco efectivo, debido a que no hay un manual
gue establezca los aspectos a ser tomados en cuenta en este proceso, los
temas que se aplican son segun el criterio de direccién de la escuela, el

departamento de recursos humanos no se involucra en este punto.

2. Ladireccion de la escuela de enfermeria desarrolla el proceso de induccion
para los docentes, adaptando la informacién a las necesidades segun el
criterio de esta, toma en cuenta las politicas institucionales, normas valores,
la estructura jerarquica, los métodos de trabajo, horarios, dias de pago,
entre otros temas. En cuanto a las herramientas virtuales que estan
disponibles, una vez el docente cumpla con el proceso de entregar
papeleria, se le asigna cédigo y correo institucional, posteriormente debe
inscribirse a los cursos disponibles de la universidad, para ser capacitado

en el uso de estas.

3. Como todo proceso, se hace necesario establecer las etapas, el capital
humano requerido y la evaluacion de los resultados obtenidos. EI manual
de induccién debe contener todos los elementos importantes para que el
desarrollo del proceso sea eficiente y se alcancen los objetivos propuestos,
para garantizar el fortalecimiento de la pronta adaptacion y buen

desempefio del docente de recién ingreso a la escuela de enfermeria.
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RECOMENDACIONES

1. Ladireccion de la escuela de enfermeria por ser la responsable del proceso
de inducciéon de los docentes, debe darle la importancia a este aspecto,
para que el colaborador pueda evidenciar el compromiso que tiene la
institucion en que el personal de nuevo ingreso se adapte eficientemente
impactando en su desempefio posterior. Para ello deben participar en un
proceso de induccion que esté plasmado en un manual, que contenga los

elementos de este proceso.

2. Esimportante que el proceso de induccion este contenido en un documento
oficial de la institucidn, en este caso un manual, que contenga los aspectos
generales y especificos que la induccidn plantea. Se debe establecer un
programa dentro de este manual, que incluya los elementos del proceso en
forma ordenada, indicando quien serd el responsable institucional de

desarrollar las actividades.

3. Se propone a la direccidn la aplicacién un descriptor del puesto de docente
para facilitar esta informacion en el proceso de induccién, adaptar un
programa de mentoring que involucre a los docentes con mayor experiencia
para que den acompafiamiento al docente de nuevo ingreso y asi garantizar
gue la induccién especifica sea eficiente. Por ultimo al finalizar la induccién
se recomienda hacer una evaluacion del programa por parte del docente
inducido, para que valore la como se desarroll6 este proceso, y la direccion

de la escuela pueda identificar oportunidades de mejora en esta etapa.



71

BIBLIOGRAFIA

. Aguado, M., & Jiménez, A. (2017). Empresas que dejan huella, Employer Branding en una
sociedad conectada. Espafia: Almuraza. Obtenido de
https://www.peoplematters.com/Archivos/Descargas/Docs/Docs/libros/2017/Empresas%
20que%20dejan%20huella_160217.pdf

. Alles, M. A. (2015). Direccion estratégica de Recursos Humanos (Tercera ed.). Buenos Aires,
Argentina: Ediciones Granica S.A. Obtenido de
https://comunicacionrrhh.files.wordpress.com/2018/04/alles-direccion-estrategica-de-
recursos-humanos.pdf

. Amador Sotomayor, A. (2017). Administracion de recursos humanos, su proceso organizacional.
Monterrey, Nuevo Ledn, México: Universidad Autdmoma de Nuevo Ledn. Obtenido de
http://editorialuniversitaria.uanl.mx/index.php/2018/02/12/amador-sotomayor-
administracion/

. Andrade Cabrera, E. R. (2,011). Programa de induccidn para el personal de nuevo ingreso en el
Area de Salud Guatemala Central del Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social y
andlisis de estartegias para una implementacion efectiva (Tesis para grado de Maestria).
Guatemala, Guatemala: Universidad de San Carlos de Guatemala). Obtenido de
http://biblioteca.usac.edu.gt/tesis/03/03_3551.pdf

. Armas Ortega, Y., Llanos Encalada, M., & Traverso Holguin, P. (2,017). Gestidn del Talento
Humano y nuevos escenarios laborales. Samboronddn, Ecuador: Universidad ECOTEC.
Obtenido de
https://www.google.com/url?sa=t&rct=j&g=&esrc=s&source=web&cd=&ved=2ahUKEwjP
S5MCNrf33AhUZRDABHXE5DLQQFNoECA8QAQ&url=https%3A%2F%2Fwww.ecotec.edu.ec
%2Fcontent%2Fuploads%2Finvestigacion%2Flibros%2Fgestion-talento-
humano.pdf&usg=A0OvVaw0h_yVF_FcvPM99bfu_xXIJP

. Ayala Castillo, C. P. (2019). Propuesta de un sistema para el reclutamiento, seleccion e induccion
de personal de la microempresa Coffe Service Cia Ltda. de la ciudad de Quito. Quito,
Ecuador: Universidad Andina Simon Bolivar. Obtenido de
https://repositorio.uasb.edu.ec/handle/10644/7005

. Bueno Blanco, R., Ramos Sadmano, M., & Berrelleza Gaxiola, C. F. (2018). Elementos bdsicos de
administracion (Primera ed.). México, México: Servicios editoriales Once Rios. Obtenido de
http://dgep.uas.edu.mx/librosdigitales/6to_ SEMESTRE/elementos_basicos__de_administr
acion.pdf

. Cornejo Kuntz, D. (2,017). Bases para el disefio de un Programa de Induccion para el nuevo
Ministerio de la Mujer y la equidad de género. Santiago, Chile: Universidad de Chile.
Obtenido de https://repositorio.uchile.cl/handle/2250/145515



