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CAPITULD

INTRODUCCION

En la década de los afios 60's cobrd impulso la industrializacion en Guatemala.
5 industrias ya existentes ampliaron su planta de produccidn v la mayor parte
s actividades en esos afios, Con estas actividades se introdujo el departamente
sonal, ya que ésts ayuda a la arganizacion de las Empresas en lo que conciemne
slutamiento, Seleccidn, Capacitacion del Perscnal, asi como a atender las
dades det trabajador.

Toda Empresa para poder funcionar el primer paso vital que debe dar es reclutar,
iormente seleccionar al personal calificado, quienes pasan a un proceso de
itacion, en el cual se involucra al nuevo empleado en una experiencia basica que
re para desempefiar su puesto, reduce la tensidn, conduce a una rentabilidad alta
1des positivas,

entro de la Capacitacion, la induccidn es la primera fase, logrande ia
cacion con la Empresa por parte del nuevo trabajador. La Induccidn se hace
:nsable porque €l trabajador necesita ser adaptado lo mas répido vy eficazmente
2 al nuevo medio de trabajo.

Entre los beneficios gue brinda un Programa de Induccidn a la Empresa esia el
zar los indices de rotacion, elevar el indice de produccion, disminuir el riesgo en
dad del trabajo. Entre los beneficios que brinda al trabajador estan evitar un
de la realidad, promever su estabilidad laboral ¥y emocional, le hace sentirse
lo, & gusio y adapiado an su nueve puesto de trabaio.

En consecuencia, gs importanie gue en el Departamanto de Recurses Humanos
Empresa de Seguridad Movil, cuente con un Programa de Induccién tendente 3
i e Administracion  del Departamentc de Operaciones vy por ende la
istracién de la institucion.

El presente sstudio se realizd en el Usepartamentc de Cperaciones de la
13a de Seguridad Movil,; siendo su objetive principal analizar € informe del
stico organizacional gue siivié de base para promover un programa de Induccion
sonal, que fortalezea la identificacion y adaptacidn del nuevo trabajador con la
188 Y U puesto.
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‘ara llevar a cabo dicha propuesta se realizaron entrevistas en forma
rada para obtener: Resefia historica de la Empresa, desarrolio, politicas, reglas
misma, procedimientos técnicos de operaciones, procedimientos en el
mento de Recursos Humanos y de Operaciones sobre el sistema de adaptacion
vo empleado. Con esta informacidn se elabord el diagndstico Organizacional.

a enirevista estructurada estuvo dirigida a los siguientes puestos en et orden
irrecen:

serente General: esta con el objetivo de obtener informacion de 1a historia y
lesarrollo de la Empresa de Seguridad Mavil, asi como conocer los beneficios
jue éi espera del Programa de Induccion.

lefe de Recursos Humanos: pretendio cbtener informacidn sobre el programa de
nduccion actuat.

3upervisor General dei Departamento de Operaciones: nos amplié sobre el
woceso de entrenamiento al nuevo trabajador en el puesto y en el departamento.

Irabajador mas antiguo: para que relatara su experiencia sobre su adaptacion a
a Empresa, al Departamento v al Puesto en el que se inicio.

lefes de cada Departamento: para conocer que tipo de induccion le dan al nuevo
rabajador al ingresar a su area.

6si mismo se utilizd la Observacion Directa la cual se reaiizd en el
amento de Recursos Humanos y en el Departamente de Operaciones, para
r cudl era el proceso de induccién gue se daba.

=t estudio se fundamenta en e Marco Tedrico, que hace un analisis de la
ccién de la Psicologia en la Industria, fa Administracién de Recursos Humanos,
ccién y fases que ie componen, que van desde su definicion hasta su proceso;
s un Perfirl del equipo uniformado de Seguridad Mévil, asi como una Resefia
a de la Empresa, su estructura y atribuciones principales del departamento de
siones. :

Sobre la base de investigacion tedrica y de campo se procedié a elaborar la
esta de un Programa de Induccion al Departamento de Operaciones de la

sa de Seguridad Mavil”.
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1. FARCO TEORICO

LA INTRODUCCION DE LA PSICOLOGIA EN LA INDUSTRIA:

