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INTRODUCCION

Hoy, todas las empresas buscan mejorar su rendimiento y desempefio en cuanto
al logro de los objetivos estratégicos, por lo tanto, se requiere que los
colaboradores estén realizando sus labores, dentro de cada puesto, de una
manera eficiente, brindandoles una induccion adecuada para su motivacion y una

correcta productividad.

Esta investigacion pretende exponer la importancia que tiene para cualquier
empresa que los colaboradores cuenten con una correcta induccion en la
organizacién y en su puesto de trabajo, notando los factores débiles y fuertes y

como esto afecta la productividad y ejecucion de las funciones.

Con el fin de obtener la informacidén para el desarrollo de esta investigacién se
realizara un andlisis del proceso de induccion en el Departamento de Recursos
Humanos del Instituto Nacional de la Mujer (INAMU) en el segundo cuatrimestre
del 2017.

En la presente investigacion se podra observar en los seis capitulos que la

conforma la siguiente informacion:

Capitulo I: Este capitulo presenta los antecedentes histéricos del Instituto
Nacional de la Mujer (INAMU), plan operativo, los antecedentes investigativos, la
justificacion e importancia, el planteamiento del problema, los objetivos de la

investigacion, los alcances y limitaciones y finalmente el objeto de estudio.

Capitulo II: Presenta el Marco Contextual, el cual incluye el marco situacional y el
marco conceptual que contempla las definiciones relacionadas con los temas de

administracion de los recursos humanos y procesos de induccion.

Capitulo 1ll: Marco Metodoldgico, donde se describen las definiciones del enfoque

y métodos de investigacion utilizados, las técnicas e instrumentos utilizados para
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recolectar la informacion y finalmente, el cuadro de las variables contempladas en

el estudio.

Capitulo IV: Analisis e interpretacion de datos; en este capitulo se muestra la
tabulacion y los gréaficos de los datos con el fin de mostrar la interpretacion de

cada uno de los resultados.

Capitulo V: Se presentan las conclusiones obtenidas y las recomendaciones
brindadas con la finalidad de contemplar lo propuesto en los objetivos de la

investigacion.

Capitulo VI: Como resultado del andlisis y a raiz de las conclusiones, se procede
a elaborar una propuesta para mejorar el proceso de induccion en el

Departamento de Recursos Humanos del Instituto Nacional de la Mujer (INAMU).



CAPITULO |
PROBLEMA DE INVESTIGACION
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1.1 ANTECEDENTES HISTORICOS

El Instituto Nacional de la Mujer (INAMU) es reconocido por su compromiso y
excelencia técnica en materia de derechos humanos de las mujeres, activo
defensor de la igualdad, la equidad y la diversidad. Debido a esto el INAMU
requiere de gran organizacion en cuento al personal, para contar con personas

capacitadas y orientadas en los objetivos primordiales de la empresa.

Las experiencias iniciales que vive una persona que labora dentro de esta
institucién, van a influir en el correcto cumplimiento de los objetivos y metas de la

Institucién, al igual que en su rendimiento, adaptacién y compromiso con la misma.

El Instituto Nacional de la Mujer cuenta con un departamento de Recursos
Humanos el cual ha realizado proceso de Induccion para los nuevos miembros
gue han ingresado, sin embargo, no son procesos formales por lo que no se sabe

si se esta aplicando de una manera correcta el proceso de Induccion.

De aqui surge el siguiente cuestionamiento: ¢ Es necesario realizar un Manual de
Induccion formal para el departamento de Recursos Humanos dentro del Instituto

Nacional de la Mujer?

Esto ayudaria a optar por un ambiente mas agradable y confortable para los
nuevos miembros de la empresa, ademas, al desarrollar este mecanismo
administrativo mejorara la productividad y eficiencia en su gestién y motivacion de

los colaboradores.
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1.2 ANTECEDENTES INVESTIGATIVOS

El Instituto Nacional de la Mujer (INAMU) no cuenta con procesos administrativos
formales en el area de Recursos Humanos con respecto a los métodos de
induccion del personal de nuevo ingreso, debido a que por falta de tiempo y de
personal dentro del departamento no han podido realizar un documento formal con
los lineamientos correctos para la gestion adecuada de estos procesos.

La planificacion es minima por lo que no permite un desarrollo adecuado dentro de
la organizacion, ademas, de aportar escasa informacion por la falta de
planeamiento lo cual conlleva a una adaptacibn menos precisa dentro de la

organizacion y en el desarrollar de las tareas que tienen a cargo.

El proceso de induccién, a pesar de los grandes beneficios que puede traer a la
empresa, no es practico ya que se requiere de tiempo y de una planeaciéon
concreta, lo que provoca poco compromiso del personal de otros departamentos

de la empresa.

Los procesos que realiza el departamento de Recursos Humanos deben de seguir
pautas que permitan las mismas condiciones para todos los colaboradores, de tal
forma que la induccién que vayan a realizar para una persona presenten los
mismos conocimientos y estrategias que para una induccién de personas que se

vaya a realizar en grupo.

No cuenta con procesos formales que guien a la administracién a dar una correcta
bienvenida a los trabajadores y cada afo ellos deben de realizar un proceso

diferente de induccion lo cual no lleva a un aprovechamiento en el tiempo.
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1.3 JUSTIFICACION E IMPORTANCIA

Uno de los elementos mas importantes para todas las empresas es el talento
humano que poseen ya que de ellos depende la buena produccién de la empresa.
Por esta razon, la organizacion debe contar con un personal informado de todos
los objetivos, metas, misidn, vison, politicas de la organizacion, reglamentos y
todas las referencias necesarias para el buen funcionamiento dentro de la
Institucion. Ademas, debe tener conocimientos de las tareas y actividades a
ejecutar en el cargo a desempenar. Werther (2014) afirma:

Con frecuencia el recién llegado a la organizacion se pregunta si podra realizar
bien la laborar que le han encomendado, si congeniara con su nuevo jefe y sus
nuevos compaferos de trabajo, etc. Esta “ansiedad de principiante” puede ser
parte inevitable del proceso de integracion, pero cuando es aguda o prolongada
reduce tanto el nivel de satisfaccibn del empleado como su capacidad de
aprender. Por esa razén es importante que las primeras impresiones del recién

llegado sean positivas (p.164).

Por lo antes expuesto, la induccion es de vital importancia para todas las
empresas de esta forma el nuevo personal que ingrese podra adaptarse a la
organizacién, al ambiente laboral, a sus compafieros de trabajo, a las politicas de

la empresay a sus derechos y obligaciones dentro de la misma.

Esto conlleva a dar una buena orientacion en el proceso de induccién para poder
obtener resultados productivos y con esto tener colaboradores motivados, de ahi

la importancia de realizar un buen proceso de induccion.

Por esto, una organizacion que se considera eficiente y eficaz debe contar con un
Manual de induccion formal con el que se puedan orientar para guiar a los nuevos
integrantes optimizando de esta manera el desempeiio del Recurso Humano.

Estableciendo dicho programa se logrard aprobar los beneficios que este conlleva
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para el Instituto Nacional de la Mujer como lo es la mejora en la productividad y

motivacion de las personas.
1.4 PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

De acuerdo con lo antes expuesto, esta investigacion pretende dar respuesta a la

siguiente interrogante:

¢,Como afecta el proceso de Induccion el desempefio laboral de los
colaboradores de nuevo ingreso del Instituto Nacional de la Mujer en el

segundo cuatrimestre del 20177
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1.5 OBJETIVOS DE LA INVESTIGACION

1.5.1 OBJETIVO GENERAL

Analizar el proceso de induccién que afecta el desempefio en el ambito laboral del
personal de nuevo ingreso del Instituto Nacional de la Mujer en el segundo

cuatrimestre del 2017.
1.5.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Definir en qué consiste el programa de induccion aplicado a los nuevos
empleados para la induccion del personal nuevo que ingresa al Instituto
Nacional de la Mujer (INAMU), en aspectos del contenido del programa,
duracion del programa y encargados.

e Analizar los tipos de barreras de comunicacion presentes en la realizacion
del proceso de induccién a los colaboradores del Instituto Nacional de la
Mujer (INAMU), tomando en cuenta las barreras semanticas, fisicas,
fisiol6gicas, psicoldgicas y administrativas.

e Identificar cuales son los canales de comunicacion utilizados en el
programa de induccion aplicado a los nuevos empleados del Instituto
Nacional de la Mujer (INAMU).

e Elaborar una propuesta al programa de induccién aplicado a los nuevos
colaboradores del Instituto Nacional de la Mujer (INAMU), que contribuya a

la mejora del programa ya aplicado.
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1.6 ALCANCES Y LIMITES DEL PROBLEMA

1.6.1 ALCANCES

El presente trabajo es realizado en el Instituto Nacional de la Mujer (INAMU),

ubicado en San Pedro. Dicho trabajo, busca proponer a la empresa un Manual de

Induccion formal que guie a los administrativos a ejecutar un correcto proceso de

Induccidén para el nuevo personal que ingrese.

Mediante el progreso de dicha propuesta, se procurara obtener:

v

Desarrollar un manual de induccion para los empleados de nuevo ingreso,
debido que, en la actualidad no existe dicho documento dentro de la
Institucion.

Introducir un sentimiento de pertenencia y aceptacion a los nuevos
colaboradores para generar un alto entusiasmo e identificacion con la
Institucién y los comparieros de trabajo.

Guiar al departamento de Recursos Humanos y al area administrativa a
orientar a los nuevos colaboradores para tener un comienzo productivo.
Obtener un aprovechamiento en el tiempo al generar un solo manual formal
para cada induccién y asi no tener que realizar procesos diferentes cada
vez que vaya ingresar un nuevo miembro.

Contar con nuevos colaboradores motivados y orientados en sus tareas por
la induccién eficaz que se les llegue a realizar, generando una buena

produccion para la Institucién.

1.6.2 LIMITACIONES

>

Se ha ampliado el periodo para recolectar la informacion de los
cuestionarios, debido a la falta de tiempo de los colaboradores del INAMU
por las labores que tienen que desempefiar.

Demora en la recoleccion de datos para obtener la poblacién completa por

parte de la Institucion
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1.6.3 APORTE DEL INVESTIGADOR

Mediante esta investigacion se busca analizar el proceso de induccién que se
presenta en el Departamento de Recursos Humanos para el personal de nuevo
ingreso en el Instituto Nacional de la Mujer, considerando los factores de la
motivacion y desempefio que impacta dicho proceso.

1.6.4 DELIMITACION ESPACIAL

La investigacion se va a realizar en el Instituto Nacional de la Mujer,
especificamente en el Departamento de Recursos Humanos, para el personal de

nuevo ingreso.
1.6.5 DELIMITACION TEMPORAL

El estudio se realizara durante el segundo cuatrimestre del afio 2017.
1.6.6 OBJETO DE ESTUDIO

Mediante la investigacion se busca conocer y analizar los factores relacionados
con el proceso de induccion que se presenta en el Departamento de Recursos
Humanos del Instituto Nacional de la Mujer y como afecta o beneficia el desarrollo

de dicho proceso en las funciones de lo colaboradores.
1.6.7 SISTEMATIZACION DEL PROBLEMA

¢ Cuél es el proceso de induccion que se presenta en el Departamento de
Recursos Humanos del Instituto Nacional de la Mujer en el segundo cuatrimestre
del 2017?



CAPITULO Il
MARCO CONTEXTUAL
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2. MARCO SITUACIONAL

2.1 HISTORIA DEL INAMU

Desde hace mas de veinte afios, con diferentes denominaciones y caracteristicas
especificas, han ido surgiendo en los paises mecanismos nacionales de
promocién de las mujeres, también conocidos como Oficinas Gubernamentales de
la Mujer (OGM).

El surgimiento de esas instancias, guarda relacion con el contexto mundial
generado a partir de las luchas de reivindicacion impulsadas por los movimientos
de mujeres y feministas que, progresivamente, han obtenido un lugar en la agenda
publica y han establecido una demanda de compromisos por parte de los Estados.
También debe considerarse el consenso de la comunidad internacional, generado
por la Organizacion de las Naciones Unidas y sus Conferencias sobre la Mujer,
con respecto al establecimiento de los mecanismos gubernamentales apropiados
para mejorar la situacion de las mujeres, asi como el cumplimiento efectivo de sus

derechos.

En 1974 se cre6 en Costa Rica, la Oficina de Programas para la Mujer y la Familia
del Ministerio de Cultura, Juventud y Deportes, como la instancia encargada de
coordinar las acciones relativas a la celebracion de la Primera Conferencia
Mundial de la Mujer en México (1975). Esta oficina fue creciendo y fortaleciéndose
hasta que en 1986 se convirti6 en el Centro Nacional para el Desarrollo de la
Mujer y la Familia, ente rector de politicas nacionales a favor de las mujeres, con
personeria juridica y patrimonio propio, pero todavia adscrito al Ministerio de
Cultura. La experiencia de trabajo desarrollada desde el Centro, determind

claramente que:

o Las politicas publicas para la equidad y la igualdad de género requerian de
compromisos para su ejecuciéon, tanto de los altos niveles de toma de
decisiones, como de las entidades del sector publico; y que, existian

limitaciones para ejercer las funciones de rectoria en la materia, debido a la
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contradiccion existente entre la amplitud de sus competencias y su ubicacion

en el aparato estatal (érgano adscrito a un Ministerio).

o EIl reconocimiento de estas limitaciones, puso de manifiesto la imperativa

necesidad de fortalecer el Mecanismo Nacional.

En abril de 1998, la Asamblea Legislativa aprobé la transformacion del Centro
Nacional para el Desarrollo de la Mujer y Familia en el Instituto Nacional de las
Mujeres, INAMU, (Ley de la Republica N° 7801), entidad autébnoma vy
descentralizada con amplitud de funciones y atribuciones. Ademas, se creo el
rango de Ministra de la Condicion de la Mujer quien a su vez asumira la

Presidencia Ejecutiva del Instituto.

La primera mujer que ocupé este cargo fue la Dra. Yolanda Ingiana Mainieri,
posteriormente, asumieron la Licda. Gloria Valerin Rodriguez y la Dra. Xinia
Carvajal Salazar, en la Administracion Rodriguez Echeverria.

Durante la Administracion Pacheco De La Espriella, se conté con dos jerarcas:
Primero, la encargada Esmeralda Britton Gonzalez quien ejercio el cargo hasta
junio de 2004 y la Licda. Georgina Vargas Pagan quién ejerci6 el cargo hasta el 8
de mayo de 2006.

En la administracion el Dr. Oscar Arias Sanchez, se nombro a la Licda. Jeannette
Carrillo Madrigal, como Presidenta Ejecutiva del INAMU. La Sra. Carrillo renuncié
a su puesto a partir del 4 de mayo del 2009 y fue sustituida por la master Mayra
Diaz Méndez hasta el 7 de mayo del 2010.

En la administracion de la MSc. Laura Chinchilla Miranda, periodo 2010 - 2014, se
nombré a la Licda. Maureen Clarke Clarke como Presidenta Ejecutiva de la
Institucion, quien renuncia a partir del 31 de julio del 2013 y se nombra a la Licda.
Isabel Chamorro Santamaria hasta el 8 de mayo del 2014.

En la actual Administracion del Dr. Luis Guillermo Solis Rivera, periodo 2014-

2018, se nombra a la MSc. Alejandra Mora Mora a partir del 8 de mayo del 2014.
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Con la creacion del Instituto Nacional de las Mujeres, se dio un paso fundamental

en la tarea de reforzar la eficacia del mecanismo nacional.
Ley N° 7801 creaciéon del INAMU

La creacion del Instituto Nacional de las Mujeres (INAMU), Ley N° 7801, es una
accion del Estado costarricense para cumplir con los compromisos asumidos a
nivel nacional e internacional para promover la igualdad y equidad de género por

medio de la creacidon de mecanismos especializados.

En la exposicion de motivos de la ley se reconoce que a pesar del avance de las
mujeres en distintos espacios, politicos y econémicos, y el hecho de ser la mitad
de la poblacion, se siguen presentando en Costa Rica, “multiples barreras
culturales, sociales, legales e institucionales que les impiden acceder, en igualdad
de condiciones y oportunidades con los hombres, a las diferentes esferas de toma

de decisiones”.

Por esta razon, dentro de sus fines, esta nueva Institucion establece proteger los
derechos de las mujeres, para lo cual debe formular, impulsar y vigilar la ejecucién
de la politica nacional para la igualdad y equidad de género, en coordinaciéon con
las instituciones publicas, las instancias estatales que desarrollan programas para

las mujeres y las organizaciones sociales.

También le corresponde “Propiciar la participacion social, politica, cultural y
econémica de las mujeres y el pleno goce de sus derechos humanos, en

condiciones de igualdad y equidad con los hombres” (Art. 3. Inciso d).

Nueve afios después de creada la Institucion, se inicia un proceso de consulta con
la institucionalidad publica, la sociedad civil y grupos de mujeres en todo el
territorio nacional, el cual culmina con la aprobacion de la Politica Nacional para la
Igualdad y Equidad de Género (en adelante PIEG) 2007-2017, el 8 de marzo del
2007. La PIEG es asumida por el Estado costarricense como la estrategia para
disminuir las brechas de género y dar pasos certeros hacia una verdadera

igualdad entre hombres y mujeres.
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Direcciéon de Oficinas Centrales
Costado Oeste del Mall San Pedro, Oficentro SIGMA, San José, Costa Rica.
Plan Operativo Institucional

"El Plan Operativo Institucional (POI)" es el instrumento que busca facilitar los

procesos de formulacién, ejecucion, control, evaluacion y fiscalizacion.

Es un medio para promover la cultura de la programacion y la autoevaluacion
institucional. Su principal objetivo es constituirse en un valioso instrumento para
mejorar la gestion de las instituciones que conforman la Administracion Publica

Costarricense y fortalecer su proceso de toma de decisiones".

Plan  Operativo Institucional, Estructura Béasica, Comisibn  Técnica
Interinstitucional: Ministerio de Planificacion Nacional y Politica Economica,

Ministerio de Hacienda y Contraloria General de la Republica.

Los POI del INAMU, pueden sufrir cambios a nivel programatico y/o
presupuestario, los cuales se consignan en las modificaciones aprobadas por la

Junta Directiva.
2.2 MISION

El INAMU es una Institucibn Publica que promueve y protege los derechos
humanos de las mujeres, mediante sus servicios de capacitacién, asesoria y
atencion psico-social y legal, asi como la coordinacion y el seguimiento de la
politica nacional para la igualdad y la equidad de género, con el fin de contribuir a
la construccion de una sociedad justa e igualitaria que garantice la equidad de

género.
2.3 VISION

El INAMU sera reconocido por su compromiso y excelencia técnica en materia de
derechos humanos de las mujeres, activo defensor de la igualdad, la equidad y la
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diversidad, promotor del empoderamiento de las mujeres, su autonomia y el pleno

ejercicio de sus derechos humanos y ciudadanos, que goce de credibilidad,

confianza y legitimidad y con una cultura organizacional coherente con los valores

institucionales.

Y V V

>

2.4 VALORES INSTITUCIONALES

Compromiso con una sociedad justa y solidaria
Respeto a la igualdad, equidad de género y diversidad.
Ejercicio de un poder democratico, horizontal y participativo.

Compromiso y transparencia en el ejercicio de la funcion Publica y en la

rendicion de cuentas.

YV V. V V V VY

Excelencia técnica.
Trabajo en equipo.
Eficiencia y eficacia.
Respeto a la autonomia de las mujeres.
Compromiso con las mujeres.
Respeto a los derechos de las y los trabajadores.

Relaciones interpersonales basadas en el respeto mutuo y la Comunicacién

asertiva.

>

Compromiso y cumplimiento del mandato institucional.
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2.5 ORGANIGRAMA

llustracion 1: Organigrama del Instituto Nacional de la Mujer (INAMU).
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Fuente: http://www.inamu.go.cr/web/10179/54
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2.6 MARCO CONCEPTUAL
2.6.1 GENERALIDADES DE LA ADMINISTRACION

La administracion es una de las actividades mas antiguas, interesantes y bellas;
ya que ha existido desde tiempos muy remotos y su evolucion ha ocurrido
simultaneamente junto con la organizacion del trabajo, por lo que, actualmente, se
encuentra también en todas las actividades humanas: en la casa, oficina,

universidades, gobierno y en todo nuestro diario vivir.

La administracion, segun Hernandez & Rodriguez (2013), ayuda a definir los
procesos productivos mas eficientes, asi como a incorporar e integrar al elemento

humano, sus talentos y capacidades.

Para el autor Minch Galindo (2015). “La administracién es un proceso por medio
del cual se coordinan y optimizan los recursos de un grupo social, con el fin de
lograr la maxima eficiencia, competitividad, calidad y productividad en la

consecucién de sus objetivos” (p.4).

La administracion es universalmente necesaria en las organizaciones. Benavides
Pafieda (2014) nos dice. “La administracion consiste en dirigir los recursos
materiales y humanos hacia los objetivos comunes de la organizacion. La
administracion es una fuerza decisiva e impulsora, una dimension vital del éxito de

una organizacion” (p.2).

Se puede tomar en cuenta, que la administraciébn es un método en el cual se
disefia y se conserva un ambiente donde los individuos que trabajan unidos
desempefian metas especificas de forma eficaz (Koontz, Weihrich & Cannice,
2012). Asimismo, esta gestidbn se requiere en cualquier tipo de organizacién
encargandose de la productividad, lo que conlleva a la efectividad y eficiencia, y la

suma de ambas para lograr la eficacia.

La administracién en el &mbito profesional tiene como principal objetivo aumentar

la eficiencia en todas las distribuciones departamentales dentro de la Institucion;
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por lo que esto, demanda obtener un conocimiento completo y profundo de la
empresa, es decir, de como se estructura y funciona, para que el administrador
tenga la capacidad de dirigirlas, administrarlas, desarrollarlas y controlarlas.
(Hernandez & Rodriguez, 2013).

Importancia y Caracteristicas de la Administracion

La importancia de la administracion es innegable, si se examina desde su
comienzo y progreso a lo largo de la historia, por lo que se podria concluir que
gran parte de la evolucién de la sociedad estd basada en la administracion
(Minch, 2015).

