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RESUMEN
TITULO DEL PROYECTO

“‘Manual de Induccién al Puesto, para la Division de Recursos Humanos de la
Universidad de San Carlos de Guatemala.” Campus Central, Zona 12. Ciudad
capital.

AUTORAS
Maria Toribia Espafia Gomez  Carné No.  95-10470
Dora Maria Zetina Géngora Carné No. 2007-14031

PROPOSITO DE LA INVESTIGACION.

Identificar las principales necesidades laborales que presentan los
empleados en sus puestos de trabajo, asi como observar la reducida induccioén o
instruccion de sus tareas puede debilitar, entorpecer y/o en ocasiones poner en
riesgo el puesto por la poca efectividad y eficiencia que el colaborador esta
presentando en su area de trabajo. La misma se llevara a cabo, con la
colaboracion de 20 Trabajadores, de ambos sexos (10 mujeres y 10 hombres)
entre las edades de 25 a 40 afos, de la Division de Recursos Humanos de la
Universidad de San Carlos de Guatemala, Campus Central, Zona 12, ciudad
capital, durante los meses de enero a junio del afio 2012.

Entre los alcances de la investigacion se pretende confirmar cémo una
induccion al puesto enriquece y favorece, tanto en la productividad de la
Institucidn como en la eficacia y buen desempefio de los colaboradores. En la
mayoria de empresas en Guatemala, se maneja unicamente un manual de
induccion general, en el cual se dan a conocer todos los aspectos generales de
la empresa que el colaborador debe manejar a plenitud, pero no se le induce
directamente en el area que conlleva su puesto o en sus quehaceres diarios, asi
como sus relaciones internas y externas. Se considera que es de suma
importancia el conocimiento del mismo para que las funciones se desemperen
de la mejor manera posible y con menos probabilidades de error. Todas las
demandas que el colaborador presente se conoceran por medio de cuestionarios
estructurados y encuestas; para asi poder elaborar un diagnostico de las
necesidades laborales mas sobresalientes en cada una de las personas
encuestadas, esto nos dara los parametros necesarios para incluir en el manual
las directrices adecuadas para el buen desenvolvimiento de los colaboradores.
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PROLOGO

La investigacion que a continuacién se presenta tuvo como propdsito
principal identificar las deficiencias en el proceso de induccion al puesto en la
Division de Recursos Humanos de la Universidad de San Carlos de Guatemala,
Campus Central, Zona 12, ciudad capital, durante el afio 2012.

Dicha investigaciéon tuvo como poblacién objetivo 20 Trabajadores, de
ambos sexos (10 mujeres y 10 hombres) entre 25 a 40 afios, llevandose a cabo
en los meses de enero a junio de 2012, contando con el apoyo del Coordinador
de la Division de Recursos Humanos de la Universidad de San Carlos de
Guatemala el cual fue el marco institucional mas adecuado ya que en su mayoria
la poblacion objetivo son trabajadores que llevan un tiempo considerablemente
estable en dicho puesto los cuales aprendieron sus labores de forma individual
sin recibir el apoyo o instruccion del coordinador del departamento o un
compafiero sombra que pudiese instruir de forma adecuada en sus nuevas
atribuciones. Esta investigacion surge tras la observacion que se realizé a lo
largo de nuestra experiencia en el area. Los colaboradores que se integran a un
nuevo puesto de trabajo generalmente son instruidos de forma general acerca de
lo que es la empresa como su mision, vision, historia, directrices, estructura,
normas y reglamentos etc. Pero no se da a conocer las funciones y las
atribuciones del puesto como tal, esto retrasa de alguna forma la productividad

del departamento.

Por lo que se considera indispensable contratar a dicha persona por lo
menos con un mes de anticipacion para que este sea guiado por algun
compaifero que conozca las atribuciones y responsabilidades del puesto o bien
por el coordinador de dicho departamento. Por tal motivo surgié la necesidad de

elaborar un manual de induccion al puesto que permita establecer todo el
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procedimiento que se debera llevar a cabo para poder incorporar de forma

adecuada al nuevo colaborador a su nuevo puesto de trabajo.

Como en todo trabajo de investigacidon se encuentran limitantes como:
factor tiempo, ya que la poblacion objetivo por sus variables actividades se les
dificultd responder de forma rapida los cuestionarios y encuestas; instrumentos
utilizados para determinar las principales deficiencias para llevar a cabo nuestra
investigacion.

Entre los alcances de dicha investigacion, fue que pudimos determinar las
principales complicaciones de no proporcionar una adecuada induccion al puesto
por lo cual dejamos un formato y una breve descripcion del mismo para que

pueda ser considerado e implementado para mejorar procesos.
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CAPITULO |

INTRODUCCION

El propdsito de este proyecto de investigacion es crear un “Manual de
Induccion al Puesto para la Division de Recursos Humanos, de la Universidad
de San Carlos de Guatemala”, Campus Central, zona 12, ciudad capital. Al
implementar un procedimiento en el cual serd de grandes beneficios, tanto para
la institucion como para la persona de reciente ingreso al area laboral, pues,
cuando un nuevo colaborador se integra al grupo de trabajo, si se establece un
adecuado rapport, y dentro de la induccion se le informa acerca de sus

atribuciones y responsabilidades, las ventajas son para ambas partes.

Dicho manual se llevara a cabo, partiendo de las encuestas que se
aplicaran a una muestra seleccionada de veinte personas, diez mujeres y diez
hombres, en la cual se pretende graficar y obtener las necesidades basicas
laborales que han presentado cada una de las personas, al incorporarse a un

distinto puesto de trabajo.

La finalidad principal de este proyecto es que a través de la elaboracion
de un Manual de Induccién al Puesto, A) Lograr que las personas que se
integran a un nuevo puesto de trabajo, se adapten facilmente al mismo. B)

Identificar sus necesidades laborales; C) Observar las principales deficiencias
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del trabajador y explicar de qué forma afectan en sus puestos de trabajo para

poder corregir y mejorar.

Para alcanzar estos objetivos, la investigacién esta divida en varios
capitulos que son: Marco Teoérico, Técnicas e Instrumentos; Analisis y

Presentacion de Resultados; Conclusiones y Recomendaciones.

Al finalizar este proyecto se pretende que, el usuario tenga la posibilidad
de visualizar las principales necesidades que se le presenten a través de
conocer la estructura de un manual de induccién al puesto, que le servira como

guia en cuanto a las funciones especificas de su puesto.

Se espera asimismo que la investigacién sirva como fuente de apoyo e

informacion para que pueda ser utilizada por las futuras generaciones.
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1.1 PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA Y MARCO TEORICO

1.1.1 Planteamiento del Problema

La problematica general de esta investigacion son las necesidades laborales
basicas que presenta un colaborador al integrarse por primera vez a su puesto
de trabajo, pues la mayoria de las veces la induccion que recibe no llena las
expectativas que espera este para poder cumplir de la mejor manera el puesto al
que fue asignado. Es por eso que resulta necesario elaborar un Manual de
induccion al puesto para la Division de Recursos Humanos de la Universidad de
San Carlos de Guatemala, Zona 12. Campus Central, Ciudad capital, durante

los meses de enero a junio del afio 2012.

Actualmente las empresas guatemaltecas, en su mayoria cuentan con un
manual de induccién a nivel general, pero que es dado a conocer de manera
superficial, lo que no permite al empleado conocer a la empresa en su plenitud,
desde su vision hasta el numero de empleados que esta posee. Es importante
que el colaborador conozca la empresa donde pasara la mayor parte del tiempo
y se identifique con ella. Pero ¢qué sucede si presenta una problematica fuerte
en la ejecucion de sus tareas en su puesto de trabajo? este es realmente el
origen del problema, debido a que una empresa es un engranaje en el cual si
una pieza falta todo deja de funcionar, y esto precisamente sucede cuando una
persona no ejecuta bien sus labores, todas las demas tareas que dependen de

esta se retrasan, si estas no funcionan toda la empresa empieza a bajar en su
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calidad y produccion. El principal problema aqui es que las personas que fallan
en su puesto de trabajo no tienen una buena induccién y es imposible que
ejecute una tarea adecuadamente. Como cualquier persona todos necesitamos

ser instruidos y guiados para poder hacer bien las cosas.

Conociendo las principales necesidades de estas personas, surge la
necesidad de elaborar un Manual de Induccion al Puesto, en el cual se
describiran con detalle: el area en el que se desenvuelve el colaborador, las
atribuciones especificas que le corresponden ejecutar, asi como una guia que
funcionara para los jefes inmediatos de cada departamento para que puedan
orientar de forma mas adecuada a cada nuevo colaborador en su puesto de

trabajo.

Dicha investigacion se realizara con una muestra de 20 personas
voluntarias, de ambos sexos, (10 hombres y 10 mujeres), entre las edades de 25
a 40 afnos, que laboran en la Division de Recursos Humanos de la Universidad

de San Carlos de Guatemala, durante los meses de enero a junio del afio 2012.

Siendo esta una investigacién de tipo Cualitativa y Cuantitativa, se
utilizaran instrumentos como cuestionario y encuesta, los cuales nos permitiran
esclarecer los principales problemas que las personas presentaron al ingresar a

su nuevo puesto de trabajo, problemas que si no son atendidos de inmediato
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pueden ocasionar hasta la pérdida del empleo por la mala ejecucién de sus
tareas.

Ademas, es importante mencionar que toda investigacion debe mantener un
fundamento o principio tedrico que la respalde, la cual consideramos que es
oportuno mencionar la teoria psicologica de “La persona plenamente
funcional”, de Carl R. Rogers, quien describe la necesidad del respeto positivo
como la aceptacion por otros, ademas de la tendencia innata a la actualizacion,
que se expresa por medio de varios motivos especificos que tienen el propdsito
comun de mantener y hacer mas atractivo el organismo.! Asi como también la
teoria “Psicologia de la salud y el desarrollo de las necesidades”, Abraham
Maslow, quien mantenia que las necesidades mas grandes (necesidades de
desarrollo) son parte de la constitucion de los seres humanos como las
necesidades mas rudimentarias, ademas que hay grados de humanidad, con
niveles de funcionamiento de necesidades superiores que representan el fin
superior de la dimensién humana®. A lo largo del desarrollo del marco teérico se
encentran postulados de ambos autores que fundamentan cada uno de los

temas que se desglosan en este.

! DiCaprio Nicholas S. 2005:“Teorias de la Personalidad”, Editorial McGraw-Hill, México, D.F.
Pp.354,355

2 IDEM Pp. 359
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1.1.2 Marco Teédrico

1.1.2.1 Antecedentes

Desde que los lideres comenzaron a lograr metas mediante el esfuerzo de

grupos organizados, tuvieron que realizar funciones de personal basicas.

Fue a principios del siglo XX que las funciones de Recursos Humanos como lo
conocemos hoy, empezaron a surgir y a desarrollarse, como areas que requieren

una atencion formal y especializada.

