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Introduccion



1.Introduccioén

El siguiente trabajo corresponde al proyecto para optar por el grado de

Licenciatura en Administracion de Empresas con Enfasis en Recursos Humanos.

La presente investigacion responde a una necesidad de conocer la forma en la
cual, en la Asamblea Legislativa de la Republica de Costa Rica, se lleva a cabo el
proceso de induccion cuando ingresa un nuevo funcionario en las areas de
Fracciones Politicas. Al tomar como punto de partida el Departamento de
Recursos Humanos, no es dificil determinar qué es lo mas conveniente para una
institucion como la Asamblea Legislativa, pues le corresponde garantizar a la
administracion el conocimiento que debe adquirir el nuevo colaborador: Ila
tecnologia, la estructura y la colaboracion general de la institucién, son elementos
necesarios para el buen desempefio de ella: es necesario e importante que los
nuevos colabores de fracciones politicas tengan una plataforma adecuada para
obtener el conocimiento basico de su funcionamiento, constitucion y procesos;
los cuales son complejos de aprender y entender sin una adecuada induccion.
Por cuanto procesar la informacién de la entidad, tanto a nivel administrativo como
a nivel de fracciones politicas, requiere tiempo. Ademas, el proceso de induccién

proporciona conocimientos generalizados sobre la funcion por realizar.

En resumen, la preferencia del tema que se aborda en el presente trabajo de
investigacién es con el Unico proposito de aportar a la Asamblea Legislativa de la
Republica de Costa Rica, una herramienta mas eficaz en cuanto a resultados del
grado de conocimiento de los colaboradores de nuevo ingreso. En la actualidad la
institucion cuenta con un proceso de induccién el cual no satisface el objetivo de
una adecuada orientacion al personal de nuevo ingreso, deja a la libre el interés
del nuevo colaborador de conocer la informacion del funcionamiento de la entidad.
Ello le genera incertidumbre con respecto de la informacion acerca del Primer

Poder de la Republica; en cuanto a sus procedimientos internos.



1.2. Antecedentes

1.2.1. Antecedente

La tesis elaborada por Carvajal Lépez, A., Guzman Miranda, N. y Mota Flores, F.
(2011) se realiza en la Ciudad Maturin, Venezuela, en la Universidad de Oriente
Nucleo de Mongas y lleva por titulo “Disefio de un programa de induccion al
personal de nuevo ingreso de la Compafia Nacional Teléfonos de Venezuela
(CANTV)”. El objetivo general de la tesis es plantear un programa de induccion al
personal de nuevo ingreso de la Compafiia Andnima Nacional Teléfonos de
Venezuela (CANTV), para que los nuevos colaboradores se ajusten de manera

rapida y efectiva a la organizacion.

La tesis elaborada concluye la importancia de realizar el proceso de induccion a
los nuevos funcionarios, y en su debido momento se proceda a suministrar datos
sobre la misién, vision, objetivos de la empresa, beneficios y derechos laborales,
asi como presentar a sus nuevos compafieros de trabajo, con el fin de poder
desarrollarse con confianza. Se toma como referencia, que los funcionarios
anteriores a la presentacién de este proyecto no cuentan con un proceso de
induccion, pues aprenden y conocen de la compafia con el tiempo, investigan por

si 0 por medio de algunos de sus comparieros.

A diferencia de la tesis anterior, la Asamblea Legislativa de la Republica de Costa
Rica, cuenta con un proceso de induccién para los nuevos funcionarios de las
areas de fracciones politicas. En muchos de los casos no le dan la importancia
que se requiere, esto por cuanto al ser de caracter opcional, no sacan el tiempo
necesario para obtener el conocimiento acerca de como es el funcionamiento, sus
procesos y conformacion de la institucion. Se les da mas enfoque a los derechos

laborales, como horarios, salario, beneficios.



1.2.2. Antecedente

El sefior Nufiez Miranda, Luis Andrés., (2010) desarrolla su tesis en la Ciudad de
Quito, Ecuador, la presenta en la Escuela Politécnica Nacional, y se titula “Analisis
y propuesta de un proceso de induccion para el personal de la Unidad de
Ejecucion Especializada (UEE) del Ministerio de Gobierno como factor de

desempenio en la efectividad del trabajo”

El objetivo del sefior NUfiez Miranda en la tesis es proponer y analizar un proceso
de induccion para los colaboradores de la UEE del Ministerio de Gobierno, con el
fin de lograr las metas y objetivos, como parte del desempefio en la efectividad de

su labor.

Es importante mencionar los procesos de induccion con que cuentan las
instituciones sin importar la actividad por desarrollar. La tesis se realiza en la
institucién de gobierno en el pais de Ecuador, encargada de la inversion del Plan
Nacional de Seguridad Ciudadana y Modernizacién de la Policia Nacional; pero
esta institucion no cuenta con un programa de induccién adecuado. Ello provoca
que los procesos no se lleven a cabo de la mejor manera y ocasiona se realicen
de forma deficiente y sean propensos a cometer errores: su productividad no sea
la deseada y sus colaboradores pierdan tiempo en la busqueda de cémo realizar

adecuadamente los procesos y pautas por seguir.

Se concluye en este estudio lo siguiente: al no haber un proceso de induccién
adecuado, es como no tenerlo, por cuanto no se cuenta con la aplicacién
necesaria para que los nuevos funcionarios puedan desarrollarse de forma idonea,
rapida y confiada, pues no se cuenta con una definicion de etapas, la cual todo
proceso debe tener, por ejemplo, induccion a la organizacién, presentar los

compafieros e informar acerca del puesto de trabajo.

Esta tesis tiene en comun, que ambas instituciones son gubernamentales, sin
embargo, es notoria la falta de vision en cuanto a las necesidades de los

funcionarios al no tener un proceso de induccion, por cuanto éste les permite
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conocer el ente donde van a laborar. Sus funciones son diferentes, pero las
necesidades de informacién para incorporarse y falta de conocimiento son iguales.
Se toma en consideracion el no poder desarrollarse de idéntica manera, pues los
trabajadores de la UEE son policias, por lo tanto, un proceso de induccion virtual
no es de mucha accesibilidad para ellos y en otros casos se requiere un espacio

adecuado para cumplir con el proceso.

1.2.3. Antecedente

Tesis realizada por Zufiga Acedo, G. (2010) en la Universidad Estatal a Distancia
en Costa Rica, titulada “Racionalizacion del proceso de induccion laboral y
generacion de accesos y herramientas de trabajo, para nuevos colaboradores del

area de servicio al cliente, de la sede en Costa Rica de la empresa CORAL".

La empresa se orienta al servicio de remesas de dinero a nivel mundial. Con sede
en Costa Rica, se dedica a ser un centro de contacto desde el cual se realizan
actividades de servicio al cliente, control financiero, contabilidad, cumplimiento de
reglamentos en el ambito internacional para las transacciones entre diferentes
paises y otras actividades. CORAL aumenta su numero de colaboradores
considerablemente y sin embargo su proceso de reclutamiento, induccién y

entrenamiento no cambia.

El proceso de induccion de la Empresa CORAL se detecta como una necesidad
para los trabajadores de nuevo ingreso, esto por cuanto no se logran identificar
con la compafia por la falta de informacién, pues las capacitaciones son
incompletas, no se da la orientacion necesaria para poder realizar sus labores con
eficiencia, por lo tanto, en la mayoria de los casos no se llevan controles de los

procesos y eso lleva a duplicidad en las actividades.

Se concluye en esta tesis lo siguiente: para esta compariia el mercado de atencién
al consumidor via teléfono exige eficiencia y eficacia en sus acciones, como el

mejoramiento constante de procesos y acciones



El proyecto presentado muestra una recreacion y reconfiguracion de las
actividades del proceso de induccion laboral, lo cual implica retornar y configurar
de manera radical los sistemas de la compafiia para efectos de lograr aumentar la
eficacia del proceso, al brindar rentabilidad, productividad, tiempo o respuesta y

calidad.

Esta tesis difiere en cuanto a que las instituciones no tienen mucho en comun,
pues la naturaleza de sus funciones es distinta, sin embargo, ambas carecen de
una induccion adecuada y actualizada de los procesos para los nuevos

funcionarios, al cual les permita desarrollarse de una mejor manera.

1.3. El problemay su importancia

El departamento de Recursos Humanos es el encargado de proyectar el desarrollo
e integracion de la entidad, cuyo propésito es dotar de informacién y formacién
para el logro de la eficiencia en el desempefio de los colaboradores de nuevo
ingreso en las areas de fracciones politicas; persigue satisfacer los objetivos, para

ello se debe utilizar recursos materiales, financieros, técnicos y humanos.

En toda organizacion, el recurso humano constituye un pilar fundamental para
garantizar su operatividad, tomando en consideracién que tiene como objetivo

desarrollar todas sus funciones con eficiencia y eficacia.

Para tanto, las organizaciones atraen, escogen, incorporan, capacitan y retienen a
un conjunto de personas con competencias y actitudes adaptadas a sus
necesidades. De esas funciones se encarga la administracibn de Recursos

humanos o gestion del talento humano.

Por lo anterior, el proceso de induccion del personal no puede ni debe verse como
un proceso sin supervision; al contrario, en él se establecen normativas basadas

en las necesidades y expectativas de los nuevos colaboradores.



El Departamento de Recursos Humanos de la Asamblea Legislativa crea una
plataforma virtual denominada aula de capacitacion virtual, bajo la direccion
capacitacionvirtual@asamblea.go.cr., donde la idea fundamental es dar
conocimiento general sobre el funcionamiento de la institucion, tanto en la parte
legislativa, administrativa y asociaciones gremiales para los colaboradores de
nuevo ingreso. La plataforma virtual no permite a estos funcionarios de las areas
de fracciones politicas que sea personalizada, controlada o evaluada, esto

provoca se pierda el cumplimiento de los objetivos de la institucion.

Cuando se orienta al colaborador quien va a ocupar un puesto dentro de la
institucién no se debe olvidar el hecho de que una nueva persona se incorpora a
ella y ese nuevo trabajador va a encontrarse inmerso en un medio de politicas,
procedimientos, normas y practicas extrafias para él, su desconocimiento puede
afectar su desempefio y el de la institucion. En virtud de lo anterior es necesario
que el personal de nuevo ingreso en las areas de fracciones politicas cuente con

una induccion adecuada con todo lo pertinente a la institucion.

Chiavenato, | (2004) incluye: “descripcion y andlisis de cargos, planeacion de
Recursos humanos, reclutamiento, seleccién, orientacién (induccion) y motivacion
de las personas, evaluacién del desempefio, remuneracion, entrenamiento y
desarrollo, relaciones laborales y seguridad y salud laboral”. (p.12)

Chiavenato, | (2006) define la induccién como: “El primer paso para emplear a las
personas de manera adecuada en las diversas actividades de la organizacion,
pues se trata de posicionarlas en sus labores en la organizacién y clarificarles su
papel y los objetivos...” (p.142)

Chirinos, N. (2009) explica la induccion de personal, como: “Un modo de
adiestramiento que consiste en mostrar, ensefiar e informar al trabajador que
recién ingresa a la organizacién, con el fin de lograr su rapida adaptacién al medio
ambiente y su identificacion con la organizacion”. (p.121)

En virtud de lo anterior, se desprende: la induccion puede influir de manera

positiva, en el conocimiento de la institucion por parte del colaborador.



Este proceso induccion ayuda al colaborador a ubicarse dentro del contexto
institucional, y poder manejarse correctamente, reduce el nerviosismo del primer
dia de trabajo, la ansiedad, la pérdida tiempo, el choque con la realidad al
experimentar y la incertidumbre de encontrarse en situaciones nuevas para €l; de
esta manera los colaboradores aportan a la institucion lo mejor de sus

capacidades desde el momento en que inician sus labores.