La labor primordial de la administracibn es guiar a cualquier organizacién o
empresa a lograr alcanzar los objetivos establecidos para los que fueron creados.
Ello involucra valer y aprovechar los recursos organizacionales para conseguir

tales objetivos con eficiencia y eficacia (Benavides Pafieda, 2014).
Ademas, la calidad de esta disciplina se demuestra por lo siguiente:

v' Es indispensable para el adecuado funcionamiento de cualquier organismo

social.

v Simplifica el trabajo al establecer principios, métodos y procedimientos para
lograr mayor rapidez y efectividad.

v' Optimiza recursos. La productividad y eficiencia estan en relaciéon directa
con la aplicaciéon de una adecuada administracion.

v' Contribuye al bienestar de la comunidad ya que proporciona lineamientos

para el aprovechamiento de los recursos para mejorar la calidad de vida y

generar empleos (Munch, 2015, p.27).

La administracion posee ciertas caracteristicas que la diferencian de otras
disciplinas. Benavides Pafieda (2014) nos expone que la administracion tiene
varias caracteristicas principales, al igual que Minch (2015) apoya su argumento y

nos dicen que son:
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llustracion 2 Caracteristicas de la Administraciéon

*Universalidad

*Valor Instrumental
*Amplitud de ejercicio
*Especificidad
*Multidisciplinariedad
*Flexibilidad

Caracteristicas de la
Administracion

Fuente: Miunch, Administracién. Proceso Administrativo, clave del éxito empresarial, 2015.
p.32

» Universalidad: Es indispensable en cualquier grupo social, ya sea una
empresa publica o privada.

» Valor Instrumental. Su finalidad es eminentemente practica, la
administracion es un medio para lograr los objetivos de un grupo.

» Amplitud de ejercicio. Se aplica en todos los niveles o subsistemas de una
organizacion.

» Especificidad. Aunque la administracion se auxilia de diversas ciencias, su
campo de accion es especifico, por lo que no puede confundirse con otras
disciplinas.

» Multidisciplinariedad. Utiliza y aplica conocimientos de varias ciencias y
técnicas.

» Flexibilidad. Los principios administrativos son flexibles y se adaptan a las

necesidades de cada grupo social en donde se aplican.



37

2.6.2 PROCESOS ADMINISTRATIVOS

El proceso Administrativo es un método esencial para la correcta aplicacion de la
administracion. Por consiguiente, es un procedimiento preciso que cuenta con
etapas béasicas y fundamentales por medio del cual se logran aplicar a los demas

direcciones o escuelas administrativas.

Minch (2015) afirma. “El proceso administrativo es el conjunto de fases o etapas

sucesivas por medio de las cuales se efectua la administracion” (p.33).

Asimismo, los autores Hernandez y Rodriguez (2012) indican. “El proceso
administrativo es el instrumento tedrico basico que le permite al administrador
profesional comprender la dinamica del funcionamiento de una empresa (...)

consiste para organizar una empresa y facilitar su direccion y control” (p.165).

Inicialmente, el concepto de Proceso Administrativo segun Hernandez &
Rodriguez (2012) lo expuso por primera vez el francés Henri Fayol a principios del
siglo XX. Con el paso del tiempo, diversos especialistas ingleses vy
estadounidenses han realizado modificaciones del marco y fundamento tedrico,
por tanto, esto ha transformado la composicion de sus partes y la finalidad de cada

etapa del proceso.

La palabra “proceso” despierta la idea de una secuencia, con una apertura y una
terminacion. No obstante, el proceso administrativo no concluye, es continuo por la
funcion de las empresas que lo desarrollan de manera consecutiva y simultanea.
Si bien se sabe los procesos administrativos son planear, organizar, integrar,
dirigir y controlar. Por lo tanto, los administradores deben tener claro cada
concepto para ejecutar de manera precisa y eficiente cada uno dentro de las

organizaciones.
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llustracion 3 Proceso Administrativo

_—/“f“_- —\\>\’\
—
Planeacion.
Control L Qué se
¢,Comose ha | quiere hacer?
- realizado? ¢Quéseva 0
S — hacer?
Direcciéon Orgar;:zacm
Ejecutar y Py
conducir ¢como S,f
va hacer?
Integracion
¢Con qué
v recursos? -

Fuente: Miunch, Administracién. Proceso Administrativo, clave del éxito empresarial, 2015,
p.33

> Planeacion:

Munch (2015) nos dice. “La planeacion consiste en el andlisis del entorno, de los
escenarios futuros y la determinacion del rumbo de la organizacion, para definir las
estrategias, con la finalidad de lograr los objetivos con una mayor probabilidad de
éxito” (p.60).

Hernandez y Rodriguez (2012) nos dicen.

La planeacion es la proyeccion impresa de la accidon; toma en cuenta informacion
del pasado de la empresa y de su entorno, lo cual permite organizarla, dirigirla y
medir su desempefio total y el de sus miembros, por medio de controles que

comparar lo planeado con lo realizado (p.169).
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Por lo tanto, dentro de esta etapa se puede encontrar la filosofia, valores, vision,
mision, propdsitos, premisas, investigacion, objetivos, estrategia, politicas,
programas y presupuestos de una empresa. Siendo un sistema racional para la

toma de decisiones, reduciendo de esta forma los niveles de incertidumbre.
» Organizacion

El organizar, ayuda a establecer una estructura intencional y formal de funciones o

puestos que las personas desempefien en una organizacion (Koontz et al., 2012).

Munch (2015) afirma. “La organizacion consiste en el disefio y determinacion de
las estructuras, procesos y sistemas tendientes a la simplificacién y optimizacién
del trabajo” (p.88).

De esta forma, este proceso se encarga de la division del trabajo, jerarquizacion,
departamentalizacion, descripcion de funciones y coordinacién de actividades.

Reduciendo los costos e incrementado la productividad.
» Integracion.

Minch (2015) expone. “Funcién mediante el cual se seleccionan y obtienen los
recursos necesarios para ejecutar los planes. Comprende recursos materiales,

humanos, tecnoldgicos y financieros” (p.36).

Integrar el personal requiere cubrir y mantener cubierto los puestos en la
estructura organizacional (Koontz et al., 2012). Determinando, la definicion de

necesidades y requerimientos de los recursos, estandares de calidad y tiempos.
» Direccion

Munch (2015) indica. “La direccion es la ejecucion del proceso administrativo
mediante el ejercicio de la toma de decisiones, la motivacién la comunicacion y el

liderazgo” (p.124).
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Asimismo, el autor Koontz et al., (2012) nos argumenta. “Es llevar a cabo la
conduccion de la organizacion y sus miembros hacia las metas, conforme a las
estrategias, el liderazgo adecuado y los sistemas de comunicacién y motivacion

requeridos por la situacién o nivel de desempefio” (p.169).

Influye, guia y dirige a los grupos de trabajo dentro de la organizacion,

fundamentando la toma de decisiones y motivando al personal.
» Control

Koontz et al., (2012) nos define. “Es la accion administrativa técnica de evaluar los
resultados de una empresa o institucién conforme a lo planeado y a los elementos
de medicion (indicadores o estandares), para determinar el estado de desempefio

y la accion correctiva correspondiente” (p.170).

Por su lado, Mlnch (2015) nos ensefia. “El control es la evaluacién y medicién de
los resultados, para detectar, prever y corregir desviaciones, con la finalidad de

mejorar continuamente los procesos” (p.164).

Sirve para demostrar la seguridad de la gestion, estableciendo las medidas para
prevenir errores, reducir costos y tiempos. De esta forma, realiza la

retroalimentacion para una mejor calidad.
2.6.3 MANUALES ADMINISTRATIVOS

Mianch (2015) afirma. “Los manuales, son documentos, que contienen de forma

sistemética, informacion acerca de la organizacion de la empresa” (p.96).
Por otro lado, el autor Franklin (2014) nos indica.

Los manuales administrativos son documentos que sirven como medio de
comunicacién y coordinacion para registrar y transmitir en forma ordenada y
sistematica tanto la informacion de una organizacion (antecedentes, legislacion,

estructura, objetivos, politicas, sistemas, procedimientos, elementos de calidad,
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etc.), como las instrucciones y lineamientos necesarios para que desempeiie

mejor sus tareas (p.194).

Hernandez y Rodriguez (2012) refieren que los manuales estan formados por toda
la documentacion administrativa, referentes a la estructura, su organigrama, la
distribucion de los procesos, los puestos y sus respectivas labores, las cuales van
asistidas de cartas de presentacion, la mision, la visibn y los valores,

conjuntamente de la historia de la empresa.

Asimismo, los manuales facilitan, entre otras cuestiones, el proceso de unificacion
y adaptacién a la compainiia, a las &reas de trabajo y a los puestos a desempefiar.
En ocasiones, en las paginas web o portales de las empresas se ponen a
disposicion del publico en general algunas partes de estos manuales, siendo
posible difundir este tipo de documentacion a disposicion del personal y de todos

los colaboradores interesados que consideren que lo requieren.
Tipos de Manuales Administrativos

El autor Franklin (2014) nos explica que la clasificacion basica de los manuales
administrativos se divide en tres partes: por su naturaleza o &rea de aplicacion, por

su contenido y por su ambito.

» Por su naturaleza o area de aplicacion:
o Micro-administrativos
o Macro-administrativos
o Meso-administrativos
» Por su contenido:
o Organizacion
o Procedimientos
o Gestion de Calidad
o Historia de la Organizacién
o Politicas

o Contenido Multiple
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o Puestos

o Técnica

o Ventas

o Produccién

o Finanzas

o Personal

o Operacion

o Sistemas
» Por su ambito:

o Generales

o Especificos

o Enfoque

Los manuales son muy importantes y de gran utilidad para las empresas, debido a
qgue la informacion se presenta de manera ordenada, explicando de una forma
clara y concisa las responsabilidades y funciones que se deben realizar,
incrementando la eficiencia y productividad de los trabajadores, asimismo, facilita
la coordinacion de las tareas evitando el doble trabajo de responsabilidades.

2.7 ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

Dessler (2015) nos dice. “La Administracion de Recursos Humanos es el proceso
de contratar, capacitar, evaluar y remunerar a los empleados, asi como de atender
sus relaciones laborales, su salud y seguridad, y de manera los aspectos de
equidad” (p.4).

El recurso humano es nuestro activo mas preciado dentro de una organizacion.
Respetar a las personas, sus doctrinas y diferencias, forman el principal trayecto
hacia un desarrollo sostenible a largo plazo. Muchas organizaciones afirman que
las personas son su activo mas importante y reconocen el importante papel que

juegan los empleados en el éxito organizacional. Benavides (2014) argumenta.
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El objetivo de la funcién de recursos humanos es integrar personas a la
organizacién cuyas caracteristicas sean afines a sus requerimientos, asi
como impulsar su desarrollo integral mediante el establecimiento de politicas
y programas que contribuyan a su realizacibn personal y guien

apropiadamente el esfuerzo humano para actuar eficientemente (p.157).
Importancia

Robbins y Coulter (2014) refieren que la Administracion en Recursos Humanos

(ARH) es importante por tres razones:

1. En primer lugar, es una fuente especifica de ventaja competitividad
estableciendo un valor afiadido para todos los grupos de interés.

2. En segundo lugar, la ARH es un fragmento imprescindible para realizar las
estrategias organizacionales. De esta forma, el éxito competitivo por medio
de los colaboradores crea una basa en que los gerentes deben trabajar con
las personas y tratarlas como socios, en vez de considerarlas como un
costo que hay que evitar o minimizar en lo posible.

3. Por ultimo, la manera en que las empresas tratan a sus trabajadores tienen

un impacto significativo en su desempefio y productividad.

Por otro lado, Dessler (2015) nos explica que la Administracion de Recursos
Humanos es importante para evitar errores con el personal dentro de una

empresa, los cuales nos menciona:

Contratar a la persona equivocada para un puesto de trabajo.
Tener una alto rotacion de personal.

Que su personal no haga su mejor esfuerzo.

Perder el tiempo en entrevistas inutiles.

Que se demande a su empresa por acciones discriminatorias.

N N N R

Que se acuse a su compaiiia de practicas inseguras de acuerdo con las

leyes federales de seguridad laboral.
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Que sus empleados consideren que sus sueldos son injustos y desiguales
con respecto a los de otros trabajadores en la empresa.
Permitir que la falta de capacitacion afecte la eficiencia de su departamento.

Cometer cualquier practica laboral injusta.

2.7.1 FUNCIONES DEL AREA DE RECURSOS HUMANOS

Seguidamente, se mencionaran las funciones del area de Recursos Humanos que

se necesitan dentro de una empresa para alcanzar maximos resultados en sus

labores. Por lo que, Herndndez y Rodriguez (2012) indican.

v
v

<\

< X

NN N N NN

Investigacion del mercado laboral salarial y sus fuentes de reclutamiento.
Determinacion de la estructura de remuneracion (sueldos, salarios,
prestaciones, beneficios, etc.) al personal, dentro del marco legal: IMSS,
INFONAVIT, FONACOT, entre otros.

Plan de beneficios sociales.

Descripcién de funciones o puestos.

Pago de remuneraciones y aplicaciones del marco legal por medio de las
néminas de sueldos y salarios.

Politicas de contratacion y promocién del personal (salarial e incentivos).
Dotacion del talento humano mediante reclutamiento, seleccidon o
promocién del personal.

Contratacion individual.

Evaluacion del desempefio individual, de equipos o areas de trabajo.
Capacitacion y desarrollo del personal, previa deteccion de las
necesidades.

Induccion del personal y manual de integracion a la empresa.

Evaluacion del potencial individual y plantillas de reemplazo.

Planes y carreras internas del personal.

Compaginacién de las metas individuales con las corporativas.

Inventario de recursos humanos.

Planeacion de necesidades del personal a corto, mediano y largo plazo.
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v' Control de la historia laboral por medio de sistemas electronicos y
documentales.

Controles e incidencias del personal.

Aplicacion del marco legal y contractual en materia laboral.

Reglamento interior de trabajo.

Caodigo de ética, cultura laboral y difusion.

Comunicacion y sistemas de informacion interna al personal.

Administracion del contrato colectivo, en caso de existir.

Negociacién con sindicatos, en caso de existir.

NN N N N RN

Manuales y procedimientos de administracion de RH en empresas
corporativas y revisiones o auditorias de RH en caso de sucursales.

v Indicadores de desempefio del area: indice de rotacién, clima laboral,
fuerza de trabajo (p.354).

2.7.2 RECLUTAMIENTO

2.7.3 Koontz y Weihrich (2013) nos explican. “El reclutamiento consiste en
atraer candidatos para cubrir los puestos de la estructura

organizacional” (p.225).

Dessler (2015) nos comenta. “El reclutamiento del personal implica encontrar y

atraer a candidatos para los puestos vacantes del empleador” (p.95).

Antes de comenzar el reclutamiento, conviene identificarse primero con claridad
con los requisitos del puesto, los cuales, se deben relacionar en forma directa con

la tarea a desempefiar.
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Benavides Pafieda, El proceso de Reclutamiento del Personal, 2014, p.158
Importancia.
Benavides Pafieda (2014) nos dice.

La importancia del reclutamiento se puede enfatizar al considerar que si el objetivo
de la administracién de personal es conseguir y mantener una fuerza de trabajo
eficiente, todo intento que se haga para lograr esta meta es un esfuerzo
provechoso. La importancia del reclutamiento es la base para lograr la primera
parte de ese objetivo principalmente porque debe coadyuvar a alcanzarlo de la
manera mas eficiente posible sin incurrir en costos adicionales. Es decir, debe
material humano satisfactorio e idéneo a los

proveerse al reclutador el

requerimientos del puesto (p.165).
Fuentes de abastecimiento de personal y medios de reclutamiento.

llustracién 5 Fuentes y medios de reclutamiento.



47
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Benavides Pafieda, El proceso de Reclutamiento del Personal, 2014, p.164
Ventajas y desventajas internas de reclutamiento.
Benavides Pafieda (2014) nos explica.

Ventajas:

v" Premian la ambicion y el empuje del trabajador.

AN

Nos garantizan cierto grado de lealtad.
v Sirven como base para colocar el personal en forma mas adecuada, de

acuerdo con sus aptitudes.
v' Contribuyen a crear una mejor actitud hacia el trabajo por parte de los

empleados.

v' El costo es menor.

Desventajas:

e Tapan un hoyo, abriendo otro
e Posible desorganizacion.

e Fomentan los rencores en contra de la empresa.
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e Impiden la obtencion de nuevos puntos de vista que generalmente, traen

consigo las personas que provienen de lugares ajenos a la empresa.

Ventas y desventajas de las fuentes externas de reclutamiento.

Ventajas:

» Eliminan los movimientos excesivos del personal actual de la empresa.

» Proporcionan personal no “viciado” con las practicas comunes de la
empresa, por lo tanto, con nuevas ideas que pueden repdrtanos
considerable utilidad.

» Pueden reducir los costos de entrenamiento.

Desventajas:

* Nos ofrecen personal que debera familiarizarse con las formas de operar
de la empresa.
= Limitan las posibilidades de ascenso para el personal actual.

= Su costo es mas elevado.
Perfil del Puesto

Benavides (2014) explica. “La requisicion del personal es, en su esencia, el
analisis y descripcién del puesto, también es conocido como perfil del puesto”
(p.161). Esto ayuda a verificar las caracteristicas, para poder cubrir un perfil, que
debera de tener el solicitante, como escolaridad, conocimientos, experiencias,

entre otros.

El disefio de puesto especifica el contenido de cada posicion, los métodos de
trabajo y las relaciones con los demas” (p.205). Para disefiar un puesto se define

cuatro condiciones:

1. El conjunto de tareas o atribuciones que el ocupante debe

desempeiniar (cual es el contenido del puesto).
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2. La manera en que las tareas o atribuciones se deben de desempeiiar
(cuales son los métodos y los procesos de trabajo).

3. Con debe del
(responsabilidades). Es decir, quién es su superior inmediato.

quién  se reportar el ocupante puesto
4. A quien se debe supervisar o dirigir el ocupante de puesto (autoridad),
es decir, quienes son sus subordinados o las personas que dependen

de el para trabajar.

Para lograr completar los requisitos que el candidato debe cumplir, es necesario
estar al tanto de las funciones y responsabilidades del puesto a cubrir, al igual que
la ubicacion que ocupa dentro de la organizacién. Para ello Benavides (2014) nos
dice que es fundamental ejecutar, previamente, un analisis del trabajo o tareas

que deberan llevarse a cabo en el puesto para delinear su perfil adecuado.

llustracién 6 Larequisicidon del personal y el analisis del puesto

Anallsis y
descripcion del
puesto. Andlisis del

trabajo.
Conocimiento I Conocimientos AmNtl)?:r:?e Observaciones
del puesto Necesarios enme y Generales
Normalr———————  Lposicion
|Descripcion ] Posicion de = | 1
genérica Escolaridad trabajo Habilidades
|Descripcion T Clima de
especifica Eventual Experiencia trabajo Edad
| Ubicacion Superior Capacitacion Riesgos {Horario/Turno
|Actividades |De creacion Adiestramiento
Sueldo

Benavides, El proceso de Reclutamiento del Personal, 2014, p
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2.7.4 SELECCION

Koontz y Weihrich (2013) nos dicen. “La seleccion de un administrador consiste en
escoger entre los candidatos que satisfaga mejor los requisitos del puesto. Ya sea
para llenar una vacante especifica o para adelantarse a necesidades

administrativas futuras” (p.226).

Para elegir bien, la informacion del solicitante debe ser valida y confiable. Cuando
se pregunta si los datos son validos, lo que se quiere saber es si los datos miden
lo que se supone que deben medir. En la seleccion, la validez es el grado al cual
los datos predicen el éxito del candidato como administrador. La informacion
también debe tener confiabilidad, que se refiere a la exactitud y constancia de la
medicion (Koontz y Weihrich, 2013, p.227).

La seleccion del personal, como su nombre lo indica, comprende en optar por la
persona adecuada para un puesto en especifico (Benavides Pafeda, 2014,

p.159). Esto comprende:

» Reunir datos acerca de la personay el puesto.
» Medir dichos datos.
» Juzgar las aptitudes de las personas por la forma en que cumplen sus

deberes y obligaciones.
Proceso de Seleccion

Koontz y Weihrich (2013) nos ensefian un proceso caracteristico que indica el
proceso de seleccion:

1. Se establecen los criterios de seleccion, por lo normal fundados en los
requisitos actuales (y a veces futuros) de los puestos, y se incluyen
aspectos como escolaridad, conocimientos, habilidades y experiencias.

2. Se pide al candidato que complete un formulario de solicitud.

3. Se realiza una entrevista de seleccion para identificar a los candidatos mas

prometedores.
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4. Se obtiene informacién adicional probando las calificaciones del candidato
para el puesto.

5. El administrador, su superior y otros miembros de la organizacion realizan
entrevistas formales.

6. Se verifica y comprueba la informacién proporcionada por el candidato.
Se puede indicar un examen fisico.

8. Segun los resultados de los pasos anteriores, se le ofrece el trabajo al

candidato o se le informa que no ha sido seleccionado para el puesto.

llustracion 7 Proceso de Seleccion del personal

Proceso de seleccidén B
de personal Induccian

e S E—

Contratacidn |
+

4 { Examen médico |

i

[ Encuesta saciceconamica |

&

I Opinion del jefe inmediato |
1

/I Examenes psicalégicos
t

Entrevista profunda
T
I Pruebas de preselecciobn

t -

Solicitud de empleo |

1.

| Entrevista preliminar

/ T
Recepcion de
solicitantes
Reclutamisnto /

+

Requisicidn de personal
Andlisis y descripcion
del puesto

Fuente: Benavides Parfieda, El proceso de Reclutamiento del Personal, 2014, p.160.

Eliminacién




52

2.7.5 EVALUACION DEL DESEMPENO

Por otra parte, Dessler (2015) nos expone. “La evaluacién del desempefo consiste
en evaluar el desempefio actual o anterior de un trabajador con respecto a sus

estandares de desempefio” (p.226).
Koontz, Weihrich y Cannice (2012) nos indican.

Una evaluacion eficaz del desempefio también debe identificar el deseo
legitimo de progreso que tienen los empleados en sus profesiones, una forma
de integrar las demandas organizacionales y las necesidades individuales es
mediante la administracion de la carrera profesional, la cual forma parte de la

evaluacion del desemperio (p.318).

Una evaluacion efectiva inicia de la evaluacion real, cuando el gerente define el
puesto del subalterno y los criterios de desempeiio. Definir el puesto de trabajo
significa asegurarse de que usted y su subalterno coinciden en las obligaciones y

los estandares laborales, asi como en el método de evaluacidn que utilizara.
Importancia

Dessler (2015) nos explica que existen 5 razones importantes por lo que se debe
desarrollar una evaluacién de desempefio a los colaboradores de la empresa:

1. Primero, la mayoria de los empleadores basan sus salarios, ascensos
y decisiones de retencion en la evaluacion del personal.

