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Guion explicativo

El presente material ha sido elaborado para apoyar el curso de
la unidad de aprendizaje Administracion del Factor Humano en

Especialidad en Administracion de Empresas Turisticas que se
imparte en la facultad de Turismo

Las diapositivas que aqui se presentan corresponden a la
unidad de competencia 2 en el punto 2.6: Induccion. Incluye
aspectos teoricos y material grafico que permiten al docente
exponer de una manera clara y amena los temas y a los
estudiantes una mejor comprension de los mismos.



Induccioén

« Es el procedimiento por el cual
se presenta la empresa a los
nuevos empleados para

Inicial . .
< ayudarles a integrarse al medio

de trabajo y tener un comienzo
productivo. (Chiavenato, 201 I).




Induccioén

* Es el proceso constante para
imbuir en todos los empleados las
actitudes, normas, valores y

Permanente < patrones de conducta que
prevalecen y son esperados por la

organizacion y sus departamentos.
(Dessler 2001)




Induccion

La organizacion debe elaborar planes
y Pprogramas para acelerar la
integracion en el menor tiempo
posible.

La integracion se enfoca:
e Hacia el trabajo;
e Con el jefe y companeros

e Para el manejo de equipo de
trabajo

* Integracion en la organizacion en
general.




Importanciay proposito de la induccion

Se considera importante para conseguir
Individuos mejor adaptados en las
organizaciones asi como también con
mayor disposicion para cumplir su trabajo
al conocer |lo referente a su puesto y a la
empresa.

El proceso de induccion es fundamental
dentro de las organizaciones para dar la
“bienvenida” a los colaboradores a su
nuevo lugar de trabajo y en este influye
los procesos de socializacion y la cultura
organizacional.




Importancia de la Induccion

e La persona va a integrarse a Ila
organizacion y enfrentarse a un ’
ambiente desconocido

* El trabajador va a encontrarse inmerso
en un ambiente de normas, politicas,

procedimientos y costumbres extranas
para él.

e Esta ingresando a una nueva cultura
organizacional.

® o
* De la experiencia vivida el primer dia
puede derivar su compromiso con la

empresa




Socializacion

* Proceso mediante el cual una persona conoce las
expectativas, valores, aptitudes y comportamientos que
resultan necesarios para desempenar su trabajo y
participar como miembro de la organizacion.




Induccion

* |Inicia cuando la persona
presenta su solicitud y se le
Droporciona informacion
sobre la vacante.

e Termina cuando el empleado
ha tenido tiempo de digerir la
informacion sobre la
organizacion.




1.Reducir los
costos iniciales

5.Integracion realista
de los valores de la
empresa con los del

nuevo trabajador ; ./
facilitando el La induccion
compromiso de éste puede tener los

con la empresa, Sus

valores y objetivos. siguientes

propadsitos para
ser considerada
eficaz:

4.Ahorrar tiempo
de supervisores y
compairieros de
trabajo

2.Reducir el nivel
de ansiedad del
nuevo empleado

3.Reducir
rotacion de
personal



Para lograr una buena induccion se deben tener 4
 objetivos concretos:

! 4‘ El nuevo empleado debe sentirse bien recibido y comodo

S

Claridad en los términos en los cuales va a desempeiiar su trabajo y su w
conducta; esto para poder iniciar un proceso el cual permita conocer la
manera en que la empresa actua y hace las cosas. J




Facilitar el
proceso de

socializacion.

Establecer
actitudes
favorables del
trabajador

Facilitar la
comunicacion
con jefes y
companeros de
trabajo.

Fortalecer su
sentido de
pertenencia y

seguridad en su

trabajo

Principales
beneficios:

Maximizar las
potencialidades
del trabajador.

Facilitar el

aprendizaje.

Reducir el
estres y
ansiedad del
trabajador.

Facilitar su
integracion y
aumentar el

compromiso y

rendimiento.



Los puntos que debe contener un Programa de
induccion son los siguientes:

= Bienvenida a la empresa.

= Manual de bienvenida, video
Introductorio, etc.

= Recorrido fisico en la empresa
por areas productivas y
administrativas




Los puntos que debe contener un programa de
induccion son los siguientes:

+ Antecedentes de la empresa: como
empezo6. Quiénes la integran. Cuales son
los objetivos y metas de la empresa. Qué
tipo de empresa es.

* Politicas generales de la empresa;
horario, dia, lugar y hora de pago. Quée
se debe hacer cuando no se asiste al
trabajo. Normas de seguridad. Areas de
servicio para el personal. Reglamento
Interior de trabajo. Actividades
recreativas de la empresa.




Puntos que debe contener un programa de induccion

Presentaciones:

= Con el supervisor o jefe
directo.

= Con los compaineros de
trabajo.

= Con los subordinados, en
Su caso.




Puntos que debe contener un programa de induccion

Ubicacion del empleado en su
puesto de trabajo:

Obijetivo del puesto.
Labores a cargo del empleado.
Resultados esperados.