12

9. Feliciano Gil, A. (Julio de 2,019). Propuesta de Programa de induccion para los empleados de
nuevo ingreso de DHL Dominicana, Santo Domingo, 2020. Santo Domingo, Republica
Dominicana: Universidad APEC UNAPEC. Obtenido de
https://catalogobiblioteca.unapec.edu.do/cgi-bin/koha/opac-
detail.pl?biblionumber=55718&shelfbrowse_itemnumber=122594#holdings

10. Feliz Calzado, E. (2018). Plan de fortalecimiento del proceso de induccion en el sector
inmobiliario. Santo Domingo, Republica Dominicana: Universidad APEC, UNAPEC.
Obtenido de https://catalogobiblioteca.unapec.edu.do/cgi-bin/koha/opac-
detail.pl?biblionumber=53911

11. Fuentes Ochoa, R. M. (2,006). Factores que afectan el rendimiento académico del estudiante de

enfermeria de la Universidad Mariano Gdlvez (Tesis grado Licenciatura). Guatemala:
Universidad Mariano Galvez. Obtenido de https://glifos.umg.edu.gt/digital/45575.pdf

12. GOmez Gavilanez, A. M. (Julio de 2,017). Diseno de una Manual basado en competencias para

la seleccidn, contratacion e induccion de la empresa ASECONADEX S.A. Guayaquil, Ecuador.

Obtenido de http://repositorio.ug.edu.ec/handle/redug/27000

13. Grados, J. E. (2015). Reclutamiento, seleccion, contratacion e induccion del personal. (4° ed.).
México, México: El Manual Moderno. Obtenido de
https://elibro.net/es/ereader/umg/39676?

14. Lavagnino Sanchez de Montenegro, E. M. (2,017). Auditoria del proceso de Induccion
institucional del personal administrativo de la Universidad de San Carlos de Guuatemala
(Tesis para el grado de Maestria). Guatemala, Guatemala: Universidad de San Carlos de
Guatemala. Obtenido de http://biblioteca.usac.edu.gt/tesis/03/03_5723.pdf

15. Lopez Barra, S., & Ruiz, E. (2019). Operaciones Administrativas de Recursos Humanos (Primera
ed.). Espana: McGraw-Hill. Obtenido de
https://www.mheducation.es/bcv/guide/capitulo/8448196252.pdf

16. Lépez, A. (2011). Manejo de los recursos humanos, una guia practica para organizaciones no
gubernamentales. Virginia, USA: Publications for Capacity Building. Obtenido de
https://www.cbd.int/doc/pa/tools/Manejo%20de%20los%20recursos%20humanos.pdf

17. Marco, F., & Loguzzo, H. A. (2,016). Introduccion a la Gestidn y Administracion en las
Organizaciones (2da. ed.). Buenos Aires, Argentina: Universidad Arturo Jauretche.
Obtenido de
https://www.google.com/url?sa=t&rct=j&g=&esrc=s&source=web&cd=&ved=2ahUKEwjB

077Ryv33AhWrTTABHVAaAtsQFnoECA4QAQ&url=https%3A%2F%2Fbiblioteca.unaj.edu.ar

%2Fwp-content%2Fuploads%2Fsites%2F8%2F2017%2F02%2FIntroduccion-gestion-y-
administracion-organizaciones.p

18. Maturana Castillo, , D. C. (2,020). Mentoria, induccion y desarrollo profesional continuo. Una
propuesta de modelo para la formacion de mentores. Salamanca, Espaia: Universidad de
Salamanca. Obtenido de https://gredos.usal.es/handle/10366/145465



19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

73

Mendez Rosales, E. J., Arvizu Lopez, B. A., Enciso Arambula, R., & Estrada Esquivel, A. L. (2018).
Induccion como una Vision para el desempeno Integral del trabajador (Primera ed.). Tepic,
Mexico: Universidad Tecnocientifica del Pacifico. Obtenido de
http://tecnocientifica.com.mx/libros/Inducci%C3%B3n-como-una-Visi%C3%B3n-para-el-
Desempe%C3%Blo-Integral-del-Trabajador.pdf

Mondy, W. (2010). Administracion de recursos humanos (Decimo primera ed.). México:
Pearson Educacién. Obtenido de
https://cucjonline.com/biblioteca/files/original/ccc71a187c22e0bac95c3267e2888f6f.pdf

Ormefio Guzman, G. E. (2017). La gestion del talento en las PyMes de tecnologia. Buenos Aires,
Argentina: Universidad de San Andrés. Obtenido de
https://repositorio.udesa.edu.ar/jspui/bitstream/10908/16988/1/%5BP%5D%5BW%5D%2
0T.%20M.%20Rec.%20HuUm.%200rme%C3%B10%20Guzm%C3%A1n%2C%20Gabriela%20E
lizabeth.pdf

Quezada Guzman, M. (2017). Plan de mejora del proceso de induccion en el Ministerio de la
Juventud, Santo Domingo 2017. Santo Domingo, Republica Dominicana: Universidad APEC,
UNAPEC. Obtenido de
https://bibliotecaunapec.blob.core.windows.net/tesis/TPG_CI_MRH_13 2017 _ET170516.
pdf

Reynoso Jiménez, M. J. (2017). Tesis "Campafia de comunicacion interna para dar a conocer el
Manual de Induccion de la Asociacion de Propietarios de Autobuses de transporte publico
de la Provincia de Higuey". Santo Domingo, Republica Dominicana: UNAPEC. Obtenido de
https://catalogobiblioteca.unapec.edu.do/cgi-bin/koha/opac-
detail.pl?biblionumber=50775