1.4. El planteamiento del problema

La Asamblea Legislativa de la Republica de Costa Rica, actualmente no cuenta
con un proceso de induccién adecuado para los funcionarios de nuevo ingreso en
las areas de fracciones politicas, el cual les permita de forma inmediata, una vez
incorporados, obtener el conocimiento necesario. Es decir; esto arroja la
interrogante de no contar con una forma de saber cuales son exactamente los
verdaderos resultados y efectos de la induccidn, al no poder comprobar si existe o
no un conocimiento real del ente, su funcion y sus procesos, por lo ello se genera

los siguientes problemas de investigacion:

¢Como se realiza actualmente el proceso de induccién al personal de nuevo

ingreso de las fracciones politicas de la Asamblea Legislativa?

¢ Qué aspectos de mejora requiere el actual proceso de induccion al personal de

nuevo ingreso de la Asamblea Legislativa?

1.5. Objetivos

1.5.1. Objetivo General

Desarrollar un diagnostico del proceso de induccion de los trabajadores de nuevo
ingreso de las fracciones politicas en la Asamblea Legislativa que permita conocer
su funcionamiento, conformacién y procesos de una forma agil, rapida y en el

menor tiempo posible.



1.5.2. Objetivos Especificos

1.5.2.1 Identificar el proceso de induccién actual que realiza el
Departamento de Recursos Humanos a los nuevos colaboradores de
fracciones politicas, en funcion de las necesidades actuales de la Asamblea

Legislativa.

1.5.2.2 Evaluar la percepcion de los nuevos funcionarios sobre el proceso

de induccidn actual.

1.5.2.3 Determinar los requerimientos necesarios del proceso de induccién
para los nuevos colaboradores de fracciones politicas de la Asamblea

Legislativa.

1.5.2.4 Desarrollar una propuesta de mejora que permita dar una adecuada

induccion al personal de nuevo ingreso.

1.6. Alcances y Limitaciones

1.6.1. Alcances

Con el desarrollo de esta investigacion se puede conocer como se debe
desarrollar el proceso de inducciébn de manera controlada, que permita tanto al
nuevo funcionario verse en la obligacion de involucrarse con el proceso. como al
Departamento de Recursos Humanos llevar una medicion de cuantos de los
nuevos funcionarios cumplen con lo solicitado por la institucion de informarse

adecuadamente de su funcionamiento.

Por lo tanto, este estudio es de beneficio para la Asamblea Legislativa, asi como

directamente para sus funcionarios de nuevo ingreso y los sefiores diputados.



1.6.2. Limitaciones
Entre las limitantes que se pueden presentar se menciona las siguientes:

El interés y la rapidez de respuesta del personal de nuevo ingreso en las areas de
fracciones politicas, asi como de los funcionarios del Departamento de Recursos
Humanos, en cuanto a los tiempos para aplicacion de encuestas y formulacién de

preguntas, son minimos.
La falta de manejo de informacion y conocimiento sobre el proceso de induccién

virtual dirigido por medio de un enlace y en el cual no se puede ingresar para

hacer la debida valoracién en cuanto a su funcionamiento.
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Capitulo I

Marco Tedrico
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2. MARCO SITUACIONAL

En el presente estudio se presenta la conformacion de las Asamblea Legislativa
de la Republica de Costa Rica, tanto en la parte legislativa como administrativa,
asi como su estructura organizacional en cuanto a las funciones por realizan en

sus departamentos.

2.1. Tipo de entidad

Primer Poder de la Republica, denominado "Asamblea Legislativa: Es el érgano
que representa al pueblo de Costa Rica y, en esta condicion ejerce la potestad
legislativa de dictar, reformar, derogar e interpretar auténticamente las leyes que

regulan al estado costarricense”.

2.2. Ubicacion

Avenida Central y primera, entre calles 15y 17. San José, Costa Rica.

2.3. Resefia histoérica de la entidad

Desde el Pacto de Concordia de 1821 hasta la Constitucién Politica de 1949, se
dan diferentes esfuerzos por consolidar un congreso o asamblea que tuviera un

funcionamiento acorde con los requerimientos de la época.

Asi, por ejemplo, en 1824, con la Constitucién Politica de la Republica Federal de
Centroamérica, se menciona por vez primera el concepto o figura de “comision”.
En el articulo 73, se indica: “Admitido debera pasar a una comisiéon que lo
examinara detenidamente”, se refiere al proyecto de ley que conociera el

Congreso.
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Esta figura de la comisién no es exactamente igual a la figura conocida hoy en dia,
por ser de caracter informal, general y debe rendir un informe al Congreso para su
respectivo debate y aprobacion.

La situacidon anterior prevalece por un afio nhada mas, pues en 1825, con las
reformas a la Ley Fundamental del Estado de Costa Rica, dicha comision
desaparece.

Pasan diez afios, para en 1835, con la Constitucion de la Republica Federal de
Centroamérica, reformada, nuevamente se mencione la figura de la “comision” en

el tramite de la formacion de la ley, siempre en igual contexto.

En la Ley de Bases y Garantias de 1841 desaparece el elemento de las

“comisiones”.

Para 1844, con la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Costa
Rica, en su articulo 108, indica: “...se pasara para su examen a una comision.”,
con lo cual se retoma el funcionar de constituciones anteriores. Igual ocurre con la
Constitucion Politica de 1847.

Ya para 1848, de nuevo se suprime constitucionalmente la figura de la “comision”
dentro de la formacion de la ley y esta tendencia se mantiene por 101 afios, pues
en ninguna de las siguientes constituciones de 1859, 1869, 1871 y de 1917 se
emplea el concepto de comisiones, como 6érgano o figura del congreso para el
debate o conocimiento previo del proyecto de ley. Es importante acotar la
circunstancia de conformacion del Estado que se vive en ese entonces, el sistema
presidencialista y la transicion a una democracia mas parlamentaria, la cual se ve
consolidada hasta la Constitucién de 1949, con los cambios politicos y sociales

incorporados y donde el Congreso asume mayor preponderancia.

Con la Constitucion Politica de 1949, Unicamente se tiene como antecedente
constitucional la creaciéon de las comisiones investigadoras, asi se sefiala en el

articulo 121, inciso 23).
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Deben transcurrir nuevamente 44 afos, para que, en la reforma constitucional de
1993, se modificara el art. 124 y por vez primera en la historia constitucional de
Costa Rica, se incorporara lo siguiente: “...La Asamblea Legislativa puede delegar,
en comisiones permanentes, el conocimiento y la aprobacién de proyectos de ley.”

En esta reforma constitucional se crea también la figura de las comisiones plenas.

Especificamente pasan 172 afios para que la Carta Magna contemplara la
existencia y funcion de las comisiones permanentes, tal como se conocen
actualmente, empero reglamentariamente éstas ya vienen funcionando de forma
similar desde el aflo 1962, con la entrada en vigor del Reglamento de Orden,
Direccién y Disciplina Interior de la Asamblea Legislativa. Este crea cinco
comisiones permanentes y da total preponderancia a la asesoria profesional en el
proceso de formacién de la ley, como coadyuvar a los legisladores para su toma

de decisiones.

2.4. Mision

“Ejercer el mandato conferido por el pueblo, representandolo en el proceso de
formacién de la ley, de las normas constitucionales y la aprobacion de convenios y
tratados internacionales, mediante la discusién y participacion de los diferentes
actores de la sociedad civil, asi como la fiscalizacién del accionar de los 6rganos
gue conforman el Estado costarricense, con el fin de establecer las condiciones

que propicien el desarrollo humano sostenible con justicia social”.

2.5. Vision

“Ser un parlamento que coadyuve al desarrollo humano sostenible del pais, por
medio de la elaboracion de leyes que respondan a criterios técnicos, a un ejercicio
oportuno del control politico y a la participacion de los diferentes actores de la

sociedad en sus decisiones”.

14



2.6. Estructura Organizativa de la entidad

2.6.1. Organigrama

Figura 1 Organigrama Asamblea Legislativa de la Republica de Costa Rica
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2.6.2. Principales funciones

Directorio Legislativo

Es el 6rgano administrativo superior de la institucion. Responsable de cuidar el
orden interior, econdémico y administrativo, asi como nombrar y remover a los
funcionarios. Asigna los recursos humanos, financieros y materiales a las

fracciones parlamentarias.
Auditoria Interna

Realizar servicios de fiscalizacion sobre los procesos, operaciones y actividades
institucionales mediante la practica de un enfoque sistémico y profesional, con
ajuste a las normas para el ejercicio de la auditoria en el sector publico.
Administrar, efectivamente, la auditoria interna, conforme con las disposiciones
legales y reglamentarias vigentes, la técnica administrativa aplicable y los criterios
de eficiencia, eficacia y calidad, tendientes a afadir valor a la gestién de la

Asamblea Legislativa.
Direccion Ejecutiva

Dirigir el proceso administrativo y parlamentario. Asistir a los legisladores,
individualmente, en las comisiones o en el Plenario para un desarrollo adecuado del
proceso parlamentario. Generar los cambios estructurales necesarios para la
adecuada administracion de los recursos de la institucion; servir de enlace entre la
Asamblea y los otros poderes e instituciones del Estado, y brindar asesoria al

Directorio legislativo en materia administrativa y parlamentaria.

Departamento de Asesoria Legal

Prestar asesoria juridica, realizar analisis y brindar criterios legales, cuando asi lo
requieran el Directorio legislativo, la Direccion Ejecutiva, los directores de Division,
los jefes de los departamentos, los diputados, los funcionarios legislativos de todos

los niveles y, esporadicamente, otras instituciones del Estado.
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Departamento de Relaciones Puablicas, Prensay Protocolo

Lograr una comunicacion eficaz y eficiente de la Institucién con la Sociedad, para
apoyar el proceso de formacion de la Ley y el ejercicio de las demés funciones
que la Constitucion Politica atribuye a la Asamblea Legislativa. Apoyar la labor del
personal legislativo y los diputados, brindandoles informacion institucional del
quehacer parlamentario y atendiendo diversos requerimientos administrativos

propios del departamento.

Departamento de Desarrollo Estratégico Institucional

Promover los procesos atinentes a la formulacion, ejecucién y evaluacion del plan
estratégico institucional y los planes anuales operativos de las unidades

organizacionales y la institucion.

Proponer el desarrollo, implementacién y evaluacién del Sistema de Control Interno

y gestion del riesgo de la institucion.

Proponer las acciones relativas a la ingenieria de sistemas organizacionales, para la
adecuacion de la organizacion hacia una estructura sélida y coherente con la mision,

la vision y los objetivos institucionales.

Promover a través de la gestion estratégica, la mejora continua y el desarrollo de la
gestién de calidad dirigido al empoderamiento departamental e institucional.

Division Legislativa

La Division Legislativa esta integrada por las siguientes unidades organicas:

Direccion de la Division Legislativa.

Departamento de Secretaria del Directorio

Departamento de Analisis Presupuestario.

Departamento de Comisiones Legislativas.
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e Departamento de Estudios, Referencias y Servicios Técnicos

e Departamento de Servicios Parlamentarios.

e Departamento de Archivo, Investigacion y Tramite.

e Departamento de Servicios Bibliotecarios, Documentacion e Informacién.
e Departamento de Informatica.

e Departamento de Participacion Ciudadana

e Unidad Técnica de Igualdad y Equidad de Género

Direccion de la Division Legislativa

Coadyuvar con la Direccion Ejecutiva en la direccion, planeacion, coordinacion y
evaluacion de los departamentos cuya gestion se enmarca en el proceso legislativo,
para un aprovechamiento racional de los recursos asignados, con una vision clara de
los objetivos institucionales, y el establecimiento de los principios operativos comunes
que orienten los esfuerzos hacia la mision institucional, con la participacion de los

directores departamentales de la Division Legislativa.
Departamento Secretaria del Directorio
Prestar apoyo administrativo al Plenario legislativo y realizar todos los tramites

necesarios en relacion con los asuntos que atiende este érgano colegiado.