La preccupacion cientifica por gl trabajador manual y sus problemas es de
reciente origen. Desde el punto de vista de la medicina industrial, fa monografia
de Paracelso Enfermedad del minero y otros padecimientos de los mineros, es
un hito importante, pero el libro de texto mas antiguo parece haber sido
Enfermedades de ios Artesados, de Bernardino Ramazzini (1633-1714). Por su
parte, el psicologo Huarte reconocié que las personas varian en intefigencia
general y en habilidades especiales y recomendaba que se hiciera un esfuerzo
por descubrir las inclinaciones especiales de cada individuo, con obieto de que le
pudiese impartir la clase de adiestramiento que mejor se prestaba. Importantes
estudios sobre trabajo, movimientos y fatiga fueron efectuados por los fisidlogos
Coulomb y Marey en los siglos XVill y XIX, respectivamente. Pero la modemna
psicologia  general llegara a ser ciencia experimental, suceso que data de
1879, con Wilhelm Wundt, fundador el primer boratorio dedicado al estudio
cientifico de la conduta humana. Antes de esa fecha, a pesar del trabajo de
hombres como Weber, Fechner y Helmholtz, la psicologia era considerada como
una rama de la filosofia, fue hasta los primero afios del siglo XX cuando se
hicieron intentos de aplicar la nueva psicologia a los problemas de &
industria. Uno de los pioneros en este campo fue Frederick Taylor, con los
estudios de o que ahora se ¢onoce como “astudios del tiempo y el movimiento”,
en tanto que los psicélogos profesionales se ocupaban principalmente de los
problemas de la fatiga, de las condiciones de trabajo o de la formulacion de
pruebas de seleccion.

Con la primera Guerra Mundial, 1914-18, la Psicologia Industrial adquirio
una creciente importancia practica, y fue asi como en 1920, C.8.Myers, fundd en
inglaterra el “National Institute of Industrial Psychology”, como una organizacion
privada.
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El concepto de que el trabajador sea por naturaleza perezoso y solo lo
movia el miedo y la codicia, juedo atras cuando Elton Mayo demostro en sus
investigaciones que el trabajador no es una maquina aislada  que  produce
resultados dependientes solamente de su estado de salud fisica y de las
condiciones buenas o malas que lo circundan. Es un ser humano incluido en un
grupo de trabajo.

“Ningtn grupo puede actuar con eficiencia si falta el concierto; ningtn
grupo puede actuar en concierto si falta la confiaza; ningln grupo puede actuar
con confianza si no se halla ligado por opiniones comunes, afectos comunes e
intereses comunes”. Estas palabras de Edmund Burke, politice del siglo VI,
contiene la clave que debe regir toda la moderna investigacion en la Psicologia
Industrial.

‘Ne hay duda de que la fase de la industria, que es la del capitalismo, frajo
consigo muchas ventajas. Hubo un notable progreso cientifico y tecnoiogico, y
por primera vez en la historia humana resultd tedricamente posible satisfacer las
necesidades basicas de la poblacion entera. Con el tiempo se elevd el nivel de
vida de toda la poblacién, de paso la libertad personal se incrementd
gradualmente, y aparecio la posibilidad de ascender y descender por la escala
social, sin importar accidentes como el origen y la casta,

La creacidén suprema de la nueva forma de vida fue de tipo psicolégico: se
gand individualidad.

LA ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS:

1.2.1. Antecedenies:

La moderna Administracién de Personal ha evolucionado a partir de
imporiantes progresos e interrelaciones que datan del comienzo de fa
Revolucion Industrial, la cual consistid eserciaimente enla  evolucion de
la maquinaria, la vinculacion de la energia con las maquinas y el
establecimiento consecuente de fabricas en las que se empleaba gran
cantidad de personas. '
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Econémicamer.'z, la Revolucion Industrial, provocd un gran
implemento en la produccion y la acumuiacidon de bienes y capital. A su
vez se aceleraron mucho los negocios y el comercio. A menudo la
situacion era favorable para tos propietarios y/o empresarios, pero no asi
para ¢! ciudadanc promedio en una comparacién con los trabajadores
actuales en términos de poder de compra y condiciones de trabajo.

“El trabajo se consideraba un bien que se debia vender y comprar,
y la filosofia politica prevaleciente de la Laissez-faire, di6 como resultado
poca accién de los gobiernos para la proteger la suerte de  los
trabajadores”.

Otro logro de largo alcance de importancia para la Administracién
de Personal es el movimiento de la Administracion Cientifica, siendo su
precursos Frederick W. Taylor.

“Al principio la Psicologia Industrial pareci6 enfocarse a mejorar en
tas técnicas de venta, para los investigadores en Psicologia Industrial,
estaban también interesados en una conbinacidn mas efectiva de las
capacidades de los trabajadores con los puestos”.

Las contribuciones de Monsterberg a la Administracidén Industrial,
fueron particularmente notables con respecto al analisis del puestos en
términos de sus requerimientos mentales y emocionales y en términos del
desarrollo de dispositivos de prueba.

}ﬂ?\!j_gnsterberg y Taylor, estaban interesados en la seleccién de
empe1a’c'fos, en los sentimientos y aspiraciones individuales del trabajador
y, en cierta medida, en los efectos de la estructura social en la
productividad. Con estas conclusiones se da las primeras relaciones entre
|a ciencia de la Administracion y la Psicologia Industrial.