2. Segundo, las evaluaciones son fundamentales para el proceso de
administracion del desempefio del empleador. La administracién del
desempefio consiste en asegurarse de que el rendimiento de los
trabajadores respalde las metas estratégicas de la empresa.

3. Tercero, con la evaluacion. El gerente y el subalterno pueden elaborar
un plan para corregir cualquier deficiencia, asi como para reforzar las

fortalezas del trabajador.
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4. Cuarto, las evaluaciones brindan una oportunidad para revisar los
planes de carrera del trabajador a la luz de sus fortalezas y
debilidades.

5. Por dultimo, gracias a las evaluaciones del supervisor, se puede
identificar si hay necesidades de una capacitacion y determinar las
medidas requeridas. (p.226)

Tipos de revision para una evaluaciéon del desempefio.

(Koontz, Weihrich y Cannice), (2012) nos explican que el modelo de evaluacién

del desempefio muestra tres tipos de evaluacion:

1. Una revision amplia.
2. Revisiones periodicas o de progreso.

3. Monitoreo Constante.

La evaluacion formal exhaustiva debe realizarse al menos una vez al afio, con
discusiones mas frecuentes, ésta debe complementarse con revisiones
frecuentes o periddicas del progreso, asi como con un monitoreo constante
(p.321).

Koontz et al., (2012) nos argumentan cada tipo de evaluacion, en el cual, una
revision formal amplia deberia realizarse al menos una vez al afio, pero hay
quienes sugieren que esta deberia hacerse con mayor frecuencia. Depende de
la naturaleza de la tarea, las practicas anteriores de la compafiia y otros
factores situacionales; una, dos o hasta tres veces puede ser apropiado para

una organizacién en particular o una persona que es nueva en el puesto.

Lo importante es que la revision formal exhaustiva se complemente con
revisiones de progreso o periddicas frecuentes, que pueden ser breves y
realmente informales, pero ayudan a identificar los problemas o barreras que
entorpecen el desempefio eficaz, también mantienen la comunicacién abierta
entre el superior y los subordinados; incluso permiten reordenar las prioridades

y renegociar los objetivos si hay cambios en las situaciones que lo ameriten.
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Por ultimo estd el monitoreo constante del desempefio. Con este sistema,
cuando el desempefio se desvia de los planes no se tendra que esperar hasta
la revision periodica para corregirlo, pues el superior y el subordinado analizan
la situacion de inmediato para que puedan tomarse acciones correctivas al
momento e impedir que una pequefia desviacidon se convierta en un problema

importante (p.322)

llustracion 8 Proceso de la Evaluacion

S Desempefio real

A

Resultados

Medir el desempefio contra

los estandares
Insumos

o 1. Revisian formal amplia
Establecer objetivos ip. ej., anuall
cuantificables gue se con- ) !

. . Revisiones de avance o periddicas
viertan en estandares

en momentos especiales,
trimestral, mensual)

3. Monitoreo continuo [diario con
importancia en el autocontrol]

Acciones correctivas para
las desviaciones indesea- -
bles de los estandares

Fuente: Koontz, Weihrich y Cannice, Administracion una perspectiva global y

empresarial, 2012, p.322

Métodos Tradicionales de evaluacidon del desempefio.

Evaluar el desempefio de una poblacion grande como lo es el personal de las
empresas, mediante motivos que produzcan imparcialidad y justicia y al mismo

tiempo estimulen a las personas, no es tarea facil. Por esta razén, muchas
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empresas edifican de manera detallada sus propios sistemas de evaluacién y los
dividen para evaluar a toda la poblacion que labora en ella, utilizando herramientas
tradicionales para evaluar el desempefio. Dessler (2015) nos describe a

continuacion las herramientas tradicionales para evaluar dicho desempefio:

v Escala Grafica de Puntuacion: Escala que lista una serie de
caracteristicas y un rango de desempefio para cada una de ellas, Luego,
para evaluar al trabajador se obtiene la puntuacién que describe mejor el

nivel de desempefio para esa caracteristica.

llustracion 9 Escala Grafica de Puntuacién

Ejemplo de formulario para calficar & desampeiio
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Fuente: Dessler, Administracién de Recursos Humanos, 2015, p.237
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v Método de clasificacién alterna: Clasificar a los empleados desde el
mejor hasta el peor con respecto a una caracteristica en particular,

eligiendo el mas alto y después al mas bajo, hasta ordenarlos a todos

llustracion 10 Método de Clasificacién Alterna

ESCALA DE CLASIFICACION ALTERNA

Caracteristica:

Liste a todos los trabajadores que desea clasificar de acuerdo con la caracteristica que est3
midiendo. Anote el nombre del empleado con la mayor puntuacion en a linea 1. Anote 2l nombre
del empleado con 12 menor puntuacion en la linea 20. Luego, anote al gue corresponde a la
siguiente puntuacién mas alta en la linea 2, al que corresponde a la siguiente puntuacion mas baja
en 12 linea 19, y asl sucesivamente. Continde hasta incluir todos los nombres en 13 escala.

Trabajador con la mayor puntuacion

11.
12.
13.
14.
1E.
16.
17.
18.
10.
20.

0om o Tl W R

—
o

Trabajador con la menor puntuacion

Fuente: Dessler, Administracion de Recursos Humanos, 2015, p.236

v Método de comparacion por pares: Clasificar a los empleados haciendo
una grafica de todos los pares posibles con respecto a cada caracteristica,

indicando cual de ambos es el mejor del par.



PARA LA CARACTERISTICA *CALIDAD LABORAL”

llustracién 11 Método de Comparaciéon por Pares
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PARA LA CARACTERISTICA "CREATIVIDAD*

Empleado evaluado:

Empleado evaluado:

En comparacian A B C D E En comparadan A B C o E
con: Art | Maria |[Chuck| Diane | José con: Art | Maria [Chuck| Diane| José
A iy
Art A A R Art B N N
B B B B B B B
Maria Maria N N N
C C
Chuck i L Chuck S B
b + + - + D + - + -
Diane Diane
E E
José A I I José A I B

*

Maria ccupa el lugar mas alto aquf

f

Art ocupa el lugar mas alto aqui

Fuente: Dessler, Administracion de Recursos Humanos, 2015, p.236

v" Método de la distribucion forzada: Es similar a clasificar utilizando una

curva, es decir, se establecen porcentajes predeterminados de trabajadores

calificados para diversas categorias de desempefio.
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llustracion 12 Método de la Distribucién Forzada

Seccion I: Competencias: ;Este empleado muestra las competendas basicas que requiere el puesto?

Muestra competencia de liderazgo
Dirige y motiva de manera efectiva a los enfermeros: Promueve una cultura ablerta y receptiva para una buena atencién clinica; establece
metas claras para los enfermeros, y los apoya v los motiva para que alcancen sus metas.

Por lo general, excede las expectativas Por lo general, cubre las expectativas Por lo general, no cubre las expectativas

Muestra competencias de supervisién técnica

Supervisa de manera efectiva las actividades técnicas de los enfermercs: Muestra deminio de los conodmientos y habilidades técnicas de
enfermerfa que se requieren para supervisar a los enfermeros de manera efectiva, como asequrarse de que &stos administren los medica-
mentos con precision, que traten a los padientes, que intervengan con eficacia ante las expresiones de sintomas de los pacientes, y que
sigan con precision las instrucciones de los médicos.

Por lo general, excede las expectativas Por lo general, cubre las expectativas Por lo general, no cubre las expectativas

Muestra competencias de supervisién gerencial

Administra de manera efectiva la unidad: elabora planes anuales, mensuales y semanales dentro del contexto de los planes del haspital;
organiza y asigna de manera efectiva el trabajo de los enfermeros; mantiene los niveles requeridos de personal vde enfermeria y capacita a
los enfermeros; vigila y controla con eficacia el desempeno de la unidad de enfermerfa utilizando medidas autorizadas por el hospital.

Por lo general, excede las expectativas Por ko general, cubre las expectativas Por lo general, no cubre |as expectativas

Muestra competencias de comunicacion
Se comunica de manera efectiva: Escucha de forma activa y entiende lo que los otros dicen; transmite eficazmente hechos e ideas de
forma eral y escrita.

Por lo general, excede las expectativas Por ko general, cubre las expectativas Por lo general, no cubre |as expectativas

Muestra la competencia de toma de decisiones
Reconoce y resuelve problemas de manera efectiva, y toma decisiones: Utiliza datos para analizar alternativas y respaldar sus conclusiones;
&5 capaz de resolver problemas induso con un nivel de complejidad de moderado a alto.

Por lo general, excede las expectativas Por ko general, cubre las expectativas Por lo general, no cubre |as expectativas

Fuente: Dessler, Administracion de Recursos Humanos, 2015, p.235

v' Método del incidente critico: Llevar un registro de ejemplos de conductas
laborales del empleado, ya sean buenas o indeseables para, después,

revisarlas con el trabajador en fechas establecidas.



llustracion 13 Método del Incidente Critico

TABLA 8-1 Ejemplos de incidentes criticos para un subgerente de planta
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Obligaciones permanentes Metas

Incidentes criticos

Programar la produccidn de  Uso del 90 por ciento del personal
la planta y de la maguinaria de la planta;
surtir los pedidos con puntualidad

Supervisar la adquisicidn de  Reducir al minimo los costos de

materias primas y controlar  inventario, pero disponiendo
inventarios de suficientes suministros a la
Mano

Supervisar el mantenimiento  Ninguna suspension de actividades
de la maquinaria debida a maquinaria descompuesta

[nstituyd un nuevo sistema para programar la
produccion; el mes anterior disminuyé 10 por
ciento los pedidos atrasados; el mes pasado
aumentd el uso de la maguinaria de la planta en
un 20 por ciento

Permitid que el mes pasado los costos por
almacenaje de inventarios aumentaran

15 por ciento; pidid un 20 por ciento mas de lo
requerido de las piezas A" y “B"; solicitd

30 por ciento menos de lo requerido de la pieza “C”
Instituyd un nuevo sistema de mantenimiento
preventivo en la planta; evitd la descompostura
de una méquina al descubrir una pieza
defectuosa

Fuente: Dessler, Administracion de Recursos Humanos, 2015, p.237

v' Evaluacion del Desempefio por computadora y por Internet: Las
compafiias utilizan cada vez mas sistemas de evaluacion por computadora

o0 por Internet. Con estos sistemas, los gerentes mantienen notas en la

computadora acerca de los subalternos durante el afio para luego

combinarlas con las puntuaciones que los trabajadores recibieron en varias

caracteristicas de desempefio. Después, los programas generan informes

escritos para apoyar cada parte de la evaluacion.

v Formas Narrativas: Toda la evaluacién escrita o parte de ella, puede

realizarse en forma narrativa como se puede observar en la siguiente figura,

donde el supervisor del individuo ofrece una evaluacion del desempefio

pasado y de las areas que necesitan mejorarse.
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llustraciéon 14 Formas Narrativas

Evaluacién de supervision del empleado: Forma narrativa
Nombre del empleado Departamento Puesto actual
Fecha de evaluacicn Mombre y puesto de supervisor | Periodo de desempeno

Supervisor-evaluador: Primero, describa de forma breve los resultados para cada una de las metas de
este ano del trabajador. Luego, de preferencia con ejemplos especificos, describa el nivel de los cong-
drmientos, habilidades y capacidades laborales del empleado. Después, establezcan juntos metas para
el siguiente pericdo, y describa |as necesidades de capacitacion y desarrollo del trabajador en cada
area. Por dltimo, describa su evaluadon general del trabajo de este empleado para este periodo.

Criterios de evaluacién Evaluacién narrativa Metas, capacitacion
y desarrollo

Metas relacionadas con el
puesto

1.
2.
3.
Conocimientos laborales del
empleado

Habilidades laborales del
empleado

Capacidades laborales del
empleado

Evaluacion general

Fuente: Dessler, Administracion de Recursos Humanos, 2015, p.

v Escala de estimacion basada en conductas (BARS): Método de
Evaluacion que busca combinar los beneficios de la narracién de incidentes
criticos y las puntuaciones cuantificadas, anclando una escala cuantificada
con ejemplos narrativos especificos de un desempefio bueno y de uno

deficiente.



llustracién 15 Escala de estimacion basada en conductas (BARS)

Habilidades para venta de automdvilas

Convencer a los compradores potenciales de adguirr uno de nuestros vehiculos; utilizar los beneficios
de nuestros automdéviles para animar a las personas a adquirires; utilizar habilidades de ventas para
debatir |25 razaones del comprador para no hacer una compra; adaptar (35 téonicas de venta a las necesi-
dades del cliente.

10—

Un prospecto dijo que solo compraria uno de nuestros convertibles de lujo o que compra-
ria un autemadvil de un competidor. Cuandao la institucidn financiera rechazo su solicitud,
el vendedor compard el precio bajo de nuestro automdwil con el del competidar, y lo
convencid para que comprara nuestro modelo de menar precio.

El vendedor pregunta al posible comprador gué es lo que busca en un vehiculo y por qué,
lo escucha con atencidn y, leego, le explica como y por qué nuestro vehiculo satisface asas
necesidades.

El prospecta senald que buscaba un automadvil que pudiera utilizar para remaolcar su bote
Y para viajar a campo traviesa, y el vendedor hizo hincapie en el bajo precio y en |a calidad
de nuestro vehiculo.

El comprador potencial asegurd que realmente deseaba hacer un pedido especial de un
automdwil con un color y caracteristicas poco comunes, y el vendedor le recomendd que
no esperara dos meses y que debia decidirse por un modelo estandar.

El prospecta dijo que "no le gustaba 1a apariencia™ de nuestro vehiculo, y el vendedor le
respondic que “el estilo es el estilo™ y que tal vez estaria mas contento con un vehiculo
del competidor.

Fuente: Dessler, Administracion de Recursos Humanos, 2015, p.241

61
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2.8 CAPACITACION

Koontz y Weihrich (2013) nos explican. “La capacitacion administrativa son
programas a corto plazo que facilitan el proceso de aprendizaje para ayudar a los

administradores a hacer mejor su trabajo” (p.255)

Koontz, Weihrich, y Cannice (2012) nos indican. “La capacitacion gerencial es el
uso de programas, en su mayoria de corto plazo, que facilitan el proceso de

aprendizaje para ayudar a los administradores a hacer mejor su trabajo” (p.344).

Koontz et al., (2012) informan que para realizar un programa de capacitacién es

importante considerar tres tipos de necesidades:

1. Las de la organizacion, como los objetivos de la empresa, la disponibilidad
de gerentes y las tasas de rotacion.

2. Las relacionadas con las operaciones y el puesto mismo, y que pueden
determinarse a partir de las descripciones de puestos y los estandares de
desemperio.

3. Los datos relativos a las necesidades de capacitacion individuales, que
pueden reunirse a partir de evaluaciones de desempefio, entrevistas con el
ocupante del puesto, examenes, encuestas y planes de la carrera

profesional para los individuos (p.344).
2.8.1 CAPACITACION EN EL PUESTO

Koontz et al., (2012) En el trabajo pueden encontrarse muchas oportunidades de
desarrollo. Los empleados a quienes se capacita aprenden mientras contribuyen al
logro de las metas de la empresa, sin embargo, ya que este enfoque requiere
gerentes de alto nivel y competencia probada que puedan ensefar y asesorar a

los empleados en capacitacion existen limitaciones a este tipo de capacitacion.
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» Avance planeado.

Proporciona a los gerentes una idea clara de su ruta de desarrollo. El personal en
capacitacion puede percibir el avance planeado como un camino sin obstaculo
hacia la cima, pero en realidad es un enfoque paso a paso que requiere que las

tareas se realicen bien en cada nivel.
» Rotacion de puestos.

Su proposito es ampliar los conocimientos de los administradores o0 gerentes
potenciales en diferentes cargos de la empresa. Al rotar en distintos cargos

pueden pasar por:

1. Trabajo de no supervision.

2. Asignaciones d observacion (observar lo que hacen los administradores y
no dirigir en realidad)
Diversos puestos de capacitacion gerencial.

4. Puestos de asistente de nivel medio.
Hasta diversos puestos gerenciales en distintos departamentos como

produccion, ventas y finanzas.

» Creacion de puestos de asistente.

Los puestos de asistente a menudo se crean para ampliar las perspectivas de los
capacitados al trabajar muy de cerca con gerentes experimentados. Este enfoque
puede ser muy efectivo cuando los superiores también son maestros calificados
gue pueden conducir y desarrollar a sus pupilos hasta que estén listos para asumir

todas sus responsabilidades como gerentes.
» Promociones Temporales.

El nombramiento temporal de gerentes en funcion se utiliza para cubrir las
responsabilidades de un gerente ausente. Cuando el gerente en funcién se le

otorga autoridad para tomar decisiones o asumir responsabilidad plena, la
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experiencia puede ser valiosa. Por otra parte, si es s6lo una figura decorativa, no

toma decisiones y en realidad no dirige, el beneficio de desarrollo sera minimo.
» Comités y consejos directivos menores

En ocasiones los comités y consejos directivos menores, también conocidos como
administracion multiple, se utilizan como técnicas de aprendizaje, dando a los
nuevos empleados en capacitacion la oportunidad de interactuar con gerentes

experimentados y tener una vision general de la empresa.
» Asesoramiento y orientacion (coaching)

El asesoramiento y la orientacion (coaching) deben hacerse en un clima de
confianza, con la meta de desarrollar las fortalezas de los subordinados y superar
sus debilidades. ElI asesoramiento y la orientacion (coaching) requieren tiempo,
pero si se hacen bien ahorraran tiempo y dinero, ademas de que impediran errores

costosos de los subordinados (p.349)
Evaluacion y relevancia de los programas de capacitacion y desarrollo.

Koontz et al., (2012) Determinar la efectividad de los programas de capacitacion y
desarrollo requiere medirlos frente a los estdndares e identificar de manera
sistematica las necesidades y los objetivos de la capacitaciéon y el desarrollo. En

general, el desarrollo de los objetivos incluye:

Aumento de los conocimientos.
Desarrollo de actitudes que conduzcan a una buena administracion.
Adquisicion de habilidades.

Mejora del desempefio administrativo.

ok~ 0N PE

Logro de los objetivos de la empresa.
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2.9 INDUCCION

Los autores Koontz y Weihrich (2013) explican. “La induccién consiste en
introducir a los nuevos empleados a la empresa, sus funciones, tareas y personas”
(p.231).

Asimismo, Dessler (2015) nos dice. “Es un procedimiento mediante el cual a los
nuevos trabajadores se les ofrece informacion basica sobre los antecedentes de la

empresa” (p.186).
Apoyando estos conceptos Benavides (2014) concuerda diciendo.

Consiste en acompaiar al individuo al puesto que va a ocupar, presentarlo
con sus superiores y demas compafieros, con el objetivo de lograr una
adaptacion de grupo que evite una baja en el rendimiento y que obtenga una
vision de lo que es la empresa donde va a laborar. Asimismo, se le mostrara
las instalaciones y donde se encuentran ubicadas sus herramientas de
trabajo (p.170)

Las compafias grandes tienen un programa de induccion formal, en el cual
explican sus caracteristicas: historia, productos y servicios, politicas y practicas
generales, organizacion (divisiones, departamentos y ubicaciones), prestaciones
(seguros, jubilaciones y vacaciones), requisitos de confidencialidad, asi como

seguridad y otras disposiciones (Koontz y Weihrich, 2013, p.231).

Todo esto, se puntualiza punto por punto en un folleto o manual de la empresa, de
igual forma, en la reunién de induccion da a los nuevos colaboradores la
oportunidad de realizar consultas. Estos programas formales los llevan a cabo
especialistas del departamento de personal y la responsabilidad primaria de
inducir al nuevo administrador descansa en su superior (Koontz y Weihrich, 2013,
p.231).
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Importancia de la Induccion

La induccion para el personal de nuevo ingreso en una organizacion es
importante, debido a que, una orientacion apropiada ayuda a que el colaborador
pase de ser un miembro extrafio a un ente mas de la organizacién, esto a su vez
creara un sentimiento de comodidad y una adaptacion en la empresa, obteniendo
un menor riesgo de desempefiar mal sus labores y a renunciar sorpresivamente

después de haber asumido el puesto (Robbins y Coulter, 2014).

El proposito no es solo decirle a los empleados cuales son las funciones que
deben de desempenfar y que a su vez aprendan a ejecutarlas, sino también, deben
estar informados de cuales son las responsabilidades de sus gerentes. Los cuales
tienen el compromiso de integrar, eficiente y eficazmente, a cualquier empleado
recién llegado a la organizacion. De igual forma, deben manifestarles con toda la
claridad y complejidad de cuales son sus compromisos y los de la empresa.

2.9.1 OBJETIVOS DEL PROCESO DE INDUCCION

Benavides (2014) nos dice que un programa de induccién debe de cumplir los

siguientes objetivos:

1. Configurar y establecer las relaciones que mantendra el nuevo trabajador
con la empresa.
Ayudarlo a que se ajuste a su nuevo ambiente.

3. Informarle de las politicas, los reglamentos, las prestaciones y los
beneficios de la empresa.

4. Crear una actitud favorable hacia la empresa y sus objetivos.
Reducir la rotacién, debido a que los estudios que sobre el particular se han
realizado, demuestran que llega a su punto maximo en los primeros meses
de empleo.

6. Ahorrarle tiempo y esfuerzo al trabajador y a la empresa, debido a que si
este no esta bien informado, constantemente estara formulando preguntas

a compafieros que lo rodean (p.170).



67

Por otro lado, Dessler (2015) nos menciona los siguientes objetivos

1. Lograr que el nuevo empleado se sienta parte del equipo, bien recibido y
comodo.

2. Asegurarse de que el nuevo trabajador cuente con informacion bésica para
realizar sus funciones de forma efectiva, como el acceso a un correo
electronico, las politicas del personal y las prestaciones, asi como las
expectativas en términos de su conducta laboral.

3. Ayuda a que el nuevo elemento adquiera una comprension genera sobre la
organizacion (pasado, presente, cultura y vision del fututo).