Desarrollar los procesos técnico-parlamentarios asignados por el Directorio

legislativo en forma eficiente, efectiva y eficaz.
Brindar permanentemente a la mesa directiva y a las sefioras diputadas y sefiores
diputados asesoramiento verbal de calidad, sobre los procedimientos parlamentarios

relacionados con la sesion del Plenario legislativo.

Administrar efectivamente los asuntos que se conocen durante la sesion del Plenario

legislativo.
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Departamento de Analisis Presupuestario

Brindar a los diputados estudios especializados, con bases técnicas serias y
concisas para aprobar el presupuesto nacional y realizar su posterior control

politico, con el fin de ejercer la fiscalizacion propia del gasto e ingresos publicos.

Departamento de Comisiones Legislativas
Ejecutar los actos técnicos y administrativos previos a la sesion.
Cumplir con los actos técnicos y administrativos durante la sesion.

Realizar los actos técnicos y administrativos para la ejecucion de los acuerdos

tomados durante la sesion.

Controlar y evaluar la calidad, la necesidad y la oportunidad de los servicios y

productos que brindamos.

Departamento de Estudios, Referencias y Servicios Técnicos

Facilitar el andlisis de los proyectos de ley y de todos aquellos asuntos que le
corresponde dictaminar a los diputados y los demas 6rganos legislativos, mediante
asesoria técnica que permita evaluar, adecuadamente, los asuntos sometidos a su
consideracion.  Asimismo, asesorar a los O6rganos legislativos en materia de

procedimientos parlamentarios.

Departamento de Servicios Parlamentarios

Brindar servicios profesionales, técnicos y de apoyo logistico de calidad para
contribuir con el proceso legislativo de la formacion de la ley, los acuerdos

legislativos y el control politico.
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Departamento de Archivo, Investigacion y Tramite

Realizar la apertura, la confeccion y el tramite administrativo inicial del expediente
original de los proyectos de ley (original y copia fiel para Servicios Técnicos,
Imprenta Nacional y la comision que estudiara el proyecto). Mantener la custodia del
acervo documental producido por la actividad legislativa una vez generada la ley,
acuerdo o desestimado el proyecto, asi como los otros documentos que se generan
en el resto de las actividades del Plenario legislativo. Custodiar el archivo
administrativo de la Asamblea en el nivel de archivo central, capacitar a los
encargados de los archivos de gestion y proponer normas de organizacion y gestion
del archivo fisico administrativo de la Asamblea. Disponer toda la informacion y la

documentacion para la consulta e investigacion de los usuarios internos y externos.

Departamento de Servicios Bibliotecarios, Documentacion e Informacién

Prestar un servicio de informacién bibliografica, documental y de investigacién, de
ambitos juridico y legislativo, nacional e internacional, que facilite el proceso de
preparacion y analisis de la produccion legislativa de la institucion. Brindar servicios
bibliotecarios de acuerdo con las nuevas tecnologias de informacion, para satisfacer

las necesidades de informacién de los diputados, los funcionarios y el publico.

Departamento de Informatica

Promover, establecer y velar por el desarrollo y la explotacién de los sistemas
informaticos y por la buena gestion y administracion de los recursos informéaticos de

la Institucion.

Departamento de Participacion Ciudadana

Promover espacios de participacion social activa en la Asamblea Legislativa, para
facilitar la comunicacion de la poblacion con los representantes populares, facilitando
la interaccion de los actores sociales con los procesos legislativos de formulacion de

la ley, ejercicio del control politico, nombramientos y aprobacion de presupuestos de
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la Republica; asi como servir de canal para tramitar las iniciativas populares de

proyectos de ley.
Unidad Técnica de Igualdad y Equidad de Género

Formular y ejecutar politicas publicas para la mujer. Realizar planes, programas y
proyectos para la formacion profesional, dirigidos a lograr el desarrollo pleno y la

promocién de la mujer en igualdad de oportunidades.

Transversalizar criterios de género en el desarrollo organizacional y operativo de
la Asamblea Legislativa, asi como en la creacion de leyes, incluso politicas en
temas como el recurso humano. Integrar el enfoque de género en el quehacer
legislativo.

Promover la equidad de género en todos los procesos de relacion entre los
funcionarios legislativos y los usuarios y, en especial, todos los mecanismos de

promocion y la puesta en practica de esa politica.

Impulsar la integracion del enfoque de género en las coordinaciones
interinstitucionales de la Asamblea Legislativa con instancias gubernamentales y

no gubernamentales.
Division Administrativa

La Division Administrativa esta integrada por las siguientes unidades

organicas:

e Direccion de la Division Administrativa.
e Departamento de Recursos Humanos.
e Departamento de Servicios de Salud.
e Departamento Financiero.

e Departamento de Proveeduria.

e Departamento de Servicios Generales.
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Direccion de Division Administrativa

Coadyuvar, con la Direccion Ejecutiva, en la direccion, planeacién, coordinacion y
evaluacion de los departamentos, cuya gestion se enmarca en el proceso

administrativo.

Planear, coordinar y evaluar los departamentos de su area, de modo tal que su
gestion se realice de forma integrada, con un aprovechamiento racional de los
recursos a ellos asignados, con una vision clara de los objetivos institucionales por

cumplir, y una armonia en las relaciones laborales de sus jefes.

Establecer, con la participacion de los jefes, un conjunto de principios operativos

comunes que orienten los esfuerzos departamentales hacia la mision institucional.

Departamento de Recursos Humanos
Dirigir y conducir los programas del recurso humano de la institucién.

Dotar a la institucion del recurso humano necesario e idoéneo. Brindar los servicios

necesarios de promocion, administracién y desarrollo del recurso humano.

Incorporar en la administracion del recurso humano sistemas y procedimientos
que, mediante un equipo de trabajo capacitado, faciliten la prestacién de los
servicios necesarios para asegurar la satisfaccion de los funcionarios y el

cumplimiento de las metas institucionales.
Departamento de Servicios de Salud

Desarrollar los procesos administrativos, técnicos y profesionales, orientados a
brindar un servicio de atencion integral a la salud de los diputados, los funcionarios

y los pensionados, para contribuir con el mejoramiento de la calidad de vida.
Departamento Financiero
Administrar eficientemente los recursos publicos institucionales.

Formular, controlar, ejecutar y evaluar el presupuesto de la Asamblea Legislativa.
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Realizar los pagos a los proveedores de forma oportuna, de conformidad con las

leyes y los reglamentos descritos para tal fin.

Gestionar el pago a diputadas y diputados.

Departamento de Proveeduria

Determinar los procesos de adquisicion y gestién de bienes y servicios, asi como
lograr una mayor eficiencia en la prestacion de los servicios solicitados por las

diferentes dependencias institucionales, con el fin de vincular el PEl y el PAO.

Departamento de Servicios Generales

Brindar servicios de apoyo logistico oportunos para satisfacer la demanda

institucional.
Gestionar la adquisicion de los insumos requeridos para brindar los servicios.

Promover el desarrollo humano del Departamento para mejorar la capacidad de

respuesta.

Ejecutar los proyectos especiales para atender los requerimientos Institucionales.

Fracciones Politicas

En la Asamblea Legislativa se constituiran tantas fracciones parlamentarias como

partidos politicos representados en ella.

Los diputados se consideraran integrados a la fraccion del partido por el cual
resultaron electos y ninguno podra pertenecer a mas de una fraccion. No
obstante, para la administracion de los recursos referidos en el inciso 3) del
articulo 25 de este reglamento, “los diputados, cuyas agrupaciones no alcancen al
menos tres diputados, se tendran reunidos en una fracciéon mixta”. (Articulo 7 bis
del reglamento de la Asamblea Legislativa). Lo anterior significa, entre otras

cosas, que las fracciones politicas pueden variar cada cuatro afios, segun los
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resultados de las elecciones nacionales para elegir los diputados y las diputadas
de la Republica; por lo tanto, lo anotado en el siguiente apartado se tiene como de
caracter genérico, ademas, porque cada fraccidbn puede definir su propia

organizacion del departamento administrativo de su fraccion.

Departamentos Administrativos de Fracciones Politicas

El esquema de las funciones y la estructura que se sefiala en este documento
tiene un caracter genérico. Las distintas fracciones adaptaran, puntualmente, su
organizacién, en funcion de los requerimientos propios y del personal adscrito a
cada unidad. Por el mismo motivo no se indica para esta unidad organica ni la

mision, ni la vision.

Coordinar, supervisar y controlar las tareas administrativas, técnicas y de asesoria
de las fracciones politicas de la Asamblea Legislativa, con el fin de brindar un

apoyo adecuado a los diputados en el desarrollo de las labores parlamentarias.

2.7. Administracion de Recursos Humanos

2.7.1. Concepto

Por tanto, de acuerdo con el proceso dentro de una organizacién, es importante
conocer el concepto de administracion, esto permite comprender con mayor

facilidad los conceptos expuestos enseguida en el area de recursos humanos.
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2.7.2. Subsistemas que lo conforman

Tabla 1: Subsistema de Recursos Humanos

Subsistema

Funcién

Subsistema de admision o
provision de Recursos
Humanos

Reclutamiento: Técnicas de reclutamiento interno
y externo. Seleccion: Criterios de seleccion /
Decision de la seleccion

Subsistema de Aplicacién

Analisis y descripcion de cargos: establecer los
requerimientos basicos de cada puesto.
Disefios de cargos/ disefio organizacional:
establecer las responsabilidades y funciones de
cada puesto

Subsistema de mantenimiento

Administracion de salarios y evaluaciéon

es necesario estudiar las néminas de los
trabajadores.

Desarrollo de condiciones fisicas ambientales de
higiene y seguridad.

Relaciones laborales. Normas y procedimientos
sobre las relaciones con el personal y sindicatos

Subsistema de desarrollo

Evaluacion del desempefio: Plan y evaluacion del
desempeifio. Desarrollo organizacional: Mediante
el potencial de los Recursos Humanos.

Fuente: Chiavenato, Administracion de Recursos Humanos
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Por otra parte, estos conceptos son importantes y se deben tomar en cuenta a la
hora de analizar la definicion y los subsistemas que conforman la administracion

de recursos humanos.

Bittel, L (1995), define administracion de Recursos Humanos como el: “Proceso
de integracion por medio del cual las personas autorizadas crean, mantienen y
gestionan una organizacion en lo que respecta a la seleccién y cumplimiento de
sus objetivos.” (p.18)

2.7.3. Induccioén al Personal
Cuando un colaborador se incorpora a una institucion y a un grupo de trabajo
nuevo para él, se da un proceso llamado “induccion” entre el nuevo colaborador y

la institucion.

Por otra parte, Dessler, G. (2001) indica: “La induccion es un proceso permanente
para imbuir en los empleados las actitudes, normas, valores y patrones de
conducta que prevalecen y son esperados por la organizacion y sus
departamentos”. (p.249)

Segun lo anterior, se entiende que el programa de induccién consiste en informar
al colaborador de nuevo ingreso de las areas de fracciones politicas, sobre la
institucion. Todo tiene analogia, desde la estructura formal de la entidad, hasta las
explicaciones que debe recibir sobre las politicas, normas y reglamentos

existentes en la institucion.