1.1.2.2 Sistemas

o El Sistema de Gremios.

Edad media: Fue en este periodo en el que se dio nacimiento al
adiestramiento de aprendices y a los sindicatos y uniones obreras. Los duefios
de talleres dedicados una area en particular, organizaron gremios con el
propdsito de proteger sus intereses, tales como: regular el empleo, los precios,
etc.

e Sistema Fabril de Produccion.

La expansion del comercio y el aumento en el ingreso personal durante la
Edad Media, ayudaron a estimular una demanda por bienes y servicios que
excedia la capacidad de abastecimiento del sistema de produccién artesanal
existente. El uso de equipos mecanizados y mejores técnicas de produccion,
hizo posible el crecimiento de un sistema fabril de produccién. Asi mismo el
sistema fabril estimul6 la oferta de empleos mondtonos que exigian poca
capacidad y de otros que eran insalubres o peligrosos.
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e El Sistema de Producciéon Masiva y la Administracién Cientifica.

La administracion cientifica constituyé un enfoque objetivo y sistematico
para mejorar la eficiencia, basado en la recoleccion y analisis de datos. Con el
uso de éste meétodo los procesos se simplificaron y las operaciones se hicieron
repetitivas, por lo cual se desarrollaron normas de trabajo para evaluar la
eficiencia y para proveer incentivos econémicos, todo ello basado en el estudio

de tiempos y movimientos.
e El Desarrollo de la Psicologia Industrial.

Hacia 1913 Hugo Mustenberg tomando como base las ideas de Taylor
publicé su libro “La psicologia y la eficiencia industrial” en el que llamé la
atencion sobre las posibles contribuciones que podia prestar la Psicologia a la
Administracion, basicamente en las areas de seleccion, capacitacion, y

motivacion de los empleados. Historia y antecedentes de los recursos humanos.

Rogers menciona que las cosas vivientes tienen un disefio genético que
contiene un potencial de crecimiento, llamado “tendencia a la actualizacién”, esta
impulsa al organismo a desarrollar todas sus capacidades en formas que sirven
para mantener o hacer atractivo al organismo.3 Este potencial es el que se desea

explotar y que se encarga de buscar Recursos Humanos

1.1.2.2.3 Recursos Humanos

También conocido como Potencial Humano o Activo Humano, hace
referencia al conjunto de trabajadores, empleados o personal que conforma un

negocio o empresa.

® IDEM Pp. 324
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La administracion de los Recursos Humanos, hace referencia al manejo,

administracion, gestion o direccion del personal del negocio.

Y el area de Recursos Humanos, hace referencia al area, departamento o
seccibn un negocio o empresa, encargada de administrar los Recursos

Humanos.

Como duefios del negocio, podemos nombrar un encargado o crear un area
encargada de la administracion de los Recursos Humanos, sin embargo, existen
funciones relacionadas a los Recursos Humanos, que deben ser realizadas por
nosotros y por todo trabajador que tenga personal a su cargo, funciones tales

como liderazgo, motivacion o control. 4

Tiene como objetivos mantener el registro e informacion sobre el personal,
administrar el pago de las remuneraciones y el cumplimiento de las leyes

vigentes para el personal a su cargo.

Ademas, efectuar todas aquellas acciones que le competan en la gestion del

servicio de bienestar para los funcionarios.

Si bien Maslow postula que una persona actualizante puede describirse en

4 Dessler, Gary, 1991 “Administraciéon de personal” Pp. 124, 125.
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forma muy general, como el uso y explotacion plena de los talentos, capacidades,

potencialidades y otros factores. Tales personas parece que se realizan a si

mismas y estan haciendo lo mejor de lo que son capaces’, estas personas son las

que pasan a formar parte de los aspectos fundamentales de la administracion

moderna de los recursos humanos.

1.1.2.3.1 Aspectos fundamentales de la Administracion Moderna de los

Recursos Humanos.

a)

b)

c)

Las personas como seres humanos: dotadas de personalidad propia y
profundamente diferentes entre si, con una historia personal particular y
diferenciado, poseedoras de conocimientos, habilidades y competencias
indispensables para la debida administracion de los demas recursos de la
organizacion.

Las personas como activadores de los recursos de la organizacion: como
elementos que impulsan a la organizacion, capaces de dotarla de talento
indispensable para su constante renovacion y competitividad en un mundo
lleno de cambios y desafios.

Las personas como asociadas de la organizacion: capaces de conducirlas

5 DiCaprio Nicholas S. 2005:“Teorias de la Personalidad”, Editorial McGraw-Hill, México, D.F.

Pp.378
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a la excelencia y al éxito.
d) Las personas como talentos de competencias: competencias esenciales
para el éxito de la organizacion.
e) Las personas como capital humano de la organizacion: como principal
activo de la empresa que agrega inteligencia a su negocio.
El DRH de una empresa busca que las estrategias y politicas que usa cada
departamento sean las mas adecuadas, y en todo caso funge como asesoria y
consultaria de cada departamento. Este es un departamento que une de la

manera mas eficiente los Recursos Humanos. ©

1.1.2.3.2 Funciones de Recursos Humanos

Las principales funciones que se realizan en el Departamento de Recursos
Humanos y que incorporan la Gestion del Talento Humano al igual que el manejo
de personal dentro de la empresa son: La descripcion y el analisis de cargo, el
proceso de reclutamiento, seleccién, capacitacion, compensacion salarial vy
evaluacion de desempefio para todos los niveles organizacionales dentro de una

compaiiia. ’

La funcién de incorporacion de nuevo personal consiste en determinar el

® Dessler, Gary, 1991 “Administracion de personal” Pp. 336,337

" L. French Wendell, 1983 “Administraciéon de personal, desarrollo de Recursos Humanos”
Pp. 177
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perfil de la persona que necesitamos para cubrir el puesto que estamos
ofreciendo, recluir o convocar a los postulantes que cumplan con dicho perfil,
evaluarlos a través de pruebas y entrevistas, seleccionar y contratar al mas
idéneos (0 a los mas idéneos), e inducirlo y capacitarlo para que se adapte a su

nuevo puesto y a la empresa lo mas pronto posible.

El Departamento de Recursos Humanos tiene a su cargo las siguientes

funciones:

a) Proponer las politicas generales de administracion de los recursos humanos,
teniendo en consideracion las normas estatutarias pertinentes y los principios de

administracion de personal.

b) Mantener actualizados la documentacion y los registros con todos los

antecedentes y la informacion referida al personal.

c) Ejecutar y tramitar la incorporacion, promocién, retiro o destinacién del
personal, como también lo relativo a licencias, permisos, asignaciones familiares y

todo lo relacionado a solicitudes del personal.

d) Controlar la asistencia y los horarios de trabajo, sin perjuicio del control

obligatorio que debe realizar cada Direccion.
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e) Calcular, registrar y pagar las remuneraciones del personal.

f) Colaborar con el Departamento de Gestion y Desarrollo Organizacional en la

aplicacién de Programas de Induccion, Capacitacion y Desarrollo Personal.

g) Velar porque el personal pueda hacer efectivos sus derechos estatutarios
debiendo, al efecto, informar oportunamente acerca de los mismos a los

funcionarios municipales.

h) Programar y ejecutar programas de bienestar y recreacion para los
trabajadores municipales y su grupo familiar, procurando mejorar la calidad de

vida de las personas, en concordancia con las leyes vigentes.

i) Coordinar con la Direccién de Servicios Incorporados la administracion de

recursos humanos.

1.1.2.3.3 Funciones Generales

a) Proporcionar servicios de reclutamiento, seleccion, contratacién vy
capacitacién a todas las Dependencias de Gobierno del Estado.

b) Administrar la Estructura Organizacional, sueldos y compensaciones.

c) Generar politicas y procedimientos de Recursos Humanos y vigilar su
aplicacién y cumplimiento.

d) Promover y mantener relaciones laborales y sindicales sanas que propicien
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la paz laboral en el Gobierno del Estado.

Supervisar el tramite de altas, bajas y cambios a la Nomina Base y
Honorarios asi como el pago puntual de sueldos y prestaciones al Personal
de Gobierno Central.

Intervenir en los presupuestos que se refieran al sistema de administracion
personal, ademas de desarrollar, promover programas y sistemas para el
otorgamiento de las prestaciones econémicas para los empleados.
Proponer programas de profesionalizacion de la funcion publica y

establecimiento del servicio civil de carrera.

1.1.2.3.4 Funciones Especificas

a)

d)

Intervenir en el ejercicio de las partidas presupuestales que se refieran al
sistema de administracion de personal;

Elaborar y realizar los planes, programas y proyectos presupuestales del
capitulo de servicios personales que hayan sido aprobados por las
autoridades superiores;

Elaborar y establecer las normas de admision de personal en todas las
unidades administrativas del Gobierno del Estado; determinar la
metodologia conducente en el reclutamiento, seleccidon, induccién,
orientacion y mejoramiento del personal y, vigilar la observancia;

Integrar y mantener actualizada la informacién de archivos de caracter
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laboral y de naturaleza presupuestal relativos al personal;

e) Desarrollar, emitir, difundir y asegurar la operacién de los manuales, las
politicas y los procedimientos autorizados.

fy Tramitar los nombramientos, promociones, cambios de adscripcion,
licencias sin goce de sueldo, bajas y jubilaciones.

g) Apoyar en la conduccién de las relaciones laborales con la representacién
sindical, asi como participar en la revisién de las condiciones generales de
trabajo, difundirlas y vigilar su cumplimiento;

h) Promover y asegurar condiciones de trabajo adecuadas, creando un
ambiente laboral propicio para que el servidor publico encuentre su medio
de realizacion y progreso, fomentando la mejora continua;

i) Asegurar la implementacion de planes de incentivos y programas de apoyo
a todo el personal.

j) Participar, con la Coordinacion de Innovacién y Competitividad de la
profesionalizacidn, proponiendo las bases para la sistematizacion de
acciones en materia de induccion, capacitacion, actualizacion y evaluacion
del personal.

k) Coordinar las auditorias de Recursos Humanos y revisiones al sistema de

pagos de las nédminas;?

® IDEM Pp. 178-179
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La satisfaccion de las metanecesidades de la persona se logra mediante
la obtencion de un trabajo y el poder pertenecer a una sociedad y una
institucion que le permita su desarrollo integral. (Maslow, 1971)°, y la
Universidad de San Carlos cumple con la funcién de satisfacer dicha

necesidad.
1.1.2.4 Universidad De San Carlos De Guatemala
1.1.2.4.1 Historia

La Universidad de San Carlos de Guatemala fue fundada el 31 de enero de 1676,
impartiendo las carreras de Derecho Civil y Derecho Candnico, Medicina, Filosofia

y Teologia, asi como Docencia de Lenguas Indigenas.