Salazar Zapata, A. J. (2,015). Influencia de la induccion al puesto de trabajo, en el desempefio de
los trabajadores de una empresa privada en la ciudad de Quito. Quito, Ecuador:
Universidad Tecnologica Equinoccial UTE Ecuador. Obtenido de
http://repositorio.ute.edu.ec/xmlui/handle/123456789/128167locale-attribute=en

Salgado Benitez, J., Guerrero Lopez, L., & Salgado Hernandez, N. (2016). Fundamentos de
Administracion (Primera ed.). Mexico, Mexico: Exodo. Obtenido de
https://elibro.net/es/ereader/umg/130328

Sanchez, Valenzuela, M. L. (2017). Percepcidn en relacion al proceso de induccion de los
profesionales de enfermeria que ingresaron al Hospital Escuela Dr. Alejandro Davila
Bolafios, Managua Nicaragua, mayo 2016 - mayo 2017. Managua, Nicaragua: Universidad
Nacional Auténoma de Nicaragua, Managua. Obtenido de
https://repositorio.unan.edu.ni/10483/1/t1018.pdf

Slinger Rodriguez, R. I. (2,015). Modelo de gestidon de talento humano basado en la provision de
contratacion de personal ejecutivo y profesional en la Fundacion Centro Nacional de
Medicina Popular Tradicinonal FCNMPT Esteli 2014 - 2015 (Tesis para grado de Maestria).
Managua, Nicaragua: Universidad Nacional Autonoma de Nicaragua. Obtenido de
https://repositoriosiidca.csuca.org/Record/RepoUNANM2702/Description



74

28. Sotomoayor, A. (2016). Administracion de los recursos humanos. Nuevo Ledn, México: Editorial
Universitaria UANL. Obtenido de
http://eprints.uanl.mx/13425/1/Alfonso%20Amador%20Sotomayor%20-
%20Administraci%C3%B3n%20de%20recursos%20humanos%20-
%20Su%20proceso%20organizacional%202016.pdf

29. Tobar Piril, L. A. (2 de Agosto de 2011). La educacién superior en Guatemala en la primera
década del siglo XXI. Innovacion Educativa, 11(57), 69 - 80. Obtenido de
https://www.redalyc.org/pdf/1794/179422350009.pdf

30. Torres Morales, V. (2015). Administracion de ventas (Primera ed.). Mexico: Grupo editorial
Patria S.A. Obtenido de https://elibro.net/es/ereader/umg/39394?page=225

31. Turcios Bernal, B. (2,016). Diseno de un programa de seleccion e induccion dirigido a
empleados nuevos de la planta de Hornos de Vidrio TECNOGLASS S.A. 2016. Barranquilla,
Colombia: Universidad del Norte. Obtenido de
https://www.google.com/url?sa=t&rct=j&g=&esrc=s&source=web&cd=&ved=2ahUKEwilLo
gfBv_v3AhWbTjABHQJEDdAQFnoECAKQAQ&url=https%3A%2F%2Fmanglar.uninorte.edu.c
0%2Fbitstream%2Fhandle%2F10584%2F7618%2FDise%25C3%25B10.pdf%3Fsequence%3
D1%26isAllowed%3Dy&usg=A0vVaw1J3



75

ANEXOS

Anexo 1. Entrevista a la directora de la escuela de enfermeria

ENTREVISTA PARA LA DIRECTORA
DE LA ESCUELA DE ENFERMERIA
DE LA FACULTAD DE CIENCIA MEDICAS Y DE LA SALUD
DE UNA UNIVERSIDAD PRIVADA

OBJETIVO:

Recopilar informacion primaria que seré utilizada de manera especifica para el
desarrollo del trabajo de tesis denominada “Propuesta de un programa de induccién
para el personal docente de nuevo ingreso en la escuela de enfermeria de una
universidad privada, del municipio de Guatemala, departamento de Guatemala”; la
presente analizard puntos relacionados al proceso de induccion general y
especifica, para determinar la situacién actual de estos aspectos.

INSTRUCCIONES:

A continuacién, se realizara una serie de preguntas, responda de acuerdo con su
criterio

SECCION | INFORMACION GENERAL

Puesto que Ocupa:

Tiempo laboral: Fecha:

SECCION Il PROCESO DE INDUCCION

No. CUESTIONAMIENTOS RESPUESTA
01 | ¢Considera que el proceso
de induccion desarrollado en
la Escuela, es eficiente? Si,
No ¢Porque?

02 | ¢Queé temas contiene el
programa de induccion,
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considerados como los
aspectos generales de la
organizacion?

03

¢,Qué temas contiene el
programa de induccion,
considerados como los
aspectos especificos del
puesto?

04

¢, Cual es el papel del
Departamento de Recursos
Humanos, en el proceso de
induccién de los docentes de
la Escuela de Enfermeria?

05

¢ Realiza algun tipo de
seguimiento o evaluacion
para verificar si la induccion
ha tenido éxito?

06

¢,De qué forma participan los
docentes con mayor tiempo
de contratacion, con los
docentes de recién ingreso a
la Escuela de Enfermeria, en
su proceso de induccion?

07

¢, Considera conveniente que
se le facilite y explique el
descriptor del puesto, en el
momento de la induccion al
docente de nuevo ingreso?
SI, NO ¢ Porque?

De los temas siguientes, marque con una X cinco aspectos que considere

qgue deberian ser fortalecidos en el programa de induccion actual en la

escuela de enfermeria:

No.

Aspecto X

No.

Aspecto

H

Descripcién del puesto

\l

Uso de uniforme

Jerarquia

Orientacion en el uso de la
plataforma

Funciones del puesto

Orientacion en los procesos
administrativos que genera el
puesto

Actividades especificas
del puesto

10

Politicas de la organizacion

Naturaleza del puesto

11

Uso del laboratorio clinico
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6

Presentacion con los 12 Compensacion
compaiieros de trabajo

De los cinco seleccionados, escriba los dos que segun su criterio, se deberia
priorizar su mejora:

1.