Entre 1900 y 1920, paralelamente con los progresos en
Administracion cientifica, Psicolegia Industrial y el Servicio Civil Federal,
surgid un buen ndmero de especialistas en compafiias para auxiliar en
materiales como empleo, bienestar, fijacion- de cuotas, seguridad,
adiestramiento y salud.

En 1901, se formd un departamento Laboral en la National Cash
Register Company, con la responsabilidad de responder a quejas de los
miembros de la fuerza de trabajo y las politicas de salarios.
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1.2.2,

1.2.3.

1.2.4,

Defincién:

El papel de la Psicologia en la Administracion de Recursos
Humanos, es simplemente la aplicacione  la extension  de  los
principios y los datos psicoldgicos relativos a los seres humanos que
operan en el contexto de los negocios y la industria.

Es por medio de esta disciplina que pueden conocerse con
propiedad y manejarse adecuadamente los distintos  programas
de recursos humanos con los que debe contar una empresa.

Funciones:

La Administracidn de Recursos Humanos (ARH), comprende el
praceso administrativo aplicadoal acrecentamiento y conservacion del
esfuerzo, experiencias, salud, conocimientos, habilidades, etc.; de los
miembros de la organizacién en beneficio del individuo y de la propia
organizacién. La funciones principales de la ARH son: Planeacion de los
recursos humanos, Reclutamiento y Seleccién de Personal, Capacitacidn
y Desarrollo, Administracién de Sueldos y Salarics, Administracion de
Prestaciones, y Servicios, Politicas de Higiene y Seguridad y Relaciones
Laborales.

Objetivos:

Estos se derivan de la Organizacién entera. Todo el recurso
humano utilizado directa o indirectamente en la creacion y distribucién de
ese producto o servicio realizan la actividad fisica de la organizacién. Los
objetivos de 1a ARH son:

1) "Grear, mantener y desarrollar equipo de recursos humanos, con
habifidad y motivacion para realizar los objetivos de la
organizacion”.
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2) “Crear, manten=r y desarrollar condiciones organizacionales de
aplicacion, desarrollo y satisfaccion plena del recurse humano y
alcance de objetivos individuales” ; y

3} “Alcanzar eficiencia y eficacia en los recursos humancs
disponibles”.
LA INDUCCION:
1.3.1. Definicién:
Es un proceso de socializacion que propicia la rapida integracion

del nuevo trabajador al grupo, brindéndole informacion de la Empresa,
funciones, derechos y obligaciones.

1.3.2. Objetivos:
- Brindar al nuevo empleado un ambiente inicial agradable que le permita
una identificacion positiva con la Empresa.
- Propiciar al nuevo trabajador una rapida integracion al grupo.
- Proporcionar al nuevo trabajador informacién sobre: politicas y

procedimientos, histeria, regias, regulaciones, prestaciones, salarios,
horarios, y otros, gue la Empresa le ofrece.

ASPECTOS PSICOLOGICOS DE LA INDUCCION:

Al incorporarse una nueva persona a una Empresa, ella desconoce su
sistema, cultura y clima  organizacional, politicas, procedimientos, etc., esto en
consecuencia genera una reaccién de los trabajadores hacia el nuevo
empleado y de éste hacia su nuevo ambiente laboral; entre estas  reacciones
podemos mencionar:
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- Ei nueve empleado puade ajustarse a las normas establecidas y a
aceptarias.

- Puede chocar con los criterios existentes y ser rechazado.

- Puede encontrarse inconvenientes en su forma original, pero suceptibles
de medificacion o sustitucion, a fin de hacerlo aceptable.

Existen diferencias individuales como capacidad mental o motora,
intereses, nivel de aspiracion, personalidad, energia, adiestramiento y
experiencia; en base a estas diferencias, surgen necesidades, las cuales buscan
alcanzar algin nivel razonable de satisfaccion.

El nuevo empleado lieva expectativas sobre su futuro ambiente laboral, lo
cual genera en &l entusiasmo;  satisfaccion, energia y positivismo. Cuande
estas expectativas del trabajador no son satisfechas por parte de la
empresa, se enfrenta con:

a) Una frustracién la cual puede ser incrementada o bien ser aceptada y
seguir adelante, sustituyendola por alguna actitud o costumbre nueva;
pero no se siente satisfecho completamente, por lo tanto el trabajo no
es realizado con la mayor eficiencia.

La frustracién en cada individuo depende de muchos factores:

- su tolerancia -
- sus frustraciones anteriores

- de su interpretacion de la situacion

- y de la presidn a gue se encuentre sometido.

b) Tiende a una conducta defensiva individual o grupal, incluyendo
rotacion y ausentismo.