2.7.4. Concepto

Segun Chiavenato, I. (2002) define la induccion como: “El primer paso para
emplear a las personas de manera adecuada en las diversas actividades de la
Organizacion, pues se trata de posicionarlas en sus labores en la organizacion y
clarificarles su papel y los objetivos...” (p.142)
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En otras palabras, DeCenzo & Robbins, (2003) definen la induccion como:

Las actividades que se incluyen en su introduccion a la organizacion
y a su unidad de trabajo, asi como la informacién que reciben
durante las etapas de reclutamiento y seleccion, y les ayuda a reducir
la ansiedad inicial que sienten cuando inician un nuevo trabajo.
(p.223)

2.7.5. Proceso de Induccién

En las distintas organizaciones es muy comun el ingreso de personas quienes por
alguna razén no cuentan con una adecuada induccion la cual les facilite la
integracion rapida, efectiva y con el minimo conocimiento en cuanto al

funcionamiento de ellas.

El proceso de induccion es la llave para entrar con seguridad cuando se es
personal de nuevo ingreso. EIl proporcionar informacion general sobre la rutina de
trabajo diaria, su historia, propdsitos, politicas, procedimientos y reglas, permite
confianza, seguridad y ahorro de tiempo para desarrollar las actividades
correspondientes dentro de la institucion.

2.7.6. Objetivos de lainduccion para el personal

La induccibn de un colaborador establece un proceso estratégico para la
institucién, cuyos objetivos principales son socializar, orientar, entrenar, lograr

entender su funcionamiento y la razon de ser del ente.

2.7.7. Etapas de la Induccion
La intencidon basica de un programa de induccién es conseguir que el colaborador

se identifique con la institucién, donde un buen desempefio de parte de éste incide

directamente sobre los objetivos de la entidad.
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Para lograr que la induccion sea efectiva, el funcionario de nuevo ingreso debe
estar alineado en la direccion de los objetivos institucionales, por ello se considera
que el proceso de inducciébn debe componerse de tres etapas en concordancia

con la adecuada promulgacion y conocimiento de estos.

2.7.7.1. Induccién General
En esta etapa, se debe suministrar datos generales de la institucion, los cuales se
considere importantes para el conocimiento y desarrollo de las obligaciones por

desarrollar.

Se debe presentar, entre otras, la siguiente informacion:

Estructura (organigrama) general de la institucion, historia, misién, vision,

asi como sus objetivos.

e Presentacion de un video institucional y charla motivacional.

e Aspectos relativos al contrato laboral, tipo de contrato, horarios, tiempos de
alimentacion, prestaciones, beneficios, dias de pago, descanso y derecho a
vacaciones.

e Generalidades sobre seguridad social, reglamento interno de trabajo.

e Sistemas de retribucion, reglamentos y otros aspectos de interés
institucional.

e Politicas y compromisos de la institucién en el campo de la salud, seguridad

y capacitacion general en salud ocupacional.

2.7.7.2. Induccion Especifica

En esta fase, se debe brindar informacion especifica de los objetivos por
desarrollar en las areas de fracciones politicas, debe ser clara y sencilla, sobre lo
necesario de desarrollar en sus respectivos despachos, en la mayoria de los
casos las indicaciones se dan directamente por sus jefes inmediatos, quienes

determinan las pautas por seguir y como hacerlo, pues se evalla de forma
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individual al culminar cada afio laborado, por medio de la evaluacion del

desempeiio.

En esta parte de la etapa, corresponde al personal encargado del area de
capacitacion presentar los siguientes requerimientos:
e Como debe llevar a cabo su proceso de induccion virtual, una breve
informacion para poder realizarlo satisfactoriamente.
e Estructura organizacional especifica y ubicacion de su cargo y de personas
con quienes debe interactuar.
¢ Informacién general por medio de un manual de funciones por desarrollar,
en este se define sus responsabilidades, alcances y funciones especificas
del cargo que se desempefie.

e Las obligaciones y derechos dentro de la institucion.

Toda la informacién suministrada debe encontrarse por escrito y el colaborador
recibir copia de todo lo expuesto, para tener un respaldo de la documentacion y le

sirva de consulta permanente.

2.7.7.3. Evaluacién

Una vez finaliza el proceso de induccién y antes de terminar o durante el periodo
de capacitacion, las colaboradoras del area de capacitacion del Departamento de
Recursos Humanos de la Asamblea Legislativa deben realizar una evaluacion
para comprobar que no quedan puntos claves de la induccion sin cubrir y por ende

realizar las mejoras necesarias.
Este proceso se debe hacer, con base en los documentos de registro donde

consta que se recibe la induccién por parte del colaborador y al concluir con el

proceso final otorgar el debido reconocimiento de culminacion.
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2.7.8. Herramientas para la Induccion

Para una adecuada induccion es recomendable ayudarse con:

Materiales de bienvenida, asi como manuales, brochures, los cuales sean
atractivos y lo mas detallado posible, dividirlo por temas, no debe incluir falsas

expectativas, pues no se realizan.

Recorrido por la institucion para encontrar los lugares con los que va a tener mas
contacto, la ubicacion de las oficinas, departamentos, organizaciones gremiales,

los servicios sanitarios, soda, asi como el area médica.

2.7.9 Beneficios de la adecuada Induccion

Algunos de los beneficios de la Induccién reportados por los patronos con mayor

frecuencia, incluyen los siguientes:

¢ Menor ansiedad en los nuevos empleados.

e Aumento en la productividad

e Mas seguridad

e Menos tiempo para dirigirse a realizar tramites
e Mas conocimiento de los procesos

e Facilita el aprendizaje

2.8 Relacion del proceso de Induccidon con otras técnicas

El recurso humano es el mas importante en cualquier institucion, por lo tanto, el
proceso de dotacién del recurso es fundamental. Resulta significativo contar con
las siguientes técnicas: reclutamiento, seleccion, contratacion, capacitacion del

personal, la higiene y la salud; para llevar este proceso a al mejor éxito.
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2.8.1. Reclutamiento de Personal

Chiavenato, I. (2000) dice: “la fuente de reclutamiento es el lugar en donde se
pueden encontrar los candidatos para cubrir las vacantes que las organizaciones

requieren”. (p.145).

Tabla 2. Reclutamiento de Personal

Tipos de Reclutamiento Definicion

Cuando la empresa cubre las vacantes
. con sus propios colaboradores, ya sea
Reclutamiento Interno brop y
por transferencia de personal, ascenso

o transferidos con ascenso.

Reclutamiento Externo Cuando se busca fuera de la
institucién a los candidatos que cubran
la vacante solicitada, a través de

técnicas de reclutamiento.

Reclutamiento Mixto En la mezcla del interno y el externo.
Al cubrir la vacante solicitada con
personal interno, entonces se requiere
llenar ese hueco que deja la persona

ascendida.

Fuente: Chiavenato (2000) Administracion de Recursos Humanos

2.8.2. Seleccién de Personal

Se define la seleccion de recursos humanos como la escogencia del individuo

apropiado para el cargo, elegir entre los aspirantes reclutados a los mas idoneos.

Por esta razon tiene como objetivo especifico, elegir entre los aspirantes que se

recluta a los mas adecuados para ocupar el puesto disponible. Se procura que el
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rendimiento del personal de nuevo ingreso mantenga o aumente la eficiencia y el

rendimiento.

2.8.3. Contratacién del Personal

Consiste en el inicio en un proceso de seleccion, el cual concluye cuando se toma
la decision de elegir el mejor candidato para el puesto, es aqui donde se inicia con

el debido proceso de contratacion.

Se define la contratacion como la concrecion de un contrato entre un candidato
seleccionado vy la institucion, en este se conviene o acuerda entre las partes la
realizacion de una determinada actividad en consonancia con el cumplimiento de

sus deberes y derechos.

2.8.4. Capacitacion del Personal

La capacitacion del personal es una de las etapas de importancia dentro de las

instituciones, es la base trascendental en el ejercicio de funciones.

La capacitacién de personal es la preparacion para proveer de herramientas a los
colaboradores de nuevo ingreso con el fin de realizar sus labores eficientemente
dentro de la institucidn, cuyo propdsito es pulir las habilidades y actitudes de los
colaboradores y ellos puedan en su momento trabajar solos y con el mayor
conocimiento posible, de manera tal, se refleje su productividad y calidad en el

menor tiempo posible.

Segun Werther & Davis. (2008): “La capacitaciéon del personal auxiliar a los
miembros de la organizacion a desempefar su trabajo actual, sus beneficios
pueden prolongarse a toda su vida laboral y pueden auxiliar en el desarrollo de
esa persona para cumplir futuras responsabilidades”. (p.148)

Para Chiavenato, I. (2011): “La capacitacion del personal es el proceso de corto
plazo aplicado de manera sistematica y organizada, por medio del cual las
personas adquieren conocimientos desarrollan, habilidades y competencias en
funcion de objetivos definidos”. (p.322).
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Algunas de los temas y beneficios de una capacitacion son:

Objetivos de la capacitacion

Adaptacion de la persona al puesto

Incrementar la productividad

Prepararse para otros niveles

Promover la seguridad en el empleo

Mejorar condiciones de seguridad en el trabajo

Reduccion de rotacion, accidente y costos de operacion
Importancia de la capacitacion

Aumento de eficiencia y eficacia en el rendimiento del trabajo

V V.V V V VYV V V V VY

Trabajadores motivados y seguros

2.8.5 Higiene y Seguridad

Los programas de higiene y seguridad forman parte fundamental en las
actividades y temas de capacitacion, se llevan paralelas para la preservacion del
recurso humano de la institucién, pues la salud y la seguridad de los empleados
componen una de las principales bases para el buen desempefio del colaborador:

la salud incluye el bienestar fisico, mental y social.

La higiene en el trabajo incluye un conjunto de normas y procedimientos
tendientes a la proteccion de la integridad fisica y mental del trabajador, resguarda
los riesgos de salud, las tareas del cargo y al ambiente fisico donde se ejecutan.
La higiene en el trabajo se relaciona con el analisis y la prevencion de

enfermedades.

La seguridad en el trabajo es el conjunto de medidas técnicas, educacionales,
médicas y psicolégicas que se emplean para prevenir las condiciones inseguras
en el ambiente laboral, por cuanto pueden afectar la salud, la seguridad de los

colaboradores y para instruir o convencer a las personas acerca de la necesidad
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de implantar practicas preventivas. Su empleo es indispensable para el desarrollo
satisfactorio del trabajo. Los servicios de seguridad tienen como propdsito crear
normas y procedimientos aprovechando los recursos adecuados para prevenir

accidentes y con ello controlar los resultados que se logra.

2.9. Contenido del programa de induccion

En cuanto a los contenidos indispensables en un programa de induccion se

determina los siguientes:

e Bienvenida
e |Informacion de la institucion
e Politicas generales de la institucion

e Ubicacién del colaborador en su puesto de trabajo
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Tabla 3. Contenido de un Programa de Induccion

Contenido de un programa de induccion

La bienvenida es apoyar el ingreso del nuevo colaborador a la

institucion en forma cordial, invitandolo desde el inicio a sentir

Bienvenida : : :
confianza, gusto y compromiso por el hecho de incorporarse a
su lugar de trabajo.

Informacion de | Se trata de que el funcionario empiece a familiarizarse con la

la institucion organizacion en forma cordial, invitandole desde el inicio a sentir
confianza, gusto y compromiso por el hecho de incorporarse a
su lugar de trabajo.

Politicas Refiere a los lineamientos generales de la organizacion a las

generales de la

normas y responsabilidades, asi como las politicas

instituciéon institucionales que existen y estan vigentes.