2.

-~ 0o o o0 T p

- @

Marque con una x las técnicas que aplica para dar la induccion al docente de
nuevo ingreso:

Entrevista D

Capacitacion (]

Comparieros guias o mentores C]

Videos ()

Manuales fisicos ]

Folleto (]

Trifoliar (]

Aplicacion virtual interactiva_]

GRACIAS POR SU TIEMPO.
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Anexo 2. Encuesta a los docentes

No. de Boleta:

ENCUESTA PARA EL PERSONAL DOCENTE

DE LA ESCUELA DE ENFERMERIA
DE LA FACULTAD DE CIENCIA MEDICAS Y DE LA SALUD
DE UNA UNIVERSIDAD PRIVADA

OBJETIVO:

Recopilar informacion primaria que sera utilizada de manera especifica para el
desarrollo del trabajo de tesis denominada “Propuesta de un programa de induccién
para el personal docente de nuevo ingreso en la escuela de enfermeria de una
universidad privada, del municipio de Guatemala, departamento de Guatemala”; la
presente analizara puntos relacionados al proceso de induccion general y

especifica, para determinar la situacién actual de estos aspectos.

INSTRUCCIONES:

A continuacion, se le presenta una serie de preguntas las cuales debe responder en
el espacio indicado de acuerdo con su criterio.

SECCION | INFORMACION GENERAL

Especialidad: Puesto que Ocupa:

Tiempo laboral: Fecha:

Rango de edad:

2a-29 ([J 30-35 ()
36-41 () 42-47 ()
48-53 () 54 0 mas (_J

Género: Masculino (] Femenino (]
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SECCION Il PROCESO DE INDUCCION

1.

-~ 0o 2 0 T @

@«

-~ 0o o 0 T p

Marque una opcién con una x en la escala que se le presenta, si el programa
de induccién desarrollado a su ingreso a la escuela, fue efectivo en su
adaptacion:

a. Muy efectivo (]

b. Efectivo (]

c. Poco efectivo (]

d. Nada efectivo (]

En su induccion se le dio a conocer los siguientes aspectos, que le apoyaron
a su pronta adaptacion, marque con una X los aspectos que se le facilitaron:
Nombres y puesto de las personas con que tendré relacién directa. (]
Nombres y puestos de las personas con que tendré relacion indirecta. D
Horario laboral. (]

Beneficios, como seguro de vida entre otros (]

Salario (]

Dias de pago C]

El programa de Induccion General que desarrollaron con Ud. a su ingreso a
la Escuela de Enfermeria, le dio a conocer lo siguientes aspectos de la
organizacion, marque con una x los aspectos que fueron tomados en cuenta:
Historia de la Universidad y Escuela [:]

Estructura organizacional de la Universidad y Escuela( )

Nombre y funciones principales de los ejecutivos C]

Periodo de prueba (]

Descripcidn de procesos para alcance de los objetivos C]

No hubo induccién (]

No lo recuerda (]

El programa de Induccion Especifico que desarrollaron con Ud. a su ingreso
a la Escuela de Enfermeria, le dio a conocer los siguientes aspectos del

puesto, marque con una x los aspectos que fueron tomados en cuenta:
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a. Descripcion del puesto ()

b. Naturaleza del puesto(_)

c. Funciones del puesto ()

d. Jefe inmediato ]

e. No hubo induccion (]

f. No lo recuerda ()

5. De los temas siguientes, margque con una x cinco aspectos que considere
que deberian ser fortalecidos en el programa de induccion actual en la
escuela de enfermeria:

No. Aspecto X | No. Aspecto X
1 Descripcion del puesto 7 Uso de uniforme
2 Jerarquia 8 Orientacion en el uso de la
plataforma
3 Funciones del puesto 9 Orientacion en los procesos
administrativos que genera
el puesto
4 Actividades especificas 10 | Politicas de la organizacion
del puesto
5 Naturaleza del puesto 11 | Uso del laboratorio clinico
6 Presentacion con los 12 | Compensacion
comparieros de trabajo
De los cinco seleccionados, escriba los dos que segun su criterio, se
deberia priorizar su mejora:
1.
2.

6. En la siguiente escala marque con una X la opcién que crea conveniente, en
relacion con que se le facilite y explique el descriptor del puesto, en el
momento de la induccion.

Totalmente De Me es En Totalmente
de acuerdo acuerdo indiferente desacuerdo en

desacuerdo
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7. Margue con una x las técnicas que considere que facilitan la induccion en
forma efectiva, al docente de nuevo ingreso:

a. Entrevista C]

b. Capacitacion ]

c. Compafieros guias o mentores C]

d. Videos (]

e. Manuales fisicos (]

f. Folleto (]

g. Trifoliar (]

h. Aplicacion virtual interactiva_]

8. Dentro del proceso de induccion se le dan a conocer a los nuevos
colaboradores las prestaciones sociales con las que cuenta. Marque con una
X las prestaciones en que le orientaron en el momento de su induccion:

a. Salario ordinario ()

b. Bonificaciones ()

c. Aguinaldo (]

d. Vacaciones ()

e. Despido e Indemnizacién [:]

9. Dentro del proceso de induccion se le dan a conocer a los nuevos
colaboradores los derechos con que cuenta. Enumere cada aspecto del 1 al
8, siendo uno el mas importante segun su criterio, que deba estar en el
programa de induccion:

Aspecto Valor Aspecto Valor
Jornada de Trabajo Descansos oficiales
Contrato individual Beneficios y ventajas
econdémicas

Derechos de la mujer Planes de recreacion que

embarazada ofrece la organizacion

Permisos Asignacion de cursos




10.