Luego de mas de 300 afos, la Universidad cuenta con 42 carreras a nivel técnico,
36 profesorados, 99 carreras a nivel licenciatura, 24 especializaciones, 35
maestrias y 6 doctorados. Actualmente, atiende a 146,299 estudiantes, en 18
centros universitarios, 10 facultades, 8 escuelas y 2 institutos; contando con un
Centro Universitario en cada departamento del pais, a excepcion de los

departamentos de Zacapa, Sacatepéquez y Retalhuleu.

La Universidad de San Carlos en los ultimos afios ha apoyado los esfuerzos de

9 DiCaprio Nicholas S. 2005:“Teorias de la Personalidad”, Editorial McGraw-Hill, México, D.F.
Pp. 363
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las diferentes unidades académicas para lograr la acreditacién de los planes de
estudio, estando actualmente acreditadas internacionalmente 12 carreras, y varias

mas en proceso de acreditacion.

Orientados hacia una politica de puertas abiertas, la Universidad ofrece diferentes
programas, tanto para estudiantes universitarios como para el publico en general,
a través del Programa de Cursos Libres Universitarios, cursos de la Direccion
General de Extension, asi como el Programa de Educacion Continua, para

profesionales graduados.

Para facilitar este crecimiento la Universidad ha tecnificado muchos de sus
procesos, ofreciendo acceso a Internet inaldmbrico gratuito en todo el campus
central, asi como en el Centro Universitario Metropolitano; los procesos de pago
de matricula y otros también se han vuelto procesos en linea, facilitando el acceso
a los mismos a cualquier hora y desde cualquier lugar. Asimismo, ya existen
varias unidades integradas al proceso de e-learning, asi como también la
habilitacion de 22 Aulas Virtuales, tanto en el campus central como en los centros

regionales.

La Universidad de San Carlos de Guatemala es la institucion de educacion
superior estatal, autonoma, con una cultura democratica, con enfoque multi e
intercultural, vinculada y comprometida con el desarrollo cientifico, social y
humanista, con una gestiébn actualizada, dinamica y efectiva y con recursos
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Optimamente utilizados para alcanzar sus fines y objetivos, formadora de

profesionales con principios éticos y excelencia académica.

La Estructura Organica de la Universidad de San Carlos de Guatemala, se
encuentra integrada por unidades de decision superior, unidades de apoyo
funcional y las unidades ejecutoras del desarrollo de las funciones de docencia,

investigacion y extension de la Universidad.®

1.1.2.4.2 Funciones

La Universidad de San Carlos de Guatemala, en su caracter de unica universidad
estatal le corresponde con exclusividad dirigir, organizar y desarrollar la educacién
superior del estado y la educacion estatal, asi como la difusién de la cultura en
todas sus manifestaciones. Promovera por todos los medios a su alcance la
investigaciéon en todas las esferas del saber humano y cooperara al estudio y

solucién de los problemas nacionales.

1.1.2.4.3 Direcciones

La Universidad de San Carlos de Guatemala esta compuesta por las

direcciones siguientes:

'% Cazali, Avila Augusto, 1999 “Historia de la Universidad de San Carlos de Guatemala época
Republicana (1821-1994) Pp. 350,351
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a)

b)

d)

Direccién General Financiera: Entre las atribuciones que realiza estan las
gestion de pagos por medio de Internet del modulo | ingresos por
conceptos estudiantiles, Fase |, matricula estudiantil, Fase Il otros
ingresos (pagos de escuelas de vacaciones, examenes publicos y
privados. También realizan la actualizacion del procedimiento del Sistema
Integrado de Sueldos y sueldos y salarios,

Direccion General de Administracion. Es la encargada de la organizacion
y desarrollo propio de la administracion fueron motivo de especial
cuidado por estimarse de vital importancia el cumplimiento de la politica
general de la Universidad y de los planes de trabajo.

Direccion General de Investigacion: El desarrollo de la investigacion
cientifica fue también preocupacién de las autoridades académicas en
este periodo rectoral. Muestra de ello lo constituyo el Programa
Especifico de Investigaciones de la Rectoria, sobre importantes aspectos
como las cuestiones agrarias, el petroleo, la historia nacional y la

legislacion universitaria.

Direccién Extension Universitaria: Una de las funciones que mas se
amplid y progresé durante la gestion rectoral del doctor Valdeavellano
Pinot. La Direccion General a cargo de esta importante actividad realizo
una destacada labor de difusién cultural, a través del coro universitario,

teatro, cinemateca, estudiantina y otras dependencias de la institucion.
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e)

Direccién General de Docencia: dependencia de la Universidad de San
Carlos dedicada al proceso ensefanza aprendizaje en el cual tanto el
profesor como los alumnos desarrollaran actividades dinamicas en el aula,
se recurriera a los medio audiovisuales y se pusiera énfasis en las
investigacion y el auto aprendizaje por el estudiante, no solo a la
trasmision de conocimientos por el docente. El establecimiento de las
nuevas escuelas y la creacion de los Centros Regionales Universitarios,
dio lugar a que en estas unidades académicas se pusieran en practica las
nuevas modalidades docentes a que antes se hace referencia, lo cual a

su vez influyo en las diversas Facultades de la Universidad.

1.1.2.4.4 Divisiones

a)

b)

Administracion de Recursos Humanos: dedicada a realizar las actividades
inherentes como el fortalecimiento de las diferentes dependencias
internas y externas del Campus Central. Asi como también realizar
actividades de tramites de licencias, pagos de salarios y todo lo
relacionado con las prestaciones del Personal del personal que forma
parte de la Universidad de San Carlos.

Desarrollo Organizacional: desarrolla actividades programadas de
acuerdo al plan operativo anual y las que las autoridades de unidades
académicas y administrativas de la Universidad solicitan. Apoyandose en

el desarrollo de las siguientes areas: Area de desarrollo del talento
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d)

humano, Area de Estudios de organizacion, Area de Estudios de Sistemas
y Proceso, Asesorias, Area de Gestion Estratégica.

Servicios Generales: Desarrolla diversos tipos de actividades como
Proyectos de planificacion, Coordina la administracion de parqueos y
supervisa los departamentos que tiene a su cargo: Departamento de
Urbanizacion y Construccion, Departamento de Mantenimiento,
Departamento de Servicios, Comisibn de Actividad Comercial,
Departamento de Vigilancia.

Editorial Universitaria dedicada a la promocion y divulgacion que se
obtiene de la produccion y servicios de la editorial, esta se realiza a través
de las presentaciones y entrega de obras y exposiciones Yy ventas de
libros. La proyeccion y contribucién de la Universidad de San Carlos de
Guatemala fue mediante el programa de donaciones de las publicaciones
de la Editorial. La Editorial Universitario fortalecioé la distribucion de su
produccion editorial cumpliendo uno de sus objetivos que era distribuir su
produccion entre la poblacion universitaria y no universitaria.

Desarrollo Académico: Sus funciones son fortalecer el desarrollo
académico a estudiantes, profesionales y promover programas de
maestria a nivel nacional e internacional.

Bienestar Estudiantil: Sus funciones elementales son promover el ingreso

de estudiantes a la Universidad de San Carlos de Guatemala tanto en el
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Departamento como en el interior de la republica a través de proyectos
autofinanciables.

g) Evaluacion Académica e Institucional: Se dedican al proceso de
autoevaluacion de las diferentes unidades académicas de la Universidad

de San Carlos de Guatemala, asi como de los Centros Regionales.

1.1.2.4.5 Departamentos

Entre los departamentos que forman parte de cada una de las divisiones
que conforman las direcciones de la Universidad de San Carlos de

Guatemala, se pueden mencionar los siguientes:

a) Direccion General Financiera

b) Presupuesto

c) Contabilidad

d) Caja

e) Proveeduria

f) Procesamiento de datos

g) Direccion General de Administracion
h) Registro y Estadistica

i) Vigilancia

j) Servicios y Mantenimiento

k) Direccion General de Extension Universitaria

[) Deportes
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m) Direccién General de Docencia.

Cada uno de los departamentos cumple con los objetivos propuestos
segun las areas coordinadas con supervision de las divisiones a las cuales

pertenecen.

Segun Maslow podemos utilizar nuestros talentos cognoscitivos en una
amplia variedad de formas de fomento del desarrollo y experimentar algunas de
las dichas mas grandes de vivir."!, esto se puede desarrollar en nuestro puesto o

cargo en el trabajo.
1.1.2.5 Puesto de Trabajo.

Se entiende por puesto de trabajo al conjunto de tareas, deberes,
responsabilidades y obligaciones relacionadas entre si y asignadas por una
autoridad competente para que sean atendidas por un empleado en una unidad
de tiempo determinadas, independientemente de qué el puesto sea de tiempo

completo o parcial. *?

Siempre que se hable del puesto debe hacerse abstraccion de los

atributos personales de los empleados que los ocupan o vayan a ocuparlos, tales

B DiCaprio Nicholas S. 2005:“Teorias de la Personalidad”, Editorial McGraw-Hill, México, D.F.
Pp.393,394

12 Zelaya Licke, Julio, “Clasificacion de puestos” Pp. 10
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como edad, sexo, nacionalidad, carga familiar, experiencia, simpatia o buena

apariencia.

Es comun el error de relacionar el puesto de trabajo con la persona que lo
ocupa y con sus cualidades buenas o malas, lo cual puede conducirnos a
decisiones equivocadas sobre la importancia o necesidad de las funciones del

puesto en cuestion.

Todo puesto tiene un lugar asignado en la estructura organizacional de
una empresa o institucion, el cual es determinado por sus tareas o
responsabilidades, pero esas tareas cambiaran con el transcurrir del tiempo y de
conformidad con la actitud del empleado que lo ocupe. EI puesto no puede ser
algo estatico sino que por el contrario, es muy dinamico y eso debe reflejarse en

la clasificacion del puesto.

La definicion de tareas, responsabilidades, caracteristicas organizaciones,
condiciones de trabajo, habilidades y requisitos que debe hacerse cuando se
establece o crea un puesto de trabajo en una empresa u organizacion convierte
a este puesto en un punto de partida para diferentes proceso de la

administracion de Recursos Humanos tales como:

a) Establecer las bases para el reclutamiento y seleccién de personal.
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b) Proporcionar las bases para definir la autoridad y responsabilidad

dentro de la organizacién.

c) Definir la clasificacion que debe tener el puesto.

d) Establecer las bases para determinar la capacitaciéon vy

adiestramiento que debe darsele a los empleados que lo ocupen.

e) Proporcionar esas bases para la evaluacion del desempefio

f) Fijar las bases para la valoracion del puesto.