Esto comprueba que el nuevo empleado es parte importante de la
Empresa, como un ser suceptible ante fa cultura y clima organizacienal de la
misma; y siendo la Induccién et primer acercamiento real del trabajador hacia la
Empresa y de ésta hacia el nuevo trabajador, es necesario reconocer que con un
proceso adecuado de Induccién se le proporciona cierto grade de motivacion fa
cual depende de la percepcion de los trabajadores de ia probabilidad de que sus
necesidades se satisfagan, asi como seguridad en si mismo como trabgjador,
confianza en su nuevo ambiente, una estabilidad emocional hacia sus
compafieros, disminuye su grado de stress, refuerza sus aspectos positivos
hacia su trabajo y la identificacion hacia la nueva Empresa.
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LA INDUCCION COMO PARTE DEL PROCESO DE CAPACITACION DENTRO
LA PSICOLOGIA INDUSTREAL:

Dentro de la Capacitacién, |a Induccién es la primera fase, logrando con
ello el fortalecimiento en cuanto a identificacion con la Empresa de parte del
nuevo empleado, satisfaciendo de esta manera las necesidades propias de la
Empresa y de los clientes tanto intemos como externos.

La Induccidn esta dirigida a minimizar los problemas que presenta €l
trabajador en su primer dia de labores.

Dentro de este proceso s& notan tres razones principales que el
Psicélogo no debe descuidar en relacién a la problematica que presenta el
nuevo trabajador. a) cualguier nueva situacién representa un cambio en el
individuo, cuando mas diferente sean las cosas para este, mayor seria la
incertidumbre que tenga gue enfrentar y mas significative ser su cambio, b)
expectativas poco realistas, ya que el nuevo trabajador lleva una visién idealista
de condiciones y situacicnes de su nuevo trabajo, basado en sus experiencias
anteriores, ¢) e! sock de la realidad, cuando el nuevo trabajador se da cuenta de
su realidad laboral que no satisface su vision inicial.

La Induccidn se hace indispensable, porque el trabajador necesita
ser adaptado lo mas répido y eficazmente posible al nuevo medio, los
primeros recuerdos son los que mas persistentemente habran de influir en
su actividdad, y si son desagradables por la incertidumbre y ansia que proveca
lo nuevo, lo desconacide, criticas o regafios gue se hagan al nuevo
trabajador, hagan incoscientemente afectaran su moral, su  esiabilidad,
hasta su lealtad a [a Empresa..

PROCESO DE LA INDUCCION:

El proceso de fa Induccidn se presenta en tres fases:
4.6.4. Induccién a la Organizacién:

En esta fase suele darse al nuevo trabajador informes de la
siguiente naturaleza:

T
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1. idea de ia empresa en que va a frabajar, su historia, sus
servicios o productos, su organizacion, sus principales
funcionarios, etc.

2. Politicas generales de personal; qué espera la Empresa deély
qué puede esperar éste de ella.

3. Reglas generales de la disciplina: lo que debe hacer v loque
debe evitar.

4. Beneficios de los que puede disfrutar.

5 De ser posible, conviene hacerle visitar la plania y
presentarto con algunos de los jefes.

1.6.2. Induccidén al Departamento:

Esta fase es la menos compleja del proceso y de menor
requerimiento; sin embargo, no por ello es la menos importante.

Cuando el nuevo trabajador ya ha terminado la primera fase
induccionaria, debe buscarse un nivel idéneo de introduccién. En esta
segunda fase ya es trasladado al departamento en que efectuara su
trabajo y sera en este proceso donde se le indicard todo lo referente del
departamento al nuevo empleado.

En esta fase debe de tomarse en cuenta que se requiere un
esfuerzo mayor, ya que debe de explicarsele al nuevo trabajadeorcon
detalle las caracteristicas del puesto de trabajo.

A continuacion se describiran los recursos con lo que debe contar
esta fase de induccion:

a) La escogencia de una persona que realice la actividad
induccionaria, de preferencia ei Jefe del Departamento donde
¢l nuevo trabajador tomara posesion.

b} Se debe informar de los objetivos, funciones, metas, planesy
programas, la relacion gue el departamento tiene con oftras
unidades de trabajo.

Finalmente, se le mostraran las instalaciones y espacio fisico con
que cuenta el departamento, inclusive la ubicacion de fios servicios
sanitarios, el area dastinada para la alimentacién.
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4.6.3. Induccion al Puesto:

1) Conviene que el nuevo empleado sea personalimente llevado y
presentado con el que habra de ser su Jefe Inmediato.Debe darsele
una tarjeta de presentacion muy amistosa y cordial.

2) Ef nuevo Jefe debe de presentario a su vez con l0s que seran sus
compafieros de trabajo.

3) Explicarle, en qué consiste su trabajo para ello nada mejor que
auxiliarse de la descripcion del puesto.

4) Deben mostrarsele los sitios que requieren conocer, tales como
de cobro, abastecimientos de materiales, de herramientas,
sanitarios, etfc.

5) Asignarle un auxiliar para que le oriente y le resuelvasus
problemas, en los primeros dias de trabajo.