Ubicacibn  del | En este punto se le explica al funcionario en qué consiste
funcionario  en | especificamente su puesto, se le ubica dentro de la institucion.
su puesto de

trabajo

Fuente: Chiavenato (2000) Administracién de Recursos Humanos.
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2.9.1. Ejemplo de buenas préacticas para un proceso de induccion

La induccién de personal (conocida también como proceso de onboarding) se
convierte en los Ultimos afios en una de las grandes prioridades de los

departamentos de recursos humanos.

Esto es asi porque se demuestra que una buena integracion sirve para fidelizar a
los nuevos empleados, hacerles sentirse parte de la organizacién y ayudarles a
ser productivos cuanto antes. Algunos estudios apuntan a que los empleados
quienes participan en una buena induccién de personal tienen un 69% mas de

posibilidades de quedarse en la compafiia durante los siguientes tres afios.

Ante esta nueva fiebre por mejorar los procesos de induccion de personal, los
responsables de recursos humanos buscan las mejores practicas en donde

inspirarse. A continuacion, se cuenta tres de los ejemplos mas exitosos:
1. Twitter — Induccién de personal: “from yes to desk”

La tecnoldgica estadounidense Twitter destaca en el mundo de la induccion de
personal por su famoso “from yes to desk”. Esta parte del proceso se centra en
ofrecer una buena experiencia a los empleados desde que dicen “si” a la oferta de
trabajo hasta que se sientan por primera vez en su escritorio (desk). Esto incluye
una guia con 75 pasos (en ella trabajan los departamentos de recursos humanos,
reclutamiento e IT) para asegurarse de que los recién llegados tienen su emalil
activado, sus mesas preparadas y toda la documentacién sobre sus nuevos
puestos de trabajo en orden. Como toque final, el equipo de onboarding de Twitter
deja sobre las mesas de los nuevos empleados una botella de vino (jasi quién no

quiere ir a trabajar!).

Los recién llegados tampoco estan solos durante su primer desayuno o comida. El
equipo de recursos humanos se asegura de que sus manayer y varios miembros
de sus equipos le acompafan en estos momentos. Ademas, todos los

departamentos de la compafila se encargan durante los primeros dias de
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explicarles los detalles sobre el funcionamiento de la empresa, la cultura

corporativa y todo lo necesario para comenzar a trabajar cuanto antes.

Por otro lado, el proceso de induccion de personal de Twitter esta en proceso de
mejora continua. Dos meses después de haber entrado en la empresa, a los
nuevos empleados se les pide feedback para mejorar la experiencia. De esta
forma Twitter busca siempre seguir mejorando su proceso de induccién de

personal.
2. MailChimp — Induccién de personal: la primera semana sin trabajar

Puede sonar contraproducente, pero MailChimp tiene una estrategia
revolucionaria en su proceso de induccién de personal: asegurarse de que los
nuevos empleados no trabajan durante su primera semana. De esta forma buscan
un proceso de onboarding intenso y completo durante los primeros cinco dias, de
tal forma, a partir de la segunda semana puedan funcionar casi al 100%. Segun la

propia compafiia, la tasa de abandono es de tan solo un 4%.

¢, Como funciona exactamente su proceso de induccion de personal? En su primer
dia, los nuevos empleados son recibidos con una bolsa de MailChimp llena
de merchandising de la empresa. Desde el primer momento se busca establecer
una conexion directa con los managers, quienes cumplen un rol muy importante
en todo el proceso de induccion. Ademas, a los recién llegados se les asigna un
companero (denominado “Chimpanion”) este les ayuda a resolver cualquier duda y
a darles una imagen mas informal de la empresa. Normalmente los “Chimpanion”
son empleados séniores que llevan varios afios en la compafiia, ello facilita

ampliar las relaciones sociales y laborales de los recién llegados.

Durante el resto de la semana, los nuevos empleados de MailChimp reciben toda
la informacion que necesitan sobre la historia de la empresa, el funcionamiento de
los distintos departamentos, los proyectos en marcha, la cultura empresarial o los

beneficios adicionales de trabajar en MailChimp. También durante estos primeros

37


https://www.fastcompany.com/40433689/why-mailchimp-doesnt-let-new-hires-work-for-their-first-week-on-the-job
https://www.fastcompany.com/40433689/why-mailchimp-doesnt-let-new-hires-work-for-their-first-week-on-the-job

dias, todos los empleados realizan el test de personalidad Birkman, compartido

con los managers de sus equipos.
3. Lever — Una induccién de personal intensa y programada

El proceso de induccion de personal de Lever, la empresa estadounidense
de software destaca por definir para los nuevos empleados una agenda bien
detallada y estructurada. Nada mas llegar a su puesto de trabajo, los recién
llegados ya saben qué esperar de sus primeros dias en la compafiia y conocen
todos los detalles sobre las presentaciones, talleres y clases de formacién a las

cuales deben asistir.

En Lever también hacen un esfuerzo por unir a todos los nuevos empleados
dentro del proceso de induccion de personal. Al asistir de forma conjunta a los
eventos y charlas, los recién llegados pueden asi crear su primer circulo social
dentro de la compafia. En caso de dudas, ademas, los nuevos empleados pueden

a menudo ayudarse los unos a los otros.

Por otro lado, en sus primeros dias en la compafia, las nuevas incorporaciones
aprenden todo lo necesario sobre sus clientes, sus productos, la estrategia y el
sector en el que van a trabajar. También se explican todos los detalles sobre
aspectos practicos como contrasefias, llaves, horarios, practicas de seguridad,
nameros de teléfono, etc. Al final de la semana, los nuevos empleados han tenido
la oportunidad de reunirse con todos los jefes de departamento y con el propio
CEO de la compaiiia. Culmina asi un proceso de induccion de personal que deja a

los nuevos empleados listos para comenzar con buen pie en la organizacion.
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Capitulo Il

Marco Metodoldgico
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3. Enfoque de la Investigacion

La presente investigacion tiene un enfoque cuantitativo. ElI enfoque es importante
para obtener la informacion o los datos necesarios para realizar el proyecto de
investigacion. Por tanto, para efectos de conseguir la informacion relacionada con
este trabajo, se utiliza una encuesta aplicada a los colaboradores de nuevo
ingreso en el area de fracciones politicas, asi como una encuesta dirigida a los
colaboradores del area de capacitacion del Departamento de Recursos Humanos

de la Asamblea Legislativa de la Republica de Costa Rica.

Para la presente investigacién es necesario recalcar su caracter no experimental,

pues se parte de una inquietud existente.

Resulta importante mencionar que se parte de una problematica la cual existe, por
ello el caracter de la investigacién no es experimental, se toma como referencia el
analisis de los diferentes criterios y opiniones manifestados por los funcionarios.
En concordancia se incluyen en las variables involucradas en el contenido del

estudio.

De la igual manera, Hernandez Sampieri, Fernandez Collado, & Baptista Lucio.
(2010) plantean que la investigacion no experimental es: “Estudios que se realizan
sin la manipulacién deliberada de variables y en los que so6lo se observan los
fendmenos en su ambiente natural para después analizarlos.” (p.128)

3.1. Enfoque Cuantitativo

Gbémez, M. (2006) sefiala, “bajo la perspectiva cuantitativa, la recoleccion de datos

es equivalente a medir”. (p.67)

La investigacion cuantitativa es una forma estructurada de recopilar y analizar
datos obtenidos de distintas fuentes, se utiliza los numeros para investigar,

analizar, comprobar informacion y datos.
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En la investigacion cuantitativa solo se retne informacion medible, ademas es uno
de los métodos més utilizados por la informatica, las ciencias naturales y sociales,

la matematica y como herramienta principal las estadisticas.

El método cuantitativo utiliza valores cuantificables como porcentajes, magnitudes
y costos entre otros. Los resultados que se alcanza con este método de
investigacion suelen ser l0gicos e imparciales y la recopilacion de datos se obtiene

al utilizar un método estructurado.

Se puede determinar que las investigaciones cuantitativas, responden a preguntas
especificas y las respuestas de cada uno de los participantes en las encuestas

permiten obtener muestras numericas.

Hernandez Sampieri et al. (2010) mencionan lo siguiente: “Enfoque cuantitativo
usa la recoleccion de datos para probar hipoétesis, con base en la medicion
numérica y el andlisis estadistico, para establecer patrones de comportamiento y
probar teorias.” (p.4)

3.2. Tipo de Investigacion

Esta investigacion es de tipo descriptivo, se analiza el contexto actual de la
entidad en cuanto al proceso de induccion; ademas se puntualiza las variables
implicitas en el proyecto respecto del método utilizado en la induccion al personal

de nuevo ingreso, por ello se considera también descriptiva.

Segun Hernandez Sampieri et al. (2010) “Investigacion descriptiva Busca
especificar propiedades, caracteristicas y rasgos importantes de cualquier
fendbmeno que se analice. Describe tendencias de un grupo o poblacion.” (p.87)

A parte en esta investigacion se emplea un meétodo cuantitativo por medio de
encuestas, pues se utiliza esta herramienta de medicion. Ella permite obtener

datos calculables a nivel porcentual.
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Hernandez Sampieri et al (2010) citan: “Aqui el interés se centra en “qué o
quiénes”, es decir, en los participantes, objetos, sucesos o comunidades de
estudio (las unidades de analisis), lo cual depende del planteamiento de la
investigacion y de los alcances del estudio.” (p.170)

3.3. Sujetos y Fuentes de la informacién

3.3.1. Sujetos

Los sujetos de investigacion hacen referencia a todas las personas tomadas en
cuenta para el analisis y se relacionan con el tema en desarrollo. También se les

conoce como unidades de analisis.

Mientras para Gémez, M. (2011): “Todo estudio o investigacion tiene como
referencia un conjunto de unidades de estudio o elementos que pueden ser
personas, animales, empresas, organizaciones, objetos, etc.” (p.27)

Para efectos de este trabajo, los sujetos de la investigacion son:

1. Funcionarios de primer ingreso en las areas de fracciones politicas de la
Asamblea Legislativa de la Republica de Costa Rica.
2. Funcionarias del Area de Capacitaciéon del Departamento de Recursos

Humanos de la Asamblea Legislativa de la Republica de Costa Rica

3.3.2. Fuentes

Como resultado, se presenta todas las fuentes de informacién por tomar en cuenta
al suministran todos los datos y materiales necesarios para ejecutar la

investigacion.

Fuentes Primarias

Se definen como todas aquellas fuentes, las cuales suministran datos importantes

y de primera mano para el desarrollo del tema elegido para proyecto de
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investigacion, tales

de la bibliografia.

como libros y paginas electronicas. Se detallan en el apartado

Hernandez Sampieri et al (2006) aclaran:

Fuentes primarias Proporcionan datos de primera mano, pues
se trata de documentos que contienen los resultados de
estudios, como libros, antologias, articulos, monografias, tesis
y disertaciones, documentos oficiales, reportes de
asociaciones, trabajos presentados en conferencias o0
seminarios, articulos periodisticos, testimonios de expertos,
documentales, videocintas en diferentes formatos, foros y
paginas en internet, entre otros. (p 85.)

Fuentes Secundarias

Dentro de las fuentes secundarias de esta investigacion se contempla las

siguientes:

Documentacion general presente en la entidad. Sirve de apoyo.