1.1.2.5.1 Elementos que conforman el puesto

Organizacionales: El puesto tiene un lugar en la estructura
organizacional de la empresa y, como es légico suponer responde o debe
responder a demandas propias de esa organizacion, especialmente en lo
que se denomina la distribucion de funciones, responsabilidades y
deberes de la unidad administrativa o de la persona en quien recayeron
esas funciones. Este aspecto tiene que ser considerado seriamente por
el analista de clasificacion a la hora de describir las tareas de las clases
de puestos y, desde luego, cuando ese puesto es clasificado.

Ambientales: El ambiente juega un papel sumamente importante en la

motivacion de los empleados y en su calidad de vida, e influye positiva o
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negativamente en el desempefio del puesto, lo que en alguna medida
intervendra en la clasificacion y valoracién de este ultimo.

e De Comportamiento: El comportamiento del empleado en el desempefio
del puesto tiene una gran importancia en la estructuracion de las tareas,
responsabilidades, condiciones en que se desempeian esas tareas, y el
grado de eficiencia con el que el puesto en cuestion llene su cometido o

alcance el objetivo para el que fue creado

1.1.2.6 Descripcién y Analisis de Cargo.

Un cargo es una descripcion de las actividades, deberes vy
responsabilidades desempefiadas por una persona, englobadas en un todo
unificado, el cual ocupa cierta posicion formal en el organigrama de la empresa.
Es decir, contiene:

a) La funcion de la persona

b) Cual es su importancia

c) Qué nivel jerarquico ocupa

d) Define a su superior y a sus subordinados

e) Muestra la perspectiva horizontal (cargos del mismo nivel) y vertical
(departamento o area) dentro de la empresa.

El disefio del cargo es la organizacion del trabajo a través de las tareas
necesarias para desempefar un cargo especifico como: contenido del cargo,

meétodos y procesos de trabajo, responsabilidad y autoridad.
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La descripcion y el analisis de cargo son resumenes escritos e
informacion acerca de los conocimientos y habilidades requeridos para
desempenfar adecuadamente un cargo. Muestran ademas, las especificaciones
del cargo.

Una necesidad es la falta de algo, un estado deficitario. (Maslow, 1970)",
la falta de informacidn, procedimientos, estructuras etc. Lleva consigo la
necesidad del saber y comprender del ser que consiste en que el ser humano
normal no puede ser pasivo respecto de su mundo y no da por sentadas las
cosas, sino que quiere conocer las causas. ™ Por lo tanto es indispensable la
implementacion o la busqueda de solucién que satisfaga esta necesidad, en tal
caso la elaboracion de un manual que cubra las necesidades de saber y

comprender.
1.1.2. 7 Manual

Un manual de procedimientos es el documento que contiene las
descripciones de actividades que deben seguirse en la realizacién de la

funciones de una unidad administrativa, o de dos o mas de ellas.

El manual incluye ademas los puestos o unidades administrativas que

intervienen precisando su responsabilidad y participacion. Suelen contener

'3 IDEM Pp. 359
' IDEM Pp. 369
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informacion y ejemplos de formularios, autorizaciones o documentos necesarios,
maquinas o equipo de oficina a utilizar y cualquier otro dato que pueda auxiliar al

correcto desarrollo de las actividades dentro de la empresa.

En él se encuentra registrada y transmitida sin distorsion la informacion
basica referente al funcionamiento de todas las unidades administrativas; facilita
las labores de auditoria, la evaluacion y control interno y su vigilancia, la
conciencia en los empleados y en sus jefes de que el trabajo se esta realizando

o no adecuadamente. '

Investigadores, corroboran la influencia positiva de los manuales en el
ambito laboral, determinando que si se mantienen constantes otros factores y
solo se varia la disponibilidad del manual, se observa que dicha variacién influye
en el rendimiento, generando aumentos del 10 al 30% de los rendimientos

promedio.

1.1.2.7.1 Antecedentes

El uso de los manuales, de que se tenga registro, data de los afos de la

segunda guerra mundial, en virtud de que en el frente se contaba con personal

15 Fincowsky, Franklin y Benjamin, Enrique, 1998 “Organizacién de empresas, analisis disefo
y estructura”. Pp. 310, 312y 315
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no capacitado en estrategias de guerra y fue mediante los manuales como se

instruia a los soldados en las actividades que deberian desarrollar en campana.

Los primeros intentos de manuales administrativos fueron en forma de
circulares, memorandums, instrucciones internas, etc., mediante los cuales se
establecian las formas de operar de un organismo; ciertamente estos intentos
carecian de un perfil técnico, pero establecieron la base para los manuales

administrativos.

1.1.2.7.2 Objetivos del Manual

Entre los objetivos y beneficios de la elaboracion de Manuales

Administrativos destacan:

a) Fijar las politicas y establecer los sistemas administrativos de la
organizacion.

b) Definir las funciones y responsabilidades de cada unidad administrativa.

c) Asegurar y facilitar al personal la informacion necesaria para realizar las
labores que les han sido encomendadas y lograr la uniformidad en los
procedimientos de trabajo y la eficiencia y calidad esperada en los
servicios

d) Permitir el ahorro de tiempos y esfuerzos de los funcionarios, evitando
funciones de control y supervision innecesarias.

e) Reducir los costos como consecuencia del incremento de la eficiencia en

general.
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f) Servir de base para el adiestramiento y capacitacion del personal.
g) Comprender el plan de organizacion por parte de todos sus integrantes,

asi como de sus propios papeles y relaciones pertinentes.

1.1.2.7.3 Funciones del Manual

- Permite conocer el funcionamiento interno por lo que respecta a
descripcion de tareas, ubicacion, requerimientos y a los puestos responsables de

su ejecucion.

- Auxilia en la induccién del puesto y al adiestramiento y capacitacion del
personal ya que describen en forma detallada las actividades de cada puesto;
sirve para el analisis de los procedimientos de un sistema e interviene en la

consulta de todo el personal.

- Establece un sistema de informacion o bien modifica el ya existente.

- Uniforma y controla el cumplimiento de las rutinas de trabajo y evita su

alteracion arbitraria.

- Determina en forma mas sencilla las responsabilidades por fallas o

errores.

- Facilita las labores de auditoria, evaluacién del control interno y su
evaluacion.
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- Aumenta la eficacia de los empleados, indicandoles lo que deben hacer

como deben hacerlo.
- Ayuda a la coordinacion de actividades y evitar duplicidades.

- Construye una base para el analisis posterior del trabajo y el

mejoramiento de los sistemas, procedimientos y métodos. 16

Si bien el ser humano, segun Maslow tiene necesidad de trascendencia,

17

actualizacion y pertenencia,”’ la implementacion de una induccion podra

satisfacer en gran parte dichas necesidades.
1.1.2.8 Induccion.

Significa proporcionar a los nuevos empleados la informacidon basica
sobre la empresa, informacibn que necesitan para desempenar

satisfactoriamente sus laborales. '8

'° IDEM Pp. 318, 319.

i DiCaprio Nicholas S. 2005:“Teorias de la Personalidad”, Editorial McGraw-Hill, México, D.F.
Pp.387

18 Dessler, Gary, 1991 “Administracion de personal” Pp. 259, 260 ,269

47



La induccién es en realidad un componente del proceso de socializacion
que utilizan las empresas con nuevos miembros, es decir, un proceso continuo
que involucra en todos los empleados las actitudes, estandares, valores y
patrones de conducta prevalecientes, que espera la organizacion y sus
departamentos. Si se maneja adecuadamente la induccion inicial puede ayudar a
reducir el nerviosismo de los primeros dias, asi como el shock de la realidad que

la persona podria experimentar.

Los programas de induccion van desde breves introducciones informales

hasta programas formales y extensos.

1.1.2.8.1. Tipos de Induccion.

Entre los tipos de induccion podemos encontrar:

e Induccién general En esta etapa, se debe brindar toda la informacion
general de la empresa que se considere relevante para el conocimiento y
desarrollo del cargo (dependiendo de éste, se profundizara en algunos
aspectos especificos), considerando la organizacion como un sistema. Sin
embargo, es importante considerar que todo el personal de una empresa
son vendedores o promotores (directos o indirectos) de la misma, lo cual
hace que sea fundamental una orientacion de todos hacia una misma

imagen corporativa.
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En esta etapa, se debera presentar entre otros, la siguiente informacion:

a)

f)

g)
h)

Estructura (organigrama) general de la compaifiia, historia, mision, vision,
valores corporativos, objetivos de la empresa, principales accionistas y
dimensién o tamafo de la empresa.

Presentacion del video institucional y charla motivacional.

Productos, articulos y servicios que produce la empresa, sectores que
atiende y su contribucién a la sociedad.

Certificaciones actuales, proyectos en los que esta trabajando la empresa
y planes de desarrollo.

Aspectos relativos al contrato laboral (tipo de contrato, horarios de trabajo,
tiempos de alimentacion y marcaciones, prestaciones y beneficios, dias de
pago, de descanso y vacaciones entre otros).

Programas de desarrollo y promocién general del personal dentro de la
organizacion.

Generalidades sobre seguridad social, reglamento interno de trabajo.
Politicas y compromiso de la gerencia o de la direccion de la empresa con

la salud y la seguridad, y capacitacion general en salud ocupacional.

Induccién Especifica En esta etapa, se debe brindar toda la informacion
especifica del oficio a desarrollar dentro de la compaiiia, profundizando en
todo aspecto relevante del cargo. Es supremamente importante recordar,

que toda persona necesita recibir una instruccion clara, en lo posible
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sencilla, completa e inteligente sobre lo que se espera que haga, como lo
puede hacer (o como se hace) y la forma en como va a ser evaluada
individual y colectivamente. Esta etapa, generalmente es liderada por el
personal dirigente del cargo, quien realizara la presentacion del Jefe
inmediato, de los companeros de trabajo y de las personas claves de las

distintas areas.

Entre otros, se debera presentar la siguiente informacion:

a)

b)

d)

El tipo de entrenamiento que recibira en su oficio: breve informacion sobre
la forma en que sera entrenado en su oficio, el responsable y los
objetivos.

Estructura especifica y ubicacidn de su cargo y de todas las personas con
la que debe interactuar.

El manual de funciones para el cargo a desarrollar: en este se definen con
la mayor claridad posible las responsabilidades, alcances y funciones
especificas del cargo a desempefar incluyendo su ubicacion dentro del
organigrama y del proceso productivo, sus relaciones e interacciones con
otras areas y dependencias.