La Induccién significa proporcionar informacion basica de la
Empresa a nuevos frabajadores, utilizando en este proceso técnicas que
van desde breves introducciones informales a completas, en donde se
le proporciona al nuevo empleado el material impreso o manuales,
conteniendo informacion, como: el horaric de trabajo, ingreso a la

némina, vacaciones, informes sobre prestaciones legales vy
adicionales, politicas de  personal, rutina  diarda, organizacion ¥
operaciones de la Compaiiia, asi como medidas y regulaciones de
seguridad. '

La Induccién se maneja generalmente por dos personas; una de
ellas es el Jefe de Personal y el segundo es el que funge como
Supervisor del nuevo empleado del departamento. El Jefe de
Personal es ei encargado de la explicacion de las politicas, reglas,
procedimientos, compensaciones, organizacién de la empresa, un
recorrido por la organizacion y otros (Induccion a la Organizacion).El
Supervisor tiene a su cargo la continuacion de | la Induccién, a través
de la explicacién exacta del puesto, como funciones, atribucioes,
familiarizacion de  la persona con el lugar de trabajo, proporciona la
informacién de las funciones, objetivos y organizacion  del
Departamento, (Induccién al Departamento e Induccién al Puesto).

Caon un Programa de Induccion se crea la Cultura adecuada que se
desea generar en la Organizacion, la cual se define como actitudes y
valores prevalecientes que caracterizan a los empleados de una
Empresa, cuyo enfoque determinara efectos positivos o negativos
en el nuevo empleado dependiendo de las primeras impresiones que
obtenga. 1




PERFIL DEL EQUIPC UNIFORMADO DE SEGURIDAD MOVIL:

El equipo de uniformado dentro del Departamento de Operaciones [o
integran los siguientes puestos:

* Jefe del Departamento o

*Operador v

*Comandante

* Piloto

Cada puesto requiere de caracteristicas, habilidades y destrezas
especificas, asi el Jefe del Departamento debe cumplir con los requerimientos a
saber. sexo masculino, educacién media, experiencia en seguridad mowil,
conocimiento detallado de los puestos a su cargo, iniciativa, creatividad, don de
mando, y manejo de personal.

Ei Operador debe lienar las siguientes caracteristicas: sexo masculino y/o
femenino, escolaridad 3ero basico minimo, conocimientos en computacion,
disponibilidad de horario, iniciativa, capacidad de trabajar bajo presion y
experiencia en el puesto de Comandante.

El Comandante debe cumplir con los requisitos de: sexo masculino,
escolaridad 3ero basico minimo, conocimientode  las claves de operacion,
iniciativa, ejecucion adecuada de un operativo y experiencia en el puesto de
Piloto.

El Piloto requiere de: escolaridad 3ero basico minimo, sexo masculing,
experiencia en seguridad, licencia de conducir motocicleta y/o automovil, estatura
minima de 1.55 c.m. y edad comprendida entre 18 a 30 afios.

RESENA HISTORICA DE LA EMPRESA DE SEGURIDAD MOVIL :

41.8.1. ANTECEDENTES

La Empresa Seguridad Mévil , es una empresa relativamente
joven. Se inicio en el mercado en el afio 1991, cuando dos Empresas
dedicadas a brindar el servicio de Alarmas Electrénicas, se unieron para
dar origen a una empresa de Seguridad Movil.

La Empresa de Seguridad Movil, inicid labores el PRIMERO DE
MARZO DE 1991, teniendo como eje de coordinacion a una de las
mpresas asociadas, contando con los siguientes puestos: Gerente
General, Asistente de Gerencia, Secretaria, Contador y personal de
Limpieza, en el drea administrativa, y en el 4rea operativa  contaba con:
Operador, Comandate y Piloto.
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La Empresa de Seguridad Mévil , se independizo de las empresas
asociadas en Junio de 1992, ya que ésta empez0 a crecer, estableciendo
en la zona 9 sus oficinas centrales.

1.8.2. ESTRUCTURA:

1.8.3.

En la actualidad la Empresa de Seguridad Movil, esta
organizado par cinco departamentos:

- Gerencia

- Recursos Humanos

- Contabilidad

- Ventas
Qperaciones.

3

ATRIBUCIONES PRINCIPALES DEL DEPARTAMENTO DE
OPERACIONES:

Este equipo desarrolla las funciones de seguridad a la
Empresa, Industria, Comercio y residencia afiliado al sistema de
proteccion de Seguridad Mévil ; iniciandose esta labor al momento de
activarse el sistema de alarma o boton de panico con gue cuenten,
recibiendose la sefial en la Consola de la Central de operaciones, a
través de un codigo que indica al Operador el tipo de incidente que esta
ocurriendo (incendio, robo, asalto y sistema en mal estado) en el lugar,
la persona a quien notificar los hechos. En ese momento el Operador
opera la informacién y se comunica via radio con el Comandante de la
unidad movil {estd constituida por una pareja de piloto y comandante),
mas cercana al incidente; se conducen a la instalacién del hecho, el
Piloto se queda protegiendo al Comandanteyal  vehiculo, mientras
el Comandante se encarga de la verificacion de la sefal, proporcionando
informe al Operador. Al concluir el operativo elabora el reporte de la
sefial cubierta.

