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Sefiores Estudiantes

Para su conocimiento y éfectos consiguientes, transcribo a ustedes
el Punto DECIMO SEGUNDO (1i2c.) de Consejo Directivo, de fecha 30 de
agosto del a.no en curso, que coplado 11teralmente dice:

“DECIMO SEGUNDO: E1 Conseao Dlrec:tlvo conoce el expediente gue
contiene el Informe Final de Investigacidn titulado: "“MODELOS
METODOLOGICOS PARA ELABORACION DE MANUALES DE INDUCCION”, de 1la

Carrera LICENCIATURA EN PSICOLOGIA, realizado por:
JULIO CESAR BAUTISTA LOPEZ . ) - CARNET No. 79-12929-3
RODOLFO IVAN ESCOBAR PINEDA - . CARNET Ko. B7-14769

El presente trabajo fue asesorado durante su desarrolio ror el
Licenciado Imis Mariano Codofier Castillo ¥ revisado por la
L:Lcenc:.ada Edith Rios de Haldonado. o

Con base en lo anterlor, el Conseao Directivo W-' .
del mismo para los trédmites correspondientes de graduacidn, los que
deberdn estar de acuerdo  con el Instructive para elaborar
Investigacidn o Tes:.s, con fines de graduac:.on profes:.onal.

Atentamente, _ ‘ o )
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Me dirjjo a ustedes para mformarles que - la Ltccnc:ada Ed1th Rms dc .
Maldcmado, ha procedido a la. revisién ¥ aprobacson del I.N’FORME FI_\’AL DE e
INVESTIGACION, titulado: . .

”hiODELOS METODOLOGICOS PARA Lf& ELABORACION DE I\’IANUALES
‘ ‘DE II\'DUCCIO\I" .

CARRERA: LICENCIATURS ENPSICOLOGIA

ESTUDIANTE: o L R CARNENo

JULIO CESAR BAUTISTA LOPEZ T 9139293

RODOLFO IVAN ESCOBARPIN'EI)A S 87 14769

Agradecere se sirvan continuar con los tramltes correspondlentes para obtener
'ORDEN DE IMPRESION :

Atcntamente

c.c. Revisor/a
. Archivo ™
ERDMedr
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EDITH RIOS DE MALDONADO COORDINADORA
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B LICENCIADA RlOS DE MALDONADO

De manera atenta me dlruo a usted para mformarle que he procedldo a.
la rews;on del !NFORME FINAL DE iNVESTiGACION tltulado

o “MODELOS METODOLOGIGOS PARA LA ELABORAGiON DE MANUALES
: : DE INDUCCION™ - ,

'CARRERA: LIGENCIATURA EN PSICOLOGIA |
ESTUDANTE: . .~ CARNENe.

| JULIO CESAR BAUTISTA LOPEZ. 78429203
* RODOLFO IVAN ESCOBAR PINEDA - 874768

Por cons:derar que el trabajo cumple con los requ:Sttos establemdos por
el Centro de Investigaciones en Psicologia, emito DICTAMEN FAVORABLE y
solicito contlnuar con los tramltes respechvos o

- Atantamenta.

LICDA.EZiT/
cc. Archivo -
: Docenta Revisora
'ERDM/edr




Agosto 23,1999,

Licenciada

Edith Rios de Maldonado, - -
Coordinadora Depcr'rame,n?o

De Investigacién '

Escuela de Ciencias Psicoldgicas
Universidad de San Carlos. de Gua’remala
Su Despacho

Estimada Licenciada de Maldonado:

Por este medie, me permﬁo informarle que he revisado el Informe final de
[nvestigacién titulado: "Modelo metodoldgico para la Elaboracién de Manuales de Induccién®,
presentade por fos estudientes Julio Cesar Bautista Lépez, carnet No. 7912929-2 y Rodoffo .
Lvén Escobar Pineda, carnet No. 8714769,

Considero que el mismo llena los requusrfos dispuestos por dicha casa de estudios, por lo
que sameto a su evaluacidn, a fin da continuar los trdmites admmls‘rmﬂ\ms requeridos.

Al agradecer de antemano su fina atencién a la pmzn’te aprovecho la oporturided para
suscrlbrrme ;

Atentamente,

Colegiado No. 2,416

t.c, archivo

i1



':cc..VControl Acad.

_CIEPs. L
. _ archlvo S

T T - REG. 523 99 _

AT o o : Sl

e ',comps 1ooo 99

- NOMBRAMIENTO DE ASESOR .
_ Agosto 1B de 1999 L

efiores Estudiantes

alio César Bautista Lépexz
odolfo Ivéan Escobar Pineda
scuela de Ciencias Psicologlcas
1ificio

eﬁofés'Eétudiantés-

ara su conocimiéento y efectos consiguientes, transcribo a ustedes
1 Punto VIGESIMO SEGUNDO (22o0.) del Acta CUARENTA Y UNO NOVENTA Y'V
JEVE (41-99) de Consejo- Directivo, de fecha 121 de agosto del afio

n curso, que coplado llteralmente dice:

[IGESIMQ_SEEHKDQ{ El Consejo Dlrectlvo conoce el expedlente que
sntiene el Proyecto de Investigacidon titulado: "MODELOS -
ETODOLOGICOS PARA LA ELABORACION DE MANUALES DE INDUCCIOR™, de la
arrera: LlQEHQIAIQBA_EN_ESIQQLQGIA elaborado por: .

JLIO CESAR BAUTISTA LOPEZ S " CARNET No. 79-12929-2
DDOLFO IVAN ESCOBAR PINEDA - . . . CARNET NO. 87-14769
l'Consedo,Directivo considerando.que el proyec£o en referehcia
atisface los requisitos metodoldégicos exigidos por el Centro de

nvestigaciones en Psicologia ~CIEPs., resuelve aprobarlo y nombrar
>mo asesor al Licenciado LUis Mariano Codoner Castillo .

bentamenpg, e . dﬁNCMIA .
o ID Y ENSENAD A T0DOS '°___"‘o' '

CONSEX0 . ©

DIRECTIVD £

—

:.,

YoRce Pw’cﬁice
Rosy

| " 25 ANIVERSARIO DE FUNDACION *

g T T



DEDICATGRIA DEL ACTO
A DIOS:
Por ser la existencia misma de amor y sabiduria que nos inspira a realizar nuestros suefios.
A MIS PADRES:
Oscar Bautista (QEPD)
Lidia Ldpez (QEPD)
Por darme fa vida y guiarme en los primeros afios de la misma.

A MI ABUELITA:

Chusita Salazar vda. De Lépez (QEPD)
Por sus palabras y sabiduria en el momento justo,

A MIS HERMANAS:
lanca Bautista
Nidia Vasquez
Por su amer y apoyo al lograr mis metas.
A MIS CUNADOS ¥ SOBRINGS:
Con carifle, gracias Alejandrita por ser como eres.

A MI ESPOSA:

Graciela Capenti
Por ser amor, paciencia y ayude en todo momento.

A MBI FAMILIA:
Por su ayuda ¢ ser la persona que hoy soy.
A MI PRIMO:

Eduarde Cinterd (QEPD)
Por ser mds que un primo y estar siempre dispuesto a ayudarme,

A WIS AMIGOS:

Por su amistad y actitud de animarme ¢ sequir adelante. A Bruce Sider por su apoyo
incandicional.




. DEDICATORIA DEL ACTO
A DIOS:
Por huberme brmdado fodo io que tengo Yy la que venga en e! fufuro
A MIS PADRES . .7

" En especial a mi mamd Ana Maria Pmedn Ffores por- haber s:do el pilar de mi vida a pesar de
las dificultades que tuve que. enfrenfar L ..

A NI ABUELITA: B

Marfa Teresa Bﬂr'rer-a Sanchez
Par su consuela y presencm enlos momentos drFlcnIes de mi vida,

A MIS HERMANOS:

Que esfe !ogr-o sirva de eJempfo pam eflos hacia su ‘future, en especial o José Alexander :
(QEPD) a quuen de seguro le hubiera gustado compamr cohmigo este triunfo.

A MIS CUNADOS Y SOBRINOS

Con carific a 'rados.

A MI ESPOSA: -

Patricia leue.n’res :

Por su apoyo, paciencia y hubahdﬂd pnm demos?mrme su amor durante todos estos afos de
matrimonio. o T )

A MIS HIJOS: -

Por llenar mi vida de dlegriay de razones para seguir a&e_lanfe.

A MI FAMILTA: .

Por su ayuda a ser fu persona que hoy soy, mcluyendo por supuesfo ala famllm de mi e.sposa yla-
familia de mi papd, las que me hari tratado como una persona valiosa desde ef primer momento
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PROLOGO -

Casi fodos tenemos. vivos recuerdos sobre upecl‘qﬂms de nuevas expenencuas Esas
experiencias pudieron ser la entroda a clubes o sociedades ruevas, empezar un trabajo nuevo
¢ iniciarnos en una nueva carrera. Podemos de seguro, recordar aiin la decepcidn sertida
cudndo el trabajo que empezamos o el club af cual nos afiliamos, estnbanmuyle;osdeloqm‘
esperdbemos que fueran,
En estos casos, cuande nos sentimos decepcionados, estamspropensosareprocharmsoa-
sentirnos culpables, especialmente cunndo safimos de alguna compafiia, @& veces sin aviso .
dlguno @ en breve tiempo. Loql.umvezhncemos&‘pngum'armsporquéfuwmum
- impeesidn falsa de [a organizacidn y por qué nos frustramos. :
" También hay gerentes, jefes y profesores que se preguntan por qué ese personal, alummso
miembros que escogieron, de repente se retiran o pierden toda motivacidn pare hacer un
trebajo adecuadamente. Estos gerentes y esos otras personas se inclinan a culpar a los
- . mevos empleados por no adapiarse ol trabajo o a las secciones de Recursos Humanos por
escoger gente equivocadamente. Rara vez ellos observan la forma en que los individuos han
sido iniciedos en fa orgnmzaaén ysiles expecfnhvus que tienen los nuevos empleados se -
pueden satisfacer. .
. Es de esta manera que queremos dejor en claro, porquedudemesimperspzchva se hace -
"de vital importancia, implementar procesos técnicamente disefiados de Induccidn, para el
persomldemmgmoahsmpmsns pues sin estos, de seguro continuard siendo alta 2!
riesgo de que los nuewos empleados fracosen en sus imtentos de edaptarse e s
organizaciones o en todo caso dicha adaptacidn se Hevard més tiempo del necesario. . -
‘Seguramente contribuiremos con los profesionales que se desempedian en ef drea de Recursos
Humanos, n!pmporaomrlﬁunmnnlqueconhenelumfodologfupueshenpréchma
fravés de varias organizaciones en el medio. Pero igualmente esperamos contribuir con
beneficiar ol nueve empleada, oquel que seguramente tendrd altas expectativas en cuanto a
" su futuro empleo, mquedesegmodependerﬁengmnmadidqdelapoyoquereabndesus
mwsmmpuﬁams parulogmre!éafopersegmdo



IN’I"RODUC?._ZON

La admrms?racnan de recursos humanos tieng como tarea pr'tmordlal proporcmmr los _
lementos humanos requendos por la organizacién, para la ejecucidn de sus actividades y,
pviamente desarrollar habilidades y aptitudes del indlwduo que lo sa‘rlsfagan asi mismoya -
 colectividad en donde se desenwielve.” Es aqui, en donde los tres subsistemas para_la
wptacién del recurso humano:  reclutomiento, - seleccién, y contratacién de personal,
eben ser complementadas por la Induccién del perscnal, con el fin de, no solo proporcionar
sortunidades para llenar las vacantes actuales, sino también propiciar la socializacién
decuada del individuo a la organizacidn a la que se estd incorporando. - Si esto no fuese asf, .

ssiblemente la formula seria: - vacantes-requisitos-ocupante-tarea, tal proceso perderfa su -
erspectiva real ante la misidn que 'roda organizacidn tiere, la cual es: “desarrollar el
stencial humane y construir organizaciones fuertes con un eficiente trabajo de equipe, que -
ermita lograr un equilibrio entre la movilided del personal y su selud organizacional” '; asi
ismo tampoco cumpliria con las demandas actuales deé la sociedad, que van encaminades o
igrar igualdad de oportunidades de emples y satisfaccién, mds desarrollo dentro de las
ismas. Son todos estos elementos los que hacen trascender este subsistema mds alld que fa
mple presentacién del nuevo personal que conformard la organizacién hacia los que ya se
ncuentran en ella, proporcionando un valor agregado tinico a la misma.