Los estandares o normas de seguridad por oficio: es recomendable
entregar una copia de los estandares y procedimientos seguros que el
trabajador debe poner en practica en su puesto de trabajo. Esta

informacion le servira al empleado como material de consulta.
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e) Las obligaciones y derechos del empleador y del trabajador en el campo
de la salud ocupacional.

f) Equipos de proteccion personal requeridos en la seccidn: es preciso que
antes de entregarselos, se desarrolle una capacitacion que tienda a
generar la sensibilizacion y la conciencia necesaria en el empleado, para
lograr con mayor facilidad y grado de compromiso la aceptacion de los
mismos y la adaptacién a su uso permanente.

g) Entrenamiento para uso correcto: el futuro usuario debe conocer con toda
claridad cual es la forma técnica y correcta para el empleo de los
elementos de proteccion personal. Es comun que debido a la falta de esta
informacion los protectores sean utilizados en forma incorrecta
disminuyendo por esta causa la eficiencia del mismo con lo cual se
somete el trabajador a una falsa proteccién. Se debe tener en cuenta que
aun cuando la persona manifieste que conoce el modo de usarlos, se
debe efectuar un reentrenamiento para verificar tal afirmacion.

h) Estandares de disciplina aplicados a quien no los emplee: el trabajador
debe conocer todo lo relativo al sistema disciplinario usado en la empresa

para el control de los estandares de seguridad establecidos."®

YL French Wendell, 1983 “Administracion de personal, desarrollo de Recursos Humanos”
Pp. 312, 313, 314
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1.1.2.8.2 Objetivos de la Induccion.

a)

Ayudar a los nuevos empleados de la institucion, a conocerse y auxiliarlos
para tener un comienzo productivo.

Establecer actitudes favorables de los nuevos empleados hacia la
institucion, sus politicas y su personal.

Ayudar a los nuevos empleados a introducir un sentimiento de pertenencia
y aceptacion para generar entusiasmo y una alta moral.

Dar a los nuevos empleados una visidn global de la historia de la empresa
y su posicion actual.

Describir las funciones generales de la compadia.

Explicar la estructura organizacional.

Describir la filosofia de la organizacion, sus metas y objetivos.

Explicar la importancia vital de cada empleado para lograr los objetivos.
Describir las prestaciones y servicios a los que tienen derecho los
trabajadores.

Esbozar las normas, politicas y procedimientos de la organizacion.
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1.2 Hipotesis

La inadecuada induccion afecta en el desempefio de las funciones y la

integracion del colaborador en su nuevo puesto de trabajo.

5.1. VARIABLES

Variable Independiente: Falta de induccién, si bien el proceso de seleccién se
constituye en una herramienta fundamental para contribuir al éxito del
desempefno del empleado en si mismo o0 no es suficiente para garantizar la
adaptacion de la persona al cargo y el logro de resultados en un corto plazo. Es
asi como la falta de induccién puede minimizar las potencialidades que el nuevo

colaborador puede desarrollar y maximizar las potencialidades.

Variable Dependiente:

Ambiente laboral donde una persona desempeia su trabajo, el trato del jefe
con sus subordinados, la relacion entre el personal de la empresa este puede ser
un vinculo o un obstaculo para el buen desempefio de la organizacion. Este
puede ser un factor de distincion e influencia en el comportamiento de quienes

integran la organizacioén tanto dentro como fuera.

Desempefio de las funciones, los reforzadores, indicadores o directrices que

un empleado reciba en sus labores diarias son el detonante para que este pueda
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desenvolverse de forma adecuada en sus funciones, la falta de este afecta el

desempeno de las mismas.

5.2. INDICADORES
¢ Desencadenante de complicaciones en el desempeio de sus funciones.
e Influencia en la adaptacion a su nuevo puesto de trabajo.

e La falta de induccion al puesto especifico de trabajo
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1.3 Delimitacion

El trabajo de campo de la presente investigacion se llevd a cabo en la
Universidad de San Carlos de Guatemala Campus Central, zona 12, ciudad
capital, con la colaboracion de 20 Trabajadores, de ambos sexos (10 mujeres y
10 hombres) entre las edades de 25 a 40 anos, de la Division de Recursos
Humanos. Dicha muestra son personas que no tuvieron una induccién a su
puesto de trabajo, unicamente una induccién a nivel organizacional. Para la
realizacion de nuestro trabajo de campo se hizo necesario solicitar el apoyo del
Coordinador del departamento para poder aplicar los instrumentos a sus
colaboradores en horario laboral. EI mismo trabajo de campo se llevé a cabo en
los meses comprendidos de enero a junio de 2012 distribuidos de la siguiente
manera: el primer mes (enero), se hizo un analisis de los instrumentos a utilizar y
la forma para graficar las respuestas. Posteriormente, en el segundo mes
(febrero), se procedié a los tramites correspondientes para poder obtener los
respectivos permisos de aplicacién de los instrumentos a los colaboradores de la
Divisién de Recursos Humanos. En los meses tercero (marzo), cuarto (abril) y
primera semana del quinto mes (mayo), se administraron los instrumentos a los
colaboradores de dicho departamento. Finalmente, en la primera quincena de
junio se procedié a contabilizar los datos recabados para luego graficar las

respuestas de la muestra seleccionada.

55



CAPITULO I

2. TECNICAS E INSTRUMENTOS

2.1 Técnicas

2.1.1. Técnica de Muestreo: La técnica de muestreo que se va a utilizar es el
Muestreo estratificado, el cual Consiste en la division previa de la poblacién de
estudio en grupos o clases que se suponen homogéneos con respecto a alguna
caracteristica de las que se van a estudiar. La muestra estara integrada por 20
colaboradores, hombres y mujeres (mujeres en su mayoria), entre las edades de
25 a 40 anos, de la division de Recursos Humanos, de la Universidad de San
Carlos de Guatemala. Ademas sera una técnica de Asignacién proporcional, el
tamafno de la muestra dentro de cada estrato es proporcional al tamafo del
estrato dentro de la poblacién

2.1.2. Técnicas de Recoleccion de Datos (o de informacién): Las técnicas
que se utilizaran para realizar esta investigacion seran cuestionario 'y
encuesta, los cuales tendran la funcion de recolectar la mayor informacion
posible pero que a su vez sea confiable y completa para que la investigacion
emita resultados fidedignos de este proceso. Para poder hacer uso de estas
técnicas se pedira la autorizacién con los jefes inmediatos para asi tener la
mayor posibilidad de permiso en cualquiera de las divisiones, la aplicacion de los
instrumentos estara a cargo de las dos investigadoras, y el procedimiento sera el

siguiente: Se les dara a los colaboradores una breve explicacion de lo que

consiste la investigacidn. Luego se les explicara en que consisten los dos
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instrumentos acompanandolos en la resolucion del mismo para resolver

cualquier duda que pudiera emerger.

2.1.3 Técnicas de Analisis e interpretaciéon de los datos:

2.1.3.1. Categorizacion analitica de los datos: Los datos que han sido
recogidos con anterioridad, se sometieron a la clasificacion y codificacion
de esa forma lograr una nueva o mantener la actual interpretacién de los

hechos recogidos.

2.1.3.2 Calificacion y tabulacion de los datos: Tabulacién de la
informacion mediante tablas de resumen de resultados, donde se
determinan los casos que encajan en las distintas sinergias.

2.1.3.3 Graficas: La presentacion de los resultados seran en promedios y
realizados a través de una herramienta tecnolégica de computacion

(programa Microsoft Excel), lo que hard mas legible y accesible los

resultados de los instrumentos aplicados.

2.2 Instrumentos

2.2.1 Cuestionario: Este es un instrumento conteniendo una lista de
procedimientos posibles que pudieron presenciar las personas al ingresar
a su nuevo puesto de trabajo, el cual permitira evaluar el grado de
induccién que el nuevo colaborador recibira al incorporarse a su nuevo
puesto de trabajo y este se basa en respuestas cerradas (la persona

responde S| — NO- ALGUNAS VECES-, haciendo una marca con una X
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dentro de un cuadro) opédsito de simplificar y poder tabular mejor las
procedimientos presenciados, Es un instrumento de facil aplicacién, de
facil comprension y de facil tabulacion de los procedimientos
presenciados. El instrumento fue disefiado por las investigadoras, vy
aprobado con la respectiva revisidn, correccién y autorizacion del
Coordinador del Departamento de Recursos Humanos, y las preguntas
fueron elaboradas de acuerdo al Marco Tedrico. Teniendo unicamente tres
opciones de respuesta, y aunque estas no tendran valor numérico,
serviran para obtener un porcentaje de los procedimientos mas comunes
que les fueron aplicados y su influencia en los resultados de la integracién
al nuevo puesto de trabajo. El cuestionario constara de 10 preguntas en
las cuales predominaran las necesidades laborales que tiene la Division

de Recursos Humanos de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

2.2.2. Encuesta: Es un estudio observacional en el cual el investigador
busca recaudar datos por medio de un cuestionario predisefiado por las
investigadoras, y no modifica el entorno ni controla el proceso que esta en
observacion. Este pretende evaluar el grado de efectividad de la induccién
recibida al incorporarse a su nuevo puesto de trabajo dentro de la
empresa. Los datos se obtienen a partir de realizar un conjunto de
preguntas normalizadas al conjunto total de la poblacién estadistica en

estudio. La eleccién de este instrumento, se debe a que con |las

58



preguntas seleccionadas podremos medir si los procesos de induccién
dentro de la Universidad han sido los adecuados. La encuesta consta de
cinco opciones colocados de forma descendente y clasificados de la
siguiente forma: 5) totalmente de acuerdo, 4) de acuerdo, 3) indiferente, 2)
en desacuerdo, 1) totalmente en desacuerdo. Lo cual nos facilitara el

proceso de categorizacion, tabulacion y comprension.
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CAPITULO Il

3. PRESENTACION, ANALISIS E INTERPRETACION DE LOS
RESULTADOS

3.1 Caracteristicas del lugar y de la poblacién
3.1.1 Caracteristicas del lugar

Division de Administracion de Recursos Humanos, Universidad de San Carlos de
Guatemala, Campus Central zona 12, Edificio de Rectoria, ubicada en el s6tano;
dependencia que cuenta con varias secciones que dividen cada una de las areas
que componen la Dependencia: Recepcion, Reclutamiento y Seleccion, Sub
jefatura, Unidad Induccion y Desarrollo, Archivo, Prestaciones, Unidad de
Sueldos, Jefatura, Centro de Cémputo, Clasificacion y Puestos. Las Unidades
cuentan con buena iluminacion, aire acondicionado, mobiliario y equipo en buen

estado, se cuenta con el espacio adecuado para la participacion de la poblacién.
3.1.2 Caracteristicas de la poblaciéon

Colaboradores, hombre y mujeres que pertenecen al Personal de la Divisién de
Recursos Humanos, de la Universidad de San Carlos de Guatemala, entre
profesionales y no profesionales, con una edad comprendida entre los 25 a 40
afnos de edad. Los colaboradores mostraron alto interés y cooperacién para
participar. Cuando se les proporcionaron los instrumentos, algunos indicaron
que lo llenarian inmediatamente, otros que lo contestarian mas tarde, debido a la
carga de trabajo de ese momento en que estaban llevando el cierre de la
nomina, la cual es una de las atribuciones mas importantes que tienen como
profesionales de esta Institucion. Durante la aplicacion de las encuestas
surgieron algunas preguntas de los colaboradores conforme llenaban las

mismas.
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3.2 Presentacion, analisis e interpretacion de los resultados
3.2.1 Analisis Cuantitativo
Para el andlisis de los datos se utilizd el programa de Excel, ya que es
una herramienta que proporciona amplias capacidades graficas. El analisis de

datos se realiz6é de forma descriptiva y de correlacion donde se analizan cada
una de las preguntas y la relacion que existe entre ellas.
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Grafica No. 1

¢Recibid alguna induccién al ingresar a la Institucion?
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Fuente: datos obtenidos del cuestionario aplicado a colaboradores de la Divisién de Recursos Humanos de
la Universidad de San Carlos de Guatemala, durante el afo 2012.