Para Hernandez Sampieri et al, (2006) “Fuentes secundarias Son listas,

compilaciones y resumenes de referencias o fuentes primarias publicadas en un

area de conocimiento en particular, las cuales comentan articulos, libros, tesis,

disertaciones y otros documentos especializados.” (p.122)

3.4. Poblacioén

En este caso, la poblacion se conforma por 171 funcionarios quienes ocupan

puestos en las areas de fracciones politicas e ingresan a laborar el primero de

mayo del afio 2018.
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Segun Gomez, M. (2011) expresa:

Todo estudio o investigacion tiene como referencia un
conjunto de unidades de estudio o elementos que pueden ser
personas, animales, empresas, organizaciones, objetos, etc.
Con el estudio se pretende conocer las caracteristicas del
conjunto y generalizar a todo €l los resultados o conclusiones
gue se obtengan. A este conjunto de unidades de estudio es a
lo que se denomina técnicamente en estadistica poblacion del
estudio o simplemente poblacion. Una forma muy simple de
definir la poblacion es como el total o agregado de las
unidades de estudio. (p. 98)

Para Hernandez Sampieri et al (2010) “Poblacién o universo Conjunto de todos los

casos que concuerdan con determinadas especificaciones.” (p.24)

3.5. Muestra

La muestra tiene como objetivo inferir sobre las propiedades o caracteristicas del

total de la poblacién, por tal razon debe ser significativa.

Debido a que la poblacién es finita, conocida, asi como estructurada y en control a
lo interno en la Asamblea Legislativa de la Republica de Costa Rica, para la
investigacién se estima una muestra calculada para 51 funcionarios. Se considera
un nivel de confianza de 90% con un error del 10%, lo anterior por medio del

calculo mediante la férmula estadistica para poblaciones finitas.

3.6. Variables

Las variables en un estudio de investigacion constituyen todo aquello que se mide,
la informacion que se colecta o los datos que se recaban con la finalidad de
responder las preguntas de investigacion, las cuales se especifican en los

objetivos.
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Mencionan los escritores Hernandez Sampieri et al (2010) “una variable es una

propiedad que puede fluctuar y cuya variacidon es susceptible de medir y observar”
(p35.)

Se aplica a personas, objeto, proceso o caracteristica presentes en el fendmeno
de investigacion, los cuales adquieren diversos valores respecto de la variable

referida.

3.7. Tipos de Variables

3.7.1. Variable continua

Una variable continua es aquella que puede adoptar cualquier valor en el marco
de un intervalo ya predeterminado. Entre dos de los valores, siempre puede existir

otro valor intermedio, susceptible de tomarse como valor por la variable continua.

Por otro lado, Gomez, M. (2011) manifiesta: “Una variable es continua en un
intervalo si tedricamente puede tomar cualquier valor en ese intervalo. Ejemplos:
peso, estatura, edad, velocidad.” (p.95)

3.7.2. Variable discreta

Las variables discretas son aquellas cuyas observaciones se agrupan en
categorias, porgue dichas variables por su naturaleza solo pueden tomar ciertos

valores muy especificos.

En este caso, Gbmez, M. (2011) expone:

Si una variable sélo puede tomar un niamero determinado de
valores dentro de un intervalo, y no todos los posibles, se dice
gue es discontinua o discreta. Por lo tanto, una variable
discreta cuantitativa tiene la particularidad de que no puede
asumir todos los valores dentro de un intervalo sino un nimero
finito de ellos.( p.74)
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Tabla 4. Cuadro de Variables

Cuadro de Variables

Objetivos Especificos Variable Definicion Instrumento
Identificar el proceso de | Proceso de Es la orientacion, la | Entrevista y analisis de
induccién actual que realiza | Induccion ubicacioén y la | Procesos

el Departamento de supervision que se

Recursos Humanos a los realiza a los

nuevos colaboradores de colaboradores de primer

fracciones  politicas, en ingreso para un mejor

funcion de las necesidades desempefio de sus

actuales de la Asamblea funciones.

Legislativa

Evaluar la percepcion de los | Percepcion de Opinién de los Encuesta

nuevos funcionarios sobre el

proceso de induccién actual.

Inducciéon

colaboradores de
nuevo ingreso sobre
el proceso de

induccién

Determinar los

Requerimientos

Son los elementos que

Investigacion de mejores

requerimientos necesarios de mejora permiten identificar los | practicas ver capitulo

del proceso de induccion puntos de mejora o0 | marco tedrico pagina n°48
para los huevos aquellas areas que se

colaboradores de fracciones deben reforzar para el

politicas de la Asamblea mejor desempefio de

Legislativa. los colaboradores.

Desarrollar una propuesta de | Propuesta de | Propuesta  especifica | Propuesta de mejora
mejora que permita dar una mejora para una adecuada

adecuada induccion al induccion a los

personal de nuevo ingreso.

colaboradores de nuevo
ingreso de fracciones
politicas de la Asamblea

Legislativa

Fuente: Elaborado por las investigadoras
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3.8. Instrumentos

Es la herramienta utilizada por el investigar para recolectar la informacion de la

muestra seleccionada y poder resolver el problema de la investigacion

Segun Herndndez Sampieri et al. (2010) “Instrumento de medicién Recurso que
utiliza el investigador para registrar informacion o datos sobre las variables que
tiene en mente.” (p.28)

Definicién de cuestionario o encuesta

Un cuestionario es un conjunto de preguntas escritas, se utiliza para obtener

informacion indistintamente para evaluar una persona.

Una encuesta agrega datos especificos a los cuestionarios para que al final pueda
existir un analisis estadistico con la informacién obtenida para evaluar a un grupo

de personas, pues las respuestas se agregan para llegar a una conclusion.

Segun Hernandez Sampieri et al (2010) “Un cuestionario consiste en un conjunto de

preguntas respecto de una o mas variables a medir.” (p.15)

GoOmez, M. 2011) menciona:

La primera funcion del cuestionario es obtener —por medio de la
formulacibn de preguntas adecuadas -las respuestas que
suministren los datos necesarios para cumplir con los objetivos
de la investigacion. Para este propdsito, el cuestionario debe
obtener informacion pertinente, vélida y confiable. (p.14)

Ademas, Gémez, M. (2011) indica:

La otra funcion basica del cuestionario es de ayudar al
entrevistador en la tarea de motivar al informante para que
comunigue la informacion requerida, funcién que obviamente es
de suma importancia para la obtencion de la informacién en
forma vélida y confiable. (p.61)
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3.9. Cronograma

Tabla 5. Cronograma

ACTIVIDAD DIAS FECHA INICIO FECHA FINAL

Elaboracion Capitulo Introduccion 7 13-may.-19 20-may.-19 -

Elaboracién Capitulo Marco Teorico 6 21-may.-19 27-may.-19

Elaboracién Capitulo Marco Metodologico 6 28-may.-19 3-jun.-19

Aplicacién de instrumento 14 3-jun.-19 17-jun.-19

Gestidn yandlisis de datos 7 17-jun.-19 24-jun.-19

Elaboracidn de conclusiones y recomendacidn 6 25-jun.-19 1-jul.-19 l
Elahoracidn de la propuesta 6 2-jul.-19 8-jul.-19

Revision documento final 11 9-jul.-19 20-jul.-19

Fuente: Las investigadoras
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CAPITULO IV

ANALISIS E INTERPRETACION DE LOS RESULTADOS
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4. Andlisis e Interpretacion de los Resultados

En el capitulo expuesto a continuacion se presenta los resultados obtenidos de la
encuesta aplicada a diferentes colaboradores de nuevo ingreso, en las areas de

fracciones politicas del periodo 2018-2022.

Para llevar a cabo un analisis de forma mas clara se crea un archivo en Excel, en
donde se tabula los datos obtenidos para posteriormente analizarlos por medio de

graficos. El tamafio de la muestra es de 51 encuestados.

En este articulo se hace uso de gréficos y tablas para recopilar los datos que
responden a cada item del instrumento utilizado. Dentro de ese proceso se detalla

valores porcentuales y absolutos.

Igualmente se realiza el debido analisis e interpretaciéon de cada aspecto de la
informacion adquirida, con la finalidad de ahondar en el tema de estudio, asi como

para tener una perspectiva mas amplia sobre él.
Hernandez Sampieri et al (2010) manifiestan:

En este apartado de resultados, el investigador se limita a
describir sus hallazgos. Una manera util de hacerlo es
mediante tablas, cuadros gréaficos, dibujos, diagramas, mapas
y figuras generadas por el andlisis. Son elementos que sirven
para organizar los datos, de tal manera que el asunto o lector
los pueda leer. (p.23).

El analisis e interpretacion de los datos permite comprender de manera clara
todos los componentes incluidos en cada elemento que se aborda en los

instrumentos.
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4.1. Encuesta aplicada a los colaboradores de nuevo ingreso en las Areas
de Fracciones Politicas de la Asamblea Legislativa de la Republica de Costa
Rica.

El fin de la encuesta es obtener informacion relevante para determinar la forma de
llevar a cabo el proceso de induccion virtual y si este cumple con los objetivos de
la institucion, asi como, si es una herramienta la cual llene las expectativas de los
colaboradores de nuevo ingreso en cuanto a la parte de la ensefianza y
aprendizaje, de una forma &gil y eficiente para el desenvolvimiento de las

funciones por desarrollar.

En este apartado se aplica también una encuesta a las funcionarias encargadas
del &rea de capacitacién del Departamento de Recursos Humanos de la Asamblea
Legislativa, con el fin de determinar cdmo manejan el tema del proceso de

induccion, desde el momento en el cual se implementa y hasta el dia de hoy.

Asi también como consideran las colaboradoras la efectividad de dicho proceso
para los nuevos funcionarios de primer ingreso en las areas de fracciones politicas
de la Asamblea Legislativa, en cuanto al cumplimiento de los objetivos planteados

por la administracion.

Esta encuesta solo se aplica a las funcionarias del area de capacitacion del
Departamento de Recursos Humanos de la Asamblea Legislativa, al ser las
encargadas de facilitar la informacién sobre el proceso de induccioén virtual y el

material de apoyo a los funcionarios de nuevo ingreso.

4.2. Aplicacion de la encuesta

4.2.1. Pregunta No. 1

¢ Recibid usted por parte del Departamento de Recursos Humanos alguna

informacion sobre induccidon al momento de su ingreso?
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Tabla 6: Informacion sobre induccién en el momento del ingreso.

Funcionarios que recibieron informacién sobre induccion

Si NO

33 18

Fuente: Encuesta aplicada al personal de fracciones politicas

Gréfico 1: Informacion en el momento de ingresar a la Asamblea Legislativa

i

Fuente: informacion obtenida en la tabla No. 6.

Andlisis e interpretacion de la pregunta No. 1

Al partir de la informacibn que se obtuvo a través de los colaboradores
encuestados, quienes trabajan en las diferentes fracciones politicas respecto de la
interrogante: “¢ Recibid usted por parte del Departamento de Recursos Humanos
alguna Informacién sobre induccién en el momento de su ingreso?” En la tabla No.

1y en el grafico No.1 se muestra que la mayor parte corresponde al 64.7% de los
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encuestados, responden: no recibio informacion por parte del Departamento de
Recursos Humanos en el momento de ingresar a trabajar en la institucion,
mientras un 35.3% responde que si recibié informacién por parte del
Departamento de Recursos Humano., Es importante mencionar: este 35.3%
corresponde a 18 de 51 personas encuestadas, ello significa que a los
funcionarios a la hora de ingresar a la Institucién no se les da la adecuada
informacion sobre el proceso de induccion virtual existente. Se le consulta a la jefa
de area sobre cuantos funcionarios de nuevo ingreso hacen uso del programa de
induccion, pero al no contar con una plataforma para medirlo, no hay manera de

saber.

4.2.2. Pregunta No. 2

¢, Recibié algun manual relacionado con induccién por parte del Departamento

de Recursos Humanos?

Tabla 7: funcionarios que recibieron algun manual de induccién

en el momento de su ingreso.