Como se pudo observar a través de lo expuesto en el Marco
Tedrico, se puede asegurar que del tipo de Induccion gue recibira el
nuevo empleado dependeré el entusiasmo y colaboracion que pueda
esperarse de él y por medio de la Induccién se le haré sentir que puede
lograr la satisfaccién personalen el desempefio del nuevo puesto.

13
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CAPITULO H

DISENQ DE LA PROPUESTA

INTRODUCCION DE LA PROPUESTAS

£l estudio de ta Fropuesta de!l Programa de Induccion se realizd sn s
Empresa de  Seguridad Movil, especificamente en el departameric de
Operaciones y Recurses Humanos,

v Pasados en e disgndstico inicial , se comprobd que no  existen
politicas, metodologia v procedimientos que regulen un proceso de Induccian
adecuado. A través del métode de observacidn directa se logrd evidenciar 2}
proceso actual de induccion:

Aliniciarse el proceso de Seleccion, e candidato ingresa a ia entrevisia

inicial, dirigida por el Jefe def Departamento de Recursos Humanos, donde se&
indaga sobre los datos generales dei candidato, aspecios  s0CIGECONGMICOS,
escolaridad y experiencia laborai; asi mismo se le informa sobie 1a funcidn de la
Empresa y aspectos generales del puesto. Si lz entrevista inicial es favorable sa
rernite al Jefe del Departamento de Operaciones para su aprobacion.
Aprobada |a entrevista se le aplica la pruebe de maneje de vehicule {metociclsta yio
carro), al calificar en esta, progigue con pruebas psicométricas. 3 lega =l
puntec necesario para sseguir en el procese, entonces se corroboran sus
referencias laboras v personales.kin el momento de que estas sear satigfaciorias se
i@ cita para su contratacian formal.

En o momenic de la contratacidn, se legaliza su refacion laboral con i
Empresa. Inmediatamente el Jefe de Recyrens Humanos le brinda una bienvanida
haciéndole sentir importante; se le prasenta la Empresa indicandole 2l origen, sus
fundadores, su desarrclle y otros; se le explica sus derechos vy obligaciones como
trabajador, el salaric a devengar, iz5 fechzs y formas de Dago, horarios,
prestaciones y se le invita  conocer la infraestructura de la Emprese, e le presaata
gl personal de cada departamento asi como al Gerente General. Concluiic !
recorrido, e nueve trabajador es llevado con el Jefe del Depto. de
Operaciones, quien se encarga de proporcionarle el uniforme y aguine necesario
para la gjecucion de su irabaje. Seguidamente es presentado con et Comancanie d2
patrulia, quien funge como &u Jefe Inmediato, levandole en ese momento &l
recorridgo el sector a cubrir en calidad de observador, por espacic de 1 0 Z furmes.
Finalizando los tunos el Jefe det Depto. de Operaciones aclara dudas del nusvo
trabajador y le indica que a partir dei siguiente turnc estard ya en funciones,
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Por lo anteriormente expuesto, se evidencia que el Programa de induccién
actual, no cubre los requerimientos ianto de la Empresa, como del nuevo trabajador,
ya que ésta se realiza en una sesion de aproximadamente 20 minutos en forma
individual o de grupo, dependiendo del numero de ingreso de los trabajadores.

El personal, por consiguiente, no tiene una definicidén clara y precisa 4c
ubicacion de su Departamento y de la plaza & cubrir, sino hasta ingresar a la
etapa de entrenamiento propic dei puesto a desempedar. Lo cual genera que el
periodo de enirenamiento inicie con la etapa informativa del Departamento y dei
puesto, para después seguir con fa etapa de entrenamiento operativo.

DEFINICION DE LA PROPUESTA:

Los trabajadores establecidos en el Departamento de Operaciones d=
la Empresa de Seguridad Movii tropiezan con la inseguridad del desenvolvimiento
en el trabajo por mucha o poca experiencia en puestos similares, con relacién al
puesto nuevo en el cual se encuentran prestando su servicio.

En consecuencia surge la necesidad de crear una "Propuesta de un
Programa de Induccion al Personal en el  Departamento de Operaciones de
la Empresa de Seguridad Maovil"

Dicho programa pretende fomentar una estabilidad |aboral en el
Departamento de Operaciones, asi como una identificacion con ja Empresa.