4. Iniciar el proceso de sociabilizacion dando a conocer la cultura de la

empresa y la manera en la que hace las cosas (p.186).



llustracion 16 Proceso de Induccion

Objetivos de
Induccion
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Establecer las
relaciones que
mantendra

Crear actitud
favorable hacia la
empresa

Lograr mayor
identificacion
entre el nuevo
empleado vy la
empresa

Aspectos Basicos

Bienvenida

Ayudare ajustarse a
su nuevo ambiente

Proporcionarle la
informacion basica
y general del
puesto y de la
empresa

Historia de la empresa,
productos o servicios de
la empresa, planes de
capacitacion.

Politicas de la empresa,

organizacion y funciones
de la empresa, politicas
de seguridad e higiene

Presentacion e
introduccion con jefes
y compafieros

Recorrido por la
empresa

Politica de personal,
Reglamento interior de
trabajo, orientacion
hacia el trabajo y el
puesto, servicios y
prestaciones para el
trabajo

Fuente: Benavides Pafieda, Administracion, 2014, p.170

2.9.2 PROCESO DE INDUCCION

El tiempo prolongado para un programa de induccién va de la mano de los temas

gue se deben abarcar, lo cual a menudo requiere de varias horas. El encargado de

recursos humanos ejecuta la primer parte de la induccion explicando los temas

basicos de la empresa como los horarios laborales y las prestaciones.
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Seguidamente, el supervisor continla la induccién expresando cémo esta
constituido el departamento y a la vez presenta al empleado con sus nuevos
colegas, lo familiariza adaptandolo con el centro de trabajo y lo ayuda a disminuir
los nervios y ansiedad del primer dia. Los supervisores deben de estar al tanto de
cualquier acontecimiento, vigilar a los nuevos empleados e incitarlos a participar
en las actividades que les permitirAn aprender sobre sus labores y sobre la

empresa en la que van a trabajar (Dessler, 2015).

En caso de los empleados con discapacidad (Dessler, 2015) explica que la
integracion y la socializacién suelen verse muy influidas por la conducta de los
supervisores y los comparferos de trabajo. Ademas, los nuevos trabajadores
deben recibir (y firmar de recibido) manuales para empleados, impresos o por
internet, que cubran temas que le ayuden adaptarse a la empresa y a su nuevo

puesto de trabajo.

Para que el programa de induccion tenga el éxito necesario, se necesita el apoyo
completo de la direccion de la empresa, el departamento de personal, seleccion,
capacitacion o el departamento especializado en recursos humanos y la propia
linea de operacion de la empresa esto con el fin de suministrar o proveer mano de

obra a los departamentos solicitantes.
2.9.3 CARACTERISTICAS DEL PROCESO DE INDUCCION

Dentro del proceso de induccion existen dos orientaciones que se deben de
realizar a los nuevos miembros de una compafia, Robbins y Coulter (2014) nos

explican cada una, junto con sus respectivas caracteristicas.

La induccion sobre el puesto de trabajo, el cual busca familiarizar al empleado con
los objetivos de la unidad de trabajo, explicandole cémo contribuye su labor al
cumplimiento de los mismos y presentarle a sus nuevos comparfieros. Dicha

induccidn cuenta con las siguientes caracteristicas:

Funciones del departamento. Explicacion de sus objetivos, actividades y

estructura departamental, junto con la descripcion de la forma en que las
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actividades de departamento se relacionan con las de otros departamentos
y la compaifiia en general.

Responsabilidades del puesto, explicacion detallada de las
responsabilidades del puesto del nuevo empleado (se le proporciona una
copia de la descripcién) y la manera en que el puesto se relaciona con las
actividades del departamento.

Politicas y procedimientos. Las que corresponden Unicamente al
departamento, como recesos, periodos de descanso, hora de comida, uso
de hojas de tiempo, seguridad, etc.

Recorrido por el departamento. Familiarizacibn completa con las
instalaciones departamentales, incluyendo los armarios, equipo, salidas de
emergencia, cuarto de suministros, etc.

Presentacion con los deméas empleados del departamento.

Por otro lado, la induccion sobre la organizacién donde se informa a los nuevos

empleados cuales son los objetivos, la historia, la filosofia, los procedimientos y

las reglas de la compafiia, asi como, las politicas de Recursos Humanos. A

continuacion, se mostraran las caracteristicas que debe tener dicha orientacion.

X/
L X4

Perspectiva de la organizacién. Breve historia, que hace la organizacion
(productos/servicios), donde debe realizar las funciones, como deben de
hacerlas, es decir, la naturaleza de la operacion, estructura (organigrama).
Politicas y procedimientos. Horarios de trabajo, vacaciones, dias feriados
donde se tramitan las quejas, gafetes de identificacion, uniformes, permisos
de-ausencia-(enfermedad,-educativos,-servicio-militar-
maternidad/paternidad,-personal),-promociones,-transferencias,-
capacitacion, etc.

Compensaciones: nivel de pago, tiempo extra, pago de dias feriados,
planeacién de turnos, cuando y cdmo se paga, mostrar si hay reloj

checador,
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Prestaciones. Seguro, retiro, pagos anuales protegidos de impuestos, union
de crédito, descuentos a empleados, sistema de sugerencias, actividades
recreativas, etc.

Informacién de seguridad: politicas y procedimientos relevantes proteccion
contra incendios, instalaciones de primeros auxilios, comité de seguridad,
Sindicato. Nombre, afiliacion, funcionarios, procedimientos de ingreso,
contrato, etc.

Instalaciones fisicas, disefio de planta/oficinas, entrada para empleados,

estacionamiento, cafeteria, etc.

2.9.4 ESTRUCTURA DE UN MANUAL DE INDUCCION

Un manual de induccién por lo general tiene la siguiente estructura:

vV VvV

vV V VYV V

Portada e indice

Presentacion del documento y la funcion del mismo por la direccién general.
Antecedentes historicos de la empresa: sus fundadores, sus principales
logros y cambios.

Estrategia corporativa en términos de vision general mision y valores.
Objetivos financieros de la empresa

Organigrama general, organigrama de areas

Descripcidn de los principales proceso productivos. Su publicacién debe
estar restringida al publico en general para garantizar la secrecia, muchas
empresas hacen firmar a los empleados fianzas de confidencialidad.

En ocasiones. En los manuales internos se establecen las descripciones de

puestos por funciones y por competencias.

Por otro lado, Franklin (2014) nos dice que el manual es de la siguiente forma:

v
v
v
v

Identificacion.
indice o contenido
Prélogo, Introduccién o ambos

Antecedentes histoéricos
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Legislacion o base legal
Atribuciones

Estructura Organica
Organigrama

Misidn, Vision, Valores
Funciones

Descripcion de puestos

AN NN Y N N NN

Directorio
2.10 COMUNICACION

Koontz, Weihrich y Cannice (2012) nos indican. “Consiste en la transferencia de
informacion de un emisor a un receptor, siempre y cuando el receptor comprenda

la informacién” (p.456).
Por otro lado, Fonseca Yerena (2016) afirma.

‘La comunicacion es un fenémeno social en constante dinamismo y
alteracion, porque esta sujeta a los cambios de pensamiento del hombre, a
las modificaciones del lenguaje a través del tiempo y a los efectos que la
misma dinamica del proceso va provocando en los individuos o grupos que

interactuen” (p.4).

La comunicacion es esencial para el funcionamiento interno de las empresas

porque integra las funciones gerenciales; es necesario sobre todo para:

Establecer y difundir las metas de una empresa.
Desarrollar planes para su logro y controlar el desempefio.
Organizar los recursos de la manera eficiente, efectiva y por tanto, eficaz.

Seleccionar, desarrollar y evaluar a los miembros de la organizacion.

NN RN

Liderar, dirigir, motivar y crear un clima en el que las personas quieran

contribuir.
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2.10.1 PROCESO DE LA COMUNICACION

En términos simples, el proceso de comunicacion, incluye al emisor, la trasmision

de un mensaje a través de un canal elegido y al receptor.

llustracion 17 llustracion 4 Modelo del Proceso de Comunicacién

Realimentacion -

Transmision

1

1

:

i Idea » Codificacion g - » Recepcion » Decodificacion » Comprensién

I

:

: Emisor Receptor

b e
A A

Ruido

Fuente: Koontz, Weihrich y Cannice, Administracion una perspectiva global y empresarial, 2012,
p.457

El emisor del mensaje: La comunicacion inicia con el emisor, quien adquiere un
pensamiento o una idea, seguidamente se codifica de forma que el emisor y el
receptor puedan comprender, si bien es normal pensar en la codificacion de un
mensaje en lenguaje hablado, hay considerables maneras de codificacién, como
traducir el pensamiento en un lenguaje computo (Koontz, Weihrich y Cannice,
2012).

Por otro lado, Fonseca Yerena (2016) nos afirma. “El emisor también codifica. Es
la persona que emite o envia el mensaje. Fuente y emisor se consideran un solo
elemento cuando la persona que idea y crea el mensaje es la misma que lo

transmite” (p.8).
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Uso de un canal para transmitir el mensaje: La informacion se transmite
posteriormente por un canal que vincula al emisor con el receptor. El mensaje se
pude dar de forma oral o escrito, y su transferencia puede lograrse a través de un
memorando, una computadora, el teléfono, un telegrama, correo electronico,
television u otros medios digitales. En diferentes momentos se utilizan dos o0 mas
canales. Se dispone de diversas opciones, cada una con ventaja y desventaja, la
eleccion adecuada del canal es transcendental para una comunicacion efectiva
(Koontz, Weihrich y Cannice, 2012).

De igual forma, Fonseca Yerena (2016) nos indica. “Es el medio o vehiculo por el

cual se envia el mensaje” (p.9).

El receptor del mensaje: El receptor debe estar preparado a la recepcion del
mensaje, de esa forma poder decodificarlo en pensamientos. El paso que continua
en el proceso es la decodificacion, en donde el receptor convierte el mensaje en
pensamientos; la comunicacion precisa soOlo ocurre cuando emisor y receptor
asignan un mismo significado, o al menos uno similar, a los simbolos que

componen el mensaje (Koontz, Weihrich y Cannice, 2012).

Asimismo, Fonseca Yerena (2016) nos indica. “El receptor (decodificador) es la
persona o el grupo de personas a quien o a quienes se dirige el mensaje. Es el
destinatario o la audiencia objetivo de la comunicacién y todo aquel que capte el

mensaje” (p.8).

La retroalimentacion: Fonseca Yerena (2016) nos explica. “Es el elemento clave
gue propicia la interaccién o transaccion entre el emisor y el receptor, ya que

ambas parte se aseguran de que el mensaje fue recibido y compartido” (p.8).
2.10.2 CLASIFICACION DE LA COMUNICACION.

Existen diversas maneras de clasificar la comunicacion, segun varios autores que
han elaborado tipologias, cuyos elementos de categorizacion son los principales
componentes en el proceso de comunicacion, los cuales funcionan como variables

en cada situacion (Fonseca Yerena, 2016).
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Emisor y receptor

Segun Koontz, Weihrich y Cannice (2012) el numero de colaboradores que
participan en el proceso comunicativo como emisores y receptores, se
encuentran los siguientes tipos de comunicacion:

Intrapersonal: consigo mismo.

Interpersonal: entre dos personas.

Grupal: en un grupo pequefio (tres 0 mas personas).

Publica: una persona o un grupo ante un publico.

Masiva: una persona o un grupo hacia un numero indeterminado de

personas a través de diversos medios.

Medio

Se puede recurrir a diversos tipos de comunicacion como fuentes que
existan para la transmision y recepcion de los mensajes, pero la
clasificacion mas demostrativa, de acuerdo con el medio empleado, segun
Koontz, Weihrich y Cannice (2012) es:

Verbal: oral y escrita.

No verbal: visual, auditiva, kinésica y artefactual.

Electronica: los recursos que la tecnologia permita para establecer

comunicacion con otros

Mensaje

Por el contenido (idea, tema o0 asunto) y segun el destino al que se envia, la

comunicacién, Koontz, Weihrich y Cannic (2012) nos explican que puede

ser:

- Publica: tema o asunto que se hace o es factible de hacerse del
conocimiento de todos los individuos.

- Privado: tema o asunto cuyo contenido es restringido al conocimiento de
uno o varios individuos relacionados con el mismo.

Por el tratamiento (el modo de decir o nombrar las cosas) del lenguaje

usado en la comunicacién, ésta es:
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- Culta: los lenguajes, académicos, especializados, técnico.
- Estandar: el lenguaje que habla y entiende la mayoria de los individuos
gue conforman una sociedad o un pais.
- Coloquial: el lenguaje personalizado o familiar entre personas cuya
interaccion es cercana (amigos).
- Popular: el lenguaje comun, vulgar, propio de todos los hablantes de
pueblos, regiones o grupos especificos, Puede llegar a ser obsceno.
IV. Contexto
De acuerdo con el lugar, la situacion social y el ambiente psicologico en el
gue se produce la comunicacion, Koontz, Weihrich y Cannice (2012) nos
dicen que puede ser:
a) Formal: estd sujeta al orden, las normas y los papeles establecidos por el
grupo en cierto nivel o estrato de la sociedad.
b) Informa: es espontanea, mas natural, de acuerdo con gustos y preferencias

individuales.
2.10.3 METODOS DE COMUNICACION.

Se encuentran una variedad de métodos y canales de comunicacién: unos son
verbales, otros son escritos; asimismo, hay quienes emplean la tecnologia de la
informacion. Se conforma desde la comunicacion en persona, inclusive las
reuniones de grupo y los distintos tipos de comunicacion escrita. La tecnologia se
utiliza para algunos tipos de comunicacion, como los teléfonos alambricos e
inalambricos, el fax, el correo de voz, el correo electronico, asi como la
teleconferencia y la video-conferencia. Se recalcaron algunas ventajas y
desventajas de distintos tipos de comunicacion, en las que se encuentra la rapidez
de la realimentacién, la facilidad de uso, el costo y tiempo, asi como la formalidad

e informalidad (Koontz, Weihrich y Cannice, 2012).
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1.1.1 COMUNICACION ESCRITA, ORAL Y NO VERBAL

Los medios de comunicacion escrita y oral segun Koontz, Weihrich y Cannice,
(2012) dicen que tienen caracteristicas favorables y desfavorables; en
consecuencia, a menudo se utilizan juntos para las cualidades favorables de cada
uno puedan complementar las limitaciones del otro. Ademas, se pueden emplear
auxiliares visuales para complementar las comunicaciones oral y escrita. La
evidencia demuestra que el receptor demuestra que el receptor entenderda y
recordar4d con mayor precision un mensaje que se repita a través de varios
medios. Al seleccionar el medio debe considerarse al comunicador, la audiencia y

la situacion (p.464).
Comunicacion escrita
Koontz, Weihrich y Cannice, (2012) nos explican.

“La comunicacion escrita tiene la ventaja de proporcionar registros, referencias y
defensas legales. Se puede preparar con cuidado un mensaje y luego dirigirlo a
una gran audiencia mediante el correo masivo. Este tipo de comunicacion también
puede promover la uniformidad en las politicas y los procedimientos y, en algunos
casos, reducir los costos.

Las desventajas son que los mensajes escritos pueden crear montafias de papel o
perderse en la bandeja de entrada del correo electronico, estar mal expresados
por redactores ineficaces y no brindar realimentacién inmediata. En consecuencia,
puede tomar mucho tiempo saber si un mensaje se ha recibido y entendido de

manera apropiada” (p.464).
Comunicacién Oral
Koontz, Weihrich y Cannice, (2012) indican.

“Su principal ventaja es que posibilita el rapido intercambio con realimentacion
inmediata; las personas pueden hacer preguntas y aclarar puntos, en una

interaccién cara a cara se puede otra el efecto, y una reunion con el superior
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puede dar al subordinado una sensacion de importancia. Es evidente que las

reuniones informales o planeadas contribuyen a comprender los problemas.

Sin embargo, la comunicacion oral también tiene desventajas; no siempre ahorra
tiempo, como lo sabe cualquier gerente que haya asistido a reuniones en las que
no se logra resultado o acuerdo alguno y que puedan ser costosas en términos de

tiempo y dinero” (p.465).
Comunicacion no verbal
Koontz, Weihrich y Cannice, (2012) argumenta.

“Incluye expresiones faciales y gestos corporales. La comunicacion no verbal
puede apoyar o contradecir a la comunicacién verbal, y dar lugar al refrdn de que

las acciones a menudo hablan mas fuerte que las palabras” (p.465).
1.1.2 BARRERAS E INTERRUPCIONES A LA COMUNICACION
s El ruido

Fonseca Yerena (2016) afirma. “Son barreras u obstaculos que se presentan en
cualguier momento del proceso y provocan malos entendidos, confusiones,
desinterés; incluso, impiden que el mensaje llegue a su destino” (p.9). Los ruidos
mas frecuentes que alteran la situacién comunicativa se encasillan de acuerdo con
el componente del proceso de comunicacion al que afecten en forma directa;

segun Fonseca Yerena (2016) se encuentran varios tipos:

a) Ruido psicologico: se presenta en el emisor y el receptor. Es un estado
animico mental o emocional producido por la situacion que se vive; por
ejemplo, tension, tristeza, angustia, enojo, apatia, entre otros.

b) Ruido fisiolégico: consiste en molestias o incapacidades del organismo
humano del emisor y el receptor; por ejemplo, perdida de la vista, del oido,
ronquera, malestares o dolores corporales, hambre, cansancio, falta de

respiracion o cualquier otra.
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c) Ruido semantico: se presenta en el mensaje, en su contenido; las
palabras empleadas pueden tener un significado confuso, equivocado o
desconocido por el receptor.

d) Ruido técnico: se presenta en el medio o canal que trasmite el mensaje;
por ejemplo, manchones de tinta en textos impresos, palabras ilegibles o
borrosas falta de sonido en la radio, interferencias en el sonido y la imagen
del televisor o la computadora.

e) Ruido ambiental: son alteraciones naturales del ambiente, como lluvia,
truenos, calor, frio y alteraciones artificiales producidas por maquinas y
artefactos como aviones, autos, martillos, campanas, teléfonos y muchos

s

mas.

Los problemas de la comunicacién casi siempre son sintomas de problemas mas
enraizados, por ejemplo, una mala planeacion ocasionara incertidumbre sobre la
direccibn de la empresa y una estructura organizacional mal disefiada no
comunica con claridad sus relaciones organizacionales. Las barrares pueden estar
en el emisor, en la transmision del mensaje, en el receptor o en la realimentacion.

A continuacién se analizan las barreras especificas a la comunicacion.
> Falta de planeacion.

La buena comunicacion raras veces ocurre por casualidad. Muy a menudo las
personas empiezan a hablar y escribir sin primero pensar, planear y establecer el
propdsito del mensaje; sin embargo, expresar los motivos de una orden,
seleccionar el canal mas apropiado y elegir el momento indicado puede mejorar

mucho la compresioén y reducir la resistencia al cambio.
» Supuestos no aclarados

A menudo ignorados, pero muy importantes, son los supuestos no comunicados
gue subyacen a los mensajes. Los supuestos no aclarados en ambas partes

pueden ocasionar confusion y la pérdida de buena voluntad.

> Distorsion semantica
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Otra barrera a la comunicacion efectiva es la distorsibn semantica, que puede ser
deliberada o accidental: un anuncio que reza “vendemos por menos” es
deliberadamente ambiguo y evoca la pregunta, ¢menos que qué? Las palabras
pueden evocar diferentes respuestas; para algunas personas la palabra gobierno
puede significar interferencia o gasto deficitario para otros la misma palabra puede

significar ayuda, igualacion y justicia.
» Mensajes mal expresados.

No importa cuan clara sea la idea en la mente del emisor de la comunicacion, el
mensaje puede estar construido con palabras mal elegidas, omisiones, falta de
coherencia, mala organizacién, rara estructura de la frase, perogrulladas,
verborrea y la imposibilidad de aclarar sus implicaciones. Esta ausencia de
claridad y precision que puede ser costosa, se evita a | tener mayor cuidad cuando
se codifica el mensaje.

> Barreras alacomunicacién en el ambiente internacional.

La comunicacion en el ambiente internacional se vuelve mas dificil debido a los
distintos idiomas y diferentes culturas y normas de etiqueta. Traducir los lemas
publicitarios es muy arriesgado por las diferentes conceptualizaciones segun el
pais (p.467).

> Pérdidas en la transmision y mala retencion

En una serie de transmisiones entre dos personas el mensaje se hace cada vez
menos preciso. La mala retencién de la informacion es otro problema grave, por lo
gue la necesidad de repetir el mensaje y utilizar varios canales es bastante obvia
y, por tanto, casi siempre las compafiias utilizan mas de un canal para comunicar

el mismo mensaje.
» Atencion deficiente y evaluacion prematura.