Funcionarios que recibieron algun manual

Sl NO

15 36

Fuente: Encuesta aplicada al personal de fracciones politicas
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Gréfico 2: funcionarios que recibieron algun manual

Fuente: Informacién obtenida en la tabla No.7

Andlisis e interpretacion de la pregunta No 2:

De acuerdo con la informacion obtenida mediante la encuesta al personal de
primer ingreso durante la legislatura 2018-2022 de fracciones politicas y con
respecto de la interrogante: “¢ Recibié algan manual relacionado con induccion por
parte del Departamento de Recursos Humanos?, un 70.6% responde no recibid
ningin manual de induccion, mientras un 29.4% de los encuestados indica que si
recibieron un manual de induccién por parte del Departamento de Recursos
Humanos. Esto da como resultado que no existe un compromiso de parte de las
funcionarias responsables para con los funcionarios de primer ingreso en cuanto a
dotarlos de informacion fisica, esto por cuanto solo un pequefio porcentaje si la
obtiene. Ello evidencia la falta de un adecuado proceso de induccion e

informacion.

4.2.3. Pregunta No. 3.

¢Recibi6 algun tipo de Reglamento Interno de funcionarios por parte del
Departamento de Recursos Humanos?
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Tabla 8: funcionarios que recibieron algun Reglamento interno por parte del
Departamento de Recursos Humanos.

Funcionarios que recibieron un Reglamento Interno

SI NO

11 40

Fuente: Encuesta aplicada al personal de fracciones politicas

Grafico 3: funcionarios que recibieron el Reglamento Interno

Fuente: Informacion obtenida en la tabla No.8

Andlisis e interpretacion de la pregunta No 3:

Segun la informacion suministrada por los colaboradores encuestados, quienes

laboran para las distintas fracciones politicas de la legislatura 2018-2022 de la
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Asamblea Legislativa, con respecto con la pregunta: “¢Recibié algun tipo de
Reglamento Interno de funcionarios por parte del Departamento de Recursos
Humanos?”, se obtiene: un 78.4% vy en virtud de lo anterior la mayoria de los
colaboradores indican no recibieron ningun reglamento interno, mientras un 21.6%
de los encuestados manifiestan si se les hizo entrega de un reglamento interno.
Esto arroja la pregunta del porqué solo un pequefio grupo cuenta con la
adquisicién del reglamento interno y el resto no, en donde esta la falla de los
encargados del area de capacitacion del Departamento de Recursos Humanos de

la Asamblea Legislativa, pues para ellos se les da a todos por igual.

4.2.4 Pregunta No 4
¢Recibid alguna documentacion de informaciéon general de la Asamblea

Legislativa por parte del Departamento de Recursos Humanos?

Tabla 9: funcionarios que a su ingreso recibieran documentacion general de

la Asamblea Legislativa.

Funcionarios que recibieron documentacion general de la
AL
SI NO
14 37

Fuente: Encuesta aplicada al personal de fracciones politicas
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Gréfico 4: Recibiéo documentacion general de la Asamblea Legislativa

Fuente: Informacion obtenida de la tabla No. 9

Andlisis e interpretacion de la pregunta No 4

Segun la informacion que se obtiene por parte de los colaboradores de las
fracciones politicas de la Asamblea Legislativa referente a la pregunta: “; Recibid
alguna documentacion de informacién general de la Asamblea Legislativa por
parte del Departamento de Recursos Humanos?”, el 72.5% indica no, el 27.5%
restante indica si han obtenido informacion general de la Asamblea Legislativa.
Como en las tablas anteriores se maneja porcentajes similares en cuanto a que se
le brinda la informacion, solo a un pequefio porcentaje de funcionarios de nuevo
ingreso.
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4.2.5. Pregunta No. 5.

¢ Recibidé por parte del Departamento de Recursos Humanos alguna informacion
relacionada con su puesto, funciones o responsabilidades por cumplir dentro de la

Asamblea Legislativa?

Tabla 10: funcionarios que recibieron documentacion en la cual se indique el
puesto que va a desempefiar, sus funciones y responsabilidades para el

cumplimiento de su trabajo.

Funcionarios que recibieron documentacion para el

desemperio de su puesto

Sl NO

Fuente: Encuesta aplicada al personal de fracciones politicas
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Grafico 5: Recibieron instrucciones sobre puesto, funciones o

responsabilidades

Fuente: informacioén obtenida de la tabla No. 10
Analisis e interpretacion de la Pregunta No. 5:

Con base en los datos recopilados por medio de la encuesta realizada a los
colaboradores de primer ingreso de fracciones politicas de la Asamblea
Legislativa, sobre la pregunta: “; Recibié por parte del Departamento de Recursos
Humanos alguna informacion relacionada con su puesto, funciones o
responsabilidades por cumplir dentro de la Asamblea Legislativa?”, un 92,2%
responde negativamente, mientras un 7.8% indica si ha recibido informacién

relacionada sobre el puesto de trabajo, funciones o responsabilidades.

4.2.6 Pregunta No. 6

¢En el momento de su ingreso los encargados del Departamento de Recursos
Humanos le mostraron las instalaciones de la Asamblea Legislativa?
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Tabla 11: funcionarios que hicieron un recorrido por las instalaciones de la
Asamblea Legislativa con personal del Departamento de Recursos Humanos.

Funcionarios que tuvieron un recorrido

SI NO

10 41

Fuente: Encuesta aplicada al personal de fracciones politicas

Grafico 6: Fueron llevados a conocer las instalaciones de la institucién

Fuente: Informacion obtenida de la tabla No. 11
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Andlisis e interpretacion de la pregunta No. 6:

Segun la encuesta realizada al personal de primer ingreso de fracciones politicas
de la legislatura 2018-2022, en relacion con la pregunta: “; En el momento de su
ingreso los encargados del Departamento de Recursos Humanos le mostraron las
instalaciones de la Asamblea Legislativa?”, el 80.4% indica no hubo por parte del
Departamento de Recursos Humanos ningun recorrido por las instalaciones de la
Asamblea Legislativa, mientras tanto, un 19.6% indica que si tuvieron ese

recorrido.

Al funcionario de nuevo ingreso a la hora de realizar su tramite de finalizacion de
contrato, en un porcentaje muy alto no se le da la informacién general necesaria
de cémo llevar el proceso de induccién virtual, ni tampoco recibieron informacién

fisica como material de apoyo.

Lo anterior evidencia la falta de un acuerdo entre las funcionarias de como
informar a los funcionarios de nuevo ingreso a incorporarse de una forma rapida,
agil y confiable en el desarrollo de las labores legislativas con un conocimiento
general.

4.2.7 Pregunta No. 7

¢ El Departamento de Recursos Humanos le informé que existia una pagina en la
web sobre induccion virtual con toda la informacion referente a la Asamblea

Legislativa?
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Tabla 12: Informacion sobre pagina de induccion virtual

Funcionarios que tienen conocimiento de la pagina web de
la Asamblea Legislativa

SI NO

25 26

Fuente: Encuesta aplicada al personal de fracciones politicas

Grafico 7: Existencia sobre informacién virtual en la Web

Fuente: Informacion obtenida en la tabla No. 12

Andlisis e interpretacion de la pregunta No. 7

Los funcionarios de primer ingreso de fracciones politicas al hacerles esta

pregunta: “; El Departamento de Recursos Humanos le informd que existia una
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pagina en la web sobre induccion virtual con toda la informacion referente a la
Asamblea Legislativa?”, un 51% responde: no se les informé de la pagina web con
la que cuenta la Asamblea Legislativa en donde pueden encontrar una pequeia
induccion para el personal de primer ingreso; mientras tanto un 49% indica si les

informaron.

4.2.8 Pregunta No. 8

¢, Se le dio algun tiempo por parte del Departamento de Recursos Humanos para

revisar la informacién y culminar el proceso de induccion?

Tabla 13: Tiempo asignado para la realizacion de la induccion virtual.

Funcionarios pudieron analizar la informacion

Sl NO

10 41

Fuente: Encuesta aplicada al personal de fracciones politicas
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Grafico 8: Tiempo de conclusion de induccion virtual

Fuente: Informacion obtenida de la tabla No. 13

Andlisis e interpretacion de la pregunta No. 8

Segun las respuestas recibidas por parte de los funcionarios de primer ingreso de
fracciones politicas de la legislatura 2018-2022 a la pregunta: “;Se le dio algun
tiempo por parte del Departamento de Recursos Humanos para revisar la
informacion y culminar el proceso de induccidon?”, se puede ver en el grafico N° 8
que a un 80.4% de los encuestados no se les da ningun tiempo para analizar la
informacion suministrada por el Departamento de Recursos Humanos; lo contrario

es para el 19.6 % que si les dan la oportunidad de analizar la informacién.

4.2.9. Pregunta No. 9.

¢Considera usted que deberia ser obligatoria la induccion por parte del
Departamento de Recursos Humanos?
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Tabla 14: Induccién deberia ser obligatoria

Obligacion de un programa de induccion

SI NO

45 6

Fuente: Encuesta aplicada al personal de fracciones politicas

Gréfico 9: Induccidn obligatoria para los nuevos colaboradores

No

Fuente: informacién obtenida de la tabla No. 14
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Andlisis e interpretacion de la pregunta No.9

Segun las respuestas de los funcionarios de fracciones politicas de primer ingreso
de la legislatura 2018-2022, a la pregunta: “;Considera usted que deberia ser
obligatoria la induccién por parte del Departamento de Recursos Humanos?”, un
88.2% responde si deberia ser obligatoria la induccién para el personal de primer
ingreso, pero un 11.8% indica no ser importante una induccion para realizar sus

funciones.

En este apartado se puede ver la necesidad que tienen los colaboradores de
nuevo ingreso como parte del logro de sus objetivos, de contar con un proceso de
induccion obligatorio y con la entrega de alguna informaciéon general de la

institucion.
4.2.10. Pregunta No. 10

¢, Considera usted que la induccién seria una valiosa herramienta para lograr un

mejor desempefio?

Tabla 15: Induccion como herramienta de mejora.

Induccién como herramienta de mejora

Sl NO

49 2

Fuente: Encuesta aplicada al personal de fracciones politicas
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Grafico 10: Induccién como herramienta de mejora

Fuente: Informacion obtenida de la tabla No. 15

Andlisis e interpretacion de la pregunta No.10

Segun la informacion suministrada por los colaboradores de fracciones politicas a
la pregunta: “;Considera usted que la induccidon seria una valiosa herramienta
para lograr un mejor desempefo?”, un 96.1% de los encuestados indica que la
induccion si seria una valiosa herramienta para lograr un mejor desempefio,

mientras tanto una minoria del 3.9% indica no ser necesaria la induccion.

4.2.11 pregunta No. 11

¢ Considera usted que la informacion presentada en el proceso de induccién virtual

es facil de entender por parte de los funcionarios?
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Tabla 16: La induccién virtual es facil de comprender

Induccién virtual es facil de entender

SI NO

21 30

Fuente: Encuesta aplicada al personal de fracciones politicas

Grafico 11: La Induccion virtual es facil de entender para funcionarios de

nuevo ingreso

No

Fuente: Informacion obtenida de la tabla No. 16

Andlisis e interpretacion de la pregunta No. 11
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De acuerdo con la informacion obtenida mediante la encuesta realizada a los
colaboradores de primer ingreso de fracciones politicas de la legislatura 2018-
2022, responden a la interrogante: “;Considera usted que la informacion
presentada en el proceso de induccion virtual es facil de entender por parte de los
funcionarios?”, en este caso el 41.2% indica que la induccion presentada por el
Departamento de Recursos Humanos es facil de entender, pero un 58.8% de los

encuestados considera que la induccién no es facil de entender.

4.2.12 Pregunta No.12

¢ Considera usted que la informacion virtual es suficiente para el conocimiento que

necesita tener el funcionario?