Otros puestos con los gue tiene
relacion.




Elementos fundamentales de un programa de induccion:

Contrato de trabajo. Después de haber llegado a un acuerdo de una negociacion,
éste se pondra por escrito Yy se firma por los representantes de ambas partes.

lJ

Bienvenida. Uno de los aspectos del proceso de induccion tienen lugar el primer dia
de trabajo, por esta razén esta considerado el de mayor importancia.

r

Registro. El numero y diseno de los registros de personal debe realizarse de
acuerdo a las necesidades de cada organizacion.




Elementos fundamentales de un programa de induccion:

Actividades. Se realiza una actividad con el personal de nuevo ingreso el primer dia de
trabajo. Se les explica el contenido del manual de bienvenida.

l'l

Procedimiento de induccion: Posee por finalidad contribuir al proceso de
adaptacion de la persona, facilitando una incorporacion de caracter mas efectivo a
sus nuevas funciones, contexto organizacional,y grupo de trabajo directo.

f

Reglamento interno de trabajo.




La induccion puede darse en dos partes, una al firmar el
contrato y otra en el primer dia de trabajo del nuevo

empleado, de |a siguiente manera:

Induccion Genérica — Admon. Recursos L . . .
Humanos Induccidon Especifica. - Jefe inmediato
1. Bienvenida. Primer dia de trabajo:

2. Recorrido 1. Presentaciones.

3. Plat'f:a acerca de la empresa. 2. Ubicacion del empleado en el puesto.
4. Politicas generales de tu empresa.




Induccion general

'Se brinda toda la informacion general de la empresa que se
considere relevante para el conocimiento y desarrollo de cargo
considerando la organizacion como un sistema.

Trabajador recibe un bosquejo amplio sobre la organizacion, la
informacion que se considera relevante para el conocimiento y
el desarrollo del cargo.




Induccion especifica.

El departamento de recursos humanos precisa informacion de los
siguientes aspectos:

- Historia y evolucion de la organizacion su estado actual y su
posicionamiento.

- Mision Vision y objetivos de la organizacion.

- Puesto de trabajo y labores que va hacer; reglamentos y politicas de
la compania.




Etapas de la induccion

Primera etapa

Se proporciona informacion general acerca de la

organizacion. El departamento de Recursos
Humanos suele presentar temas que se relacionan
con los empleados, como una vision panoramica de
la empresa, hacen un repaso de las politicas,
procedimientos y sueldos de la organizacion. Se
presenta una lista donde se verifican si se le ha
proporcionado toda la informacion sobre el trabajo
al empleado.



Etapas de la induccion

Segunda etapa

El responsable es el supervisor inmediato del
empleado. (puede delegar tareas).

Actividades que se cubren en esta etapa son
los requerimientos del puesto, la seguridad, una
visita por el departamento para que el
empleado lo conozca, una sesion de preguntas
y respuestas y la presentacion a los otros
empleados para que conozcan.



Etapas de la induccion

Tercera etapa

Implica la evolucion y el seguimiento, que
estan a cargo del departamento de recursos
humanos junto con el supervisor inmediato.

Durante la primera y segunda semana el
supervisor trabaja con el nuevo empleado
para aclarar algunas dudas que se le puedan
Dresentar.

_Los profesionales de recursos humanos le
ayudan a los supervisores a cerciorarse de
que se efectue esta tercera etapa tan
Importante.




Ventajas de utilizar el proceso de induccion en la
contratacion y seleccion

Tu empresa probablemente tendra
una tasa de retencidon mas alta
al Inducir correctamente a los
empleados;

El proceso es la primera
Impresion de tus nuevos
empleados de lo que seran sus
puestos de trabajo y el ambiente
corporativo y de ser favorable
Incrementa la motivacion.
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Capacitacion posterior a la induccion

e La capacitacion debe iniciarse
conforme el proceso de induccion va
llegando a su fin, es necesario
proporcionar a los empleados
nuevos o antiguos las habilidades
gue se requieren para desempenar
su trabajo.

e Puede ser Iimpartida por los
supervisores, o0 conforme los
trabajadores adquieren experiencia y
practica haciendo el trabajo.




Tipos de capacitacion

o Capacitacion en el Aula:
Mediante la capacitacion en el
aula, los empleados adquieren
conocimientos y aptitudes en el
contexto de un salon de clases.

e Puede impartirse en la
organizacion o fuera de ella,

* Muchas de estas capacitaciones
incluyen  videos, materiales
escritos, conferencias y debates
en grupo.



Tipos de capacitacion

e Capacitacion en el
Puesto: La ensenanza en
este caso se imparte en el

ugar de trabajo conforme a

os empleados que realizan

abores.




Analisis de las necesidades de capacitacion

Consiste en determinar lo que entrana el puesto, esto
principalmente va enfocado a los nuevos empleados, y en
empleados antiguos el analisis por lo general suele ser mas
complicado, ya que ese analisis tiene que determinar si la
capacitacion es la solucion a los problemas internos.
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