Son muchos los que hablan y pocos los que escuchan. Posiblemente, todos han

observado a personas entrar en una discusién con comentarios fuera de tema
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tratado, quizads porque estan considerando sus propios problemas en lugar de
escuchar la conversacion; escuchar exige una atenciéon completa y autodisciplina,
también requiere que el que escucha evite la evaluacion prematura de lo que la

otra persona tiene que decir (p.468)
» Comunicacién Impersonal

La comunicacion efectiva es mas que simplemente transmitir informacién a los
empleados, requiere contacto cara a cara en un ambiente de apertura y confianza.
Para mejorar la comunicacion casi nunca se requiere medios costosos Yy
sofisticados (e impersonales), sino la disposicion de los superiores a entablar una
comunicaciéon personal. Esas reuniones informales, sin la parafernalia del estatus
o las bases de autoridad formal, pueden resultar amenazadoras para un alto
ejecutivo, pero los beneficios que genera una mejor comunicacién superan los

riesgos involucrados (p.496)
» Desconfianza, amenaza y temores

En un clima con estas fuerzas presente, cualquier mensaje se vera con
escepticismo. La desconfianza puede deberse a un comportamiento inconsciente
del superior, 0 a experiencias pasadas en las que se castigd al subordinado por
reportar honestamente a su jefe informacion desfavorable, pero cierta. De igual
modo, defensiva y distorsionar la informacion. Lo que se necesita es un clima de

confianza que facilite una comunicacion abierta y sincera.
» Periodo insuficiente para ajustarse al cambio

El propésito de la comunicacién es efectuar que les pueden importar seriamente a
los empleados: en el tiempo, lugar, tipo y orden del trabajo, en los acuerdos del
grupo o en las habilidades a utilizar. Los cambios afectan a las personas de
diferentes maneras y pueden tomar tiempo la reflexion sobre todo el significado de

un mensaje.
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» Sobrecarga de Informacion

Podria pensarse que un flujo mayor de informacién sin restricciones ayudaria a las
personas a superar los problemas de comunicacion, pero un flujo asi puede
ocasionar demasiada informacion. Las personas responden a la sobrecarga de

informacion de diversas formas:

e Pueden ignorar cierta informacién, una persona que recibe demasiado
correo ignorad ciertas cartas que deberia contestar.

e Abrumada con demasiada informacién, la gente puede cometer errores al
procesarla.

e Las personas pueden demorar el proceso de informacion, ya sea
permanente para ponerse al dia mas adelante.

e La informacion puede filtrarse, y la filtracion sera atil cuando se procesa
primero la informacion mas urgente e importante, mientras que los
mensajes menos importantes reciben menos prioridad; sin embargo, es
probable que primero se preste atencion a los asuntos que son faciles de
manejar, en tanto que los mas dificiles, pero decisivos, sean ignorados.

e Las personas responden a la sobrecarga de informacion simplemente al
escapar de la labor de comunicacién. En otras palabras, ignoran la

informacién o no la comunican.
OTRAS BARRERAS A LA COMUNICACION

Hay muchas barreras mas a la comunicacion efectiva. En la precepcion selectiva
las personas tienden a darse cuenta de lo que esperan percibir. En la
comunicacién esto significa que escuchan lo que quieren escuchar e ignoran otra
informacion relevante. Estrechamente, relacionada con la percepcion esta la
influencia de la actitud, que es la predisposicion a actuar de cierta manera: es una
postura mental relativa a un hecho o estado. Es evidente que las personas ya han

tomado una decision no pueden escuchar lo que se dice con objetividad.
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Otras barreras mas a la comunicacion son las diferencias de estatus y poder entre
el emisor y receptor de la informacion; ademas, cuando la informacion debe pasar

por varios niveles organizacionales tiende a distorsionarse (p.470).
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2. DEFINICION DEL ENFOQUE Y METODOS DE INVESTIGACION
UTILIZADOS

2.1 DEFINICION DEL ENFOQUE

Al momento de definir el tipo de enfoque que se utilizara en el estudio es
importante describir cada uno de ellos:

Investigacion cuantitativa: Hernandez Sampieri (2014) refiere. “El enfoque

cuantitativo utiliza la recoleccién de datos para probar hipétesis con base en la
medicion numérica y el analisis estadistico, con el fin establecer pautas de

comportamiento y probar teorias” (p.4).

Enfoque Cualitativo: Hernandez Sampieri (2014) expone. “Utiliza la recoleccion y

analisis de los datos para afinar las preguntas de investigacion o revelar nuevas

interrogantes en el proceso de interpretacion” (p.7).

Enfoque Mixto: Hernandez Sampieri (2014) nos cuenta. “Los métodos mixtos

representan un conjunto de proceso sistematicos, empiricos y criticos de
investigacion e implican la recoleccion y el anadlisis de datos cuantitativos y

cualitativos, asi como su integracion y discusion conjunta” (p.534).

Para esta investigacion se utilizé el enfoque cualitativo; debido a que la naturaleza
de la investigacion hace visible la realidad de las personas, por tanto, en el
momento que se adquiera y se pueda analizar las actitudes, conductas, puntos de
vista entre otras cuestiones sobre el tema de dicha investigacion permitira estudiar
y poder identificar patrones de conducta o interpretacién de los trabajadores del
INAMU. Esto con el fin, de lograr obtener un correcto proceso de induccion que

impacte en el desempefio laboral del nuevo colaborador dentro de la Institucion.
2.2 ENCUADRE PARADIGMATICO

“El término paradigma se refiere a una visidon compartida por un grupo de
cientificos y alberga creencias, actitudes y una metodologia determinada”
(Ferreyro y Longhi, 2014, p.59).
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Esta investigacion contempla un encuadre idealista-naturalista, se mostraran a lo

largo de la misma las técnicas y los procedimientos que se emplearan para

obtener los datos.

Idealista por que se mostrara la realidad respecto al objeto en estudio y naturalista

debido a que es de importancia las acciones humanas y como es la vida social de

los sujetos en estudio.

3.

TIPO DE INVESTIGACION (ANALITICA O INTERPRETATIVA)

Exploratoria: Hernandez Sampieri (2014) nos dice. “‘Los estudios
exploratorios se realizan cuando el objetivo es examinar un tema o
problema de investigacion poco estudiado, del cual se tienen muchas dudas

0 no se ha abordado antes” (p.91).

Descriptiva: Hernandez Sampieri (2014) argumenta. “‘Los estudios
descriptivos busca especificar las propiedades, las caracteristicas y los
perfiles de personas, grupos, comunidades, proceso, objetos o cualquier

otro fenébmeno que se someta a un analisis” (p.92).

Correlacional: Hernandez Sampieri (2014) dice. ‘Los estudios

correlacionales tiene como finalidad conmover la relacion o grado de
asociacion que exista entre dos mas conceptos, categorias o variables en

una muestra o contexto en particular” (p.93).

Analitica o interpretativa. Busca en primer lugar conocer los factores o las

condiciones que propician un problema para luego poder explicar y
comprender porgue razones, motivos 0 circunstancias esto ocurre

(Universidad Hispanoamericana, 2017).

Explicativa o causal: Hernandez Sampieri (2014) define. “Los estudios

explicativos van mas alla de la descripcién de conceptos o fendmenos o del

establecimiento de relaciones entre conceptos, es decir, estan dirigidos a



87

responder por las causas de los eventos y fenomenos fisicos o sociales”
(p.95).

o Retrospectiva: Su fin es analizar un tema actual pero basandose sobre todo

en fuentes secundarias ya existentes (Universidad Hispanoamericana,
2017).

o Prospectiva: Busca analizar un fenomeno de actualidad a fin de poder
obtener informacién que permite, predecir, pronosticar y proyectar cual
puede ser el comportamiento de dicho fendbmenos en el mediano y largo
plazo, si la organizacibn o toma algunas decisiones (Universidad

Hispanoamericana, 2017).

Este estudio se realiza empleando la investigacion analitica e interpretativa donde
el caracter que aplica en este trabajo busca en primer lugar conocer los factores o
las condiciones que propician una deficiencia en el lugar de estudio, para luego,
poder explicar y comprender porque razones, motivos 0 circunstancias esto
ocurre. Por lo tanto, se analiza que al aplicar un buen proceso de Induccion se
adquiere un mejor desempefio en el ambito laboral del nuevo colaborador en la

Institucion.
3.1 SUJETOS, POBLACION Y FUENTES DE INFORMACION
3.1.1 SUJETOS

Los sujetos vienen a ser todas las personas que colaboran en la recoleccién de los
datos que son necesarios para desarrollar la investigacion.

En este caso los sujetos estdn compuestos por los colaboradores que han
ingresado al Instituto Nacional de la Mujer, en la sede central, que esta ubicada en
San Pedro.
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3.1.2 FUENTES DE INFORMACION

Las fuentes de informacion consisten en los medios mediante los cuales puede
obtener informacion para posteriormente analizarla procesarla y lograr el objetivo

de la investigacion.
3.1.2.1 PRIMERA MANO.

Son fuentes en donde se adquiere informacion directa, es decir, el lugar donde se
origina la informacion. Estas fuentes son las personas, las organizaciones, los

acontecimientos, el ambiente natural, entre otras (Bernal, 2010).

Todos los documentos como tesis de las Universidades que se encuentran en
linea y trabajos de investigacion de Organizaciones reconocidas. Se indica el
titulo, la universidad u organizacion, el pais y el afio. Se establece un minimo de
cinco investigaciones desglosadas de la siguiente forma: dos nacionales y tres
internacionales (Universidad Hispanoamericana, 2017).

1. Colaboradores del INAMU a los cuales se les aplico el cuestionario.

2. Estudio sobre la influencia de los factores de liderazgo, fisicos y
ambientales, estructura ocupacional y salarial en el desempefio laboral de
los colaboradores de la empresa Kuehne Nagel durante el periodo de
febrero a noviembre del 2014, Universidad Nacional, Heredia, Costa Rica.

3. Las practicas de Recursos Humanos y el Rendimiento Organizacional. Un
estudio contextualizado en la administracion local catalana, Universidad
Rovira i Virgili, Espaia.

4. Manual: Vancouver, APA, Costa Rica, Universidad Hispanoamericana.

5. Modelo de Gestion del Talento Humano por Competencias de le empresa

CIMPEXA S.A., Universidad Tecnologica Equinoccial, Guayaquil, Ecuador.
3.1.2.2 SEGUNDA MANO.

Son los medios que brindan informacién sobre el tema que se va a investigar, pero

gue no son la fuente original de los hechos o las situaciones, sino que sélo los
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referencian. Las principales fuentes secundarias para la obtencién de la

informacion son los libros, las revistas, los documentos escritos, en general, es

todo medio impreso (Bernal, 2010).

Articulos cientificos de revistas reconocidas e indexadas, articulos de

expertos. Se establece el nombre del articulo, nombre de la revista y el nUmero

como el afo. Libros y documentos relacionados con los temas que se desarrollan

(Universidad Hispanoamericana, 2017).

N o g M D

o

Administracion de Recursos Humanos Gestiéon del Capital Humanos,
México

Administracion de Recursos Humanos, México

Administracion del Personal, México

Administracion una perspectiva global y empresarial, México
Administracion, México

Administracion. Proceso Administrativo, clave del éxito empresarial, México
Administracion. Teoria, proceso, areas funcionales y estratégicas para la
competitividad, México

Andlisis Administrativo: técnicas y métodos, Costa Rica, UNED
Comportamiento Organizacional: Cémo lograr un cambio cultural a través

de Gestion por competencias, Buenos Aires

10.Diccionario de metodologia de la investigacién cientifica, México

11.Direccion Estratégica de Recursos Humanos: Gestion por Competencia,

Buenos Aires

12.El proceso de la Investigacion Cientifica, México

13.Elementos de administracion. Un enfoque internacional y de innovacion,

México

14.Gestion de personas: Manual para la gestién del capital humano en las

organizaciones, Madrid

15.Gestion del Talento Humano, México

16.Guia trabajos finales de graduacion, tesinas y tesis en ciencias sociales,

San José, Universidad Hispanoamericana
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17.Introduccion a la Metodologia de la Investigacion Cientifica, Cordoba
18.La Administracion de Recursos Humanos (Il Parte), San José, EUNED.
19.Liderazgo y motivacion de equipos de trabajo, Madrid

20.Manual de Recursos Humanos, Barcelona

21.Metodologia de la Investigacion, Colombia

22.Monografia. La gestiéon empresarial, Madrid

23.0rganizacion de empresas, México

24.Retribucion del Personal. Recursos Humanos, Espafa

25.Seleccion por competencia, Buenos Aires

26.Técnicas de organizacién y métodos, Costa Rica, UNED
3.1.3 POBLACION

Se trata primero de definir cuél es la unidad de muestreo u andlisis, es decir, si se
trata de individuos, organizaciones, periodos, comunidades, situaciones, piezas
producidas, eventos, entre otros. De este modo, definiendo la unidad de muestreo

se delimita la poblacién (Hernandez Sampieri, 2014).

Para este caso la poblacibn que se considera estd compuesta por los
colaboradores que han ingresado al Instituto Nacional de la Mujer en el periodo
2016-2017, en la sede central, que esta ubicada en San Pedro, distribuidos de la

siguiente manera:

Cuadro 1 Poblacion distribuida por sexo

Colaboradores Cantidad

Mujeres 39
Hombres 2
Total 41

Fuente: Elaboracién propia. Informacion suministrada por el departamento de Recursos
Humanos del INAMU.

3.1.4 MUESTRA

Herndndez Sampieri (2014) nos explica. “Es un sub-grupo de la poblacién de

interés sobre el cual se recolectaran datos, y que tienen que definirse y delimitarse
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de antemano con precision, ademas de que debe ser representativo de la
poblacién” (p.173).

Para esta investigacion se realizé con una muestra de 37 personas compuesta por
los colaboradores que han ingresado al Instituto Nacional de la Mujer en el periodo
2016-2017, en la sede central, que estd ubicada en San Pedro, abarcando

3.2 TECNICAS E INSTRUMENTOS PARA RECOLECTAR LA
INFORMACION.

Respecto a las técnicas a utilizar para la recoleccion de los datos, se realizara un

cuestionario el cual se aplicard a una muestra de la poblacion.
3.2.1 CUESTIONARIO

Se aplicara un cuestionario a la muestra de poblacion “el cuestionario es un
conjunto de preguntas disefiadas para generar los datos necesarios para alcanzar

los objetivos del proyecto de investigacion” (Bernal, 2013, p.217).

Este instrumento contemplara tanto preguntas abiertas como cerradas con el fin

de captar de la mejor manera el sentir de los sujetos en estudio.

3.2.2 CUADRO DE VARIABLES

Cuadro 2 Cuadro de Variables

Definir en qué a L Excelente: si
consiste el I;(a)rllr;?sl:gc‘;cr)ln la frecuencia
programa de . : relativa es Cuestionario
: ., introducir a los : .
induccioén AUEVOS menor a 30; | aplicado a los
aplicado a los v Contenidos empleados a la Muy bueno: | colaboradores
VSO EREI o] [CET ol Programa de v Programa en?presa SuS si la del Instituto
para la induccion Induccion v : ’ frecuencia Nacional de la
del personal SSEIEEREE funmoggs(,),ntgggas relativa es Mujer de la
nuevo que ingresa y(pKoontz menor a50y | pregunta 4 a la
al Instituto Weihrich 2(3)/13 superior a pregunta 15
Nacional de la 23’1) " | 30; Bueno: si
Mujer (INAMU), en P ) la frecuencia




aspectos del

contenido del
programa,

duracion del

programay
encargados

Analizar los tipos
de barreras de
comunicacion
presentes en la
realizacion del

proceso de
induccién alos
colaboradores del

Instituto Nacional

de la Mujer

(INAMU), tomando

en cuenta las
barreras
semanticas,
fisicas,
fisiologicas,
psicoldgicas y
administrativas.

Identificar cuales
son los canales de
comunicacion
utilizados en el
programa de
induccioén
aplicado alos
nuevos empleados
del Instituto
Nacional de la
Mujer (INAMU).
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relativa es
menor a 60 y
superior a
50; Malo: si
la frecuencia
relativa es
superior a
60.

Barreras de
Comunicacio
n

v’ Barreras fisicas
v’ Fisiolégicas
v’ Psicolégicas

v' Administrativas

“La transferencia
de informacion de
un emisor a un
receptor, siempre
y cuando el
receptor
comprenda la
informacion”
(Koontz, Weihrich
y Cannice, 2012,
p.456).

Excelente: si
la frecuencia
relativa es
menor a 30;
Muy bueno:
si la
frecuencia
relativa es
menor a 50 y
superior a
30; Bueno: si
la frecuencia
relativa es
menor a 60 y
superior a
50; Malo: si
la frecuencia
relativa es
superior a
60.

Cuestionario
aplicado a los
colaboradores

del Instituto
Nacional de la
Mujer pregunta

16

Canales de
Comunicacio
n

v' Auditivo
v Visual
v' Escrito
v' Oral

“Es el medio o
vehiculo por el
cual se envia el
mensaje”
(Fonseca Yerena,
2016, p.9).

Excelente: si
la frecuencia
relativa es
menor a 30;
Muy bueno:
si la
frecuencia
relativa es
menor a 50 y
superior a
30; Bueno: si
la frecuencia
relativa es
menor a 60 y
superior a
50; Malo: si
la frecuencia
relativa es
superior a
60.

Cuestionario
aplicado a los
colaboradores

del Instituto
Nacional de la

Mujer de la

pregunta 17 a

la pregunta 20.




93

Elaborar una
propuesta al
programa de
induccion
aplicado a los
nuevos

colaboradores del
Propuesta

Instituto Nacional
de la Mujer
(INAMU), que
contribuya a la
mejora del
programaya
aplicado.

v' Elaboracion de
la Propuesta

Las companias
grandes tienen un
programa de
induccion formal,
en el cual
explican sus
caracteristicas:
historia,
productos y
servicios,
politicas y
practicas
generales,
organizacion
(divisiones,
departamentos y
ubicaciones),
prestaciones
(seguros,
jubilaciones y
vacaciones),
requisitos de
confidencialidad,
asi como
seguridad y otras
disposiciones
(Koontz y
Weihrich, 2013,
p.231).

Excelente: si
la frecuencia
relativa es
menor a 30;
Muy bueno:
si la
frecuencia
relativa es
menor a 50 y
superior a
30; Bueno: si
la frecuencia
relativa es
menor a 60 y
superior a
50; Malo: si
la frecuencia
relativa es
superior a
60.

Cuestionario
aplicado a los
colaboradores

del Instituto
Nacional de la

Mujer de la

pregunta 21 a

la pregunta 23.

Fuente: Elaboracién propia. Informaciéon suministrada por autores mencionados.
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4. CODIFICACION Y TABULACION DE LA INFORMACION

La codificacion y tabulacion de la informacion procura expresar de otro modo la
informacion que se alcanzdé de la aplicacion de los instrumentos a la poblacion en

estudio.

“Consiste en procesar los datos obtenidos de la poblacién objeto de estudio
durante el trabajo de campo, y tiene como finalidad generar resultados a partir de
los cuales se realizara el analisis segun los objetivos y las hipétesis o preguntas

de la investigacion realizada o de ambos” (Bernal, 2010, p.198).

GRAFICOS
Los graficos son utilizados para mostrar de manera mas clara los datos obtenidos

en la aplicacion de los instrumentos.
4.1 TIPOS DE GRAFICOS

Existen distintos tipos de gréficos entre los mas utilizados estan: el grafico circular,

lineal de barras, para este caso se empleara el grafico circular.

GRAFICO CIRCULAR
El gréfico circular o también llamado pastel es un circulo que se divide desde el
centro con el fin de representar en proporciones la distribucion de frecuencias de

los datos obtenidos.
4.2 ANALISIS DE DATOS

Cuestionario aplicado al personal del Instituto Nacional de la Mujer, sede central,

ubicado en San Pedro.



l. INFORMACION DE DATOS GENERALES

Tabla 1 ¢Cuédl es su edad actual?
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18 a 28 4 11%

¢,Cuadl es su edad 29 a 39 13 35%
actual? 40 a 50 13 35%

51 en adelante 7 19%

Total 37 100%

Fuente: Cuestionario aplicado al personal del Instituto Nacional de la Mujer, sede central,

julio 2017

Edad Actual

Grafico 1 ¢Cual es su edad actual?

W18a28
@29a39
d40a50

0O51 en adelante

Fuente: Cuestionario aplicado al personal del Instituto Nacional de la Mujer, sede central,

julio 2017

De las personas encuestadas como se muestra en el grafico, el 11% tiene edad
entre los 18 y 28 afios, el 35% esta en edades entre los 29 y 39 afios, el 35% de la
muestra tienen entre de 40 y 50 afios y el 19% de las personas tienen edades
entre los 51 afos en adelante.
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Tabla 2 ¢ Cual es el puesto que ocupa?

Técnico Administrativo 3 8%
Profes.lo_nal 11 30%
Especialista

, Secretaria 4 11%

¢, Cudl es el pu;asto Abogada 1 3%
que ocupa: Jefatura 7 19%
Profesional Operativo 9 24%

Sin Respuesta 2 5%
TOTAL 37 100%

Fuente: Cuestionario aplicado al personal del Instituto Nacional de la Mujer, sede central,
julio 2017

Gréfico 2¢Cuél es el puesto que ocupa?

Puesto que Ocupa

@ Técnico Administrativo
@ Profesional Especialista
O Secretaria

OAbogada

@ Jefatura

@ Profesional Operativo

B Sin Respuesta

Fuente: Cuestionario aplicado al personal del Instituto Nacional de la Mujer, sede central,
julio 2017

En el grafico anterior se muestra que el 8% de la muestra ocupa el puesto de
Técnico Administrativo, el 30% labora como Profesional Especialista, el 11% del
personal como secretaria, el 3% se desempefia como abogado, el 19% de los
colaboradores como Jefatura, el 24% ocupa el puesto de Profesional Operativo y
el 5% no dieron respuesta del puesto en el que se encuentran.
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Tabla 3 Antigtuiedad en el puesto

1 a5 afos 19 51%
6 a 10 afios 2 5%
Antigliedad en el 11 a 15 afios S 14%
puesto 16 a 20 afnos 6 16%
21 o mas afos 0 0%
Menos de un afio 5 14%
Total 37 100%

Fuente: Cuestionario aplicado al personal del Instituto Nacional de la Mujer, sede central,
julio 2017

Gréfico 3 Antigliedad en el puesto

Antiguedad en el puesto

E1a5afos

@6 a 10 afios
@11 a 15 afios
0016 a 20 afios
@21 o mas afios

E Menos de un afio

Fuente: Cuestionario aplicado al personal del Instituto Nacional de la Mujer, sede central,
julio 2017

El 51% de las personas encuestadas tienen entre 1 y 5 afios de ocupar el puesto,
el 5% tiene entre 6 y 10 afios de antigiiedad en el puesto, el 14% lleva laborando
en el puesto 11 y 15 afos, el 16% entre 16 y 20 afios, hay un 0% de personas que
tiene entre 21 o0 mas afios en la empresa y se encuentra un 14% que ocupa el
puesto en menos de un afio.
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Il. Variable 1: Programa de induccion
A. Contenido

Tabla 4 Recibi6 alguna induccion

¢Cuando usted ingreso i
alaborar en el INAMU, Si 19 51%
recibio algunainduccion
gue le permitiera
prepararse para No 18 49%
desempefar sus
funciones?

Total 37 100%

Fuente: Cuestionario aplicado al personal del Instituto Nacional de la Mujer, sede central,
julio 2017

Gréfico 4 Recibié algunainduccion

Recibio Induccion

M si

®no

Fuente: Cuestionario aplicado al personal del Instituto Nacional de la Mujer, sede central,
julio 2017

El 51% de las personas encuestadas indica que si recibieron algun proceso de
induccion que les permitiera preparase para desempefar sus funciones, mientras
que el 49% indican no haber recibido ningun proceso de induccion.
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Tabla 5 ¢ EI INAMU utiliza algin mecanismo para motivar al funcionario a
participar en el programa de induccion?

¢ElI'INAMU utiliza algun Si 11 30%
mecanismo para motivar NO 11 30%
al funcionario a participar

en el programa de
induccion?

No hay
respuesta

Total 37 100%

15 41%

Fuente: Cuestionario aplicado al personal del Instituto Nacional de la Mujer, sede central,
julio 2017

Gréfico 5 ¢ ElI INAMU utiliza algdn mecanismo para motivar al funcionario a
participar en el programa de induccién?