-~ 0o o o0 T p

- @

11.
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Dentro del proceso de induccién se le dan a conocer a los nuevos
colaboradores las responsabilidades que debe cumplir. Marque con una X,
los aspectos en que le orientaron en el momento de su induccion:

Objetivos a alcanzar ()

Metodologias a aplicar en el proceso C]

Productos de practica a entregar ()

Proyectos a ejecutar ]

Cuidado del equipo multimedia [j

Capacitacion en la plataforma C]

Capacitacion en el uso del salon virtual ()

Capacitacion en el uso de laboratorios (]

Registro de asistencia )

Entrega de zonas y notas en las fechas indicadas C]

Lectura y socializacién del normativo de la facultad (]

En la siguiente escala marque con una X la opcién que crea conveniente, si
a Ud. se le asigna a dar orientacién a docentes de nuevo ingreso, tomando

el papel de mentor.

Totalment
e de
acuerdo

De
acuerdo

Me es
indiferente

En
desacuerdo

Totalmente
en
desacuerdo

GRACIAS POR SU TIEMPO.
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FECHA DE
DESCRIPCION DEL PUESTO ACTUALIZACION
2022
1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
Titulo del puesto:
Nombre de la persona: \ Cdédigo: 000
Gerencia:
Departamento:
Jornada laboral: Tiempo completo Medio tiempo A requerimiento
Reporta a: | Supervisa a:

2. RELACIONES DE TRABAJO

Internas

Externas

3. FUNCIONES

Funcidn general (objetivo del puesto)

Descripcion de actividades diarias




4. CONDICIONES GENERALES DEL PUESTO
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5. RESPONSABILIDADES

Econdmica

Mobiliario y/o equipo

6. REQUISITOS ACADEMICOS, EXPERIENCIA Y TECNICOS

Educacion

Idioma

Experiencia laboral

Conocimientos
técnicos

7. REQUISITOS PERSONALES

Género

Edad

Habilidades y/o actitudes
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INTRODUCCION

El manual de induccién tiene la finalidad de proporcionar y garantizar un
conocimiento amplio de la escuela de enfermeria, su estructura y funciones, cumple
con el fin de facilitar al docente de nuevo ingreso a tener éxito en su desempefio, lo
cual depende en gran manera de la informacion que se le suministre mediante un

programa de induccion que tome aspectos generales y especificos.

Es la direccidn de la escuela de enfermeria sera la responsable de cumplir
con este proceso, involucrandose el personal administrativo, ITC y el personal

docente, para dar la bienvenida y orientacién adecuada al nuevo colaborador.

Mediante este manual se cumplira con la induccién general, especifica y
evaluacion del proceso ejecutado, tomando en cuenta un espacio para la
retroalimentacion y solucion de dudas, asi como asignar al mentor que acompafara
al docente de nuevo ingreso por un tiempo estipulado, para darle la confianza y

asesoria necesaria.
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OBJETIVOS

El Manual de Induccion propuesto debe cumplir con los siguientes objetivos:

e Desarrollar un programa de induccién de manera formal para el personal

docente, con el fin de lograr una adaptacién adecuada al ambiente de trabajo

y que conozca las generalidades de la escuela y el puesto.

e Cumplir con los aspectos relacionados a la induccion general, determinando

al responsable de ejecutar las acciones que la fase establece.

e Facilitar los elementos de la induccion especifica, estableciendo los

responsables de esta fase, con el fin de que el docente logre desempeniar

eficientemente las funciones que el cargo exige.
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INDUCCION GENERAL

BIENVENIDA

Estimado docente se le da la mas cordial bienvenida a la Escuela de Enfermeria, la
cual pertenece a la Facultad de Ciencias Médicas de esta Universidad, este manual
ha sido elaborado con la finalidad de proporcionarle informacién general y especifica

sobre la institucion.

Al integrarse al equipo de docentes esperamos pueda adaptase prontamente, para
ello estaremos prestos a apoyarle y brindarle las oportunidades necesarias para que
pueda ir desarrollando las competencias esperadas, asi como pueda tener la
oportunidad de ir creciendo las oportunidades de asignacion de mas cursos; su
trabajo, esfuerzo y dedicacion son elementos fundamentales para el éxito y
desarrollo de nuestros estudiantes, tanto en la parte cognitiva como en la aplicaciéon

por media de las practicas de los conocimientos adquiridos.

Es necesario darle a conocer los aspectos generales importantes de la unidad
académica y compartirle los procedimientos administrativos que facilitaran su
integracion, le exhortamos a que se informe, comprenda, pregunte para aclarar
dudas, con el fin que pueda visualizar la responsabilidad y beneficios que le traera

pertenecer a esta escuela.

BIENVENIDO, hoy comienza a formar parte de nuestro gran equipo de docentes,
gue se encargan de dar a Guatemala, Profesionales de Enfermeria, comprometidos
por mejorar la salud de la poblacion, esperamos contar con su disciplina,

entusiasmo, dedicacion, para el logro de nuestros objetivos.
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RESENA HISTORICA

En la década de los 90 entra en funcionamiento la Escuela de Enfermeria, proyecto
generado por profesionales en la salud, interesados en la profesionalizacién de la

enfermeria, dicho proyecto consistia en formar profesionales en Enfermeria.

El proyecto desde el inicio ofrecia al estudiante alcanzar su grado de Licenciatura a

través de esta entidad.

La Escuela, ofrece a la comunidad estudiantil la carrera completa de cinco afios de
la Licenciatura de Enfermeria, obteniendo en el tercer afio, el titulo con grado de
técnico universitario, con el cual ya puede ejercer la profesion, tanto en la entidad

publica, semi autbnoma y privada.