En el criterio de evaluacion que indica si recibieron la induccion al momento de
ingresar a la Institucién revela que: solo el 25% de la muestra respondié que si
recibio algun tipo de induccién, mientras que el 75% de la muestra respondié que

no recibio algun tipo de induccidn.

La grafica No. 1 nos permite observar que los colaboradores en su mayoria no
recibieron una induccion adecuada 6 la induccién fue muy débil al momento de
integrarse a un puesto de trabajo, lo que les dificulté adaptarse al mismo.
Mientras que los que si contaron con la induccion lograron integrarse mas
facilmente a su lugar de trabajo.

Se puede concluir que, al utilizar adecuadamente el manual de induccion, éste

influira de forma positiva en el rendimiento laboral de cada persona.
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Grafica No. 2

¢ Se le facilité conocer sus atribuciones?
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Fuente: datos obtenidos del cuestionario aplicado a colaboradores de la Divisién de Recursos Humanos de
la Universidad de San Carlos de Guatemala, durante el afio 2012.

En el criterio que indica si conocieron sus atribuciones al momento de integrarse
a la Institucién: el 45% de la muestra respondioé que si se le facilitd conocer sus
atribuciones y el 55% de la muestra respondié que no recibié el conocimiento de

sus atribuciones.

La grafica No. 2 muestra que a los colaboradores que se han integrado por
primera vez a la Instituciéon, una mayoria no ha contado con la facilidad de
conocer sus atribuciones.

Dentro de la Induccién, debe ser una parte primordial, darle conocer a la persona
que formara parte del equipo de trabajo, sus atribuciones y responsabilidades a
partir del inicio de sus labores en la Institucion, asi se evitaran problemas

posteriores.
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Grafica No. 3

¢Le presentaron a sus companeros de trabajo?
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Fuente: datos obtenidos del cuestionario aplicado a colaboradores de la Divisién de Recursos Humanos de
la Universidad de San Carlos de Guatemala, durante el afo 2012.

En el criterio que indica si los colaboradores fueron presentados con sus
compainieros de trabajo: el 40% de la muestra respondid que si se les presento a
sus comparferos de trabajo y el 60% de la muestra respondié que no se les

presento a sus comparieros de trabajo.

La grafica No. 3 dice que, al hacer mencién de que si se presentd a los
compafieros de trabajo, la grafica nos permite observar que en su mayoria no se
les presentd a sus companeros de trabajo, dicha situacién puede ser solventada
con la implementacién de una manual de induccion al puesto ya que la funcién
principal del mismo es la integracion del nuevo colaborador en todos los ambitos

que conciernen a su trabajo.
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Grafica No. 4

iLe ubicaron en el espacio que trabajaria?

120%

100%

80%

60%

40%

20%

0%

Sl NO

Fuente: datos obtenidos del cuestionario aplicado a colaboradores de la Division de Recursos Humanos de
la Universidad de San Carlos de Guatemala, durante el afo 2012.

En el criterio que indica si fue ubicado en el espacio donde trabajaria: el 100%

de la muestra respondi6 que si fue ubicado en su puesto trabajo.

La grafica No. 4 explica que, segun los elementos que conforman el puesto de
trabajo existe el elemento organizacional el cual fundamenta que es funcién del
departamento dar a conocer y ubicar el espacio fisico en el que trabajara el
nuevo colaborador y dicho procedimiento se llevo a cabo exitosamente.
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Grafica No. 5

éSu lugar de trabajo estaba limpio y ordenado cuando usted lo ocup6?
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Fuente: datos obtenidos del cuestionario aplicado a colaboradores de la Divisién de Recursos Humanos de
la Universidad de San Carlos de Guatemala, durante el afio 2012.

En el criterio que indica si el lugar de trabajo estaba limpio y ordenado al
momento de ocuparlo: el 50% de la muestra respondié que su lugar de trabajo
si estaba limpio y ordenado y el 50% de la muestra respondieron no encontraron

limpio y ordenado.

La grafica No. 5 ensefia que, existe una igualdad de opiniones en cuanto a la
limpieza y orden del lugar de trabajo. Sin embargo es importante tomar en
cuenta que los criterios de aceptacion dependen de las costumbres, gustos
estados de animo etc. que la persona puede manifestar al momento de
presentarle su lugar de trabajo por lo que la percepcion para algunos pueda ser

buena mientras que para otros no.
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Grafica No. 6

¢Le indicaron cuales serian sus relaciones internas y externas de trabajo?
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Fuente: datos obtenidos del cuestionario aplicado a colaboradores de la Divisién de Recursos Humanos de
la Universidad de San Carlos de Guatemala, durante el afo 2012.

En el criterio que indica si les fueron mostradas cuales serian sus relaciones
internas y externas en su trabajo: el 45% de la muestra respondié que si les
fueron indicadas cuales serian las relaciones internas y externas, mientras que el
55% de la muestra respondieron que no les indicaron cuales serian las

relaciones internas y externas.

La grafica No. 6 revela que, a los colaboradores en su mayoria no se les dio
informacion pertinente acerca de como manejarian las relaciones a nivel interno
y externo y entre las funciones del manual estan: la descripcién de tareas,
ubicacion e indicacion de relaciones internas las cuales no se cumplieron a

cabalidad.
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Grafica No. 7

¢ Conocioé desde un principio a su jefe inmediato?
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Fuente: datos obtenidos del cuestionario aplicado a colaboradores de la Divisién de Recursos Humanos de
la Universidad de San Carlos de Guatemala, durante el afio 2012.

En el criterio que indica si los colaboradores conocieron a su jefe inmediato
desde el principio: el 40% de la muestra respondid que si conocieron a su jefe
desde el momento de empezar a trabajar en la Institucion, mientras que el 60%
de la muestra respondieron que no lograron conocer a su jefe inmediato al

principio.

La grafica No. 7 dice que, un alto porcentaje de la muestra estudiado no conocio
a su jefe inmediato desde un principio situacién que no es del todo la mas
adecuada debido que el jefe inmediato es la persona designada e idénea para
poder realizar los lazos de comunicacion entre el equipo de trabajo y con esto

propiciar que el equipo de trabajo camine bien.
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Grafica No. 8

. Se le resolvieron sus dudas al momento de cuestionar?
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Fuente: datos obtenidos del cuestionario aplicado a colaboradores de la Divisién de Recursos Humanos de
la Universidad de San Carlos de Guatemala, durante el afo 2012.

En el criterio que indica si fueron resueltas las dudas al momento de cuestionar:
el 45% de la muestra respondié que si fueron resueltas sus dudas al momento
de cuestionar, y el 55% de la muestra que respondieron que no contaron con

alguien que les resolviera sus dudas al momento de cuestionar.

La grafica No. 8 explica que, la mayoria de la muestra encuestada no lograron
resolver sus dudas adecuadamente, lo cual retrasa procesos, metodologias y la
eficacia del trabajo como tal, por lo que es indispensable poner en practica un
manual de induccion al puesto el cual sugiere las formas adecuadas de dar a
conocer la forma correcta y las jerarquias para la resolucion de las mismas y a la

vez permite agilizar y hacer mas eficiente el trabajo.
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Grafica No. 9
¢Fue bueno el ambiente de trabajo que percibié desde el principio?

70% — =
60%
50%
40%
30%
20%
10%

0%

S| NO

Fuente: datos obtenidos del cuestionario aplicado a colaboradores de la Division de Recursos Humanos de
la Universidad de San Carlos de Guatemala, durante el afo 2012.

En el criterio que indica si fue bueno el ambiente de trabajo percibido desde el
principio: el 35% de la muestra respondidé que el ambiente si fue bueno desde
un principio y el 65% de la muestra respondié que el ambiente no fue bueno

desde un principio.

La grafica No. 9 senala que, en su mayoria no percibieron un ambiente
agradable de trabajo en el principio de laborar para la Institucién, de igual forma
que en la grafica No. 6 entre los objetivos y funciones de un manual esta el
brindar las técnicas y formas mas adecuadas de proporcionar un ambiente
agradable y adecuado para el nuevo colaborador que asi mismo puede variar

segun el estado de animo, la cultura y la percepcién de cada colaborador.
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Grafica No. 10

¢Tuvo alguna dificultad que perjudicé su trabajo en el primer mes de estar
laborando?
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Fuente: datos obtenidos del cuestionario aplicado a colaboradores de la Division de Recursos Humanos de
la Universidad de San Carlos de Guatemala, durante el afo 2012.

En el criterio que indica si el colaborador tuvo alguna dificultad en el primer mes
de estar laborando: el 100% de la muestra respondié que no tuvo ningun
problema que perjudicara su trabajo en su primer mes de labores.

La grafica No. 10 ensefia que, ninguno de los colaboradores de la muestra
estudiada tuvo problemas en su primer mes de labores. Por lo tanto, se
concluye que la recepciéon y el trato de los compaferos hacia el nuevo
colaborador fue adecuada al punto de no propiciar rifias o algun tipo de

descontento.
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Grafica No. 11

¢Considera que las instrucciones que se le brindaron desde un principio
fueron las adecuadas?
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Fuente: datos obtenidos del cuestionario aplicado a colaboradores de la Divisién de Recursos Humanos de
la Universidad de San Carlos de Guatemala, durante el afo 2012.

En el criterio que indica si las instrucciones brindadas desde el inicio fueron las
adecuadas: el 10% de la muestra consideraron que las instrucciones que se le
brindaron desde el principio fueron las adecuadas, mientras que el 90% de la

muestra consideraron que las instrucciones fueron ambiguas en un principio.

La grafica No. 11 indica que, en su mayoria consideran que no son las mas
adecuadas, esto debido a que no esta asignado una persona el cual pueda
inducirlo y darlas a conocer, por tal motivo es importante la implementacion de
una manual de induccion al puesto el cual proporciona las directrices adecuadas

para la buena integracién del nuevo colaborador.
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Grafica No. 12

¢La primera persona que lo recibié en su nuevo puesto, fue su jefe
inmediato?
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Fuente: datos obtenidos del cuestionario aplicado a colaboradores de la Divisién de Recursos Humanos de
la Universidad de San Carlos de Guatemala, durante el afio 2012.