¢EI INAMU utiliza algin mecanismo para
motivar al funcionario a participar en el
programa de induccion?

@ Si
ENo

O No hay respuesta

Fuente: Cuestionario aplicado al personal del Instituto Nacional de la Mujer, sede central,
julio 2017

El 30% de las personas encuestadas indican que si se utiliza un mecanismo para
motivar al funcionario a participar en el programa de induccion, mientras que otro
30% indica que no se utiliza ninglin mecanismo y en un 40% no hubo respuesta
del personal.



Tabla 6 Temas abarcados en el proceso de induccién
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Pregunta Distribucion Frecuencia | Porcentaje
Historia del INAMU y 18 15%
su estructura
Nombre y funciones
de ejecutivos 13 11%
principales
Periodo de prueba 11 9%
Normas de seguridad
y politicas de la 5 4%
empresa
Linea de productos o
. 7 6%
servicio
Seleccione los temas Vacaciones y feriados 11 9%
abarcados en el procesos —
. o Capacitacion y
de induccion: (puede 10 8%
. - desarrollo
marcar mas de una opcion) —
Seguros individuales o
4 3%
de grupos
Servicio de cafeteria 'y
0 0%
restaurante
Fue presentado~con 16 13%
su Jefe y comparieros
Se le describio el
puesto,fus objetivos y 17 14%
relacion con otros
puestos
No hubo respuesta 9 %
Total 121 100%

Fuente: Cuestionario aplicado al personal del Instituto Nacional de la Mujer, sede central,

julio 2017
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Gréafico 6 Temas abarcados en el proceso de induccién

Temas abarcados en el proceso de induccidon

M@ Historia del INAMU y su estructura

E Nombre y funciones de ejecutivos
principales
@ Periodo de prueba

O Normas de seguridad y politicas de la
empresa

@ Linea de productos o servicio

@ Vacaciones y feriados

B Capacitacion y desarrollo

M Seguros individuales o de grupos

W Servicio de cafeteria y restaurante

M Fue presentado con su Jefe y

companeros
M Se le describid el puesto, sus objetivos

y relacién con otros puestos
B No hubo respuesta

Fuente: Cuestionario aplicado al personal del Instituto Nacional de la Mujer, sede central,
julio 2017

De los colaboradores encuestados, el 15% indica que la Historia del INAMU y su
estructura es uno de los temas que se abarca en el proceso de induccién, el 11%
dice que el nombre y funciones de ejecutivos principales, el 9% dice que abarcan
sobre el periodo de prueba, el 4% sobre normas de seguridad y politicas de la
empresa, el 6% se refiere a la linea de productos o servicios, el 9% incluye
vacaciones y feriados, el 8% conforma la capacitacion y el desarrollo, el 3%
seguros individuales o de grupos, el 0% es para el servicio de cafeteria y
restaurantes, el 13% expone que fue presentado con su jefe y compaferos, el
14% indica que se le describié el puesto, sus objetivos y relacion con otros
puestos y no hubo respuesta en un 8%.
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Tabla 7 ¢Qué tan satisfactorio fueron los temas que impartieron en la
induccion recibida?

¢ Qué tan No satisfactorio 2 5%
satisfactorio . .
fueron los temas Poco satisfactorio 2 5%
que |rr_1part|e_r9n en Satisfactorio 18 49%
lainduccién -
recibida? No hubo respuesta 15 41%
Total 37 100%

Fuente: Cuestionario aplicado al personal del Instituto Nacional de la Mujer, sede central,
julio 2017

Gréfico 7 Satisfaccion en los temas impartidos en la Induccién recibida

Satisfaccion en los temas impartidos en la
Induccion recibida

@ No satisfactorio
@ Poco satisfactorio
@ Satisfactorio

ONo hubo respuesta

Fuente: Cuestionario aplicado al personal del Instituto Nacional de la Mujer, sede central,
julio 2017

El 49% de los encuestados indican que estuvieron satisfactorios los temas
impartidos en la induccion, un 5% indica que es poco satisfactorio, el 5% dice que

fue satisfactorio, mientras que en un 41% no hubo respuesta
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Tabla 8 ¢ Cuales aspectos o temas considera que deben impartirse durante el

proceso de induccion que no les fueron impartidos?

Pregunta Distribucion Frecuencia | Porcentaje
¢Cudles aspectos o | Todos los que no se marcaron en
temas considera el punto 6 y competencias de cada 9 24%
que deben area.
impartirse durante el | Acerca del puesto y las labores 8 2204
proceso de que le corresponden.
induccién que no Aspectos Administrativos, 6 16%
L . . . 0
les fueron Metodoldgicos y capacitaciones.
impartidos? No hubo respuesta 14 38%
Total 37 100%

Fuente: Cuestionario aplicado al personal del Instituto Nacional de la Mujer, sede central,

julio 2017

Gréfico 8 ¢ Cuales aspectos o temas considera que deben impartirse durante

el proceso de induccién que no les fueron impartidos?

Temas que deben impartirse

B Todos los que no se marcaron en
el punto 6 y competencias de cada

area.

B Acerca del puesto y las labores que

le corresponden.

@ Aspectos Administrativos,
Metodoldgicos y capacitaciones.

ONo hubo respuesta

Fuente: Cuestionario aplicado al personal del Instituto Nacional de la Mujer, sede central,

julio 2017

El 24% de los encuestados indican que todas las respuestas que no se marcaron

en el punto seis son temas que deben impartirse, un 22% sefiala que deberian de

impartir temas acerca del puesto y las labores que corresponden al mismo, el 16%

proponen temas de aspecto administrativo, metodologico y capacitaciones y no

hubo respuesta en un 38%
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Tabla 9 (Cémo cataloga los temas impartidos durante el programa de

induccion?

Excelentes 3 8%

¢Cémo cataloga Muy Buenos 5 14%

. los temas Buenos 10 27%

impartidos durante

el programa de Regulares 2 5%
induccién? Malos 1 3%

No hubo respuesta 16 43%

Total 37 100%

Fuente: Cuestionario aplicado al personal del Instituto Nacional de la Mujer, sede central,
julio 2017

Grafico 9 ¢Cémo cataloga los temas impartidos durante el programa de
induccion?

¢Como cataloga los temas impartidos
durante el programa de induccion?

M Excelentes
@ Muy Buenos
@ Buenos
ORegulares

E Malos

B No hubo respuesta

Fuente: Cuestionario aplicado al personal del Instituto Nacional de la Mujer, sede central,
julio 2017

El 8% de los encuestados indican que se impartio de manera excelente los temas
durante el programa de induccién, un 14% sefiala que estuvieron muy buenos, el
27% lo catalogan como buenos, el 5% indica que se desarrollaron de manera

regular, el 3% lo describe como malos y no hubo respuesta en un 43%
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B. PROGRAMA

Tabla 10 En qué momento recibié el proceso de induccién

Antes de empezar a 3 8%
trabajar
El primer dia de
En qué momento trabajo 8 22%
recibi6 el proceso

de induccidn Otro (especificar) 20 54%
No hubo respuesta 6 16%
Total 37 100%

Fuente: Cuestionario aplicado al personal del Instituto Nacional de la Mujer, sede central,
julio 2017

Gréfico 10 En qué momento recibio el proceso de induccion

En qué momento recibio el proceso de
induccion

B Antes de empezar a trabajar
B El primer dia de trabajo
@ Otro (especificar)

ONo hubo respuesta

Fuente: Cuestionario aplicado al personal del Instituto Nacional de la Mujer, sede central,
julio 2017
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El 8% de los encuestados indican que recibieron el proceso de induccién antes de
empezar a trabajar, un 22% sefiala que lo recibi6 el primer dia de trabajo, el 54%
dice que predomina otro periodo y no hubo respuesta en un 16%.

Entre los periodos que especificaron se encuentran los siguientes periodos:

Dos meses luego de ingresar.

A los 6 meses de trabajo.

No recibi ninguna induccion.

Primera semana en la marcha.

Como un afio después.

No se recibid, sobre la marcha y con indicaciones
En los primeros dias

Meses después de empezar a trabajar

Veintidos dias de haber empezado a laborar
Después de haber ingresado a los 3 dias

Un mes iniciando

YV V. V V V VYV V V V V V VY

Los primeros dias de trabajo se recibe una informacién breve y bésica para
el desarrollo de las funciones de trabajo, la induccién amplia se recibe 4

meses después de haber ingresado a laborar.
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Tabla 11 ¢;Los temas impartidos en el proceso de induccién le ayudaron en
su desempefio laboral?

¢Los temas Si 26 70%
impartidos en el
proceso de
induccién le No 6 16%
ayudaron en su
desempefo No hubo respuesta 5 14%
laboral?
Total 37 100%

Fuente: Cuestionario aplicado al personal del Instituto Nacional de la Mujer, sede central,
julio 2017

Gréfico 11 ¢Los temas impartidos en el proceso de induccion le ayudaron en
su desempefio laboral?

éLos temas impartidos en el proceso de
induccion le ayudaron en su desempeno
laboral?

@ Si
ENo

O No hubo respuesta

Fuente: Cuestionario aplicado al personal del Instituto Nacional de la Mujer, sede central,
julio 2017

El 70% de las personas encuestadas indica que si le ayudaron los temas
impartidos en el proceso de induccién para su desempefio laboral, mientras que el
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16% indica no haberle ayudado en su desempeiio laboral y no hubo respuesta en

un 14%. Dentro de los porqués indicados a quienes dijeron no haberles ayudado

estan:

v
v

Insuficientes.

No recibi un proceso de Induccion.

Insuficientes sobre todo porque no se tuvo acompafiamiento y fue un
aprender haciendo.

Porque si me dieron pautas o instrucciones claves sobre las principales
funciones que debia realizar. Lo demas lo aprendi conforme paso el tiempo.
No aclararon las funciones a realizar, dejo dudas y vacios, no nos ubicé en

el contexto de la naturaleza de la institucion ni de los objetivos a alcanzar.

Dentro de los porqués de las personas que indicaron si haberles ayudado se

mencionan:
v Facilidad para contactar comparieros.
v Aclarar dudas que tenia.
v" Me ayudaron a comprender el funcionamiento.
v Porque eran atinentes a las funciones.
v" Mayor claridad en temas administrativos como viaticos, solicitudes y demas.
v" Me proporciono elementos generales sobre la institucion y el trabajo.
v' Habia elementos de procedimientos que son necesarios de manera

<\

cotidiana. Se enfatiza en formularios y pasos a seguir para el oportuno
proceso administrativo. Ademas, se brindan ejes tematicos e indicaciones
generales.

Me dio informacion de procesos generales de la administracion.

Me permitié ubicarme mejor en las labores que iba a desarrollar.

Por qué mejora la contextualizacion, facilita la apropiacion de gran parte del

devenir institucional y se facilita la ejecucion de tramites.
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Tabla 12 ;Considera que el tiempo que dur6 el proceso de induccién fue el
indicado para los temas que se impartieron?

¢Considera que el tiempo que Si 12 33%

duro el proceso de induccion
fue el indicado para los temas No 16 43%
que se impartieron? No hubo respuesta 9 24%
Total 37 100%

Fuente: Cuestionario aplicado al personal del Instituto Nacional de la Mujer, sede central,
julio 2017

Gréfico 12 ¢Considera que el tiempo que durd el proceso de induccién fue el
indicado para los temas que se impartieron?

éConsidera que el tiempo que duro el
proceso de induccion fue el indicado para los
temas que se impartieron?

@ Si
ENo

E No hubo respuesta

Fuente: Cuestionario aplicado al personal del Instituto Nacional de la Mujer, sede central,
julio 2017

El 33% de las personas encuestadas indican que si consideran adecuado el
tiempo que durd el proceso de induccion para los temas que se impartieron,
mientras que el 43% indica que no fue el tiempo suficiente y no hubo respuesta en
un 24%. Dentro de los porqués encontrados a quienes indicaron si estar de
acuerdo estan:

Se traté de asignacion de lecturas de manera que el tiempo fue el ritmo que
cada una impuso.
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Se estructur6 de forma que pudiéramos preguntar y aclarar dudas sin

presiones.

Si, porgue se logro abarcar todos los temas importantes.
Fueron varios dias y se nos entregé material de consulta junto con el

Reglamento y Convencion Colectiva del INAMU.

Dentro de los porqués encontrados a quienes indicaron no estar de acuerdo estan:

YV VYV

YV V V

Muchos temas y poco tiempo.

Creo que se podrian distribuir mejor los tiempos.

Fue mucho.

El proceso de induccion debe transcender al departamento de recursos
humanos deberia continuarlo en el departamento donde va a laborar la
persona, deberd existir un proceso ordenado sistemético.

En una reunién de medio dia es muy dificil conocer toda la informacién.

Fue muy poco tiempo y sobre la marcha se revisé so6lo lo emergente.
Porque si la induccibn no es la adecuada quedan vacios en los
procedimientos a seguir y esos ocasionan que se generen errores en las
labores desempefiadas.

Se requiere de mayor tiempo y mayor amplitud de los temas sin embargo
esto no se dio y quedamos con la sensacion de haber recibido una parte de
la induccién y no una induccion completa.

No porque hubo compafieras que empafiaron muchos temas de interés con
conflictos que tienen con sus jefaturas, eso hizo que se desviaran del tema
y se perdiera mucho tiempo valioso para continuar con los temas a tratar.
En tres dias cuesta abarcar todas las tematicas, se deja a un lado la
importancia de la parte operativa la cual es necesaria para contar con una
mejor claridad en el trabajo de campo.

Es importante programar tiempo y espacio para que la induccion sea
adecuada. Limita tener claridad de todos los temas de suma importancia en
menos de 3 dias de induccion.

Se abordaron muchos temas en muy poco tiempo, considerando que el
espacio de induccion muchas veces fue utilizado para atender consultas
ajenas al proceso como tal y que debia ser gestionadas en otros espacios y
con procedimientos concretos, lo cual resto tiempo para el aprovechamiento
efectivo del proceso de induccion.
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Tabla 13 ¢Durante el proceso de induccién se le brindé algun tipo de
contacto por parte de alguna jefatura o colega como apoyo en el proceso de
adaptaciéon al INAMU?

¢Durante el proceso de Si 16 43%
mducmon se le brindé algun No 13 35%
tipo de contacto por parte de

alguna jefatura o colega como

apoyo en el proceso de No hubo respuesta 8 22%

adaptacién al INAMU?

Total 37 100%

Fuente: Cuestionario aplicado al personal del Instituto Nacional de la Mujer, sede central,
julio 2017

Gréfico 13 ¢ Durante el proceso de induccion se le brind6 algun tipo de
contacto por parte de alguna jefatura o colega como apoyo en el proceso de
adaptacion al INAMU?

é¢Durante el proceso de induccion se le brindo
algun tipo de contacto por parte de alguna jefatura
o colega como apoyo en el proceso de adaptacion
al INAMU?

B Si
B No

@ No hubo respuesta

Fuente: Cuestionario aplicado al personal del Instituto Nacional de la Mujer, sede central,
julio 2017

El 43% de las personas encuestadas dicen que si se les brindé un contacto por
parte de alguna jefatura o colega como apoyo en el proceso de adaptacion al
INAMU, el 35% indica que no se le brind6 ningun contacto como apoyo durante el
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proceso de adaptacion y en un 22% no se obtuvo respuesta. Dentro de los

porqués mencionados a quienes dijeron que si estan:

>
>

Apoyo de Diferentes Personas.

La jefatura y una compariera de presupuesto.

En el proceso de adaptacién una colega me dio las indicaciones necesarias
para el desarrollo de mis labores

Correos electronicos y teléfonos para abarcar dudas.

Contratacion por primera vez de personal para desarrollar programa en la
region.

Para conocer la naturaleza institucional, las funciones y tareas asignadas.
Se cont6 con el apoyo de algunas compafieras para facilitar el ajuste al

quehacer de la institucion.

Dentro de los porqués mencionados a quienes dijeron que no, sélo argumentaron

que el proceso de induccion recibido fue impartido por la propia jefatura quienes

también evacuaron dudas en el momento, sin embargo, no se les brind6é ningun

contacto en especifico.
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C. Encargados

Tabla 14 ¢Sabe usted cual es el departamento encargado de realizar el
proceso de induccion a los empleados de nuevo ingreso?

¢Sabe usted cuél es el Si 36 97%
departamento encargado de
realizar el proceso de No 0 0%

induccion a los empleados
de nuevo ingreso?

Total 37 100%

No hubo respuesta 1 3%

Fuente: Cuestionario aplicado al personal del Instituto Nacional de la Mujer, sede central,
julio 2017

Gréfico 14 ¢Sabe usted cual es el departamento encargado de realizar el
proceso de induccién alos empleados de nuevo ingreso?

é¢Sabe usted cual es el departamento
encargado de realizar el proceso de induccion
a los empleados de nuevo ingreso?

mSi
ENo

B No hubo respuesta

Fuente: Cuestionario aplicado al personal del Instituto Nacional de la Mujer, sede central,
julio 2017

El 97% de la poblacién encuestada si sabe cual es el departamento encargado de
realizar el proceso de induccion a los empleados de nuevo ingreso, mientras que

hubo un 3% que no dio respuesta.
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Tabla 15 En el proceso de induccién cuéles departamentos o personas

participan
Jefe inmediato 20 25%
N 0,
En el proceso de induccion Companeros 20 25%
cuéles departamentos o Recursos Humanos 31 39%
ersonas participan "
P P P Otros (Especifique) 5 6%
No hubo respuesta 3 4%
Total 79 100%

Fuente: Cuestionario aplicado al personal del Instituto Nacional de la Mujer, sede central,
julio 2017

Grafico 15 En el proceso de induccién cuales departamentos o personas
participan

En el proceso de induccion cudles departamentos o
personas participan

@ Jefe inmediato

@ Compafieros

O Recursos Humanos
O Otros (Especifique)

B No hubo respuesta

Fuente: Cuestionario aplicado al personal del Instituto Nacional de la Mujer, sede central,
julio 2017

El 25% de los encuestados indican que el jefe inmediato es de las personas que
participan en el proceso de induccion, el 23% indica que son los compafieros, el
39% dice que participa el departamento de Recursos Humanos, el 7% especifica
gue fue otro departamento o persona la que participé dentro del proceso y un 4%
no dio ninguna respuesta. Dentro de los otros departamentos o personas que
participaron en el proceso de induccidn se encuentran las personas encargadas
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de los procesos administrativos, todo el personal inclusivo las compafieras
miscelaneas que ayudan con el servicio en el comedor, y el departamento de

desarrollo regional.

11K Variable 2: Barreras de comunicacion

D. Barreras fisicas, Fisioldgicas, Psicoldgicas, Administrativas

Tabla 16. De la siguiente lista marque la dificultad o las dificultades que se
presentaron en el programa de induccion que limitaron su comprension
durante el desarrollo del mismo. Puede marcar mas de una opcion

Pregunta Distribucion Frecuencia | Porcentaje
Semantica
0
(Interpretacion) 4 11%
Fisica (ruidos,
De la siaui i iluminacion, fallas en 6 16%
e lasiguiente lista medios de comunicacion)
marque la dificultad o
las dificultades que se Fisiologicas (voz débil o
presentaron en el mala pronunciacion del 4 11%
programa de induccion instructor)
gue limitaron su o
comprension durante el PS|polqg|cas (le genero
desarrollo del mismo. _algun tipo de rech_az_o el 0 0%
Puede marcar mas de instructor, lo cual limito la
una opcion comunicacion)
Admlnlstrat|v§s (mala 11 30%
planeacién)
No hubo respuesta 12 32%
Total 37 100%

Fuente: Cuestionario aplicado al personal del Instituto Nacional de la Mujer, sede central,

julio 2017
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Gréfico 16. De la siguiente lista marque la dificultad o las dificultades que se
presentaron en el programa de induccion que limitaron su comprension

durante el desarrollo del mismo. Puede marcar mas de una opcion

Dificultades que se presentaron en el
proceso de Induccion

B Semdntica

@ Fisica

O Fisioldgicas

O Psicoldgicas

@ Administrativas

E No hubo respuesta

Fuente: Cuestionario aplicado al personal del Instituto Nacional de la Mujer, sede central,
julio 2017

El 11% de las personas encuestadas indican que la dificultad que se presenté en
el proceso de induccion fue la semantica, el 16% sefiala que fue fisica, el 11% de
tipo fisiol6gica, no hubo respuesta en un 0% en la parte psicoldgica, el 30% dice

gue se presento dificultades administrativas y no hubo respuesta en un 30%
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V. Variable 3: Canales de comunicacién

E. Auditivo, Visual, Escrito, Oral.

Tabla 17. Los encargados del programa de induccion le convocaron a
participar en el proceso de induccién de forma

Oral (aquella establecida 11 30%
entre 2 personas)
Los encargados del Escrita(es aquella que se 13 350
programa de encuentra en algun lugar)
induccion le . —
convocaron a Visual (comunicacion que 4 11%
participar en el se percibe por la vista)
_ proceso de Auditiva (comunicacion que 3 8%
induccion de forma: | ge da atreves de sonidos)
No hubo respuesta 6 16%
Total 37 100%

Fuente: Cuestionario aplicado al personal del Instituto Nacional de la Mujer, sede central,
julio 2017

Gréfico 17. Los encargados del programa de induccion le convocaron a
participar en el proceso de induccién de forma:

Formas de Convocar

@ Oral

@ Escrita
O Visual
O Auditiva

B No hubo respuesta

Fuente: Cuestionario aplicado al personal del Instituto Nacional de la Mujer, sede central,
julio 2017
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El 30% de las personas encuestadas dice que fueron convocados a participar en
el proceso de induccion de forma oral, el 35% indica que fue escrita, el 11%
sefala que la manera fue visual, el 8% se produjo de forma auditiva y no hubo

respuesta en un 16%.

Tabla 18, ¢Durante el proceso de induccion se le proporcioné material
didactico como manuales, folletos, videos etc... que le facilitaron la
comprension de los temas impartidos?

¢,Durante el proceso de Si 18 49%
induccidn se le proporcioné
material didactico como No 11 30%

manuales, folletos, videos

etc... que le facilitaron la

comprension de los temas
impartidos?

No hubo respuesta 8 21%

Total 37 100%

Fuente: Cuestionario aplicado al personal del Instituto Nacional de la Mujer, sede central
julio 2017

Grafico 18. ¢Durante el proceso de induccién se le proporciond material
didactico como manuales, folletos, videos etc... que le facilitaron la
comprension de los temas impartidos?