JUSTIFICACION DE LA PROPUESTA:

La organizacion moderna ha venido desarrollandose aceleradamente, io que
ha requerido implementar un Departamento de Recursos Humancs competitive,
permitiendo una eficiencia y eficacia de su personal.

En un Departamento de Recurscs Humanos existen diferentes programas, dentro de
tos cuales podemos destacar la Capacitacién e Induccion, en donde es posible gue
existan procedimientos mal empleados que generen. la falta de ayuda al nuevo
trabajador en su identificacion con la Empresa, Departamento y Puesto;
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alto indice de rotacién; pobre definicion de su ubicacion; incertidumbre y ansia que
provoca io nuevo, o desconccido, criticas o regafios gue se le hagan, aln
inconscientemente afectaran su moral, su estabilidad y hasta su lealtad a la
Empresa.

Debido a lo anterior, en cualquier Empresa y en todo tiempo, se ha requerido
de Induccion al personal, donde se les proporciona la informacion y experiencia gue
requieren para tener €xito en sus nuevas posiciones, estabilidad laborai e
identificacion positiva con la Empresa.

"No olvidemos que el recurso humano es el mas importante para el exito y
productividad de cualquier Empresa, por lo que debemos proporcionarle todas las
herrramientas e  instrumenios necesarios que le permitan desempenarse
eficientemente en su puestc de trabajc. Una de estas herramientas es la “La
Inducciéon” que le permitara conacer mas de ia Empresa y su puesto, jogrande la
identificacian con la misma.

Este trabajo beneficiara de igual manera a la Empresa y al nuevo trabajador,

logrando la motivacién en el empleado y que la Empresa tenga siempre
presente estimular y orientar a sus colaboradores.”

OBJETIVOS DE LA PROPUESTA:

General:

- Disefiar las politicas, metcdologia y procedimientos del Programa de
induccién para el Departamento de Operaciones de la Empresa de Seguridad
Mowvil.

Especificos:

- Dar la informacion de! Programa de induccién a todo trabajador que ingrese
ala Empresa.

- Proporcionar el Programa de Induccion al nuevo trabajador en sus primeros
dias de labores.
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2.5.

DESCRIPCION DEL PROGRAMA DE INDUCCION:

2.5.1. INTRODUCCION DEL PROGRAMA:

Analizando el proceso de Induccion de personal Lue
actualmente se desarroila en el departamento de Recursos Humanos,
presentado en la Introduccion de la Propuesta (2.1), y en la
investigacidén tedrica expuesta en el Capituic No. 1, se puede
evidenciar como problema principal la falta de procesos técnicamente
disefiados que regulen un adecuadoy funcional programa de induccion
al Departamento de Operaciones de la Empresa de Seguridad Movil.

En consecuencia se propone la metodologia adecuada gue
involucra al Jefe de Recursos Humanos, at Jefe del Depariamento de
Operaciones y al Jefe Inmediato; y los procedimientos {ecnicos que
conlieva una preparacidn del programa y 1a distribucion de las fases de

" la Induccion.

Induccién a la Organizacion:

Se le proporciona al nuevo trabajador informe sobre 1a Empresa
de Seguridad Movil: su historia, servicios, organizacion, sus principales
funcionarios y otros.

Induccion al Departamento:

En esta fase el Jefe del Departamento de Operaciones le
informa sobe los objetivos, metas y programas del Departamento.

Induccion al Puesto:

Se le presenta al Comandante de Patrulla,quien serad su Jefe
inmediato, a sus compafieros, y se le proporciona el equipo de
Seguridad.
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2.5.2.

Estas fases se realizan con el objeto de facilitar &l procedo de
Induccion de Personal para una eficiente Administracién de Recursos
Humanaos de ia Empresa de Seguridad Mdvil.

METODOLOGIA:
Se describe l0s procesos a seguir en el programa:

- El Jefe de Recursos Humanos sera el encargado de la organizacion y
ejecucion dei Programa de Induccion.

- Al momenio de ser contratado el nuevo trabajador, el Jefe de
Recursos Humanos notificard sobre el lugar, hora v ouas
circunstancias especiales, en que se verifigue |a reunion de Induccién.

- Posteriormente, e! Jefe de Recursos Humanos, dara una breve charta
sobre el Manual de Induccién y al finalizar la actividad, se le hara
entrega al nuevo trabajador del Manual Induccion, y etros documentos
(se son necesarios) tales como su Descripcién de puesto.

- Bl Jefe de Recurses Humanos procederé a fa presentacion del nuevo
trabajador al Jefe del Departamento que ingresard. Agui se encargara
el Jefe del Depariamentc de continuar con la segunda fase de
induccion: Induccidn al Departamento.