En el criterio que indica si la primera persona que lo recibié en su nuevo puesto
de trabajo fue su jefe inmediato: el 20% de la muestra respondié que si fue
recibido por su jefe inmediato mientras que el 80% de la muestra respondié que

fue recibido por otra persona.

La grafica No. 12 dice que, en su mayoria no fueron recibidos por su jefe
inmediato. Es por esto que implementar un manual de induccion al puesto es
importante ya que este sugiere que sea el jefe inmediato quien lleve a cabo la
induccién, debido a que es esta persona es la idénea para encaminar y propiciar

una buena relacion entre los compafieros de un departamento.
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Grafica No. 13

¢ Tuvo alguna dificultad con algin compaiero de trabajo en el primer mes de
trabajo?
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Fuente: datos obtenidos del cuestionario aplicado a colaboradores de la Division de Recursos Humanos de
la Universidad de San Carlos de Guatemala, durante el afo 2012.

En el criterio que indica si el colaborador tuvo alguna dificultad en el primer mes
en su puesto con algun companiero: el 30% de la muestra respondié que si tuvo
algun tipo de dificultad con un companero en el primer mes de trabajo, y el 70%

no mostré ningun tipo de dificultad en el primer mes de trabajo.

La grafica No. 13 explica que, en su mayoria no existio dificultad. Sin embargo
es importante considerar que muchas ocasiones cuando una nueva persona
ingresa a un puesto de trabajo existen personas que no tienen la disposicién de
apoyar, ayudar o colaborar con la integracién del mismo, y esto dificulta la

armonia tanto con el companero como con el departamento.
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Grafica No. 14

¢Manejaba usted a cabalidad los términos que requeria su puesto de
trabajo?
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Fuente: datos obtenidos del cuestionario aplicado a colaboradores de la Divisién de Recursos Humanos de
la Universidad de San Carlos de Guatemala, durante el afio 2012.

En el criterio que indica si el colaborador manejaba los términos que requeria su
puesto de trabajo: el 50% de la muestra respondié que si manejaba a cabalidad
los términos de su puesto de trabajo y el otro 50% de la muestra respondié que

no los conocia a cabalidad.

La grafica No. 14 muestra que, existe una igualdad en cuanto al conocimiento
de los términos. Esto debido a que algunos de los compafieros que ingresan
tienen una preparacion académica mas amplia o en experiencias anteriores
manejo términos iguales o similares o sucede también que poseen los
conocimientos pero no se han puesto en practica y estan a la espera de que

estos se le den a conocer para poderlos aplicar.
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Grafica No. 15

éLe hubiese gustado recibir otro tipo de atencion al ingresar a su nuevo
puesto?
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Fuente: datos obtenidos del cuestionario aplicado a colaboradores de la Divisién de Recursos Humanos de
la Universidad de San Carlos de Guatemala, durante el afo 2012.

En el criterio que indica el 75% de la muestra respondié que si le hubiese
gustado recibir otro tipo de atencion al ingresar a su nuevo puesto de trabajo y el
25% de la muestra respondié que no le hubiese gustado recibir otro tipo de

atencion.

La grafica No. 15 revela que, a los colaboradores en su mayoria les hubiese
gustado recibir otro tipo de atencion al momento de ocupar su puesto de trabajo.
Por tal motivo es de suma importancia la creacion, y la utilizacion de un manual
de induccion al puesto ya que este proporciona desde un inicio las directrices a
poner en practica para evitar dificultades en la adaptacién de los nuevos

colaboradores.

76



3.2.1 Analisis Cualitativo

Al finalizar el proceso de esta investigacién existieron algunos aspectos que
influyeron en la realizacion de las actividades de los colaboradores al ingresar a
la Instituciéon sin tener mayor conocimiento y sin que se de el proceso de
induccion al ingreso de su nuevo cargo. Al realizar el analisis correspondiente se
evidencio que la mayoria de colaboradores no recibid, algun tipo de Induccién al
Puesto al ingresar a sus labores. Esta situacion afecta de una manera directa a
la Institucion por el desconocimiento de algunas actividades en el nuevo cargo
que se desempenfara, es por eso que el trabajador no sentira la misma confianza
y calidez si existird un proceso de induccién. Otro aspecto relevante que se dio a
conocer a través de la aplicacién de los instrumentos, desde el inicio de las
relaciones laborales entre ambos lados se debera establecer una comunicacion
directa entre las Dependencias que forman parte del equipo de trabajo o se
relacionaran con otras instituciones y se hace necesario que aunque nos

conozcan debe haber una presentacion para que la poblacion lo conozca.
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CAPITULO IV
4. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

4.1 Conclusiones

a.

La hipdtesis planteada es aceptada fundamentandonos en los resultados
obtenidos de la investigacion de campo la inadecuada induccion si afecta
gravemente en el desempefio de las funciones y la integracion del
colaborador en su nuevo puesto de trabajo.

La falta de una induccion especifica al puesto de trabajo al que el nuevo
colaborador pertenecera es una de las principales causas de retraso,
errores y pérdida de tiempo en los procedimientos que el puesto
demanda.

No contar una persona especifica que acompainie el proceso de induccién,
dificulta que el nuevo colaborador se incorpore de forma efectiva y rapida
en su nuevo puesto de trabajo.

La escasa informacion acerca de los medios de comunicacién interna y
externa limita la ejecucion de los procesos que le puesto requiere lo cual
retrasa el funcionamiento del departamento como tal.

La informalidad en los procesos de induccion tales como pasar por alto la
presentacion del nuevo colaborador en todos los departamentos, no
proporcionar un espacio fisico agradable, no dar una bienvenida, no
mostrar una actitud amable, etc. Son motivos por los cuales el nuevo
colaborador no se sienta comodo ni comprometido con su trabajo.

No proporcionar desde un principio las normas, reglamentos y directrices
tanto de la empresa como del departamento, ocasionan malos
entendidos, o dificultades en el ejecucién de procedimientos requeridos
por el puesto de trabajo.
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g. La falta de conocimiento del organigrama tanto general como especifico
del departamento, genera que el nuevo colaborador se limite a comunicar

sus dificultades o dudas relacionadas con su puesto de trabajo.
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4.2 Recomendaciones

a. Proporcionar una induccion al puesto es fundamental para que el
colaborador conozca de forma especifica la funcién de su puesto de
trabajo.

b. Brindar una adecuada induccion al puesto para agilizar procesos y reducir
los margenes de error por parte del nuevo colaborador.

c. Asignar a una persona que acompaife el proceso de incorporacion al
nuevo colaborador permite que este se incorpore facil y rapidamente a su
nuevo puesto.

d. Dar a conocer al nuevo colaborador los medios de comunicacién, las
relaciones internas y externas del puesto, agilizan procedimientos y
favorece el funcionamiento de todo el departamento.

e. Llevar a cabo una adecuada presentacion, bienvenida y proporcionar un
espacio limpio y adecuado al nuevo colaborador contribuye a que este se
sienta comodo y satisfecho de pertenecer a este departamento.

f. Brindar desde el primer ingreso el reglamento, normativo y directrices del
departamento para evitar malos entendidos y ejecucion de procedimientos
erréneos en el departamento.

g. Indicar niveles jerarquicos para que el colaborador tenga la facilidad de

comunicar lo que se le dificulta e incomoda.
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CUESTIONARIO

Instrucciones: A continuacion encontrara una serie de preguntas a las cuales

debe marcar con una “X” Sl, NO, segun su experiencia.

1. ¢Recibié alguna induccién al entrar a la institucion?

Si NO

2. ¢ Se le facilité conocer sus atribuciones?

Si NO

3. ¢Le presentaron uno a uno a sus companeros de trabajo?

Si NO

4. ;Le ubicaron el espacio en el que trabajaria?

Si NO

5. ¢Su lugar de trabajo estaba limpio y ordenado cuando usted lo ocup6?

Si NO

6. ¢Le indicaron cuales serian sus relaciones internas y externas de

trabajo?

Si NO




7. ¢ Conoci6 desde un principio a su jefe inmediato?

Si NO

8. ¢Se le resolvieron sus dudas al momento de cuestionar?

Si NO

9. ¢Fue bueno el ambiente de trabajo que percibié desde el principio?

Si NO

10. ¢ Tuvo alguna dificultad que perjudico su trabajo en el primer mes de
estar laborando?

Si NO

11. ¢ Considera que las instrucciones que se le brindaron desde un principio fueron

las adecuadas?

Si NO

12. s La primera persona que lo recibié en su nuevo puesto, fue su jefe inmediato?

Si NO

13. ¢ Tuvo alguna dificultad con algin compariero de trabajo en el primer mes de

trabajo?

Si NO




14. ; Manejaba usted a cabalidad los términos que requeria su puesto de trabajo?

Si NO

15. ¢ Le hubiese gustado recibir otro tipo de atencién al ingresar a su nuevo

puesto?

Si NO




ENCUESTA

INSTRUCCIONES: lea cuidadosamente cada cuestionamiento y marque con

una “X” la respuesta con la cual se identifique, de acuerdo a la siguiente

clasificacion.
5. Totalmente de acuerdo 4. De acuerdo 3. Indiferente
2. En desacuerdo 1. Totalmente en desacuerdo.

1. ¢Le dieron a conocer los medios de comunicacién interna y externa de

su departamento?

5 4 3 2 1

2. ¢Considera que adquirir informacion acerca de todas las normas y

procedimientos de su puesto de trabajo son necesarios?

5 4 3 2 1

3. ¢Manejaba usted a cabalidad los términos que requiere su puesto de

trabajo?

5 4 3 2 1

4. ;Considera que la induccion al puesto que se le brindé cumplié con sus
expectativas para integrarse adecuadamente a su nuevo puesto de

trabajo?

5 4 3 2 1




5. ¢Le dieron a conocer el perfil de su puesto de trabajo?
5 4 3 2 1

6. ¢Considera necesario instruir al personal de nuevo ingreso en sus
atribuciones?
5 4 3 2 1

7. ¢Le dieron a conocer el organigrama especifico de su area de trabajo?
5 4 3 2 1

8. ¢ Conoce los objetivos de calidad de la unidad o dependencia en la que
usted labora?
5 4 3 2 1

9. ¢Conoce de forma general las atribuciones de cada uno de sus
companeros?
5 4 3 2 1

10. ¢, Se le hizo la presentacion formal ante el equipo de trabajo del area,

como nuevo colaborador?




GLOSARIO

Administracion de Recursos Humanos: Estudio de la forma en que las
organizaciones obtienen, desarrollan, evaluan, mantienen y conservan el
numero y el tipo adecuado de trabajadores. Su objetivo es suministrar a las
organizaciones una fuerza laboral.

Analisis de Puesto: Recoleccion, evaluacidon y organizacion de informacion
referente a puestos.