Material didactico proporcionado

Wsi
Eno

Eno hubo respuesta

Fuente: Cuestionario aplicado al personal del Instituto Nacional de la Mujer, sede central
julio 2017
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El 49% de la poblacion encuestada indica que si se le proporcion6é material
didactico que le facilitara la comprensiéon de los temas impartidos, mientras que el
30% sefala que no se le brind6 ningun material de apoyo y no hubo respuesta en
un 21%. Dentro de lo especificado por las personas que dijeron que si se

encuentran:

Folleto
Material escrito y videos
Modulos institucionales sobre violencia

Diapositivas y gréaficos

NI NI NERN

Principales procedimientos reglamentos
Dentro de lo especificado por las personas que dijeron que no se encuentran:

e Si el problema es que en el folleto vienen incluidas todas las filminas es
imposible la lectura para las personas que tenemos dificultades visuales, en
el momento iba solicitandolas al expositor/a y le brinde mi correo electronico
pero nunca recibi la informacion solicitada.

e Dificultad para observar las filminas proyectadas Aunque no toda la
informacion tenia una adecuada resolucion, por lo que algunos graficos no

se podian apreciar con total claridad.
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Tabla 19. En su opinidn, el material recibido durante este proceso fue

Util 16 43%
En su opinidn, el material Nada atil 0 0%
recibido durante este proceso
fue Poco util 7 19%
No hubo respuesta 14 38%
Total 37 100%

Fuente: Cuestionario aplicado al personal del Instituto Nacional de la Mujer, sede central
julio 2017

Gréfico 19. En su opinion, el material recibido durante este proceso fue

El material recibido durante este proceso fue

@ Util
@ Nada atil
@ Poco util

O No hubo respuesta

Fuente: Cuestionario aplicado al personal del Instituto Nacional de la Mujer, sede central
julio 2017
El 43% de las personas encuestadas indican que fue util el material recibido
durante el proceso, un 0% muestra que fue nada util, el 19% sefiala que fue poco

atil y no hubo respuesta en un 38%.
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Tabla 20. En su opinién como fueron los medios de comunicacion utilizados

Claros 13 35%
Ambiguos 11%
En su opinién como fuerpp los Confusos 8%
medios de comunicacion
utilizados De faC|I_ ] 9 24%
comprension
No hubo respuesta 8 22%
Total 37 100%

Fuente: Cuestionario aplicado al personal del Instituto Nacional de la Mujer, sede central

julio 2017

Gréfico 20. En su opinion como fueron los medios de comunicacion

Como fueron los medios de comunicacion
utilizados

utilizados

M Claros

E Ambiguos
O Confusos
O De facil comprension

E No hubo respuesta

Fuente: Cuestionario aplicado al personal del Instituto Nacional de la Mujer, sede central

julio 2017

El 35% de las personas encuestadas consideran que los medios de comunicacion
utilizados fueron claros, un 11% de la muestra indica que fueron ambiguos, el 8%
sefiala que fueron confusos, el 24% dicen que fueron de facil comprension y no

hubo respuesta en un 22%.
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F. Elaboracién de la propuesta
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Tabla 21. ¢ Considera usted que el proceso de induccion puede ser impartido

através de medios electrénicos?

¢Considera usted que el Si 19 51%
proceso de |_ndu00|on,puede No 16 43%
ser impartido a través de
medios electronicos? No hubo respuesta 2 6%
Total 37 100%

Fuente: Cuestionario aplicado al personal del Instituto Nacional de la Mujer, sede central

julio 2017

Grafico 21. ¢Considera usted que el proceso de induccion puede ser

impartido a través de medios electronicos?

Medios electronicos

E No hubo respuesta

Fuente: Cuestionario aplicado al personal del Instituto Nacional de la Mujer, sede central

julio 2017

El 51% de las personas encuestadas consideran que el proceso de induccién si

puede ser impartido por medios electrénicos, mientras que el 43% indica que el

proceso de induccién no debe ser impartido por medios electronicos y no hubo

respuesta en un 6%. Dentro de los porqués citados por quienes dijeron que si

estan:
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Siempre y cuando la herramienta este bien disefada.

Dependiendo del puesto.

Puede ser una herramienta complementaria de apoyo.

Ya los medios de multimedia son parte de la cotidianidad se maneja en todo
ambito es (til para evitar traslados lo que hay que garantizar es poder tener
una adecuada comunicacion para despejar consultas.

Porque facilita el acceso a los recursos.

Es mas practico e implica menor inversion de tiempo presencial.

Hay contenidos que pueden ser interpretados de diferentes maneras y es
importante contar con un sitio de respaldo. Si, habria una parte presencial
pero buena parte podrian ser guias o manuales a consultar.

Algunas cosas podrian darse por medios electronicos claramente con la
opcién de hacer video conferencias o que exista un foro para dudas.

Mejor alcance en menor tiempo.

Actualmente la tecnologia se adapta a cualquier proceso.

Creo que debe hacerse una mezcla de proceso una parte por medios
electrénicos y otra presencial.

Si el proceso de induccién abarca unicamente difundir la informacion del
Instituto, si.

Se pueden programar video conferencias.

Dentro de los porqués citados por quienes dijeron que no estan:

>

Estamos en la era de modernizacion, pero es mas retro-alimentativo de
forma presencial.

Para una persona que ingresa es importante el contacto personal con y
conocer empaticamente a otras que estan iniciando el proceso laboral en la
institucion.

Porque de forma presencial y en conjunto con las personas se logra mayor
ampliacion de las dudas y experiencias.

Cuando exista un manual claro de induccién sobre aspectos administrativos

y normativas sera posible en aspectos técnicos no lo creo posible.
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Puede ser parte del proceso pero no exclusivo, me parece que debe haber
una parte de presentacion social revision documental acompafamiento y la
electronica por medio de videos y otros.

Porgque quizas no se puedan evacuar las dudas de momento que surjan al
momento me parece que la tecnologia puede ayudar a ilustrar aspectos
generales sin embargo es necesario disponer del recurso humano que
permita ese acercamiento inicial con la institucibn y una cara que
represente a la institucion.

Porque siendo personas de primer ingreso en la institucién es necesario el
acercamiento, el conocer con quienes nos estaremos relacionando en
nuestra vida laboral nos permitirA conocernos como equipo de trabajo y no
como seres extrafios. Considero que como funcionarios de primer ingreso
es necesario interrelacionarse propiamente y no a través de medios
electrénicos que no san sentido de pertenencia y que se sumaria como un
mensaje recibido de mas en la bandeja de entrada.

Me parece que debe tener una parte presencial para que la persona tenga
una comunicacion directa y presencial con las personas que trabajara otra
parte relacionada con lectura de documentos e informacion puede ser
electrénica pero al abordaje de la induccion debe ser con calidad y calidez
presencial.

Porque las/los funcionarios nuevos no podrian conocer, interactuar, y
evacuar dudas con el personal administrativo, que van impartiendo los
temas a tratar, ademas de enriquecerse con los aportes que hacen los/as
comparieros/as con los temas a tratar.

Considero que es importante el contacto directo y la retroalimentacién que
facilita escuchar las consultas y respuestas de otros comparieros/as.

El material o la capacitacién pueden ser enviados por medios electrénicos
pero después de participar en un proceso de induccion de forma personal a

fin de que se puedan ir aclarando las dudas que surjan.
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CAPITULO V
CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES
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Seguidamente, al andlisis de las encuestas aplicadas al personal del Instituto
Nacional de la Mujer en la sede central, julio 2017; se llegd a las siguientes

conclusiones:
5. CONCLUSIONES

Variable 1: Programa de Induccién

Indicador 1: Contenido

Conclusion 1: La mayor cantidad de colaboradores afirman que si recibieron
algun proceso de induccion; sin embargo, no un proceso formal, permitiéndole
prepararse para desempefar sus funciones, mientras que la otra parte no ha

recibido ningun tipo de proceso.

Conclusion 2: La mayoria de funcionarios indican que si existe dentro de la
Institucion un mecanismo para motivar a los funcionarios a participar en el
programa de induccion, de igual forma existe la misma poblacién que indican que
no es de esa forma y no hay respuesta de una otra gran cantidad de

colaboradores.

Conclusion 3: La mayor cantidad de colaboradores indican que entre los temas
impartidos dentro del proceso de induccién que mas sobresalen son la Historia del
INAMU vy su estructura, descripcion del puesto, sus objetivos y relacién con otros
puestos, seguidamente fueron presentados con su jefe y compafieros y se les dio
el nombre y funciones de los principales ejecutivos; entre los temas que hubo una
minoria de participacién dentro de los procesos de induccidén se puede mencionar
servicios de cafeteria y restaurante, seguros individuales o de grupos, normas de

seguridad y politicas de la empresa y la linea de productos o servicios.

Conclusion 4: La mayoria de los encuestados indican haber estado satisfechos
con los temas impartidos en la induccién recibida, sin embargo, hubo gran

cantidad de personas de las cuales no se obtuvo respuesta.

Conclusion 5: La mayor cantidad de colaboradores no dieron ninguna respuesta,

no obstante, una gran parte de las personas encuestadas sefialan que se deben
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de dar todos los temas que se indicaron en el punto seis de la encuesta con su

respectiva competencia.

Conclusion 6: La mayoria de los funcionarios del INAMU no dieron ninguna
respuesta respecto a los temas impartidos durante el programa de induccion, sin
embargo, una parte de las personas encuestadas indican que los temas

impartidos en el proceso de induccién fueron buenos.

Indicador 2: Programa

Conclusion 7: Mas de la mitad de los colaboradores indican que recibieron el
proceso de induccién varios dias después o hasta varios meses después de haber
ingresado a la Institucién, por otro lado, existen varias personas las cuales no han

recibido un proceso de induccién formal como corresponde.

Conclusion 8: La mayoria de las personas indicaron que si le ayudaron los temas
impartidos en el proceso de induccion para su desempefio laboral, ya que se les
proporcion6 elementos generales de la Institucion y del trabajo, por otro lado una
parte indicé que no les fue util los temas impartidos, debido a que no se les dio un
proceso de inducciébn o no tuvieron un acompafamiento en el proceso de

aprendizaje por lo tanto no se les aclaro las dudas que se les generaba.

Conclusion 9: La mayoria de los funcionarios consideran que el tiempo que duré
el proceso de induccién no fue el indicado, esto por razén de que eran muchos
temas y habia muy poco tiempo; por lo tanto, no se podia desarrollar los temas
como se debian y no se podia evacuar las dudas necesarias sino que con la

practica se iba aprendiendo.

Conclusion 10: La mayoria de los colaboradores afirman haber recibido algin
tipo de contacto por parte de alguna jefatura o colega como apoyo en el proceso
de adaptacion en el INAMU, ya sea de comparfieros, colegas, jefaturas, correos

electrénicos y teléfonos para evacuar dudas.



129

Indicador 3: Encargados

Conclusion 11: La gran mayoria de los funcionarios del INAMU saben que el
departamento de Recursos Humanos es el encargado de realizar el proceso de
induccion a los empleados de dicha Institucién, no se dio a su totalidad, debido

que no se obtuvo respuesta de una persona.

Conclusion 12: Gran parte de las personas encuestadas indican que el
departamento de Recursos Humanos participa en el proceso de induccion del
INAMU, asimismo, hubo una igualdad en participacion de los compaferos y del

Jefe inmediato segun los colaboradores
Variable 2: Barreras de Comunicacion

Indicador 1: Barreras fisicas, Fisiol6gicas, Psicol6gicas, Administrativas.

Conclusion 13: La mayoria de los funcionarios consideran que hubo una mala
planeaciéon (Administrativa) durante el programa de induccién limitando la
comprension durante el desarrollo del mismo, seguidamente de barreras fisicas

como el ruido, iluminacion y fallas en medios de comunicacion.
Variable 3: Canales de Comunicacion

Indicador 1: Auditivo, Visual, Escrito, Oral.

Conclusion 14: La mayoria de los colaboradores indicaron que los convocaron de
forma escrita a participar en el proceso de induccién, otra gran cantidad sefialan
qgue fueron citados de forma oral y en menor cantidad no hubo respuesta, pocos
dicen que fue de forma visual y hubo una minima parte que indicé que fue de

forma auditiva.

Conclusion 15: Gran parte de los funcionarios indicaron que si se les proporcioné
material didactico durante el proceso de induccion, facilitando la comprension de
los temas impartidos; sin embargo, hubo una cantidad que aportd diversas
observaciones de mejora con respecto a dichos materiales y por otro lado hubo

colaboradores que sefalaron que no se les brind6 ningun tipo de material.
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Conclusion 16: La mayoria de las personas encuestadas dijeron que si fue atil el
material recibido durante el proceso, en su menor parte sefialan que fue poco uatil y

no hubo respuesta de otra mayoria de personas.

Conclusion 17: La mayor parte de los funcionarios opinaron que los medios de
comunicacion utilizados fueron claros, otro gran porcentaje indica que fue de facil
comprensiéon y no hubo respuesta de otra gran cantidad, por otro lado, en menor
cantidad indican que fueron ambiguos y pocos dicen que fue confuso.

Variable 4. Propuesta

Elaboracion de la propuesta

Conclusion 18: Mas de la mitad de los colaboradores consideran que el proceso
de induccion si puede ser impartido a través de medios electronicos, pero por otro
lado, las personas indican que no podria ser impartido por medios electronicos ya
gue no se podrian evacuar las dudas que surjan en el momento y no se tendria

una comunicacion directa.
Conclusiones Generales

Para concluir, tal y como se muestra en los resultados el proceso de Induccion a
pesar de que posee ciertas carencias esta en buenas condiciones, por lo tanto, es
importante reforzar los factores que se consideren mas criticos para los

colaboradores del Instituto Nacional de la Mujer.

Como parte de los factores o aspectos del proceso de induccién que los
colaboradores consideran deben mejorar en el Departamento de Recursos

Humanos estan:

v Dar temas mas especificos segun el tema.

v' Mantener el personal nuevo realmente capacitado y verificar a cuales
personas no se les ha brindado la induccién y no dejarlo pasar.

v" Promover e implementar el proceso de induccién aunque sea basico e ir
mejorandolo.

v" Mejorar el material que se brinda.
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v Elaborar un Manual de Funciones Especificas.

v" Propiciar un espacio mas ameno, mas cercano que lo integre a uno al
centro de trabajo, que sea un espacio de aprendizaje y de compartir.

v" Que el proceso de Induccidon sea en los primeros dias de trabajo o antes
de iniciar.

v Disefiar proceso de induccion en materia administrativa con lenguaje claro y
comprensible para personas de diferentes disciplinas.

v Mejorar la comunicacién

v" Programas de motivacion

Posterior a la realizacion de las encuestas y analizada la informacién, se detallan

las siguientes recomendaciones.
5.1 RECOMENDACIONES

Variable 1: Programa de Induccién

Indicador 1: Contenido

Recomendacion 1: En este aspecto es importante que los colaboradores reciban
un proceso de induccion formal, desde el inicio de sus labores dentro de la

Institucién, para que se encuentren preparados para desempeifiar sus funciones.

Recomendacion 2: Sobre este apartado se recomienda aplicar técnicas o
métodos de motivacion para que los colaboradores participen en el programa de
induccion, de modo que obtengan un crecimiento profesional y personal sobre la

Institucién y sobre las labores que deben de desempeniar.

Recomendacién 3: Con los datos obtenidos es importante que el departamento
encargado de impartir los temas en el proceso de induccion abarque la totalidad
de temas, con el fin de facilitar el desempefio de sus funciones y que pueda

conocer e identificarse mejor con la Institucion.

Recomendacién 4: Considerando los datos indicados por los encuestados, es
importante que los temas impartidos en el proceso de induccion resulten

satisfactorios para todos, de esta manera ayuda acelerar la asimilacion de
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contenidos y la adaptacion de los colaboradores con la Instituciéon. De igual forma,
al conocer bien el ambiente laboral, es motivante y demuestra el interés

institucional por recibir adecuadamente a la persona que esta ingresando.

Recomendacién 5: Con los datos obtenidos es importante que la persona
encargada de impartir los temas en el proceso de induccion evacuen todos los
temas en general ya que son de alta relevancia, asi como los que requieran de un
trato especial e incluso inmediato por parte de los colaboradores para una mejor
adaptacioén en la Institucion y en el puesto de trabajo

Recomendacion 6: A raiz de las encuestas aplicadas los colaboradores
manifiestan que los temas impartidos en el proceso de inducciéon son buenos,
considerando importante indagar sobre elementos que ayuden a concientizar a los

colaboradores sobre el valor de dicho proceso en el transcurso de su vida laboral.

Indicador 2: Programa

Recomendacién 7: Sobre este apartado, se recomienda que el departamento
encargado de impartir el proceso de induccion lo realice en los primeros dias de
llegada de la persona o antes de que entre, para obtener mejores resultados y una
adaptacion adecuada con la Institucién, de esta forma todos van por el mismo

objetivo y ayuda a una mejor productividad de la persona colaboradora.

Recomendacion 8: A raiz de las encuestas aplicadas se deberia realizar a los
colaboradores la induccién antes de iniciar las labores para reducir el margen de
error. Se recomienda priorizar y puntualizar sobre los aspectos mas funcionales e
inmediatos para la implementacién de las funciones; desarrollando cada tema en
un tiempo adecuado para poder evacuar todo el tema y las dudas que surjan en
ese instante. Asimismo, encuadrar con claridad y firmeza a las personas que
participan del proceso de induccién, para procurar la optimizacion del tiempo y dar

un buen acompafiamiento en el aprendizaje.

Recomendacién 9: A raiz de las encuestas aplicadas los colaboradores
manifiestan que es importante programar tiempo y espacio para que la induccion

sea adecuada, de esta forma se requiere de mayor tiempo y amplitud de los temas
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dentro de los procesos de induccién para que se pueda evacuar todos las dudas y

temas programados.

Recomendacion 10: Debido a las funciones que se realizan en el INAMU, resulta
necesario que haya colaboracion entre compaferos, se recomienda motivar a
todos los funcionarios para que desarrollen y fortalezcan su capacidad de
colaboracion con los nuevos funcionarios y apoyen el proceso de adaptacion en la

Institucion.

Indicador 3: Encargados

Recomendacion 11: Considerando lo indicado por los encuestados resulta
importante que el departamento de Recursos Humanos realice un plan de
seguimiento de la induccién brindada por las diferentes areas sobre cuestiones

especificas del puesto y del area.

Recomendacién 12: Mantener y mejorar la colaboracion y la buena comunicacion
dentro del Departamento con el fin que se mantenga la posicion de los
colaboradores, siendo un factor importante para el desarrollo de las funciones y

adaptacion en la Institucion.
Variable 2: Barreras de Comunicacion

Indicador 1: Barreras fisicas, Fisiolégicas, Psicol6égicas, Administrativas.

Recomendacion 13: Segun las funciones que se realizan en el éarea
Administrativa, resulta necesario que haya una mejor planeacion en los procesos,
se recomienda motivar a todos los funcionarios y crear mejor una estructura para
los procesos con el tiempo adecuado para desarrollar todos los temas y poder

evacuar dudas sin ninguna duda.
Variable 3: Canales de Comunicacién

Indicador 1: Auditivo, Visual, Escrito, Oral.

Recomendacién 14: Sobre este apartado, se recomienda que la administracion

muestre importancia hacia los colaboradores, en donde se pueda tener un
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contacto mas directo con las personas y de esa forma poder evacuar las dudas
necesarias, relacionandose de esta forma con los compafieros y jefaturas.

Recomendacion 15 y 16 Se recomienda considerar la opciéon de entregar a los
funcionarios un manual de induccién con todo lo visto en el proceso de induccion

para facilitar la comprension de los temas impartidos.

Recomendacion 17. En este aspecto es importante que se estimule el uso de
todos los tipos de comunicacion de modo que se logre una comunicacion eficaz y

eficiente en el Departamento.
Variable 4. Propuesta

Elaboracion de la propuesta

Recomendacién 18: Considerando lo que las personas encuestadas dicen se
recomienda que los medios electronicos pueden ser parte del proceso pero no
exclusivo, se recomienda tener una parte presencial para que las personas tengan

una comunicacion directa.
Recomendaciones Generales

En lo general el proceso de induccién segun lo manifestado por los funcionarios se
encuentra en un proceso favorable, sin embargo existen factores importantes a

considerar para continuar con la implementacion formal y mejorarlo.

Se debe establecer un plan de induccién formal para introducir al personal nuevo
en aspectos claves del que hacer institucional, asi como también resulta
importante el acompafiamiento durante este proceso que motiven a los

colaboradores en la adaptacién y desempefio de sus funciones en la Institucién.
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CAPITULO VI
PROPUESTA
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6. PRESENTACION

Una vez analizados los resultados obtenidos en el proceso de induccién que se
presenta en el Instituto Nacional de las Mujeres (INAMU), en la sede central, se
pudo evidenciar que aunque si bien el proceso de induccion es efectivo hay
algunos factores que deben mejorarse de modo que los colaboradores realicen

sus funciones con la mayor satisfaccion posible y logren adaptarse a la Institucion.

En razon de lo anterior, se muestra la siguiente propuesta la cual detalla las
acciones que podrian implementarse en el Departamento de Recursos Humanos
con la finalidad de solventar las debilidades que se pudieron captar durante el

estudio, con el fin de mejorar el proceso de induccién para el INAMU.

La propuesta consiste en desarrollar un manual de induccion formal, en donde se
puedan basar los funcionarios a la hora de impartir dicho proceso, considerando
factores de gran importancia para que los colaboradores de nuevo ingreso puedan
desarrollar un sentimiento de pertenencia con la Institucion y tener claros los

objetivos, para obtener un mejor desempefio en sus labores.
6.1 JUSTIFICACION

La propuesta pretende crear un manual de induccion para todos los empleados de
nuevo ingreso del Instituto Nacional de la Mujer (INAMU), en la sede central, con
la finalidad de mejorar factores que vienen a contribuir con la adaptacion de la
nueva persona colaboradora en la Instituciéon y por tanto, con la productividad en
las tareas que le correspondan.

6.2 ALCANCE

La propuesta busca que los colaboradores obtengan conocimientos sobre temas
relacionados con la Institucion y con el puesto a desempefiar desarrollando no
s6lo conocimientos, sino habilidades y destrezas para un buen desempeiio de las

tareas asignadas para el logro de los objetivos.



137

6.3 OBJETIVOS DE LA PROPUESTA
6.3.1 OBJETIVO GENERAL

Elaborar una propuesta que pueda mejorar el proceso de Induccidon para los

nuevos empleados del Instituto Nacional de la Mujer (INAMU) en la sede central.