- Para compietar la Induccidn al nuevo trabajador, en su tercera
fase,se procede a dar la Induccién al Puesto, la cual esta a cargo de
una persona asignada por el Jefe del Departamento, auxiliandose de
una Descripcion del Puesto del nuevo trabajador.
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2.5.3. PROCEDIMIENTOS: -

2.5.3.1. Preparacion:

a) ElJefe de Recursos Humanos coordinara ¢ indicara al
nuevo trabajador el dia, hora y lugar en que se realizara
fa reunién de Induccién.

b) El Jefe de Recursos Humanos organizara el material
(Manual de Induccién, organigramas, hojas, y otros} a
utilizar en la reunién.

2.5.3.2. Fase I: Induccidn a la Organizacion:

El Jefe de Recursos Humanos sera el encargado de
ésta fase.
Le proporcicna al nuevo trabajador la idea completa de la
Empresa de Seguridad Movil,en que ve a trabajar, a través
de una charla donde le indica : su historia, los servicios
que prestala organizacion y sus principales funcionarios.

Es imporiante gue se le haga- notar cuales son las
politicas generales de personal, que espera la Empresa de él
y qué puede esperar este de ella. Ademas es necesario gue el
nuevo trabajador conozca las reglas generales de disciplina,
sus derechos, obligaciones y prohibiciones que fa Empresa
estiputa. También se le debe indicar los beneficios de los que
puede disfrutar, tales como: incentivos, dias de asueto, etc.
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2.5.3.3. Fase ll: Induccion al Departamento:

En esta fase el Jefe de Recursos Humanos le presentara
gl nuevo trabajador &t Jefe del Departamento, quien sera ef
encargadc de presentarle a su Jefe Inmediato (Comandante),
y de indicarle todo lo referente a los procesos internos del
departamento.

a) El Jefe del Departamento le presentara al nuevo

empleado el organigrama de la Empresa para explicarle
la interrelacion del departamenic con las otras areas
existentes.

h) Bl Jefe del Departamento le informa al nuevo trabajador
a través de un Manual de Funciones del Departamento
las funcionas de cada uno de los puestos que lo conforman.

¢) FEl Jefe del Departamento concluird esta fase
mostrandole los sitios que requiere conocer, tales coma:
abastecimiento de armamento, lockers, y otros.

2.5.3.4.Fase Iil: Induccidn al Puesto:

Esta fase pretende incorporar al nuevo trabajador en su
pueste de trabajo, mediante un tutor, quien debe tener una
amplia experiencia en el puesto, que seré asignado por el Jefe
del Departamento. Asi mismo el departamento de Recursos
Humanos le proporcionard una copia del Manual de su
Puesto:

a) Ei Jefe del Departamento, le entrega el uniforme
completo llenando una tarjeta de responsabilidades la cual es
firmada por el trabajador. '

by El Jefe del Departamento, le entrega el equipo de

armamento el cual no es de uso personal, sino que es rotativo
dentro del equipo uniformado de trabajo.
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CAPITULO I

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

CONCLUSIONES:

1. El departamento de Recursos Humanos de la Empresa de Seguridad
Movil, no cuenta con un Programa de Induccion disefiado tecnicamente,
que permita la identificacién répida y eficaz del nuevo trabajador hacia la
Empresa,

2. La falta de un Programa de Induccién técnicamente disefiado ha permitido
entre ofros factores, un alto indice de rotacidn, lo que fomenta una
inestabilidad laboral en el departamento de Operaciones asi como una
mala identificacion por parte del nuevo trabajador hacia la Empresa.

3. Se detectd que en la Empresa de Seguridad Mévil , cuenta con la primera
fase de un Programa de Induccion: Induccion a la Organizacion: la cual
consiste en una informacién general de la Empresa, por lo que no cubre  las
necesidades del nuevo trabajador.

4, Es importante destacar que al ingresar el nuevo trabaiador al
departamento de Operaciones, la informacién acera del desempefio de su
puesto, se realiza directamente en la ejecucion de sus funciones, por la
necesidad que existe de personal que cubra las emergencias del servicio.

5. Debido a la necesidad constanie de contratacién de personal, se ha tenido
que proporcionar la Induccion varias veces enundiay en forma  individual,
sin poder formar un grupo para calendarizar la Induccion,
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¢} El Jefe del Departamento le asigna su locker, que sera
de uso personal.

d) El Jefe del Departamento le asigna el sector de trabajo a
cubrir.

e) El Jefe del Departzamento le presentard a su Jefe
Inmediato, quien sera su tutor.

ft  El tutor le explica a través del Manual de Puestos sus
funciones basicas, sus responsabilidades dentro del operativo
cOmMa: que hacer en casos de emergencia y en rutina diaria,
linea jerarquica y otros.

g) Seguidamente el nuevo trabajador acompafia al tutor al
recorrido del que serd su secior de trabajo, presentandolo a la
vez a los Encargados de las instituciones a quiengs se les
brinda el servicio.

k)  El tutor aclarara dudas que surjan durante los primeros
dias de trabajo.
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