Para el logro de los objetivos de la Escuela y atender a la comunidad estudiantil, el
proceso de reclutamiento, seleccion, contratacion e induccion de los docentes esta
a cargo de la direccion de la Escuela de Enfermeria, en parte apoya el personal de
secretaria, pero mas enfocado a los procesos administrativos, como llenado de
fichas con datos generales, entrega de documentos, tramite de gafetes, apoyo para

la asignacién del cédigo docente, ingreso de notas etc.
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POLITICAS DE LA ORGANIZACION

La casa de estudios superiores plantea los siguientes elementos, parte de la politica

de la institucion:

VISION

Ser una Unidad Académica que brinde una formacion profesional a través de un
cuerpo docente calificado, que garantice el aprendizaje significativo y la formacion

integral del alumno.

MISION

Brindar una formacion integral, cientifica, profesional, humanistica y técnica del
futuro Licenciado en Enfermeria, que le permita desempefarse
interdisciplinariamente en los distintos equipos y entornos de salud, actuando en

procesos de asistencia, gestion, docencia e investigacion.
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OBJETIVOS ORGANIZACIONALES

a. Promocionar el bienestar integral en el estudiante.

b. Laformacion enfocada a la empatia, al fundamento cientifico, para garantizar

un profesional que atienda las necesidades de la poblacion.

c. La practica de la investigacion como fuente de generacién de nuevo

conocimiento y de desarrollo.

d. Analisis de los problemas socioeconémicos del pais, con el objetivo de

proponer soluciones.

e. Generar programas sociales, deportivos que contribuyan a la formacion

integral del estudiante.

VALORES

Los principales valores son:

Compromiso
Honestidad
Lealtad

-~ 0o o 0 T p

Justicia

Respeto a la dignidad humana
Responsabilidad
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ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

La escuela de enfermeria tiene la siguiente estructura:

REGLAMENTO INTERNO

Este es un apartado para resaltar las normas que se deben seguir y adaptar a las

conductas, tareas o actividades del docente, el reglamento toma en cuenta lo

siguiente:

a. Jornadas de trabajo

Segun la asignacién del curso al docente, se le indicara el dia y en que horario dara

la clase, previo a su contratacion se le dio a conocer esta informacion.

b. Asistenciay puntualidad

La asistencia es registrada en un formato en la oficina de la direccién de la escuela,

debiendo marcar la hora de entrada y salida, que corresponda al horario y dia

asignado.
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Si por alguna situacion no puede cubrir un dia, se le da la opcion de cambiar horario
con otro docente, o reponer horas de estudio previa coordinacién con los
estudiantes, debe justificar tal accion, tendra dos oportunidades durante el semestre

para este permiso.

Por primera impuntualidad se hara anecdotario, por reincidencia se iniciara proceso

disciplinario.
c. Cddigo de vestimenta y aspecto personal

La apariencia personal es muy importante, por lo que debe vestir formal y lucir
adecuadamente, al momento de dar clases debe portar la bata blanca con logotipo
de la universidad y su respectivo nombre estampado. Si es necesario asistir a
actividades extra muro es necesario seguir el mismo cédigo dependiendo de la

actividad.
d. Limpiezay orden en el lugar de trabajo

Al momento de ingresar al salon, debe mantenerse la limpieza y orden del médulo
de computo, orden de escritorios de estudiantes, es importante que no haya
residuos de comida, basura o cualquier otro desecho en el salon, recuerde la basura

en su lugar.
e. Equipo y herramienta de trabajo

Las aulas de la escuela tienen herramienta tecnoldgica, por lo que debe cumplir con
el buen uso del equipo de computo, para conservar el buen funcionamiento, queda
bajo responsabilidad del docente al momento de iniciar y finalizar la clase, el equipo

debe quedar resguardado y apagado.

Si al inicio de la clase existe un desperfecto debe reportar inmediatamente a
secretaria para la evaluacion del caso y deducir responsabilidades.
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f. Uso del teléfono

Las llamadas particulares dentro del horario de la clase deben ser excepcionales y
breves, el uso del celular debe ser lo minimo posible y el mismo debe ser utilizado
en modo vibrador. En ningn momento se autoriza utilizar auriculares, esto ocasiona
falta de atencion a las actividades cotidianas, que no escuche la intervencion de los

estudiantes y les reste importancia a sus funciones.
g. Acustica

Al momento de reproducir videos, actividades motivacionales, talleres grupales,
debe modular el volumen, por respeto de los demas estudiantes y docentes que

imparten clase.

La voz al impartir la clase debe ser moderada, para no provocar distraccion a otras

aulas, asi como evitar que sea molesto para los propios estudiantes.
h. Proceso disciplinario

Si el docente comete algun tipo de falta el proceso disciplinario a seguir es el

siguiente:

e Anecdotario

e Llamada de atencién verbal

e Llamada de atencién escrita

e Suspension del goce de salario por 2 dias de clase.

e Despido



96

ESCUELA DE ENFERMERIA | F&ehade Agosto 2022
LOGOTIPO Version 1
d| MANUAL DE INDUCCION |20 o
DERECHOS

Es la facultad que tiene el docente de la escuela de enfermeria, de hacer o exigir de

todo aquello que la ley o la autoridad establece a favor.

El docente de la escuela de enfermeria tiene derecho a:

a. Recibir la compensacion en forma oportuna, detallada y completa.

b. Gozar de las prestaciones laborales segun cédigo de trabajo, todo acorde a

los cursos asignados, entre las prestaciones estan:

o

Vacaciones

Bonificacién por productividad

Aguinaldo

Bonificacién anual para trabajadores del sector publico y privado
Indemnizacion

Viaticos

Solicitar parqueo, en el espacio indicado para docentes, sin ningln costo.

d. Recibir un trato justo, respetuoso y cordial, por parte de los compaferos y

jefe inmediato.

e. Participar en capacitaciones que contribuyan a su mejor desempefio y

calidad profesional.

f. Presentar propuestas que estén orientadas al mejoramiento de algun sistema

0 proceso de trabajo.