Dada entonces esta importancia, perseguimos desarrollar una metedolagia que
ermita la elaboracidh de un Marual para Procesos Induccionarios, el cual serd sustentado
or el conocimiento empirico adquirido mediante fa experiencia de los ponentes, pero
jualmente, por medic de la informacién que encontraremos en el refuerzo de las consultas
ibliogrdficas utilizadas para el efecto. Dejaremos al interesado en consultar este trabajo, -
| referencia del céme hacer un mamyal, pero también la experiencia de uno ya realizade, €l
ual recopila gran cantidad de acciones experimentadas que han dado resultadoes positives
entro de las organizaciones en las que se ha puesto en prdctica, para que al final, sea el
iismo, e! que decida de qué mdnera disefia sus propios procesos de Induccidn. El texto
empleto, guiard al interesado, de tal manera que lz permitird visualizar aspectos de fondo
e deben saberse para poder implementar un proceso induccionario, partiendo del hecho
nportante, de que en toda activided técnicamente administrada, no debe conocerse
nicamente la herramienta, sino que debe saberse de dénde viene, qué persigue, céme se
esarrolla etc. Delimitaremos cdmo debe uno prepararse’ para un proceso inducCionario,
uiénes deben invelucrarse en él, cudl debe ser la participacién del administrador de
ecursos Humanos en estas procesos, procurando ro perder de vista que cada subproceso en
| administracién, tiene un contexto mds amplio que debe conocerse. ) :
onsideramos que el tema seleccionado tiene trascendencia social, pues de este manual se
odrdn mejorar los procesos de integracién del personal hacia la organizacidn seleccioneda,
arantizando con esto, el desarrollo de fa misma, garantizando iqualmente que un grupo social
eterminade se beneficie al encontrar una organizacién que le brinde lo necesario para su
recimiento psiquico, la cual obviamente no es fdcil de encontrar en las empresas. Es ademds,
n tema de impacto real y de aplicabilidad genérica, pues seguramente cualquier pmfeswml
ue cuente con la formacién académica recesaria y que se encuentre en una posicién de

Sherman y Bohlander, Administracién de los Recursos Humanos pag. 152



" cdminitrador e Recurso¥ Hinaros, poded uiizar el madelo propesto, dnicamerte

. edaptar los conteridos a su realidad, feniendo tnicament ite el cliidado- de
. recursos y, o necesariamente, de los que en el matwal se planteara

El estudio permitird ampliarIa visién del conoci miehto que se tiene sabi-g_e_l_ffé;ﬁq, pues tad

3 los textos del drea de admiinistracidn y def dred de Psicologia Industrial especificamente,
refieren. al tema, pero dificilmente pueden Pproporcicnar un ‘modelo integral y funcioi

odaptado a mestra realided -
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CAPITULO

 INICTACION A LA CULTURA CORPORATIVA

Comencemos por entender que cultura es "un todo integral formado por instrumentos y
bienes de consume, estatutos constitucionales, ideas y oficios humanes, cresncias y
‘costumbres, un vasto aparato, en parte material, en parte humano y en parte espiritual, por .
el cual el hombre puede hacer frente a los problemns concretos y especificos que se le
presentan”,

Cada cultura fiene tres aspectos fundamen’rales

1. El tecnoldgico

2. Ei socioldgico

3. Elideolégico

El tecnolégico estd relacnonada con herramientas, materiales, técnica y magquina. El aspecfo
socioldgico comprende las relaciones entre los hombres; el aspecto :deologlco incluye:
- creencias, rituales, arte, ética, pmc‘hcas religiosas y mitos.

La cultura comprende mucho mds de lo que, a primera vista, se puede observar desde el

" campo. de la direccién empresarial. .En ella encontramos fanfo aspectos materiales y
tecnolégicos, como ideolégicos y espirituales. Por consiguiente las técricas y pmducfos los
relaciones y estotutos y las costumbres y prdcticas religiosas tienen un sitio dentro de la
culiura, .
El concepto de Tcultura®, por tanto, estd intimamente relacionado con las disciplin_as
empresariales tradicionales de produccién y marketing, de recursos financieros y humanos.

LA CULTURA CORPORATIVA

La cultura _corporativa, en otras palabras, no es terreno exclusivamente. del director de
personal o director general. Tiene alcances e implicaciones mucho mds amplios. En su-
definicién mds amplia, podemos citer a fos autores Peters y Waterman, quiénes se refieren a
~ la misma de la siguiente manera: “mientras frabajdbamos en la investigacién de ruestras
compafiias de primer crden, nos sorprendié el uso dominante de historias, cuentos y leyendas
que utilizaben las personas para explicar las caracteristicas de sus grandes instituciones.

Tedas las compakias que entrevistamos, desde Boeing hasta Mcdonalds, eran simplemente
ricos tapices hechos de anécdatas, mites y cuentos de hadas, si cuentos de hadas, la gran
mayoria de personas que cuentan historias sobre T.J. Watson, fundador de IBM, runca ha
conocido of hombre, ni ha tenido experiencia directa de la realidad original y cotidiana. Sin
embargo, en un sentido organizativo, estas historigs, mitos y Ieycndus gon mpor-fantes

2| pssem, Ronnie en su cbra GESTION DE LA CULTURA CORPORATIVApp. 1-13



porque expresan los valores compartides de la organizacién empresarial; o lo que es lo mismo,
_'ICICLI'TUFG@. ’ Tl T R

POR QUE UNA CULTURA CORPORATIVA . .

" “Casi de la noche a la mafiana, el concepto de Cultura Corporativa, se ha convertido en la.
piedra de toque de los circulos empresariales™, En los affos cintuenta y sesenta el MBO".
{direccidn por objetivos) era la consigna del dia de! director emprésarial, En fos sesentd'y
setenta el DO (desarrollo organizativo y direccién de cambie) influyeron en fos directivos
progresistas. - 70 - R AU P

En’los ‘ochenta y. noventa parece probable quela cultura ‘empresarial juegue un_ papel .
dominante en el pensamiento directivo en general, Por que ha de ser asi, de hecho hay cuatro

' razones principales para esto; . - e :

-1 Ladireccion empresarial se ha hecho progresivamente inds humana,
2. Se ha producido uh retorno reciente a las cuestiones fundamentales.

3. Los directivos, hoy dia, se han convertide en "culfivadores de significados”.
4. Elmitoy el ritual han penetrado en la esfera de la direccién empresarial.

NOS HEMOS HECHO MAS HUMANOS

La cultura es el modelo global dei comportamiente humaro dependiente de la capacidad del
hombre para aprender y transmitir conocimientos a generaciones sucesivas, @ través del uso
de sistemas de pensamiento abstracto (dicciondrio Webster s internacional), '

La cultura, como suelen decir los antropdlogos, es lo que distingue ol hombre racioral del
enimal instintivo. Durante fos dltimos ¢incuenta afios, las empresas en particular vy
direccién de organizaciones empresariales en general, se han hecho mds " racionales y
humanas. Sl ‘ ' . -
A medida que la vida, al menes en el munde industriclizads, se ha hecho menos "brutal y mds
duradera”, las cualidades mds refinadas han empezado a cobrar mayor importancia que las

- mds duras, orientadas a la supervivencia. El mismo proceso de evolucién ha afectado ol
teoria y préctica de la direccién empresarial. ' S

ESTABLECIMIENTO DE UNA CULTURA BASADA EN LA RAZON .

La cultura baseda en (o razc'in,.i'nclwe- relaciones duraderas y adaptables con fuerzas
saciales de dentro y de fuera de la compafiia, constituidas tanto formal come informalmente,
- reforzadas ‘por la continuidad del aprendizaje y de la formacidn tdctica y por la

- homogeneidad de perspectivas.

Por tanto, la cultura basada en la razén se representa por: _
+ Ladefinicién de la actividad empresarial por parte de la compafia.

. & Vdlores, actitudes y creencias dominarites. - : : T
* El estade de sus estructuras formales ¢ informales.

‘ * Lessem, Ronnie &n su obra GESTION DE LA CULTURA CORPORATIVApP. 10

. *Ibidem, pp.10
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RETORNO A LOS ORIGENES bE LA DIRECCION EMPRESARIAL

. e 'For-ma. lrémca fa cultura corporativa, ha stirgido de un mawmlenfo de vue!‘ra a !os or'fgenes
en el mundo de la direccisn empresanal ‘Sus raices.no se encuentran en las ciencias
Vconduchs?as contempordneas, sinc en esa dlscupllm tradicional, ancleda- en el mundo
primitive, que es le antropologla. La cultura entonces, se ve representada por nspecfos nada
" nevedosos, sino mds bien convencionales, como lo som:

» Historias, leyendas y cuentos de hadas de impacto inmediato.

‘s Productos tangibles y declaraciones de misidn y de servicio.

e Héroes del negecio y una red cultural de persona jes.

» Direccidn errante y una inclinacién por la accwn

.NOS HEMOS CONVERT.EDO EN FABRICANTES DE SIGNIFICADOS

*En la direccidn empr'esarlr.\l como en Ja misica, ex:sfe una clave baja y ung alfa La alta
generalmente lleva la mefodia de la misica.y el equivalente de la melodia en la direccidn
empresarial es el estilo del director. El estilo de un director ( la forma en que centra su’
atencién e interaccidn con la gente) marca el fono a sus subordinados. La clave baja de la
direccion lleva significados a un nive! més profundo y comunica lo que a la-direccidn
realmente le preocupa™. Estos mensajes pueden influir profundamente en la orgumzucnan
"Todos estos aspectos se trasladan por medio de:

o - La historia y la evolucién de la compafiia y su personas

« Los confextos.secial, econdmico y cultural en que se desarroila.
"« Laimportancia, calidad y significado de sus pr'aducfos/ser\nccas

"~ El dlseno vy la calidad de vida de su ambiente de trabajo.