6.3.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Elaborar un programa de induccion que cumpla con los contenidos

necesarios para un buen proceso de induccion.

e Elaborar un cronograma para el programa de induccion que pueda aplicar

el Departamento de Recursos Humanos de INAMU

e Determinar el tipo de recursos necesarios para la aplicacion del Programa

de Induccion para los colaboradores del INAMU.

6.4 PROPUESTA

Considerando los resultados alcanzados mediante la aplicacién del instrumento,
aunque si bien es cierto se obtuvieron resultados satisfactorios respecto al
proceso de induccion, gran parte de los colaboradores no recibieron un proceso de
induccion o los que lo recibieron no fue de una manera formal dejando a un lado
diversos temas de gran relevancia; por lo tanto, resulta transcendental tomar
medidas para mejorar aspectos que son de gran importancia y que se captaron
como deficientes, por lo que se propone lo siguiente:

1. Implementar un cronograma que contenga temas de interés, para la
Institucion y el nuevo colaborador.

2. El programa debe durar 3 dias y se debe de hacerse en el primer mes.

3. Una semana antes de que los empleados entren a trabajar, se le enviara un

Link con un video donde se les da la bienvenida por parte de la Institucion y
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se les enviard los temas generales que se van a impartir durante el
proceso.

4. El departamento de Recursos Humanos debera utilizar la tecnologia para
realizar un proceso mas interactivo.

5. Algunos de los temas impartidos en la induccién seran impartidos por otros

miembros de la organizacion, no solo el DRH estara involucrado.

Este Plan de mejora se muestra con la oportunidad de alcanzar los objetivos
que un programa de induccién busca, de igual forma tomar en cuenta las
opiniones de los colaboradores que ya recibieron la induccion, haciendo que este
sea mas atractivo para los participantes. Este programa de induccién ayudara a
que los nuevos colaboradores se familiaricen e integren con la empresa, sus
puestos y sus equipos de trabajo y permita generar mejores estandares de calidad
en sus servicios, logrando crear un sentimiento de pertenencia y un personal
eficiente, motivado y capacitado para resolver las necesidades de los usuarios

interno y externo que la Institucion requiera cubrir.

GUIA ESPECIFICA DE ACTIVIDADES DEL PROGRAMA DE
INDUCCION POR ETAPAS

1) PRIMERA ETAPA: TEMAS GLOBALES DE LA ORGANIZACION.

En esta etapa se tiene el objetivo de recibir y darles la bienvenida a los nuevos
colaboradores, el departamento de Recursos Humanos realizara las siguientes
actividades:

e El departamento de Recursos Humanos, enviara a los colaboradores un link
de un video una semanas antes de su ingreso a la empresa o bien
semanas antes de comenzar el proceso de induccion, en la cual, los
colaboradores veran temas relevantes de la Institucion, donde los
principales ejecutivos de la empresa les daran la bienvenida, obtendran

conocimientos previos de la estructura y lideres de la Institucion.
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e Envia cronograma de actividades del programa de induccion a los
diferentes encargados de procesos, asi como la lista de los nuevos
funcionarios de su area que asistirdn al programa de induccion.

e Contacta al nuevo funcionario y lo cita para la fecha, hora y lugar
establecido.

e Dirige al funcionario al sitio donde se realizara el programa de induccion.

e Recibe al nuevo funcionario.

e Entrega la agenda del programa de induccion, y el reglamento.

e Informa la finalizacion del programa de induccion.

Se abarcaran temas como:

Estrategia Institucional

Persona funcionaria y sus responsabilidades
La Funcién Publica (Principios)

Convencién Colectiva y Reglamento Autbnomo
Servicios Documentales

Direccion Administrativa y Archivo Institucional
Procesos de Recursos Humanos

Procesos de Servicios Generales

© 0 N o g b~ W DR

Procesos Financiero Contables
10.Procesos Proveeduria

11.Tecnologia Informatica

2) SEGUNDA ETAPA: PRESTACIONES Y SERVICIOS

En esta etapa se suministrara al nuevo funcionario la informacion general de la
Institucion, con el objetivo de facilitar la socializacion del funcionario.

e Video institucional

e Resefia histérica

¢ Organigrama Institucional
e Politica de calidad

e Visiébn
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e Mision

e Objetivos

e Normas de conducta interna

e Reglamento de la vestimenta: debe estar a tono con la Institucion
que se esta representando. Asi mismo, se debe cumplir con el
uniforme asignado en caso de que se suministrara.

e Asistencia: se debe cumplir con el horario establecido por la
Institucion.

e Confidencialidad: se debe guardar absoluta confidencialidad de su
gestion de trabajo y mantener resguardados los documentos, a fin de
evitar su extravio o el que personas no autorizadas conozcan su
contenido.

e Calidad de servicios: independientemente del cargo que ocupe y del
area de trabajo, la calidad del servicio es de vital importancia. Debe
mantener en todo momento buenas relaciones con el personal y el
cliente, ademas, de atender las labores encomendadas con
responsabilidad y eficiencia.

e Relaciones con los empleados: la relacién con nuestros empleados
tiene como base el respeto a la dignidad del individuo sin
discriminacion de raza, religion, nacionalidad, color, sexo, edad, ni

inclinacion sexual, estado civil o familiar.

Se abarcan temas como:

e Politica salarial y de compensacion
e Vacaciones, dias feriados y asuetos
e Capacitacion y desarrollo especiales
e Programas de jubilacion

e Servicios Médicos especiales

e Servicios de cafeteria y otros.
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3) TERCER ETAPA: EVALUACION Y SEGUIMIETO

El propésito de esta etapa es garantizar un desarrollo adecuado del programa de
induccion con un sistema de opiniones de los participantes con el fin de mejorar el

programa.

Al finalizar cada induccion, se deberdq implementar una evaluacion del
programa con el propoésito de identificar las areas de mejora de acuerdo a las
necesidades del nuevo personal; el encargado de la induccién debera realizar un
informe con las opiniones de los nuevos colaboradores, este informe sera
analizado por el departamento de Recursos Humanos, con el objetivo de encontrar

la mejora continua.

4) CUARTA ETAPA: PRESENTACION CON LA JEFATURA

Esta etapa se desarrolla en el ultimo dia de la induccion y estaria a cargo del

departamento de Recursos Humanos.
La estructura seria la siguiente:

e Explicaciéon de como esta conformada el area, proceso o unidad a la cual va
estar asignado. Con el fin de la persona se sienta ubicado y conozca su
area de trabajo, esta actividad promueve la integracion de la persona al

puesto y a su nuevo equipo de trabajo.

e Presentacién de los comparferos y compaferas de las areas relacionadas
con sus labores. Es importante que la persona conozca a su equipo de
trabajo lo mas répido posible ya que esto rompera el hielo entre una
persona nueva y un equipo ya establecido, haciendo que el colaborador se

adapte mas facilmente y se familiarice con su nuevo ambiente laboral.

e Especificacion de los objetivos del puesto. Se dan a conocer los aspectos
mas especificos del puesto, a fin de darle a saber qué expectativas se

espera que cubra.
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e Especificacion de funciones. Se recomienda entregar a la persona una
copia del andlisis o descripcion del puesto que ocupa, para que sepa cuéles

son sus principales tareas y lo que espera la organizacion.

e Operaciones (concretas y definidas). Es indispensable que conozca qué

debe hacer y como debe hacerlo.

PROGRAMA DE INDUCCION PARA EL INAMU
GUIA DE ACTIVIDADES DEL PROGRAMA DE INDUCCION POR ETAPAS

En razon de lo anterior, la propuesta considera los siguientes aspectos:

Planteamiento del programa de Induccién.

Dentro del programa de induccion es de vital importancia abarcar las
caracteristicas necesarias de una induccién para un correcto desarrollo del mismo,
de esta forma se debe tomar en cuenta: las etapas, las actividades y los recursos

gue se utilizaran para aplicar adecuadamente el proceso.

El programa de induccion bien desarrollado y claro ayudara que el personal de
nuevo ingreso se integre a las funciones de su trabajo y al entorno en el cual va a
convivir, con el fin de adaptarse a la Institucion, y crear un sentimiento de

pertenencia.

Al crear un proceso de induccion formal traerd grandes beneficios tanto para el
colaborador de nuevo ingreso como para la Institucion, desarrollando

conocimientos y aumentando la productividad.

El Manual de Induccion debera contener por lo menos las siguientes herramientas

de trabajo:

1. Cronograma.
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Esto ayudard a un mejor control y aprovechamiento del tiempo, ayudando al
facilitador (Instructor) para que el trabajo se realice con mayor fluidez y sin

espacios donde se pueda perder la secuencia de los temas.

2. Presentacion en cada tema de la Induccion.

Crear un ambiente de familiarizacién, en donde el colaborar se pueda identificar
con la persona y con el tema que se esté desarrollando, asimismo, esto hace que
no se generen vacios de comunicacion para que no se pierda el fin de lo que se

quiere transmitir.

3. Manual de Induccién (Folleto)

Es importante proporcionar al nuevo colaborador un manual que contenga toda la

informacion que se le impartira en el transcurso de su induccion.

4. Multimedia (Videos, Imagenes)

Un video de induccién o imagenes dentro del mismo, ayudara a captar la atencion
del nuevo empleado, asimismo, le ayudard como fuente de primera mano a una

mejor comprension de los que se aprendera.
Para aplicar el programa de induccion se recomienda lo siguiente:
I. Seleccién de compafieros guias:

Es provechoso que se establezca a un funcionario del area, departamento u
oficina, con el fin de que contribuya a orientar las tareas especificas del empleado,

a esta persona se le denomina compafiero guia. Caracteristicas que debe tener:

» Capacidad para establecer relaciones interpersonales.

» Conocimiento sobre las tareas de los deméas, asi como los de la Institucion

» Experimentar tanto en el departamento o area como en las labores
relacionadas con el puesto que va a desempefiar el nuevo empleado.

» ldentificacidén con los objetivos metas y visiones del INAMU.

Il.  Participacion del nuevo colaborador
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Es oportuno que el empleado obtenga la oportunidad de manifestar sus dudas,
ideas, consultas dentro del proceso de induccion y finalmente, su opinion sobre las

fortalezas y debilidades del programa de induccion recibido (Retroalimentacion).
lll.  Creacion de un ambiente favorable.

Al desarrollar dicho proceso es fundamental que el empleado se encuentre en un
ambiente agradable y tranquilo, con la intencién de disminuir la tension y nervios
que sufre cualquier persona en sus primeros dias de trabajo. Es necesario y
conveniente que el lugar donde el colaborador vaya a estar le permita sentirse a
gusto, con el propdsito de crear un sentimiento de pertenencia y se pueda adaptar
al ambiente laboral.

De la misma forma, se recomienda seguir el programa bajo los siguientes puntos
generales, en donde se toman en cuenta los temas mas relevantes que la persona

de nuevo ingreso debe adquirir:

Cuadro 3 Propuesta Cronograma del proceso de Induccién

El presente cronograma sera desarrollado dentro de las Instalaciones del INAMU

en la sede central de San Pedro.



Hora
8:00 am — 8:30 am
8:30 am — 9:00 am
9:00 am — 9:15 am

9:15 am— 11:00 am

11:00 am — 12:00 md
12: 00 md — 1:00 pm
1:00 pm — 3:00 pm

3:00 pm — 3:15 pm
3:15 pm — 4:00 pm

Hora
8:00 am — 8:30 am

8:30 am — 9:15 am
9:15 am — 9:30 am
9:30 am — 11:30 am
11:30 am — 12:00 md
12:00 md — 1:00 pm
1:00 pm — 3:00 pm
3:00 pm — 3:15 pm
3:15 pm —4:00 pm

Hora

8:00 am — 9:15 am

9:15 am — 9:30 am

Procesos Financiero Contables (viaticos, Caja Chica,

9:30 am — 12:00 md

12:00 md — 1:00 pm

Procesos de Proveeduria (Contratacion Administrati-

1:00 pm — 2:30 pm
2:30 pm — 2:45 pm
2:45 pm — 3:45 pm
3:45 pm —4:00 pm

Procesos de Servicios Generales (transporte, Kilome-
traje. celulares, uso de teléfonos institucionales. servi-

Responsable
Adolfo Marin
Rosaura Bonilla

Tema ]
Bienvenida e Introduccion
Estructura e Ideas Rectoras
Refrigerio
Estrategia Institucional, (naturaleza y
funciones principales (servicios) de
las areas técnicas)
Persona funcionaria y sus responsa-
bilidades
Almuerzo
Convencién Colectiva — RAS — La
funciéon Publica, Principios de la Fun-
cion Publica
Refrigerio
Continuacion de la Convenciéon Co-
lectiva

Yolanda Delgado

Sonia Villalobos y Ana Lucia
Carvajal

Sonia Villalobos y Ana Lucia
Carvajal Rojas

] Responsable
Adolfo Marin

Tema
Repaso General

Servicios Documentales Priscila Cascante

Refrigerio

Amanda Ocampo y Jonnat-

Direccion Administrativa, Archivo
han Aguilar

Institucional

Proceso de Recursos Humanos Adolfo Marin

Almuerzo

Proceso de Recursos Humanos Adolfo Marin

Refrigerio
Cierre Adolfo Marin
Tema ] Responsable

Abnegado Lépez
cios de apoyo)

Refrigerio
Mauricio Solano y

pago de locales, pago a usuarias, presupuesto) Maricela Chaves

Almuerzo

va , Activos y Almacén) Carlos Barquero

Refrigerio
Ingrid Trejos

Tecnologia de Informaciéon
Adolfo Marin

Resumen General y cierre
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VeI

tua

e

Fuente: Elaboracion propia. Informacion suministrada por el departamento de Recursos

Humanos del INAMU

Contenido:

Al desarrollar durante la capacitacion, se consideran los temas anteriormente
mencionados, los cuales tienen un enfoque diferente unos con otro, siendo de
gran importancia para que el nuevo personal conozca la Instituciéon y el ambiente

en el cual va a estar conviviendo.



146

Objetivo:

Brindar a través de diapositivas los temas mas relevantes de la Institucion al
personal de nuevo ingreso para crear una identificacion entre el colaborador y la

Institucion.
Duracion:
Tres sesiones, durante una semana con una duracién de ocho horas.

Descripcion de la capacitacion:

Tal y como se indico en los parrafos anteriores, el proceso de induccion va dirigida
para los colaboradores de nuevo ingreso; asimismo, al personal que actualmente
no ha recibido ninglin proceso de induccién con el fin de no crear ninguna

exclusividad entre el personal.

Este proceso de induccion sera tedrico y participativo, por medio de diapositivas
que seran impartidos por el mismo personal de la Institucién, con el fin de que el
nuevo colaborador pueda evacuar cualquier duda que se le presente y de igual

forma para tener una relacion con los nuevos comparieros.

Responsables:

Departamento de Recursos Humanos del Instituto Nacional de la Mujer, asi como

las areas que sean necesarias para impartir los temas.

Recursos necesarios para poder realizar el programa de induccién.
Los diferentes tipos de recursos que se necesitaran para el programa de induccion

son los siguientes:

Recurso Fisico
Sala de capacitacion, que se encuentran todas de igual manera equipadas. La

sala se escogera acorde a la cantidad de personas que recibiran la induccion.
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Recurso Material

Para la implementacion de dicho proceso de Induccién se requiere:

Computadora portétil
Video- bean

Acceso a red inalambrica
Material didactico

Acceso a los portales web de la compafia

Recurso Humano

Las personas encargadas de impartir la capacitacibn son los mismos

colaboradores del Instituto Nacional de la Mujer del departamento Gestidn

Humana, asi como las areas encargadas de los temas.

Recurso Tecnolbgico

Pagina web interna en la que los colaboradores pueden interactuar con el material

impartido en la induccion.

Recursos:

Libretas

Lapiceros

Instructor

Proyector

Sala de capacitaciéon

Manual de Induccidn
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PRESUPUESTO

Cuadro 4 Propuesta del Presupuesto

Proceso de Induccion
Dirigido al nuevo personal del Instituto Nacional de la Mujer

Opcidn Costo
Libretas ¢0,00
Lapiceros ¢0,00
Instructor ¢0,00
Proyector ¢0,00

Sala de Capacitacion ¢0,00
Manual de Induccién ¢0,00
TOTAL ¢0,00

Fuente:
Elaboracion propia. Informacion suministrada por el departamento de Recursos Humanos
del INAMU

Visto el presupuesto anterior, se puede observar que el total de los gastos es de
¢0,00 ya que la Institucion cuenta con los elementos necesarios para poder poner
en practica el proceso de induccion. Por tanto, no se genera ningln gasto ya que

la Institucion cuenta con los materiales suficientes.
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ANEXOS

Universidad Hispanoamericana
Carrera de Administracién de Negocios
Con énfasis en Recursos Humanos
TESIS

Instrumento para analizar el Proceso de induccién que afecta el desempefio
en el ambito laboral del personal de nuevo ingreso del Instituto Nacional de
la Mujer (INAMU) en el segundo cuatrimestre del 2017, como parte de la
investigacion a nivel académico, para optar por el grado de Licenciatura en
Administracién de Negocios con énfasis en Recursos Humanos.

Estimado Colaborador:

Reciba un cordial saludo de mi parte. El presente cuestionario contiene diferentes
preguntas relacionadas con el proceso de induccion; agradezco su ayuda en la
realizacion del mismo.

Por favor proceder a marcar con una “X” la respuesta que corresponda, o en su
defecto marque la opcion de otro y especifique segun criterio. La informacion
obtenida sera de caracter confidencial y los datos no serdn presentados de
manera individual ni seran utilizados para otros propositos.

l. INFORMACION DE DATOS GENERALES

1- ¢Cual es su edad actual?
a. ()18a28

b. ()29a39
c. ()40a50
d. ()51 en adelante

2- ¢Cual es el puesto que ocupa?

3- Seleccione su antigiiedad en el puesto
a. ()labafios

b. ()6 al0afios
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c. ()11 a15afos
d. ()16 a 20 afos
e. ()21 o mas afios

Il. Variable 1: Programa de induccion
A. Contenido

4- ¢Cuando usted ingreso a laborar en el INAMU, recibié alguna induccion que le
permitiera prepararse para desempeiiar sus funciones?

()Si ( ) No Sicontest6 no pase a la pregunta 10

5- ¢EL INAMU utiliza algun mecanismo para motivar al funcionario a participar en
el programa de induccion?

()Si () No

6- Seleccione los temas abarcados en el procesos de induccion: (puede marcar
mas de una opcion)

() Historia del INAMU y su estructura

o o

() Nombre y funciones de ejecutivos principales

() Periodo de prueba

a o

() Normas de seguridad y politicas de la empresa

e. () Linea de productos o servicio

f. () Vacaciones y feriados

g. () Capacitacion y desarrollo

h. () Seguros individuales o de grupos

i. () Servicio de cafeteria y restaurante

j- () Fue presentado con su Jefe y comparieros

k. () Se le describio el puesto, sus objetivos y relacion con otros puestos

Otro
(especifique):
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7- ¢Qué tan satisfactorio fueron los temas que impartieron en la induccion
recibida?

( ) No satisfactorio ( ) Poco satisfactorio ( ) Satisfactorio

8- ¢Cuales aspectos o temas considera que deben impartirse durante el proceso
de induccion que no les fueron impartidos?

9- ¢Como cataloga los temas impartidos durante el programa de induccion?
( ) Excelentes ( ) Muy Buenos ( )Buenos ( ) Regulares ( ) Malos
B. Programa
10-En qué momento recibio el proceso de induccion.

() Antes de empezar a trabajar
() El primer dia de trabajo

Otro (especifique):

11-¢Los temas impartidos en el proceso de induccién le ayudaron en su
desempeiio laboral?

()Si ( )No

Por qué:

12-¢ Considera que el tiempo que dur6 el proceso de induccion fue el indicado
para los temas que se impartieron?

()Si () No

Por qué:

13-¢ Durante el proceso de induccion se le brindé algun tipo de contacto por parte
de alguna jefatura o colega como apoyo en el proceso de adaptacion al
INAMU?

()Si () No
Por qué:
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C. Encargados

14-;Sabe usted cual es el departamento encargado de realizar el proceso de
induccion a los empleados de nuevo ingreso?

( ) Si Indique el departamento:

( ) No

15-En el proceso de induccién cuéles departamentos o personas participan
( ) Jefe inmediato
( ) Compaiieros
( ) Recursos Humanos

( ) Otros (Especifique):

I"l. Variable 2: Barreras de comunicacion
D. Barreras fisicas, Fisiologicas, Psicolégicas, Administrativas

16-De la siguiente lista marque la dificultad o las dificultades que se presentaron
en el programa de induccion que limitaron su comprension durante el
desarrollo del mismo. Puede marcar mas de una opcién

( ) Semantica (Interpretacion)
( ) Fisica (ruidos, iluminacién, fallas en medios de comunicacion)
( ) Fisiolégicas (voz débil o mala pronunciacién del instructor)

( ) Psicologicas (le genero algun tipo de rechazo el instructor, lo cual limit6 la
comunicacion)

( ) Administrativas (mala planeacion)

V. Variable 3: Canales de comunicacién
E. Auditivo, Visual, Escrito, Oral.

17-Los encargados del programa de induccién le convocaron a participar en el
proceso de induccion de forma:

( ) Oral (aquella establecida entre 2 personas)
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( ) Escrita (es aquella que se encuentra en algun lugar)
( ) Visual (comunicacion que se percibe por la vista)
( ) Auditiva (comunicacion que se da atreves de sonidos)

18-¢ Durante el proceso de induccion se le proporcioné material didactico como
manuales, folletos, videos etc... que le facilitaron la comprension de los temas
impartidos?

()Si () No

Especifique:

19-En su opinion, el material recibido durante este proceso fue:
() Util () Nada util ( ) Poco util
20-¢ En su opinion como fueron los medios de comunicacién utilizados?

( ) Claros ( ) Ambiguos ( ) Confusos ( ) De facil comprension

V. Variable 4: Propuesta

F. Elaboracion de la propuesta

21- ¢ Considera usted que el proceso de induccion puede ser impartido a través
de medios electrénicos?

()Si ()No

Por qué:

22-¢Qué beneficios cree usted que recibe un trabajador cuando se le da un
programa de induccion bien planificado?

23-Con el proposito de mejorar el proceso de induccion, ¢cuales serian sus
recomendaciones?

iMuchas gracias!
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