Hacer uso de los recursos digitales que la plataforma institucional ofrece.

h. Utilizar los servicios profesionales que las diferentes unidades académicas

ofertan a un costo preferencial, por ejemplo: laboratorios clinicos, consultas

de nutricion, psicologia, sesiones de fisioterapia, entre otros.
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i. Gozar de feriados y dias de asueto que se detallan a continuacion:
e Semana Santa completa
e 1° de Mayo “Dia del Trabajador”
e 30 de Junio “Dia del Ejército”
e 15 de Agosto Feria Patronal
e 15 de Septiembre “Dia de la Independencia”
e 20 de Octubre “Dia de la Revolucion”
e 1° de Noviembre “Dia de Todos los Santos”

j. Dentro de la planilla el docente hace pago de IGSS, por lo que si requiere
hacer uso del seguro, puede solicitar el respectivo certificado en el area de
personal.

k. Tramite administrativo del pago de ISR.

l. Si pertenece al gremio de enfermeria, participar en representaciéon de la
Unidad Académica, ante actividades socio — culturales de la Asociacion
Guatemalteca de Enfermeros Profesionales, asi como del Colegio de

Profesionales de Enfermeria.
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INDUCCION ESPECIFICA

Para el buen desempefio de sus funciones, se le da a conocer informacion util, para

su labor como docente:
a. Descriptor del puesto:

Serd en direccion de la escuela que le faciliten esta herramienta, en la cual le

especifica lo siguiente:

e Datos generales del puesto

¢ Relaciones de trabajo

e Funciones

e Descripcion de las actividades

e Condiciones generales del puesto

¢ Responsabilidades

e Requisitos académicos, experiencia.

e Requisitos personales

b. Toma de posesion

En el primer dia de labores, que es al inicio del semestre, en secretaria tendra que
firmar su hoja de toma de posesion, debe verificar, cursos y horarios asignados,
para la unidad académica esto corresponde al contrato.

c. Documentacién
Debe entregar los siguientes documentos, requeridos por administracion:}

e Constancia de colegiado activo
e Constancia de socio activo de AGEP, si tiene la especialidad de
enfermeria

e Boleto de ornato
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e Antecedentes penales y policiacos
e Fotocopia de DPI

e [Foto tamafo cédula en caso solicitara parqueo.

d. Procedimientos administrativos

Al momento de completar papeleria en secretaria, se le dara tramite al codigo
docente y correo institucional para la habilitacion de los cursos en la plataforma, asi

como se podra inscribir en ITC, para cumplir con los cursos virtuales disponibles.
Teniendo el cédigo y correo institucional los pasos a seguir son:

e Habilitar Cursos en la plataforma
e Ingrese a la plataforma en calidad de docente

e Busque la opcion habilitar cursos e ingrese

En esta opcién una vez solicitada la habilitacién de los cursos, le dan las siguientes

instrucciones, verifique que aparezca su nombre y codigo docente.

e Inscripcién a e-learning disponibles
¢ Ingrese al menu principal, encontrara el enlace en la parte superior, si ITC ya
le autorizé la capacitacion, debe inscribirse para dar inicio al curso.

e Solicite la habilitacién de los cursos asignados
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En la plataforma también le dara la opcion mas delante de ingresar la zona del

estudiante, asi como las notas obtenidas en los parciales.

Las cuales en forma automatica llegara la notificacion a cada estudiante para que

se informe de los resultados obtenidos.

Los cursos se calificaran de la siguiente forma:

Aspecto Punteo
Zona 20 puntos
Primer Parcial 15 puntos
Segundo Parcial 15 puntos
Examen Final 50 puntos
Total 100 puntos

También se da el caso que los estudiantes soliciten exdmenes extemporaneos que

son aquellos que el estudiante no se logré hacer el examen en la fecha programada

y solicita que le realicen la prueba en fecha posterior, para subir esas notas llevan

el mismo procedimiento.
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e. Mentoring

Es la relacion profesional en la que un docente con mayor experiencia (el mentor)
asiste a otro (el mentorizado o mentee) en el desarrollo de habilidades y
conocimientos especificos que mejoraran el crecimiento profesional, del docente de

nuevo ingreso.

Por lo anterior la direccion de la escuela de enfermeria le asignara a un docente
mentor, para que le acompafie durante dos meses para reforzar esta fase de
induccion, y pueda desarrollar con confianza los distintos procesos que exige el

puesto.

f. Recorrido a las instalaciones

Se hara un recorrido en las instalaciones de la Escuela de enfermeria, para ubicar
los salones que corresponden a la unidad académica, laboratorio, el arte de
enfermeria, la direccion, el area de secretaria, el parqueo, la entrada principal, el

area de comedor, servicios sanitarios, biblioteca, restaurante.
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g. Retroalimentacion

Previo a finalizar el proceso la directora y personal administrativo estaran en

disposicion de dar retroalimentacion a la informacion dada, sera el momento de

aclarar dudas si las hay.

h. Evaluacion

Se le dar& un instrumento de evaluacion, para que valore como fue la experiencia

en el proceso de induccidn general y especifica, este instrumento servira para dar

retroalimentacion a todo el proceso y encontrar oportunidades de mejora, en

experiencias posteriores, gracias por participar y dejar su impresion.
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PROGRAMA DE INDUCCION