En los ulfimos afios , el papel del *espiritu®. en la wdn de la orgamzucnén ha ndqumdo de

repente una nueva prezminencia en los circulos de direccién empresarial. Esto de seguro ha

obligado a los administradores actuales a prestar mds importancia a procesos que conllevan a

- la transmisién de mensajes por medic de actividades organizadas y tecnificadas que

~ contribuyan a la rdpida asimilacidn de la cultura de los actuales y los nueves fmbandore.s
garantizando de seguro asf su rendimiento futuro. -

5 Davis Keith, Ph.D, Newstrom John W., Ph. D Sistemés Sociales, Caplluto 3, Ensu obra El .
Compoﬂam:ento Humana En EI Trabago Comportamlento Orgamzaclonai pp. 54.




“Las personas trabajan por muchas razones (para adquirir, para lograr, crear, ganarse el .
respeto , socializar, dominar) y no, segiin parece, porque posean alguna necesidad especifica
innata para el trabajo. Los factores culturales y las experiencias de dprendizaje tienen
muche que ver en por que un individuo particular trabaja: de esta.marera ias. personas
pueden diferir notablemente en fo que consideran importante en la situacidn laboral™. El
interés en las razones por las que la gente trabaja, nace principalmente de la ¢certidumbre
de que al investigar esto podemos descubrir lo que la motiva para trabajar bieny lo que la.
hace sentirse satisfecha con su trabajo. Se puede esperar que la persona tiende a trabajor
con mayor intensidad Y a estar mds contenta en su trabajo, en el mismo grads en que su
situacidn laboral le proparciona mds, en lugar de menos de aquefio por lo que estd trabajando.
Alguros autores interiorizan el argumento anterior al intentar traducir los objetives de
trabajo en necesidades humanas y la satisfaccidn en el trabojo en satisfaccién de las
necesidades. Puesto que muches objetives de trabajo (por ejemplo, dinero) satisfacen
-necesidades (por ejemplo, alimentos, segurided, estatus), solo de manera indirecta requiere -
este enfoque tedrico que se identifiquen las necesidades y una descripeidn de la manera en
- que los factores de trabajo satisfacen estas necesidades. Maslow, Herzberg y Mclelland han
abordado estas cuestiones. Otfra cuestion de cierto interés es la manera en que las
necesidades operan ( y la satisfaccién de las recesidades), para influir sobre la ejecucidn. -
La respuesta ordinaria es que las necesidades energizan y dirigen el comportamiento; asf, fa
gente trabaja con mayor infensidad cuanto mayor sea su necesidad particular en pro de las
cosas que satisfacen sus necesidades. T R o
En otras teorias se considera la satisfaccidn de las necesidades solamente como una parte
de la historia. En ellas, la satisfaccién en el trabajo y la ejecucién dependen al igual, de
factores como intenciones , expectaciores, percepciones de rol, hebilidades, productos y

valencias. Una persona puede dejar de ejecutar su trabajo porque:

% Hadejado de proponerse metas especificas o se ha propuesto metas inapropiadas, .

_ %+ Haentendido mal fo que se espera de ella, 0 la mejor estrategia para lograrle. -
& Crek que no estd a la altura de la tarea, de aquf que su esfuerzo no rinda la gjecucidn
" apropiada. . . , SRR N
& Cree que su ejecucién no recibird la debida compensacién, 7 L -
- % Tiene muy poca estima las recompensas que le proporciona su actuacién, o las considera
injustas, ' Sl T

Entendamos igualmente que no solamente debemos conSidérqr todos estos factores de
manera individual, sino también Jas interacciones entre ellos. Por consiguiente, una enorme .

s Lessem, Ronnie Intraduccidn a la Cultura Corporativa pp. 1-13 -



ce5|dad puede dar-le a una recompensa pcr'ﬂcu!ar- una valencia elevada y posmm en el caso
. algin individuo. No obstante, a no ser que el sienta que existe diguna oportunidad de que
mayor esfuerzo de su parte le pueda ganar esa recompensn no se esfuerzn por meJorar' :
ejecucidn (teorfa de lu expecmncm) - o
ualmente, una mujer puede necesitar dmero urgen're.menfe y obtener un emp!eo con un' '
lario ‘bastante holgadg y pese @ que ahora satisfdce su necesidad, ‘se puede sentir

'fr'emadarne.n'ra msahsfecha perque su salario es comparativamente ménor qie el de sus o

mpafieros varones, que no estén trabajando con mayor intensidad que efla, De. hecho,
dria reducir su nive! de esfuerzo como resultado de esto (“teorfa de la equudad"‘) o
ymada en su conjunto, la investigacidn sobre la satisfaceidn en el trabajo y sobre ta
stivacién para actuer, claramente refuta la pos?ura de la administracién cientifica de que
ser humano se le metiva solo con incentivos econdmicos y lade la postura de las relaciones
imanas de que la ejecucién motivada es un resultado direc’ro de la satisfaccion. Esto no
iiere decir que el dinero o la satisfaccién no fengan rlmgunu |mpor-‘ranc1a sencrl!umem'a
leremos decir que ninguno de ellos tiene la influencia directa y exclusiva que ‘se sugiere. _
uchos son enfonces, los factores que controlan la satisfaccién, incluyendo algunos que
oceden del mismo individuo (habilidad, persondlidad, y percepcuones de si mismo), fo mismo
e algums procedentes de la situacidén laboral. :

Howell, Wiliam C., Motivacisn y satisfaccién en el trabajo, Capfmlo 3 En su obra Ps1cobg|a lndtst'lal ¥
)rgamzac:onal Sus Elementos Eemales pp 63. :
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Temendo en cFaro *rodo Io an‘reﬂormen'rz expuesto es mportam‘e que comencemos a’
reflexionar sobre e[ tema central de nuestro estudio; la Induccién del nueve personal es una
necesidad basada en el entendimiento de que hemos regresado en el esquema de los modelos
empresariales modernos, a comprender que el Recurso Humano- significa la base -del

desarrollo de nuestras organizaciones. Sin embargoe no todas comprenden los principios aed - -

vertidos y s'iguen ignorando ‘la ‘importancia de esta actividad, por lo que la Induccién
sistemdtica con frecuencia se pasa por al'l‘o y esto da como resultadola pérdada de una serle
de beneﬁcros a saber '

4 Financieros: una rotacién de personn! innecesariamente grande aumenta los costos de
reclutamiento, seleccién, contratacidn entrenamiento etc.
4 Motivacionales: el personal que se somete a programas de Induccidn cdecuadnmenfe
desarrollados, tiene mds pmbabllxclcdes de comprome’rerse a mds iargo pIazo con la
organizacidn. . . :
Capacitacidn y desarro]lo como Ia Induceiéh es posxbfemenfe la pmmera expenencsa que
el recién entrado tiene respecto al enfranamrento de la or'gamzacwn es lmpor"ram‘e que
cause una buena impresidn. . : :
Vigilancia del ambiente externo: los r'e.ctén llegados puederl ser una medlda efechva de
la forma como se observa a la organizacidn desde afuera. :
% " Influencia en ef personal dctual: la Induccién puede tener un efed‘o benéfico en al
: personal ucTuul a través de su participacich en e! proceso,®

.,
[

’,
o

Ne hay que ir de.mnsmdo IeJos en cuan'to & remarcar estos beneficios, par‘a recordar cuundo :
quedamos decepcionades con un emples rwevo y cudndo fuimos torpemente tratados por fos
directivos con los cuales anheldbamos trabajar. Serd que no se gjustaron a la realided las
expecratwas que nos generd la persona que realizé el proceso de seleccidn, llegamos al
extremo de querer Unicamente escaparnos y olvidar esa mala experiencia; puede ser que esta -
experiencia no haya side vivida | por alguno de nosotros, pero en realidad entendemos que una -~
pobre introduccién en una acupacron nueva tiene un efecto desmoflvudor' sobre cualqutem de
nosotros. . : : -
Por supuesto si [ogrnmos quedc:mos en estas crgamzucwnzs con el puso del hempo se =
olvidan las dificultades afrontadas al inicio; en el desarrollo de nuestro estudio buscaremos
recordar ‘a todos las dificultades enfrentodas en la Induccidn de ruewos empleados,
buscando la manera de proponer. un método adecuadamente organizado pard fograr los -
bereficios antes planfeados a Ias or‘gamzacmnes [ profesmnnles que quieran utilizarle como B
refer'encm. ‘ :

FACILIT ADOR DEL CAMBIO ORGANIZACIONAL

] Me:ghan Michael, Prwamss de Indndon PR3
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Si el papel de la Induccidn consiste simplemente er aclimatar a log nuevas empleados y hacer .
que se acostumbren a la nueva organizacién, a la large se estd causando un perjuicio, ia
Induccidn deber ser un proceso de doble via y asegurar’que los puntos de’ vistd , las
' aspiraciones y los intereses de todos los empleados nuevos- sean un factor en la toma de
decisiones sobre el cambio prqanizacional, . . - T e
La Induccién no es un periotlo de prueba. aunque pueden ir paralelos. Tampoco se fratg
sofamente de ayudar a que el individuo se adepte a la qrganizqqfdﬂ. Sea que la orgenizacisn

- debaono cambiar, tiene que ofrecer mecanismos para lograr acceso g los puntos de vista,:

valores e intereses de los nuevos empleados, los cuales deben transmitirse a los gerentes y -
personas que toman decisiones, esto contribuird o observar desde nuevas perspectives, Jas
redlidades cotidianas de nuestras organizaciones, las ¢uales pueden estar tan contaminadas -

que ni siquiera nos demos cuenta de o mal que estemos, -

 EFECTOS ENLOS EMPLEADOS ANTIEUOS o

Es evidente que también los antiguos empleados se'benefician con el desarrollo de programas

de Induccién. Primero, podemos conocer aspectos importantes de nuestros competidores, a_
través de la informacién que el personal nuevo frae consigo, segundo cuando se le pide o

personal que participe desarrollando elementos para el proceso, puede ser que esto genere el
efecto de recapacitacién sobre la manera en que se estdn haciendo las cosas actuaimente.
Tgualmente podemos generar motivacidn en e antiguo empleada, al involuerarlo en tareas que -
lo distraen de su rutina diaria, lo cual le generara el incentivo de ser tomado encuentd,



1%

Ubicar quién debe ser recep'ror de un progr'nma de Induccmn eslor mds sencnlla Cualqu:er .
nueve empleado, sin embargo entendamos que la potencialidad de un proceso Induccionario no .
puede incluir solamente esta parte del mismo pues seguramente también es susceptible a un
proceso de este tipo cualquier persona que pasa de una a ofra par-fe de Ia organtzacnon se
encarga de un puesto nuevo & trabaja con gente nueva.

En nuestro estudio, trataremos, exclusivamente, el caso del nueve persona! que mgresa alas
prganizaciones, para este efecto comencemos por entender algunos prmcuplos lmpor'fan‘res

1, Todos los pr'ogmmus de. Induccwn se deben basar en las necesidades individuales, pero
también han de tenerse en cuenia las necesidades de grupos particulares..

2. La Induccién también es importante para la gente que asume nuevos cargos dentro de Ia
orgumzacuon ¢ cudndo se introducen nievos cambios o desar'mllos en los mismos puestos.

En ambos casos es importante tener un panomma claro sobre quxenes pueden ser los nuevos
empleados denfro de la organizacidn, selo pom eJemphftcar pensamos en que grupos pueden
dar-se. S

Mujeres que regresan a trabajar
Desempleados por muche tiempo
Diferentes grupos étnicos
Trabajadores muy jévenes
Trabajadores de edad avanzada

Ex empleados de la organizacién
Profesionales sin experiencia -
Profesionales con amplia experiencia
Personal técnico _
Personal sin formacién educativa etc.