Apertura a nuevas ideas: Actitud de recepcion de nuevas posturas e ideas y
disposicion de explorarlas y aprender de ellas.

Autonomia: Control que se ejerce sobre las labores propias

Calidad del entorno laboral: Balance general de la supervision, condiciones
de trabajo, niveles de compensacion y puestos de trabajo de una organizacion.

Capacitacion: Actividades que ensefian a los empleados la forma de
desempeniar su puesto actual

Caracter o filosofia de la organizacion: Producto de todas las caracteristicas
de la organizacién: su personal, sus objetivos, tecnologia, dimensiones,
antigliedad, politicas, personalidad de cada asociacion humana.

Clima de organizacion:

Grado en el que el entorno es favorable o desfavorable para las personas que
integran la organizacion.

Compensacion: Aportaciones que confiere la organizacion a cada persona a
cambio de su trabajo.

Condiciones de Valia: requerimientos impuestos para recibir un respeto
positivo: promueve los valores de introyeccion; obstaculiza la operacién del
proceso de valoracion organica.



Desarrollo: Actividades que preparan a un empleado para ejercer
responsabilidades en el futuro

Descripcion de puesto: Especificacion por escrito que incluye los deberes
laborales y otros aspectos de un puesto determinado.

Disciplina: Accién administrativa dirigida a garantizar el cumplimiento de las
normas de la organizacion.

Especificacion del puesto: Descripcion de las demandas de un puesto
determinado al empleado que lo desempenia, asi como la de las calificaciones y
aptitudes que requieren.

Facilitador: En la practica de los circulos de calidad persona que proporciona
su ayuda al grupo en general y al lider del circulo en especial en la tarea de
identificar y solucionar problemas relacionados con la labor

Factores de Motivacion: Elementos en el entorno que provocan el impulso
que conduce a la accion del individuo.

Logro: La gente motivada por elevadas necesidades de logro desean
situaciones con riesgo moderado y retroalimentacion rapida y concreta acerca
de un desempefio.

Manual de Bienvenida: Documento que explica las prestaciones basicas, las
politicas mas importantes, el reglamento o resumen de él y las caracteristicas
mas importantes de la empresa.

Metanecesidad: sinobnimo de una necesidad de desarrollo; necesidad de hacer
algo; su gratificacion de una metanecesidad estimula la actividad y
frecuentemente fomenta el desarrollo.

Necesidad de auto actualizaciéon: necesidades asociadas al yo que fomentan
el pleno desarrollo y funcionamiento del yo.



Necesidad de pertenencia: necesidad orientada a lo social, aceptacién a un
grupo de personas y mantener un entorno familia estable.

Necesidad de trascendencia: una necesidad mas alla de la auto actualizacion
que impele a una persona a esforzarse y buscar fines de la comunidad; por
ejemplo, una persona escoge un curso de accion porque necesita para
promover el bienestar de la comunidad.

Prestaciones: Cualquier complemento al salario concedido a los empleados.
Pueden incluir seguro de vida y salud, vacaciones, pension, reparto de
utilidades, planes de educacioén, descuentos en los productos de la compadia.

Proceso administrativo: Las cinco funciones basicas de planeacion,
organizacion, integracion, direccion y control.

Programa de Inducciéon: Programa de capacitacion para los nuevos
empleados en el que el departamento de personal y los supervisores explican
politicas, reglas, normas y prestaciones de empleo, generalmente proporciona
un manual de bienvenida y se presenta con los compafneros de trabajo a la
gente de ingreso reciente.

Pruebas: Las técnicas de pruebas ofrecen procedimientos eficaces,
estandarizados, para seleccionar un gran numero de solicitantes de empleo y
de promociones.

Puesto de Trabajo: Entendemos por puesto de trabajo a aquello que es tanto
metafdrica como concretamente el espacio que uno ocupa en una empresa,
institucion o entidad desarrollando algun tipo de actividad o empleo con la cual
puede ganarse la vida ya que recibe por ella un salario o sueldo especifico. El
puesto de trabajo es también lo que se ofrece y por lo que uno busca en los
clasificados.

Reclutamiento: un conjunto de procedimientos utilizados con el fin de atraer a
un numero suficiente de candidatos idoneos para un puesto especifico en una
determinada organizacion

Tasa de seleccion: Razén entre el numero de solicitantes contratados vy el
numero total de solicitantes.



Técnica de Medicion del trabajo: Métodos para la determinacion de
estandares de puestos.

Tendencia a la actualizacién: Tendencia de crecimiento organico innato; la
fuerza de la vida que subraya el crecimiento y el mantenimiento del organismo.

Valuaciones de puestos: Procedimientos sistematicos para determinar el
valor la contribucion relativa de cada puesto
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1. PROCEDIMIENTO DE INDUCCION AL PUESTO.

PREPARATIVOS PARA LA RECEPCION.

El procedimiento inicia cuando la Jefatura de la Divisién de Recursos Humanos a
través de oficio comunica al coordinador del area que se integrara un colaborador
nuevo a su area, es aqui cuando el coordinador o responsable debera designar de
entre sus colaboradores, quien sera el colaborador guia durante el primer mes de
labores del personal de nuevo ingreso al area.

Los requisitos establecidos que debera cubrir el colaborador guia seran:

e Tener mas de un ano laborando en el area.

e Ser proactivo, tomando en cuenta que sera el primer contacto que tendra el
nuevo colaborador e influira con su ejemplo a mejorar la cultura de trabajo en
las nuevas generaciones.

e Haber demostrado con acciones y actitudes, tener capacidad para establecer
relaciones interpersonales sanas.

e Conocer las labores relacionadas con el puesto que va a desempefar el
colaborador que se integra al grupo de trabajo.

e Que se identifique con la mision, vision, objetivos y valores Institucionales.

e Conocer y respetar los temas de la oficina (espacios, seguridad, comunicacion
y reglas).

e Tener la conviccion de que desea colaborar como “Companero Guia”.
La determinacion del companero guia se recomienda que solo se establezca

cuando el coordinador de area mantenga una carga de trabajo que impida un
asesoramiento adecuado.



2. RECEPCION DEL PERSONAL DE NUEVO INGRESO.

El responsable de la Dependencia a que fue asignado le indicara la fecha, hora en
que tendra que presentarse el nuevo colaborador. El coordinador, de preferencia sera
quien reciba al personal de nuevo ingreso, propiciando en el nuevo colaborador la
sensacion de ser bien recibido en su area de trabajo, siendo recomendable que la
recepcion se realice en presencia del jefe inmediato en caso de ser alguien distinto. Es
recomendable que la recepcién se lleve a cabo bajo las siguientes condiciones:

e En un espacio limpio, con suficiente iluminacion y ventilacién adecuada.
¢ InvitAndolo a tomar asiento, al atenderlo.
o Utilizando lenguaje sencillo, claro y amable.

e El coordinador le dara la bienvenida al equipo de trabajo, deseandole éxito en
su nueva etapa de vida laboral.

e El coordinador le indicara las lineas de autoridad a las que se sometera el
trabajador de nuevo ingreso.

e Asi como los objetivos de calidad de la dependencia o unidad.

Todo esto se recomienda que se realice en un lapso de 15 minutos, suficientes
para que el colaborador de nuevo ingreso se sienta bienvenido y en un tiempo
accesible.

La informacién que otorgara el coordinador o compaiero guia sera la siguiente:
e Lo presentara con el equipo de trabajo con quien habra de colaborar.

e En el caso de que el companero guia designado sea alguien distinto al
coordinador, hacer la presentacién formal, e informarle que él (ella) sera quien
en primera instancia podra resolverle todas sus dudas.

e Se mostrara su espacio de trabajo, asi como el equipo y material designado
para sus actividades.

e EI companero guia le mostrara los métodos de comunicacién entre areas
internas y las areas externas con las que por la naturaleza del trabajo tendra
contacto.

e Se explicara de manera general lo que se realiza en cada una de las areas de
la Dependencia, con el fin de que el nuevo colaborador comprenda el enfoque
a procesos, y como impactaran sus actividades en los resultados obtenidos por
el equipo de trabajo.

e En caso de que por la naturaleza de sus actividades el puesto que cubre tenga
comunicacién con areas externas, se debera presentar en cada una, con la
intension de facilitar la apertura de los canales de comunicacion.



3. EVIDENCIA DE LA INDUCCION AL PUESTO.

Con el propésito de mantener evidencia de esta actividad, como anteriormente se
determiné su importancia, la Jefatura de la Division de Recursos Humanos |,
proporciona a cada una de las areas la informacién correspondiente para llevar a
cabo el registro de cada una de las actividades antes sefialadas, debiendo al finalizar
el proceso de induccién al puesto remitir dicho formato debidamente firmado por los
participantes al expediente personal que se encuentra bajo resguardo en la Jefatura
de la Division de Recursos Humanos, teniendo para ello un mes a partir de la fecha de
ingreso del colaborador.

DESCRIPCION DEL FORMATO: Se debera llenar cada uno de los espacios indicados
en él. La seccion de las actividades se compone de 5 columnas siendo las siguientes:

Actividad: indica cada uno de los aspectos o componentes en el procedimiento de
induccion al puesto.

Aplica (SI/NO): debido a la gama de puestos existentes dentro de la institucion habra
casos en los que la induccién requiera o no de alguna de ellas, sin embargo es
importante que se deje sefalada en todas con un si 0 un no, pues en caso contrario
reflejara que la induccion no fue correctamente realizada.

REALIZADA: todas aquellas actividades que fueron senaladas como S| APLICA,
deberan estar al finalizar el procedimiento, sefaladas como realizada, dejando el
espacio en blanco en aquellas que no aplicaron al caso en cuestion.

OBSERVACIONES: aqui el coordinador podra realizar cualquier anotacién que
consideren importante, haciendo referencia a la persona especificamente; para
sugerencias o comentarios con la intension de mejorar el formato.



4. REGISTRO PARA LA INDUCCION AL PUESTO

Nombre del trabajador de nuevo ingreso:

Puesto ocupacional:

Fecha de ingreso

ACTIVIDADES

APLICA REALIZADA

OBSERVACIONES

Si NO

Darle la bienvenida al
equipo de trabajo por parte
del coordinador.

Indicarle las lineas de
autoridad que debera
atender el nuevo trabajador.

Darle a conocer el perfil de
puesto correspondiente.

Informacién sobre los
objetivos del area.

Presentacion formal ante el
equipo de trabajo del area,
COmMo un NUevo
colaborador.

Indicacién del lugar de
trabajo, equipo y material
asignado a sus actividades.

Darle a conocer los medios
de comunicacion interna y
externa.

Informacién sobre las
actividades generales de
cada una de las areas de la
Unidad o Dependencia.

Presentacion a las areas
externas con las que tendra
contacto directo debido a la

naturaleza de sus
actividades.

Firma del Coordinador del area.