Se le presenta el programa que se espera cumplir el dia de la induccién

personal

No | Tema | Actividad | Responsable
Induccién general
1 Bienvenida
2 Generalidades
3 Historia de la Escuela Reunion Direccién
4 Politicas de la organizacion
- personal
5 Reglamento interno
6 Compensacion
7 Prestaciones
8 Documentacion Reunién equipo Personal
9 Seguridad e higiene de trabajo administrativo
Induccion especifica
10 | Informacién de los cursos asignados
11 | Rol del jefe inmediato L
- - Reunion . .
12 Rol propio y sus funciones Direccidn
13 | Metodologia de trabajo personal
14 | Contrato laboral
15 | Evaluacién del descriptor del puesto
16 | Presentacion con el personal administrativo. Direccion
17 Informacién de los procesos administrativos (zona,
examenes parciales, finales, zona minima, Personal
examenes de recuperacién entre otros) L . administrativo
- Reunion equipo
18 | Usode la platafqrma msutuqonal de trabajo
19 | Proceso de solicitud de codigo y correo docente Personal de ITC
20 | Uso de la plataforma Personal de ITC
21 | Presentacion con los compafieros de trabajo. Direccion
22 | Asignacion de mentor Direccion
Mentor asignado
23 Recorrido de las instalaciones Reunion . .
24 | Retroalimentacion personal Direccion
25 | Evaluacion
26 | Refaccién Reunién equipo Personal
de trabajo administrativo
27 | Cierre de la induccion Reunidn

Direccién
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SOPORTE DIGITAL

Con el fin de que refuerce el proceso de induccidn, le facilitamos un enlace para que
pueda acceder al Manual de Induccion Digital y descubrir mas informacion.

Esperamos haga uso de esta herramienta.

'MANUAL DE INDUCCION

ESCUELA DE ENFERMERIA

CIERREDELAINDUCCION @ S

@ genially

https://view.genial.ly/630d2bd1faef57001blel279/quide-quia-libros



https://view.genial.ly/630d2bd1faef57001b1e1279/guide-guia-libros
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ESTAMOS A TU DISPOSICION

Este manual es parte del proceso de induccion que su finalidad principal es
incorporar de la forma mas adecuada a los docentes de nuevo ingreso a la Escuela
de Enfermeria, proporcionandoles informacién general, para que se adecue a la
cultura institucional, a la construccién del compromiso con los objetivos, valores,
mision y vision de la institucion.

Esperamos que su permanencia sea un testimonio de realizacion profesional, que
sienta orgullo de pertenecer a este gran equipo de docentes, pero especialmente
gue sienta orgullo de saber que su trabajo en esta escuela, construira al prestigio y
desarrollo de nuestra unidad académica, asi mismo a formar profesionales de

enfermeria que garanticen el cuidado de la salud de la poblacion guatemalteca.

Para consultas o informacion adicional, las puertas de la direccion de la escuela

estan abiertas para resolver las dudas y fortalecer el conocimiento adquirido

Te deseamos el mayor de los éxitos y seas muy bienvenido a nuestra gran familia

de docentes en la Escuela de Enfermeria.
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PROGRAMA DE MENTORING

Programa que genera la relacion entre el mentor y el docente de nuevo ingreso,
para que le ensefie, aconseje, guie y apoye en el desarrollo de sus competencias
en el cargo de docente.

Propaositos:

e Satisfaccion personal de apoyar al docente de recién ingreso
e Practicar la induccion y retroalimentacion de las funciones especificas
del puesto

PROGRAMACION

Mentor Especialidad y experiencia Mentee

Lic. Alberto Estrada

sEspecialidad: Enfermeria Comunitaria
=8 afios de Docencia

Licda. Amelia Guzman
sEspecialidad Nutricion
*3 afios de Docencia

Licda. Soraya Lima

sEspecialidad Enfermeria Hospitalaria
=4 afios de Docencia

6 Afios de Docencia

Licda. Vilma
Especialidad: Enf ia Materno Infantil
5 Afos de Docencia

-

S7 tus acciones ;‘m'pimn a4 otros a soviar mds, a/rren/er mas, hacer mds 'Y aser mg‘ore:;
Eres un Lider

GracCias por partiCipar enh el programa
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Nombre

Cargo a ocupar

Instrucciones: Su retroalimentacion es importante para el mejoramiento continuo de la induccion que se
realiza a los docentes gque se vinculan a nuestra empresa, califique objetivamente la informacion obtenida
en cada uno de los aspectos que se le plantean, margue con una “x” la casilla que crea conveniente.

E Excelente La informacién fue completa y detallada

B Bueno, La informacion fue suficiente

R Regular, La informacién fue muy general e incompleta

N No obtuve ninguna informacion al respecto
PREGUNTAS E B N

1. Misién y visién de la institucion

2. Obijetivos de la institucién

3. Politicas de la institucion

4. Organigrama

5. Descriptor del puesto

6. Contrato

7. Derechos del docente

8. Reglamento interno de la Escuela

9. Riesgos a los que estd expuesto

10. Del Seguro social.

11. Compensacion

12. Prestaciones laborales

13. Cddigo de vestimenta

14. Permisos de trabajo.

15. Asignacion de mentor

16. Presentacion con compafieros de trabajo

17. Orientacion de la plataforma por ITC

18. Jornada laboral

19. Forma de evaluacion de los cursos asignados, entrega de actas

20. Salén interactivo, equipo multimedia

Observaciones y comentarios:
Para la direccion de la Escuela de Enfermeria es muy importante conocer sus comentarios del proceso de
induccion, queda un espacio para que pueda redactar segun su criterio, como fue su experiencia en este

proceso.
Nombre del Docente Firma del Docente
Nombre del Facilitador Firma del Facilitador

Bienvenido
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