)
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Ante tal diversidad , el proceso Induccionario debe ser nlgo que contemple Ia cobertura de
diversidad de opciones de nuevos empleados, pueste que esto influird directomente en el
impacto que tenga el programa en el grupo de nuevos empleados. *Esto se aclara, porgue
seguramente -habrdn situaciones en las que el grupo de nuevos ‘empleados cuente con
diferentes perfiles, en donde serfa realmenre muy complicade en pensar en un procesa por
cada empleado por separado™. :

® Enciclopedia de la Psicologia OCEANO Tomo 4, seccién sobte EL ADULTO Y EL TRABAJO :
Incorporacmn al trabajo y seleccion del trabajo pp. 155
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. En los casos en que el proceso Induccionario esté orientado o preparar @ empleddos antiguos
@ asumir nuevos cargos, serd sumaniente importante contar, cudnde menos, con la adecuada
- descripcidn. del nuevs puesto o asumir, ‘para_que a ‘persona pueda empapdrse de las
. directrices iniciales, esto-debiera-en_el ‘mejor. de los casos, complementarse con un

 seguimiento de los niveles supervisores, que permitan deterninar la existencia de dudas o -
retroalimentar el proceso para mejorarlo en posteriores ocasiones, éste proceso’por si, -
" genera ya alguna métivacién para empleados antiguos, lo cuat analizdbamos previamente en
. cuanto a los beneficics de los programas Induccionarios, ° T
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in el disefio de un programa de Induccién adecuadamente desarrollado, es importante fomar
:h cuenta el Qué | el Céme v el Con qué, debemos armar nuestros programas. Un métedo
iimple de ver el contenide de los cursos y programas de Induccidn consiste en hacer una lista
le todas aquellas cosas que debe saber un recién llegade. Esto dard la base para un curso de
‘nduccidn. Sin embargo este no es tan sencillo, deben considerarse espectos como: las
resiciones a las que van cada uno de los nuevos integrantes, el nivel de escolaridad de los
wevos empleados, etc., esto nos lleva a considerar adecuademente lo epropiado que sea el
wontenido de nuestros programas Induccionarios.

Jn buen método para determinar los contenidos de nuestro modelo de Induccién es
ensiderar las cosas que se tienen que saber, las cosas que se deben saber y las cosas que se
weden saber, es decir, para cada individuo que entra en una organizacién tenemos que hacer
res preguntas.

JUE COSAS TIENE QUE SABER UN RECTEN LLEGADO

Yoviamente hay muchos asuntos de personal, como vacaciones, salaries, sueldos, etc., los
uales tiene que saber todos los recién llegados, sin embargo, no todos necesiten saber esas
osas con los mismos detalies. *Los salarios pueden ser mds importantes para el joven recién -
egado que los derechos a pensién, mientras que la pensién de la compefifa pudo haber sido
no de los atractivos para un seleccionada de mds edad™'®,

huchas organizaciones tienen varias secciones o Departementos , en algunes Dapar"mmenfos
inculades con la produccién, de seguro, serd mds dtil dar instrucciones iniciales sobre
uestiones de seguridad industrial a los nuevos empleados, de lo que puede ser para -
mpleados de las dreas de oficina, pero por supuesto habrdn cuestiones de sequridad que
ambién tendrdn que ver las personas de las oficinas como el lugar donde es‘tcm las salidas de
mergencia, donde se localizan los extinguidores etc.

dsicamente el punto, es que de sequro los programas de Induccwn deberan variar de
cuerde con la gente que llegue ¢ o organizacién. En consecuencia, tenemos que aprender a
ratarlos sobre una base colectiva, pero entendiendo que en algln mamem'o deberemos Ilegar-
la mdiv:dualldad det proceso Induccionario,

Reyes Ponce, Agustin Politicas de Personal, en su obra Administracion De Personal, anera Paste
.45, .
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. QUE DEBE'SABER UN RECTEN LLEGADO -

Iguaimente que con los asuntos que obligadamente se deber saber, debe adminisfmrée_ tode
o que ‘se deberia conocer, en este aspecto es fundamental vineular a las personas ‘con
- Cuestiones como los reglamentos internos, las politicas’ mds importantes ‘en relacién .l
. ‘Recurso Humaro, cémo estamos organizados, Ja distribucidn de las divisiones de la empresa,
* quiénes conforman la linea directiva de la empresa ete,, Todas estas cosas no son de vida ¢
muerte, pero al final son cuestiones que la persona deberia saber. h ST

QUE COSAS PODRTA SABER UN RECIEN LLEGADO

 Todo lo que la persona podria saber son de seguro los aspectos que pueden ser de interés
para el recién llegado, pero que ro son fundamentales para su bienestar. Por ejemplo, .
hablemos de que seguramente es importante que conozca cudl es la historia de la empresa,
Pero no necesariamente esto significa que la persora no podrd subsistir en la empresa si
desconoce este aspecto; en resumen la Induceion deberd contemplar varios elementos
generales, pero igualmente deberd plantear cuestionamientos individuales que permitan el
ajuste adecuado del nuevo empleado, - o oy

- METAY QBIETIVOS

"5i no sabemos a donde vamos, menos sabremos como liegar hacia alld, esto sigrifica que de

- . efectuemos proceso de Induccign al ruevo personal. Pare el efecto es necesario que
- entendamos el alcance de jos manuales de procedimientos. ' : co

- LOS MANUALES COMO MEDIOS EFTCACES DE COMUNICACION INTERNA -

“*La variedad de los ‘medios de comunicacién tanto verbales como escritos es '_ifirx_i_ifci_da.

-Muchas instituciones utilizan tan solo unos pocos de estos medios en atencidn a Io limitado de:

.- variedad de actividades, ytilizan la mayoria de ellos principalmente los medios eseritos. No ™.
existe una regla que determine el uso de un ifstrumento u.otro, Ig eleccidn - estard
determinada por los requerimientos de cada situacién particular. SR R

- " Almazin M. Jorge Mario, Los Manuales Como Medios Eficaccs de Coniunicacion Interna, Capituls VI
- en'su obra Comunicacion, pp. 50, o F S -
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DEFINICION Y PROPOSITO

*Los manuales son los instrumentos o medios a través de los cudles’ se comunican las

decisiones administrativas concernientes a la emprese politicas y procedlmlenfos operativos

a los ejecutivos y empleados que laboran en los distintos niveles, con el ob jeto de sm\phftcar

'y hace mds eficiente el trabajo™?. :

En la administracion moderna, el volumen, complejidad y Ia frecuencia de la toma de

decisiones va en aumento. las empresas progresistas han legade o considerar sus

estructuras organizatives, plantesmiento de polfticas como guias de accidn gereral y la

prédctica de procedimientos, simplemente como elementos de administracién que pueden y

deben cambiar tan a menudo como se requiera, para afrontar con éxito las nuevas

oportunidades que ofrece el ambiente de direccién empresarial. :

Entre los objetivos y beneficios bdsicos que se persiguen con el establecimiento y- desarrollo

de manucles en las instituciones de cualquier naturaleza y firalidad estdn los siguientes:

e Facilitar la comprension de los objetives, politicas estructura organizacional y funciones
de los distintos niveles.

s Definir las funciones, responsabilidades y actividades de cada mvei ndmm:sfmtwo o

© técnico,

= Asegurar y facilitar-al personal la coordinacién y ejecucidn de las ectividades. .

¢ Lograr una gula, sistematizacién y uniformidad en los pmcedlmlenfos opern'hvos y de
control. :

«  Servir de canal de comunicacién formal entre los distintos niveles de la argamzac:on

+  Servir de base para el adiestramiento y supervisién del personal. . :

s Dictar politices de trabaje en funcidn de la defegacton s:mphffcccmn y desempe‘ﬁo
ejecufivo.

« Eliminar la duplicidad de funciones ahorrando tiempo y esfuerzo.

» Revisar y mejorar permanentemente la definicién de polfticas mshfuclomles

s Disminuir las tensiones del personal provocadas por la imprecisidn de sus actividades,
procedimientos de trabajo y canales de comunicacién e informacidn.

o Evitar la incertidumbre en el desarrollo de la organizacién. '

ESQUEMA MINIMO NECESARTIO EN LA PRODUCCION DE UN MANUAL

Las partes de un manual varfan segin la finalidad que este persiga (ver anexo 2). Para fines
de una mejor comprensién y de utilidad prdctica se dascrlbe la estructura que podrla tener
sin ser limitatives, un manual de procedimientos: : :

e Introduccién ¢ presentacidn

¢ Objetivos '

* Politicas

= Procedimientos -

+ Flujogramas

Ibidem, pp. 53.



s Formularios de cada pi-ué-eso.‘
= - Mantenimiento del monual

*.  INCONVENIENTES -

* . Debido a los abusos, negligencias y malinterpretaciones, los manuales deben haber causado el
_+ . mismo numero de problemas que el que han resuelto. El mayor error de los ejecutivos és el de
"+ no mantener actualizados los manisales. Con frecuencia se les destierra o rincones sucios o
. - cajones de archivo, 9 bien adornan lg oficina de algin ejecitivo, sin que realmente sean de
utilidad. Los manuales obsoletas obligan entonces a los empleados @ buscar sus propios

- métodos para hacer las cosas pero sin ningtn planeamiento. = C 3
Otro error también importante en el sequimiente de los manuales, es la Adhesidn textudt a
“los mismoé cudnde el sentido comdn y un minimo de imaginacidn sugiéren un enfoque

madificade en una situacién determinada. Un mamual excesivamente detallado a menudo trata

.. deresponder a todo y acaba respondiendo a poco, ¢ incluse a nada.
GUIA BASICA PARA LA REDACCION DE MA'NU._AL:ESIV

_Algunos pasos bdsicos para la adecuada realizacién de un manual son los siguientes:
- * Es recomendoble que Jos manuales se elaboren en papel temafo carta y a espacio
‘cerrado. R ‘ ' L
* +. Debe identificarse cada pagina con el nombre de la -empresa, ‘nombre del manual y el
N numero correlativo de desarrolio. o o R
. *  Todas las paginas deben tener tres agujeros en el margen izquierdo para integrarse en
_carpetas o cartapacios, utilizando el sistema de hojas movibles que ‘faciliten su
_ actualizacidn, C ' _ L
.« Debe tenerse el cuidado de utilizar un lenguaje sencillo y claro en la redaceidn y evitar
abreviaturas en los ttulos de los temas, de tal manera.que se facilite su comprensidn.
¢ Cada manual debe indicar en la primera pagina la fecha de vigencla, los niveles de
. aprobacién para su funcionamiento y el numero asignada de control, s

DISERO DEL PROGRAMA

" “El programa completo de Induccidn, deberd contener entorices, una serie de actividades '
orientadas g lograr la tan buscada integracidn del individuo™®. Este puede contener charlas

- de bienvenida, visitas a las instalaciones de o empresa, .cartas de bienvenida of mieve

.. empleado, presentacién a los antiguos compafieros, entrega del manual de bienvenida y-
. definitivamente el curso de Induccién {ver anexo No. 1), Este ditimo deberd ser el mds

 importante de todos los pasos que puedan darse en el proceso Induccionario ef disefio 'del
curso puede ser definitivo pera establecer credibilidad y desarrollo ¥ para comprometer al

 individuo. En consecuencia, se debe reflexionar mucho acerca del diseflo de un curso de

- Shepard Greg And associates *Orientacién 2 fos nuevos “vendedores” ‘én su obra -
OrganizadénDeIEquipoDeVentas,'pp.aS‘r L T,

1
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"-'culidad con zl cual’ dlel'uTEI'l Ios parﬂcapanfes y que los haba ‘I’anr pa,.f,_ eﬂ m&s
" entrenamiento futuro.” ;

.. "Una forma de lograr esfés obJetwos es hacer que el curso sea parhclpmvo y centrndo en :-":' - _
“ el alumng, esto es simplemente fermas de decir que el curso se dehe. basar en lo que desedn™ .. B
los participantes y en la necesidad de conocerlos y no nnegarlos en todo y en cualquier .

 cosa™®,

' participar en todo lo que sea posible. S : .
*Pero que puede contribuir adicionalmente a provocar' que eI eurso’ Induccmnamo “Sea
: -interesante, en definitiva, a.parte de'la participacién directa del involucrado, la adecuada"

" preparacion del instructor y por supuesto el apoyo con ayudas audiovisuales adecuadamente -
‘organizadas y profesionalmente distribuidas. Algunos ejemplos de las cryudas audrowsuales
que se pueden u?al:zar mcluyen

Tombién significa asegurarnos de que el con'remdo del curso es interesante y hace.' '

L Cinfas de video‘gmbadas con material informativo de la empresa. Uno de Jos recursos
' por excelencic en nuestra "era, seguramente son los videos: pero no todas la

- organizaciones pueden gastarse veinte o treinta mil quetzales que puede ser lo que -

cuesta ‘editar en nuestro medio un video de tipo Induccioneric de 20 minutos de
* duracidn, por lo que la creatividad nos puede llevar a usar medios alternativos.
2. ‘slides y fotograffas. Cudndo no es posible que un participante vea todos los aspectos que
queremos mostrarle en nuestro curso Induccionario, podemos recurrir a los slides o
-fotografias comd un medio de poder mostrar los aspectos que queremos resaftar; hay.
que tener sin embargo cuidade con su uso tomando en cuenta algunos reglas bdsicas:
% Los slides se usan en puntos especificos que se quieren resaltar, ro hay que utilizar
simplemente un slide por el hecho de que lo tenemos a lamano. '
Las presentaciones con slides deben ser cortas y vigorosas, las Iar'gas pueden aburrira
cualquiera como un discurse eterno.
% No hay que demorarse innecesariamente en cada slade pere Tampaco hay que pasar-las
con demasiada rapidez.
Deben estar seguros de que la presentacidn esta en orden antes de haceria
- Ensaye su presentacién.

3
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3. . Cassettes grabados. Un medic alterno de mostrar informacion pueden ser las cintas de
oudio grabadas con mensajes, canciones, material informativo, ete. Que pueden reforzar_ '
cualquiera de los puntes que se quiera abordar con el grupo.

4. Manuales de bienvenida. Uro de los recursos més importantes lo consﬂ'ruyen los manuales'
de bienvenida: toda una recopilacién de la informacién que -queremos transmitir, -
ordenada, concreta, por supuesto deben tomarse en cuenta 1‘ambren a!gunas
recomendaciones impartantes: - g

% - Los manuales deber se b:en produ:ndos y legibles, ndap?ables o! nivel mds bq,;o de

- comprensidn. :

% Deben tener el apoyo y la participacin en su desur'r'ollo de la mayor' cantided de
miembiros de la organizacidn, en los niveles gerenciales y de supervisidn. :

'* Shepard Greg And associates *Orientacién a los nuevos vendedcres en su obra
' Organlzacmn Dei Equipe De Ventas pp. 44 . Do : -

=
—
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¢ Deben 's:éi-_éde:égjqddrﬁéhfgﬁe_w_zplimdésy evaluados en cuant:
-+ Deben ser graficados par poder. permitir la facilidad de a

Debe procurarse, sin obviar elementos, qie sean breves y

> @ su contenido. .
sithildcidn de los conceptos,
de lectura rdpida. |~

e

B
S
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METODOS PARA REALTZAR PROGRAMast INDUCCION

Evidentemente existen varios mefodos ortenfados a hacer mds efechva la Induccwn del
nuevo personal algunos de ellos som:

'O

o

Conferencias,

Discusiones de grupo.

Grupos homogéneos de andlisis.
Estudios de caso.

Tareas y proyectos,
Literature.

Talleres vivenciales.

Técnicas participativas, etc,

e

.0

&

’,
e

e o
I

!

&
o

Lo mds importante con cualquiera de estos métodes, ya sea que se selecciore solamente uro
o que se desarrolle un proceso mixto, es hacerlos sumamente participativos y centrades en
el nuevo empleads, esto ewdentemenTe motivard aln mds al nueve empleade y mejorard el
aprendizaje.

Aunque el sistema educativo tradicional insiste en pr'opicinr el uso de la memoria, mds que la
razdn o la discusién, coma forma de aprendizaje, es evidente que la utilizacién de métodos
similares en adultos, no producen resultades similares a los conseguidos con nifios, pues la
participacidn en este caso acelera el proceso de aprendizaje.- . _

En realidad cesi todos las méfodes de capacitacidn y ensefianza pueden estar centrados en
el alumno, mientras se acepte la filosofia de que la mejor forma de promover el aprendizaje
es trasladande la responsabilidad del meestro al alumno. En este caso el maestre o
‘entrenader se convierte en un facilitador, es decir, en alguien que ayuda en el proceso de
aprendizaje, pero no lo hace todo, La teoria afirma entonces, que si nosotros le damos la
propiedad del aprendizaje ol alumro, éste tendrd mds probabilidades de reterer lo
aprendido. En caso contrario, st nosotros le contamos tedo lo que queremos que aprenda de
seguro olvidard una gran parte de lo ensefiado, si no es que fa totalidad.
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o ) Todas las personas que se involucren enel ";':r-oc‘eso:nduécinmrio, ‘d_eber&n tener en cuenta
.. varlos aspectos vinculados . con la bisqueds del objetivo de garantizar la integracién del
“huevo empleado a la organizacién; 'en ese sentido son vdlidas todas las consignas que

B lisfar'emo_saconﬁnuacién:'

PREPARACION PARA EL PROCESO INDUCCIONARIO |

- ' Prepdrese antes de la Induccidn, le ayudard a causar una buena impresién y a utilizar bien el
‘tiempo disponible para el proceso de Induceidn, bebe preparar fo siguiente:

*  Planifique adecuadamente su proceso Induccionario. ' :

.+  Reifna los materiales para lo Induccidn. - o _

= Cercidrese que el tiempo dedicado ala Induecidn no sea interrumpide .por ofros

compromisos, o L : :

* Revise el expediente del nuevo empleado para corocer a fondo sus antecedentes.

*  Elijaun lugar en el que la Induccisn pueda realizarse sin interrupciones o distracciones.

* Avise a las demds personas que deberdn conocer al nuevo empleado el lugar y la hora en

" quesereadlizara fa Induccidn.” : ' .

* -Organice la sesidn de Induccidn.

REALICE LA INDUCCION

Las primeras impresiones pueden ser las n_ids perdurables. En viste que el nueve empleado
quedard profundamente influenciado por la forma en que se le presenta o compafiia y ef

trabajo, es importante que la Induccicn se haga en forma detallada y apropiada.
RECIBA AL NUEVO EMPLEADO

bele'la bienvenida al muevo emp.leadory muéstrele el lugar que ha elegidé para realizar la
. Induccién. Brevemente describa o que se va a abordar durante el primer dia usando la lista
"de Induecidn como gufa para la misma. ' ' :

" HAGA QUE EL NUEVO EMPLEADO SE SIENTA A GUSTO

Al crear un embiente agradable ayudara a que ef ruevo empleado se sienta mds a gusto, De
esta forma, el nuevo empleado sentird que ha tomado una buena decisidn acerca de su empleo’
y estard mds dispuesto a participair en la Induccidn™®. Degir que usted le ayudara en todo lo.

. _ _ Pera Agentes De’ g
-Seguridad Da La Policia Nacional Civil Propuesta De Un Programa, Tesis, pp.25. "+ '

** Maldonado Guillen Edna Eugenia, Ofiva Meza, Santos Humberto, Inducion
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7 posrb!e a logrur un éxl'ro mayor n!erm:m ) 1a persom a hacerle pregunfas dumnte 'I'ado el y
: dia. ' : . ; : :

" pERFIL DEL,ENﬁE'nAboh' o

_'_CRITERIOS o : ' T
- Tiene experiencia en 1-odns las 'rarzas y responsablhdudes del Tuevo empleado
Constantemente realiza estas actividades bien. _ S
+ Hea demosfmdo fener capacldnd en el rol de nuevo emp!eado '

ATRIBUTOS DEL ENTRENADOR o
* - Sabe relacionarse con las personas. -
- » - Siente entusiasmo por Ic compc"fu y por rwestras’ oporfumdndes de crec:mlenfo
« -Tiene paciencia . .
» Sigue los procedimientos of pie de laletra,
= Escuchd a las personas para poderias camprender.
-« Transmite mensajes en forma clara y concisa.

« Respeta a las personas, su experiencia y las diferencias con el 1rubaJo anterior,
» Demuestra madurez profesional. No se coloca a la defensiva ante las erfticas. .
+ Estd dispuesto a enfrenar y le importa la calided del entrenamiento. :
‘s Se puede confiar en'él. Se puede esper'ar que cumpla con Ios ob jetivos y el calendurlo '

,del entrenamiento. :

Todos Ios elementos mencronados de seguro se resumen en la descrnpcuén de las s'Jgu:enTeS
habilidedes: : :

ey
[}

Escuchar
Observacién
Habilidades orales
- Negociacidn
Manejo de grupos
Toma de decisiones
Organizacién

o,
Qo o

%
o

C e e

Igualmente se hace necesario contar con sélidos conocimientos que incluyan:

be

*

Estructuracién y argamzactdn de progmma.s

" Recursos de Induccidn
Conocimiento de si mismo -
Dindmica de grupos - : )
Informacién general que se 'rrusladura enel proceso Induccmnamo -
Comportamiento : : :
Conduccidn de grupos
-Relccuones cultumles 4 soclales

e ot e e o Py
e o Qo e e B 2
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“ Esi'os comc:mre.ﬂfos de,]un en claro que la actividad en las &reas de reoursos Huthanos, debe.
estar fundamenfadas enina serie de habilidades ‘peto segurumerrre también en un -s_éhdo
conacimiento de las femd'hcas a abordar, ﬁnaimenfe seré nace.sano confnr con'nlgums*

. '-:- _Cuh'ura o

'_'.Amqbnhdad :
-Positivismo

- Autocritico
"Accesible -

- Estimulante
Flexible ‘

- Honesto "
Respetuose
Cuidadoso”
“Confiado . _
Sentido del humor. -

". Objetivided

- Apariencia acep'rab!e
_Reaglista

L 6200:0

"

,
*

P O I

Queda claro enfonces que quiénes trabajen en pr-ogmmas de Induccmn deben es‘rar ble-.n '
equipades o trabajar hacia la consecucidn de una serie mds amplia de habllrdades
cenocimientos y actitudes enumemdas enlas nnferlores listas,
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El éxito en poder admumsh'm' este elemenfo szré el que defermme. el ém'to global del a
programa de Induccién que se desee plantear; en la experiencia prdctica, son ‘muchas las’
organizaciones que centran la respansab:hdnd de la realizacién y el éxito del programa

Induccionaric en los Depm-mmeufos de Recursos Humanos, de esta mcmem deJan en manos.

de “profesionales” lo ejecucién de ‘actividades que supuestamente -estén ligadas

exclusivamente a eflos, mientras que los demds Departamento 6 gerencms deberl manfanerse _ _‘

involucradas exclusivamente e sus actividades del diaa dia. * - ‘

*Al firal es importante reforzar en todos los niveles de la orgcmzacnén que el éxafo )

* fracaso en el proceso de incorporacién de cualquier huevo ‘empleado™®, depende del esfuerzo
conjunte de tades los miembros que ya forman parte de la empresa, este es de seguro el

purto mds. 1mpor1’cm1e que nos m?eresu reculcar eneste capitulo. ‘

DEPARTAMENTO bE RECURSOS HUMANOS

£t pnmer punto de contacto que tiene un nuevo miembro del pe.r'sonal es seguramenfe conel -
Departamento de Recursos humahos; es aquf donde puede comenzar el encantamiento o ln '
desilusién, dependiendo del profesionalismo con el que se aborde esta "primer experiencia’.
Para quiénes no tienen la experiencia necesaria, de seguro pueden caer enel error de pensar'
que el proceso Induccionario comienza hasta que la persona esta formalmente contratada
. por la organizacién: sin embargo es un grave error, pues el contacto del nuevo empleado con . -
la arganizacidn, comenzé desde el momento en que la persona vine a nosetros como candidato
en el proceso de seleccidn para la plaza a la que aplicd; en esta fase, ruestra transmisién de -
informacién debe ser sumamente clara, objetiva, concreta pero no por esto limitativa. Debe
en resumen existir la amplitud necesaria para que sin provocar en el nuevo empleado un -
sentimiento de ansiedad, tampoco le provoquemos una falsa expectativa, que seguramente
se romperd con suma facilidad al mmento de enfrentarse con una realided que po
corresponda a la que nosofros pintamos originalmente en el proceso de seleccidn. - :
El pape! de Recursos Humadnos incluye el primer contacto, pero también incluye la
responsabilidad de disefiar, coordinar, velar por que se reafice, evaluar y refroalimentar el
procesc Induccmnano con fa fi mhdad de irlos volviendo cada vez mds eficiente y pun‘tual

1% Shepard Grag And associates "Onantaaén a los nuevos vendedores eh suobra .
Orgamzacmn Del Equipo De Ventas, pp as. : . ) : T

J—
—
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© GERENTES Y MANDOS MEDIOS

Los gerentes'y supervisores de. cualquier nivel tienen.una de la¢ funciones mds importartes -
en la Irduccién del nuevo personal. En- muchos casos: estos: niveles no reciben ninguna -

 informacién o entrenamiento. sobre su papel en-el proceso, igualmente no es raro ver que los
gerentes funcionales no vean:en el proceso una situacién de valor real, debido o que.pueden
considerarlo. como una intromisién en el “trabajo de: verdad”; es necesario entonces por las

" razones planteadas, dar la inférmacién.y el emfrenamizgnto necesario a dichos niveles, para:
' que: su.involucramiento sea real, o mds importante es que los gerentes y superyisores se’

- convenzan de-la-necesidad de realizar programas de. Induccisn sistemdticos y completos para .
su.huevo personal y estimular af otro personal para que participe en el proceso, garantizando
de estamanera suéxitorea . - ' R

RESTO.DEL: PERSONAL

Seguramente: una de . nuestras infencidn cudndo tenemos ¢ alguien nuevo dentro de fa
organizacidn, es poder brindarle todos los aspectes positivos de la misma, tratando de esta
manera que la persona se identifique, lo antes posible, con nuestros objetivos para que los
haga suyos y de esta manera podames obtener resultados a corto plazo de su gestidn en la
posicidn para-la-que fue contratado. ' ,
Pero cémo garantizar que la persona no va a ser inflienciada por males ‘empleados, por
personal desmotivado, por gente resentida por alguna. situacidn reciente, etc.; de seguro lo
mds importante es.reconscer que no se hace necesaria escender frente al nuevo empleado las -
debilidodes. que como organizacién. tengamos, pero si debemos pracurar que liegue af mismo
con fa-mayor objetividad posible. Para el efécta, la mejor manera de lograrlo es asignando
tutores. del personal antiguo que guien.ios primeros. pasos de nuestro nuevo. empleads en la
arganizacisn, ‘ ] ' _ ’ o
Evidentemente. la seleccidn de.esta gente es una cuestidn delicada, puesto que ellos tienen -
. que convencerse de.qué es una. buena idea el hecho de tener a alguien especificamente que.
‘nos ‘ayude:a resolver dudas, a conocer a la gente, a conocer las dreas, los mecanismos de -
funcionamiento, las- histarias de. la organizacién, su cultura etc.. Estos gufas. deben ser
. personas en las que se pueda.confiar, para que entonces, hasta la mds tonta de fas preguntas, -
que de seguro el nuevo-empleado ho-se atreverda hacer a alguno de los otros involucrados en
- el proceso, sean.externadas a los. mismos.. C .
Como la Induccidh:también debe dar una visién. general de la organizacién, el personal de los ™~
diversos Departamentos y funciones se puede. convocar para que haga presentaciones ante
los nuevos empleadis: en los. cursos de Induccish, ' : '
Tanto estos eprsitbres_: eventuales, como los que: confribuyan camo tutares, deberdn ser
edecuadamente entrenados para que cumplan sus: objetivos de la manera mds profesional
posible; lo. que: significa que: ia lebor de Recursos Mumanos puede incluir el desarrollo de
habilidades: para. hacer presentaciones efectivas, la: capacidad de usar ayudas audiovisuales.
etc: en los: casos: en: que las organizaciones: cuenten: con. sindicatos, serd buena incluir a los
directivos: de los. mismos, a. fin. que: ellos también. expresen: las condiciones: y ventajas que
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"lrnphcu Tmbq;ar dentro de la organizacién, gunundo de es-ra forma uft apayo adu:loml en eI
;desqrrollo det progmma Inducclonarw tofa! S ORI

:'En resumen es lmporfanfe hacer del proceso Inducc:omrio und acfmdad en Ia que fodos. L
“nos involucremos para’garantizar su éxito Y. por que. no” decirlo, si-en nlguna situacién -
parhcular el nueve empleddo tiene que ver con clienfes directamente, pues serfa bueno

“enterarlo de esto, por medio de algun dlsfmhva unifotme especial, efc. que permita, en - o
‘alguna medida, disculpar fas Tardanzas ° farpezas mrmale.s del nuevo empleado en el o

-'de.sarro]lo de cualquner' ucfmdnd
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Es lmpor'mnfe emender que In Induccuon To se debe consudemr alsladc:me.n're solor pam' S
aclimatai al recién llegado a la orgamzaclén *La Induccién se debe considerar como. par'fe de

.un sistema entrelazacdo que se inicia con el reclutamientoy la seleccidn™:

Induccidn debe vinéularse posteriormente con la capacitacidn, la eva!uncnon del rend:mlewro g
como en alguna medida’ debe tombién vineularse con la Entrevista de salida, para. que el
momento que el empleado "abandone fa organizacion, puedo. refroafimentarnos sobre los

de igual manera la .

aspectos que crea que debemos medificar dentro de la organizacién, a manera_ que el .

empleado encuentre en nuesira orgamzucnén el lugar idea! para desarrollarse. :
*Serja por supuesto ideal que una. persona o drea, tuviera el control completo del enlace'
entre Jos responsables de la Indirceidn, la evaluacién de rendimiento y las entrevistas de
salida. - Esto garantizarfa una  consistencia de método y aseguraria que todos los que
participan estuvieran al tanto de los pmhfemas e mqune'rudes y en candlcmnes de 'romur
medidas sobre el particular’®. ,
Como en todas los actividades del drea de Racursos Humanos, de segur-o la' recomendacion
final més importante que podemos realizar, es la de que se. maneje toda actividad & proceso
de esta drea, como algo integral, como una parte de un todo, en el cual cada eslabdn es
sumemente importante y que tal como depende, iguaimente genera dependencia de otro que
lo sigue, solo opreciande de esta manera las actividades que realizaremos, estaremos en
capacidad de dar soluciones integrales y no simples panaceas 6 aspirinas para quién, e to
‘mejor padece de un tumor cerebral y no de un sencillo dolor de cabeza.

1 Reyes Ponce, - Agustin Pn'lltlcas do Personal, en su obra Administracion De Persanal,
Primera Parte. pp4& o : S C

18 midem, pp. 48,
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Todo pmceso den?m del funcmmnuenfa de una-drea tecmcamenfe: admlmstmda de Recursos .

: Humaros, debe tener descrito los siguientes aspectos: o

L La politica, que serd el marco de referencia general en dande. se plasma el senﬂr y‘_
) pensar- de la organizacién, en relacién al tema especifico. ‘ S -
~2.” Las Norinas, que sendn los ifmites en relacidn a la politica. : .
3. Ladescripcidn del proceso, la cual puede dorse narrativamente, per-o por- supuesfo serd

. mds asaqmb!e demr-m!lnmfose grdfacmwemz '

. ‘En este mpn‘ulo presenmremos un modelo disefade para qeaﬂarse derﬂm de una empresa
del medio nacional, ef cual recopila’ la experiencia y formacién profesional en el tema de -

“modelos_ induccionorics. Es importante recalcar que el ejemplo presentodo, sigue de la
manera mds fiel posible, los pasos descritos en los capitulos anteriores, procurando cubrir de
la mejor manera el “adecuads” proceso de incorporacidn -de los ruevos’ empleados & urg
organizacién. Cabe mencionar que el ejemiplo fue aplicado efecﬂvmnen're en la organizacidn
en referencia (La Empresa), habiéndese obtenido resultades sumamente satisfactorios def

© mismo, los cuales por supuesto no se referirdn, pues no es este el Ob‘]e‘f‘o de andlisis en el -

© . presente estudio, : c

MANUAL DE POLITICA, NORMAS Y PROCEDIMIENTO
_-PARA LA TNDUCCION DE PERSONAL DE NUEVO INGRESO

ASUNTO. o : INDUCCION DEL PERSONAL
FECHA VIGENCIA:

- POLTTICA : :

Todo frabaJador a su mgreso alaLa Empresa deberd ser su.;efo de un proceso de

- Induccidn, entendido como la serie de procedimientas a través de los cugles se le adoptaala -
empresa, af Departamento y al puesto, con el propésito de lograr su rdpida integracidn y un
.ambignte inicial adecuads.que le permita una identificacidn positiva con la institucién.

NORMAS BASICAS

o Todo trabajador de nuevo ingreso debe ser sometido a un proceso de induccidn.

b. "El proceso de induccidn debe. iniciarse e} primer dia de labores del traba jador, con
informacién bdsica que luego se verd complementada eon una segundo fuse de trabajo
descrita en el procedimiento respectivo. : . '
. Todo proceso de induccién debe incluir los siguientes asped'as

o o.ed Inducciénala Empresa
- €2 Induccidn al Departemento



T S
.2 Induceidn al Puésto -

d. La responsabr!ndad basrca de la mducc:on del nuevo ernpleado recne en Ia Ger-encm de '
Recurses Humanos, con el apayo de las demds Gerencias de drea. . '
e. = El comité ejecutivo, serd el responsable de velar por el Fiel’ cumphm:enta de Ia'

_ presente politica para con tedo el personal de nuevo ingreso. e
f. - E proceso de induccién, - deberd recibir mfor'macmn bésica sobr‘e los sngunentes e

) aspec‘ros - S

’ - f1 Condlcmnes genemies de frabajo y de su contratacién.

£2  Misidn, Estrategias y Politicas bdsicas de la empresa.
3  Beneficios y prestaciones a los que tiene derecho.

_ f4  Descripcidn del Puesto -

.4 La evaluacién del proceso de induccién estard a cargo del Depar"ramenfo de Recursos
Humanos, el cual deberd elaborar un formato especifico ‘que permita evaluar el nivel de.
integracién de la personc al concluir su periode de prueba en la organizacidn. : '
h. El programa de induccidn podrd ser susceptible a modificaciones que’ se crean

* convenientes de acuerdo al nivel del cargo de las personas para las que se dirije. ‘

i. - Las técnicas a utilizar serdn preferiblemente vivenciales, debido a'que se someterdn al

- mismo adultos exclusivamente. '

PROCEDIMIENTO

1. Habiendo dado cumplimiente af procedimiento de confratacién de persoral, se iricia
la induccién con una charla breve por parte de los asistentes del Departamento de
Recursos Humanos, en la cual se dan a conocer los aspectos generales de la empresa.

2. El Departamento de Recursos Humanos entrega al nuevo colaberador lo siguiente:

_+ Gafete Temporal
« Vale de comedor
o Un obsequio que identifique a la Empresa a la que ingresa

-3 Posteriormente, le aclara las dudas que puedan tenerse.

4. Ese mismo dfa el Asistente del Departemento de Recursos Humanos establece un
pragrama de visitas con cada Departamento de la Emprese con el que el nueve trabajador
ingresa a la misma, dependiendo del nivel del cargo, comtemplandose un minimo de tiempo
en cada uno, tiempo que debe ser aprovechads por el Jefe del Departamento visitado
pare presentar al nuevo colaborador y explicarle las principales funciones que este
deserrolla. La visita a los Departamentos cencluye con llevarlo a los lugares de mayor
utilidad para ef nuevo frabajader (cafeteria, bafios, salidas de emergencia, e7c.).

5. El asistente del Departamento de Recursos Humanas, lleve al nuevo coleborador con

~ su Jefe Inmediato quién procede a entregarle su equipo de trabajo y la descripcidn de su

_puesto, ademds lo presenfa con sus nuevos compalieros, para que finalmente lo ubique en
su puesto. :
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* Finalizada esta fase del progmma de mducc:én el Gerenfe de’ Recursos Humanos o

i verifica ¢ que fa persena sea asignada al Tutor especnfrco de cada drea, quién se haré ¢ cargo
- del niismio, siguiendo los lineamiento’s que se !e han aslgnado de ncuerdo af programa de _; ’

. fnr!mci&n de Tufores mfemos

10.

Una vez aI mes el Depurfamen'ro de Recursos Humanos fua una fecha eSPECIflCG én la gie
redne a todos los nuevos empleados ‘a fin de desarrollar: éon ellos un programa de’

induccidn completo (descr:pcuén especlflca adJunfa) con una dumcnén de 10 homs de_' '

trabajo, que mcluye
Historia de la organizaciéﬁ |
Misién de Ja empreéd B o
Poltticas sobre el Recurso Humano
Organigrama .
Reg!amenfo Inteino
Folleto de brenvemda/Pres-racmnes
Incentivo al desarrclle
Nuestros produc‘ros
EE Gerente del Depcrfamenfo de Recur-sos Humanos dumn're el penod‘o de prueba,
hace un seguimiento al nuevo colaborador, por mad:o de entrevistas no estructuradaes y

observacidn, con el abJeﬂvo de evaluar el proceso de induccién y reforzarlo si fuem o
necescrlo ‘ . -

AI finalizar el periodo 'dé pruebar se aplica el formato de evaluacin de los primeros =

meses, en el que la persem evalua su estancia, conocimiento y - nwel de incorporacidn o la
,organizacién. :

En el caso de los puestos corporativos, el Departamento de Recursos Humanos’

~realiza la induccién, atendiendo o los numerales def uno af cinco del presente normativo, a
- menos que la persona misma decida incorporarse al proceso colectivo.

_ AUTORIZACIONES

Gerente Genem'!_.' ) I . S ~ SubGerente General

Gerente de Recursos Humanis



3.

FLUT OGRAMA DEL PROCESO

_ En'el dmgruma que se presenfu en esfa seccuin descrlbir-emos cémo debe flurr el pr'oceso

induccionario prupuesfo. este dlagmma con'te.mpla de igual manera, cuales deben ser las -
" herramientas (formatos etc), que deben utilizarse en cada paso, log 'he.mpos aprox:quos a
‘utilizar, incluyendo. una referencia en cuanto a las fechns en espacios de’ tiempo que deben’
"renerse para cada una de los actividades del process disefado y por ultimo, el IIS‘I’CIC{? d@ los

responsables por cada paso del proceso, quiénes en cada paso B-SPBleICO pedrdn asumic la

rzsponsabrhdad de-fa ejecucidn del mismo, o podrdn designar a una - persgna. dé” su

Departamento que cumpla con la funcién, teniendo por supuesto, la responsabilidad fi
que el paso se cump!n con las especnflcncmnes dellmrfuda.s prewamenfe duran're el d :
proceso. —

e.
Hccemos hmcaple en que debe haber' uh total mvolucmmlenfo de la. mayor cunffdgd de
personas de todas los niveles Jerdrquicos de la organizacidn, a fin de cumplir con el p}'mplpla
de que los resuftados de cada- persona que se incorpora a las empresa, deben sef: una
‘ responsabilidad compartida de todos los que ya conformamos la misma, con la adecuada

coordinacién del Departamento dz Recursas Humaros, pera. sin_ tomar pura si foda la
responsnbahdad .

C A

f—— | - [T
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS .

LISTA DE CONTROL PARA LA ORIENTACION INICIAL

NUEVD ENPLEADO: DPEPARTAMENTO; EMPRESA;
SECCION | .
ASPECTOS BASICOS - [ Deporte
[] Segure de Gastos Madicos
L} Curriculum Vitae : quio de Vehiculos

Solicitud de empleo completa ’

Copia de cédufa de vacindad OBLIQACIONES
Copia de licencia de conducir '
Carencia de antecedentes penal Reglamerito de trabajo
L1 Carencia de antecedentes polici Horarios

[ Constancias de empieos anteriores [ ] Penas capitales
[ 1 Cartas de recomendacion personales { 3 min.) (] Equige da trabajo
Fotografias tamatfio flo {4 min.) [ 1 Respeto a personal

Afiliacion al Sequro Social : Caoperacion, Iniciativa, Creatividad
Tarjeta de saiud (] Sequridad Industrial

[ Cerlificacion de estudios
Verificaciones ds referencias

OPORTUNIDADES

ASPECTOS DE INGRESC

{7 Crecimiento en la organizacién
Reloj Marcador [ Presentacién personal

Numera de rémina

Contrate de trabajo COMENTARIOS:
Papelatia para Seguro (vida,g medicos, vehiculo)

Gafete -

[ ] Uniformes

[ 1 Locker

i

L

PRESTACIONES Y BENEFICIOS

Almuerzof Vales de comedor
Refaccién
Instituto Guatemalteco de Seguridad Social
Vacaciones
Aguinaldo
Bano 14
=
Intecap
Intra .
Dias festives del afio
O] Permisos especiales
Seguro de Vida
Medicamentos

Antir.:ipos de salario

HAGO CONSTAR QUE TODA LA INFORMACION DESCRITA EN EL PRESENTE LISTADO ME FUE DADA,
HABIENDO S1DO COMPRENDIDA DE Ml PARTE

FIRMA_ I
\ :
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" gente y sus productos; $ste es una primera eta
safisfacciones, hoy te empiezas a sentir parte
LA CORPCORACION. Tu opinion es importa

. Acabas de dar un primer paso de t carrera en una em

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANDS

Mi PRIMER MES EN LA CORPO|

CION

presa lider que se distingue por la calidad de su
pa que te levard a obtensar un sin ndmero de triunfos y

de [a gran famifia que integramos los qus trabgjamos en

nte, por o que te pedimos que elabores el siguiente
cuestionario que nos ayudara a evaluar ef proceso de induccidn y a fifar las bases para consolidar el
esfuerze en tu trabajo. Responde con franquilidad y honestidad, recordando que la comunicacion es un
aspecto muy importants en las refaciones humanas,

[ Mi AREA DE TRABAJO ES:

| BROGUERIA

| LABORATORIO

W ND N b WN

SENALA CON UNA “X” SOLO UNA RESPUESTA

Mi procesd de contratacion fue

. .Mi horarie d& trabajo es
" Mi estabilidad en ast2 frabajo es

Me gusta este trabajo

Mi procesc de induccitn fue -

La carga de trabajo es

Las Instdlacidnes de iz empresa son

© Mi equipo de trabajo es

M comunicacién con mi jefe as

Mi comunicacién con el superviser es
Las relaciones con mis comparies son
Conozeo todo le refacionado con mi
trabaje .

Conozeo las producios que manejamos
Conozeo a cabalidad mis prestaciones
laborales )
Conozeo mis obligaciones principales
como trabajader

* Mi familia esta contenta de que frabaje
_ &n asta ampresa

He pensaddo en retirarma de esta
empresa

MALO

BUENOQ

REGULAR

EXCELENTE

1. ¢QUE HARIAS DIFERENTE EN Ti) PROCESO DE lNDUCC!ON?

2. ¢COMO PODRIA SER MAS FACIL TU ADAPTACION AL TRABAJO?

AGRADECEMOS TU COLABORACION Y CUALQUIER APORTACION QUE QUIERAS

HACERNOS, POR LC QUE TIENES LA LIBERTAD DE COM
JEFE INMEDIATO, O CON EL DEPARTAMENTO DE RECU

RSOS HUMANOS, E

UNICARTE CON TU TUTOR,

INQUIETUDES
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~7 . ENTREVSTADESALDA

NOMERE:

FECHA DE INGRESO:

FECHA DE BAJA:

ULTIMO PUESTO: .

EMPRESA:

NOMBRE DEL JEFE INMEDIATO

v Espebifique claramente el motiva por ef cual se esta retirande de la empresa’

v Quefue lo que mas fe guslé del frabajé que desémpe_ﬁo en la empresa

v Que fue lo que menos le gusto det trabajo que desempefio enla e_rhpresa

/ i el dia de mafiana i ingresara ala’ empresa un t'armhar suyo o am:go g,que Ie amnsajana que hlclera para
que tuviera éxito &én su lrabajo?

f Que racumendana que se hiciera para que sea. mas agradabla el trabajo en la corporaclon donovan para
ias personas qua suguen laborando L .




" ¥ Enlas ultimas ‘Semanas tevo algan camblo

c de puesto o tdrea qus afectara su motivacion o sus ingresos
(en caso afimative explicar cualy porgue) 0T . . . 8 :

¥ En los iiltimas treinta dias tuvo algin problema en su frabajo que fe halla desmotivado o causado mal
estar (en caso afirmativo especifique cual fue y como influyo en su decisién para retirarse)

v Observaciones:

[ENTREVISTO: - [FECHA: [ FIRMA: I
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" RECOMENDACIONES -

. Los procesos Induccionarios deben estruchwarse con la ‘participacién de todos los 0
 niveles gerenciales de las empresas, a fin de generar el compromiso necesario con sq -
posterior ejecucidhi y garantizar, odemds, que se cubran los temas necesarios enel.

proceso. -

. Los administradores de Recursos Hu'n;ldnos, deben evitar - caer en la trampa de la

. “todologia”, que significa enfender que en procesos coimo la Induccidn, no necesariamente

se deben hacer responsables de llevar. a ‘cabo todas las fases del mismo para que este

- Sea exitoso, ~ . - : : :
. Los procesos Induccionarios deben ser, tal y como tiene que ser cohtodo lo que tenga

que ver cor el personal, coordinados y administrados por los Departamentos de Recursos
-Humanos, los cuales @ su vez, deben contar con el persona! edecuadamente entrenads
parael efecto. - : :

- Es de vital importancia procurar ef entrenamiento adecuado de todos las personas que se

~ . involucren con los procesos induccionarios, con el fin de peder contar con que el éxito de

l0.

los programas no se vea comprometido por la calidad de ejecucisn de los mismos.
El proceso de fa Induccién no debe verse aisladamente de todos los demds que tengan

_que ver con la administracién det Recurso Humano, por lo que debieran tomarse en cuenta

todos los subsistemas que tengan que ver con el misme de manera integral para evitar

- que la Induccidn se vea como un esfuerzo gislado en fa biisqueda de la realizacién

personal de los empleados en las organizaciones.

Cada vez que se disefie alguna actividad que tenga que ver con Recurso Humano, debe
apelarse a la Creatividad, mds que a la receta o guia que proporcione este, é cualquier
manual que describa como llevar a cabo una actividad. o '

Es importante cimentar adecuadamente la “Inteligencia -Organizacional”, en coda
empresa, por lo que el proceso Induccionario é cuclquier otro que se disefie, debe ser

- plasmado en manuales que permitan la continuidad del mismo, a pesar de que_las personas

que los hayan iniciado ya no formen parte de las organizaciones.

Sigamos viendo en el Recurso Humano, no uno mds de los que integran las organizaciones

del futuro, sino mds bien como el unico que de seguro permanecerd en las mismas, por lo

que trotemos enfonces que esa permenencia sea de mutuo beneficio, tanto para el

empresario como para la persona, pues esto de seguro garantizard el éxito de las

A todos nuestros futuros colegas, que deseen desorrollarse en el drea de Recursos’

Humarnos, les recomendamos prepararse de ‘tal manera que puedan tener una sélida

formacién que les permita administrar técnica y profesionalmente las dreas que sean

asignadas a ellos cudndo incursionen en e medio empresarial nacional.

A la Escuels de Ciencias Psicolgicas y par supuesto o sus autoridedes, recomendamos

.continuar impulsando programas que permitan la formacién de psicdlogos técnicamente

cualquier otra drea de aplicacién {Diplomados; Técnicos, Maestrias etc.).

preparados para desarrollarse, no solamente en el drea de Recursos Humanos, sino en







60

_ BIBLIOGRAFIA .

1. Sherman Ir., Arfhur W Y Bohlander Geor'ge W
“Entrenamiento”, Capitule 6 - -
en suobra ADMINISTRACION DELOS RECURSOS HUMANOS

Traduccién de Maria Teresa de J’esus quter' Barﬂeﬂ Re.wsudn Técmcé y aduptac:on de Llc k R o

Pilar Frech de Garza, -
Grupo Editorial Tberoamérica S.A. de C V...
Impreso en Méxicoen 1994

2 Reyes Ponce, Agusﬂn

Politicas de Personal, Capitule 2 -

En su obra ADMINISTRACION DE PERSONAL, Prlmer'u Par'fe
Decimaoctava relmpresién en 1986

Editorial Limusa S.A.de C.V.

Impreso en México en 1986

3. Lessem, Ronnie

Introduccidn a la Culfura Cor-por'afwu

En su obra GESTION DE LA CULTURA CORPORATIVA

Titulo original en ingles “Managing Corporate Cutture” :
Traduccidn autorizada por la editorial Gower Publlshlng Company Lfd
Para la Editorial Diaz de Santas s A,

Madrid, Espaiia

Impreso en 1992

4, Daws Ken‘h Ph b, News?rom John W., Ph D
Sistemas Sociales, Capitule 3

En su cbra EL COMPORTAMIENTO HUMANO EN EL TRABAJ'O COMPORTAMIENTO_

DRGANIZACTIONAL -

Titulo original en ingles "Human B-ehavmr- At Work, Orgamznflona! Beha\nor

Traduccién autorizada para la editorial Mcgraw HIH Inferamer:ccm de Me.xrco 5 A- de cV.
Impreso en México en 1989 :

5. GurcTa Qmmne.s Lxlmn Verdnica y Esfmdn Aum Leﬂcla
Introduccién, Capitule T

En su trabajoe de tesis para opﬁ:r al trulo de Llcencmdas en Psncologfa de 1a USAC fr‘rulcdo :
SELECCION DE PERSONAL (en la empresa prwuda Clu‘tches Cem‘r'onmerlcums y & C’a. Ltda.)

Euatemala Nov:embre de 1991



=70

6, Howel! WlHiamC )

Motivacidn y satisfaccién en el fmbado Capitulo 3 ' o
En su obra PSICOLOGIA INDUSTRIAL V ORGANIZACIO\JAL SUS ELEMENTOS' E
ESENCIALES : -
Titulo original en mg!es Essen'l'rals of industrlal and orgamzaﬂonal psychology .
" Traduccién al espafiol de: Pedro Rivera Ramfrez, Rewsron de: Lic. Isabef Burkart oo
: Edrror-ual El Manual Moderno S.A, Impreso en Mexnco en 1979 R :

7. AFmazdn M. T orge Mario T

* Los Manuales Como Medios Eficaces de Comumcacndn Im‘erm
Capitulo VIIT : :

en su obra COMUNICACION

" Impreso en Guatemala en Proveedora de Impresos

' Ener'c de 1996

B. Shepard Greg
And essociates

*Orientacidn a los rueves vendedores )
en su obra ORGANIZACTON DEL EQUIPO DE VENTAS -
Producido en aseciacidn con Pepsice Foods Internacional Inc,.
Impreso en México en 1991 o

9. Encmlopedla de la Psnco!ogla OCEANO
Tomo 4, seceidn sobre EL ADULTO Y EL TRABAJO, Inccrpomclon al Trnba jo y seleccmn del
trabajo’
Ediciones Océano,
" Impreso en Espafia en 1962

’ 10 Torres Vasquez Car'merl Julia y compafieras
Capitulo T, las funciones del psicdlogo en'suobra ' N ’
) FUNCIONES Y ATRIBUCIONES DEL PSICOLQGC INDUSTRIAL EN LA EMPRESA :
ESTATAL DESCENTRALIZADA DE LA CIUDAD DE GUATEMALA ~ -
" Tesis pera optar al titule de Orientador Vocacional Y Laboml de ln Escuela de C iencias
. Psicolgicas de la USAC :
" En Noviembre de 1988

1. Davrs y Newstrom
_ COMPORTAMIENTO ORGANIZACIONAL,
*Escamilla Agea Alicia



TR

tditorial McGraw-Hill, . -
!da Edicion en Espafiol,
. Moo (1985)

2. Dessfer Gur'y .

\DMINISTRACION BE PERSONAL
Aalfadsn Martinez, Marco Antonio =
rentice-Hall Hispanoamericana 5. A, © "
ita edicién D.F. Mexico.. -

3. Chlavemfo IdaIber'fo

kDMINISTRACIéN DE RECURSOS HUMANOS
Aegraw-Hill, :

J.F. Mexico (1983) -

%, Maldonado Guillen, Edna Eugenia, .

Niva Meza, Santos Humberte '
NDUCCION PARA AGENTES DE SEGURIDAD DE LA POLICIA NACIONAL CIVIL
ROPUESTA DE UNPROSRAMA ' .

‘esis para optar al tftulo de Licenciados en Pslcologfn _' e

& Ja Eseuela de Ciencias Psuoolég:cus dela USAC '

n Mayo de 1988 :

5. Sierra Coto de Fuentes, Maria de Pslar- S ) o
ANUAL PARA ELABORAR PROGRAMAS DE INDUCCION bE PERSONAL

esis para optar ol titulo de Licenciados en Ps:co]ogm '

e la Escuela de Ciencias Psicolégicas de la USAC .

n Sepﬂembre de 1988

5. Luna Maym Llcda. : ' ' '

A MONOGRAFIA CRITERIOS PARA I..A ELABORACIdN DEL PROVECTO
epartamento de Docencia en Investigacién ," ;
¢ la Escuela de Ciencias Psucolog:cas delaUSAC: -
n fechade edu:lon.

r. Meighan, Michael
YOGRAMAS DE INDUCCION -
raduccidn Jesis Villamar Herrera
egis Editores,

npreso en Calombm en 1992







_ YAINIANTIE 34 IITMLNT
0\5&\ 34 SYIDNIIYASNKIL 3a oqmmox
PR / oxmzq |

i






T3

. * HISTORIA DELA ORGANIZACION |-

HISTORTA DE LA OREANIZACION

| BFUNDADO &L 9 DE ENERO DE 1978
ENOMBRE COLOCADG COMO ESTRATESLA
COMPETITIVA
EIWERLE # FACTORIA -

EERAL SURSE EN TULIO DE 1995

 INTEGRACIONALA COMPARIA

* SRELACION CON SU JEFE

SRELACION CON SUS
COMPANEROS

Y _
- SSUTRABAJO a%}\»% -
. . i }-. e




PRINCIPALES OBLIGACIONES

> PICIAR PENTUAE - - - -
= JRABAJARCON -
ESMERO ¥ EFICIENCIA .
= CUIDARELEQUIPO
ASIGNADO
- me SER ATENTO ¥ CORTES °
= RESPETAR "~
COMPANEROS ¥
SUPERIORES

PRINCIPALES OBLIGACIONES

= COOPERAR SIEMPRE QUE NOS
SEA PEDIDO

= CONUCER ¥ CUMPLIR 145
NORMAS DE LA E3IPRES S

= SUPERARSE
CONSTANTEMENTE

= EVITAR T'OMAR ARTICTLOS
QUE NONOS PERTENEZCAN

= TODAS LAS DEL CODIGO DE
TRABAJO ¥ REGLAMENTO
INTERNO .

PROYECTOSDELA ORGANIZACION

= EL SALVADOR, HONDURAS, '\
REPUBLICA DOMINICANA
= EXPANSION DE MRAL
= LANZAMIENTO BE NUEVAS
LENEAS .
= PROGRANA DE
CAPACITACION
PERMANENTE

* = VILLA NUEVA
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