Tabla 17: Informacién virtual es suficiente para el buen desempefio.

Informacién virtual es suficiente para el buen desempefio

Sl NO

12 39

Fuente: Encuesta aplicada al personal de fracciones politicas
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Gréaficol2: Informacidn virtual es suficiente para los colaboradores de nuevo

ingreso.

Fuente: informacién obtenida de la tabla No. 17

Andlisis e interpretacion de la pregunta No. 12

En la dltima pregunta los colaboradores de nuevo ingreso de fracciones politicas,
segun el grafico anterior; se muestra que un 23.5% contesta afirmativamente a la
interrogante: “; Considera usted que la informacion virtual es suficiente para el
conocimiento que necesita tener el funcionario?”; pero no asi un 76.5% que
responde negativamente a la interrogante, segun ellos no es suficiente la
informacion virtual que brinda el Departamento de Recursos Humanos para

considerar gue se tiene conocimiento para el desempefio de sus funciones.
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4.3. Entrevista aplicada a las funcionarias del Area de Capacitacion del
Departamento de Recursos Humanos de la Asamblea Legislativa de la
Republica de Costa Rica.

4.3.1. Pregunta No. 1

¢, Cuando ingreso a la Asamblea Legislativa de la Republica de Costa Rica,

ingreso directamente a la laborar en el Departamento de Recursos Humanos?

Tabla 18. Ingreso por primera vez al Departamento de Recursos Humanos

Aspecto Respuesta

Ingreso  por primera vez al| Ninguna de las funcionarias
Departamento de Recursos Humanos | entrevistadas cuando ingresa por
primera vez a la Asamblea Legislativa
lo hace directamente al Departamento

de Recursos Humanos

Fuente: Encuesta aplicada a las funcionarias del Area de Capacitacion.

Segln lo manifestado por las funcionarias del Area de Capacitacion del
Departamento de Recursos Humanos ninguna de ellas cuando ingresa a la
Asamblea Legislativa lo hace directamente a este departamento, ingresan a otros

departamentos e incluso al area de fracciones politicas.

4.3.2. Pregunta No. 2

¢En qué fecha ingres6 a la Asamblea Legislativa de la Republica de Costa Rica?
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Tabla 19. Fecha de ingreso a la Asamblea Legislativa.

Aspecto Respuesta

Ingresan en fechas diferentes, la
persona con mas antigiiedad lo hace
en 1984, las demas en 2003 y 2015 es
el dltimo ingreso registrado.

Fecha de ingreso a la Asamblea
Legislativa

Fuente: Entrevista aplicada al Departamento de Recursos Humanos

La fecha de ingreso al Departamento de Recursos Humanos en el area de
capacitacion refleja el poco conocimiento, interés y experiencia en el tema de
induccidn, se refleja que no cuentan con mucha comprension en cuanto al campo
de la capacitacion, pues de los afios laborados en la institucion su desempefio se
da en otros departamentos y areas las cuales no son afines a la preparacion del
conocimiento de los funcionarios de nuevo ingreso, no tienen mucho manejo de la
informacion, esto por cuanto la persona quien desarrolla el proyecto del aula
virtual, se encuentra destacada en el area de fraccién politica y al consultar sobre
el proyecto no se cuenta con una referencia. Lo anterior denota desconocimiento y

falta de interés, si se toma en cuenta que se consulta a la jefa del area.

4.3.3. Pregunta No.3

¢,Cuantos dias considera usted que debe tener una adecuada induccion?
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Tabla 20. Dias para una adecuada induccion.

Aspecto Respuesta

Las respuestas de las funcionarias que
laboran en el area de capacitacion son
Tiempo para una adecuada induccién -

muy distintas y van desde una hora

hasta un mes.

Fuente: Entrevista aplicada al Departamento de Recursos Humanos

En cuanto al resultado de esta pregunta, las respuestas son muy diferentes y
denotan la falta de conocimiento sobre cémo llevar a cabo el proceso de
induccion, esto por cuanto al menos una de las respuestas dice que depende de la
tematica. Lo cual deja la interrogante de que no se quiere abarcar todos los temas
relacionados con el funcionamiento de la institucion, asi como su conformacion,
derechos y obligaciones, todos ellos se deben conocer, los cuales no se logra
proporcionar en una hora o pocos dias. Por otro lado, se indica la posibilidad de
abarcar el conocimiento en un mes o de ser posible de forma rapida en dos horas,
esto deja la duda si ese es el tiempo adecuado para poder llevar a cabo un
proceso de induccién tan complejo como el de contar con el conocimiento general
de la Asamblea Legislativa. Al final de esta consulta se puede observar que las
funcionarias no tienen claro cual debe ser el tiempo adecuado para una induccion,
sin dejar de lado que consideran ser un compromiso de cada funcionario ponerse
al dia con dicha informacion. Lo anterior se considera debe ser un compromiso de
todas las partes: institucion y funcionario. Al final es una responsabilidad de la
Administracion y recae en el Departamento de Recursos Humanos, Area de
Capacitacion, generar y desarrollar los conocimientos sobre la institucion a los

funcionarios de nuevo ingreso.
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4.3.4. Pregunta No. 4

¢, Considera usted que la aplicacion virtual sobre induccion es efectiva para los
nuevos funcionarios?

Tabla 21. Es efectiva la aplicacion virtual para los funcionarios de nuevo
ingreso.

Aspecto Respuesta

Coinciden las funcionarias
entrevistadas en que la aplicacién
La aplicacion virtual es efectiva para | virtual es efectiva, brinda conocimiento
los nuevos funcionarios siempre y cuando sea el funcionario el
interesado.

Fuente: Entrevista aplicada al Departamento de Recursos Humanos

En esta respuesta se indica que el proceso de induccion es efectivo, pero al
revisar el resultado que se evidencia como respuesta a la pregunta nUmero doce
de la encuesta realizada a los colaboradores de nuevo ingreso de las areas de
fracciones politicas, en la pagina 83 se refleja una situacion diferente, por no tener
una herramienta que mida dichos resultados, pues este proceso es meramente
informativo, de consulta y libre utilizacion. Por lo cual estos procesos son poco
efectivos para generar el conocimiento necesario para una adecuada induccion en
los funcionarios de nuevo ingreso. Sin contar con que la informacion suministrada
por parte del area de capacitacion en cuanto a informacién es fisica e irregular,
pues se lo facilitan a unos y a otros no. Lo cual implica que depende de quién los
atienda y su interés en ese momento de orientar y dotar de informacién al nuevo

funcionario.
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4.3.5. Pregunta No. 5

¢ Considera usted que la aplicacion virtual sobre induccién cumple los objetivos

para la cual fue creada?

Tabla 22. Cumple con los objetivos la aplicacion virtual.

Aspecto Respuesta

Las funcionarias concuerdan que

cumple los objetivos ya que fue creada

Aplicaciéon virtual sobre induccidon . . ,
P para informar y orientar, mas no para

cumple los objetivos para la cual fue - .
b ) P dar seguimiento de quien la consulta o

creada.
no.

Fuente: Entrevista aplicada al Departamento de Recursos Humanos

En este apartado coinciden cumple con los objetivos para la cual fue creada el
aula virtual, sin tomar en consideracion que hasta el dia de hoy solo el 49% de los
funcionarios entrevistados tiene conocimiento de la existencia del proceso de
induccion virtual, como lo evidencia el resultado de la pregunta nimero siete en la

encuesta realizada a los funcionarios de nuevo ingreso.

4.3.6. Pregunta 6
¢, Como parte del proceso de inducciéon a los nuevos funcionarios considera usted

gue hay que mejorar la forma de informar acerca de la induccion?
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Tabla 23. Proceso de informar a los nuevos funcionarios deberia de

mejorase

Aspecto

Respuesta

Hay que mejorar la forma de informar

acerca del proceso de induccion

Las respuestas son muy distintas, ya
gue consideran se puede mejorar, pero
depende de la teméatica o simplemente
se puede estan

depurar porque

rezagados en temas virtuales.

Fuente: Entrevista aplicada al Departamento de Recursos Humanos

La informacién obtenida en este item arroja respuestas muy distintas en cuanto a

los objetivos para los cuales se crea la induccion virtual. Por ejemplo, tienen

problemas de red, o no cuentan con el equipo necesario para cumplir con los

objetivos, sin contar con el hecho de no tener personal de apoyo. Ello da como

resultado lo siguiente: no se utiliza el mejor método para que los funcionarios

logren tener una induccion adecuada.

4.3.7. Pregunta 7

¢, Segun su criterio, usted haria mejoras al proceso de induccion virtual?
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Tabla 24. Deberia mejorarse el proceso de induccién virtual.

Aspecto Respuesta

Coinciden en que el proceso de puede
mejorar, depurar y hasta modificarse,
Mejorar el proceso de induccion virtual las entrevistadas se tiene problemas
de red, necesidad de equipo adecuado

y falta de personal de apoyo.

Fuente: Entrevista aplicada al Departamento de Recursos Humanos

En este apartado se evidencia: en las preguntas anteriores se da como un proceso
de induccion virtual efectivo, depende del interés de los funcionarios, cumple con
los objetivos, pero al final consideran si se puede mejorar. Para ello, segun
mencionan se necesita tener una buena red la cual permita correr de forma
efectiva el programa y este uno de los problemas presentes, la mala conexion,
querer contar con personal de apoyo para este tema y ademas se deberia dar la

induccion tanto virtual como presencial.

4.3.8. Pregunta 8

¢, Qué mejoras considera usted son necesarias en el proceso de induccion?
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Tabla 25. Qué mejoras seran necesarias para el proceso de induccion.

Aspecto

Respuesta

Mejoras necesarias para el proceso de

induccién

Se obtienen criterios diferentes en
cuando a las mejoras necesarias, ya
gue se dice que tiene ser obligatoria,
que se deben incluir mas cursos,
actualizar el aula virtual y que sean los
funcionarios los que cumplan con el
de

herramienta brindada.

compromiso ingresar a la

Fuente: Entrevista aplicada al Departamento de Recursos Humanos

Para finalizar con la interrogante de si el proceso de induccion deberia mejorarse,

al contrario de su eficiencia, cumplimiento de objetivos y buena informacion para

los funcionarios, como lo indican en los items anteriores,

consideran si pudiera mejorarse, depurarse, actualizarse, dejan claro que al final la

forma en la cual se recomienda llevar el proceso de induccion de forma opcional

no es efectiva, ni cumple con los objetivos para los cuales se crea.
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CAPITULO V

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES
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En este capitulo se muestra las conclusiones y recomendaciones obtenidas
durante  la presente investigacion. Ellas deben tomarse en cuenta para la
aplicacion de la propuesta dirigida a los nuevos funcionarios de primer ingreso de
las areas de fracciones politicas de la Asamblea Legislativa de la Republica de

Costa Rica.

5. CONCLUSIONES

Una vez analizada la situacion de los nuevos funcionarios de primer ingreso en las
areas de fracciones politicas de la legislatura 2018-2022, es necesario tomar en
cuenta que la estructura organizacional de la Asamblea Legislativa, tanto en la
parte Administrativa como en la Legislativa, son muy complejas. Si bien es cierto
la induccidn orienta y da las pautas por seguir mientras se aprende como funciona,
solo con el transcurrir del tiempo se adquiere el conocimiento. Por lo tanto, la

induccion no puede ser de solo unas cuantas horas o pocos dias.

En cuanto la investigacion realizada como parte principal de este trabajo, se
concluye: la induccién es un ejercicio primordial de la Administracion; con ello
juega un papel trascendental en cuanto orienta y forma los nuevos colaboradores

quienes van a estar al lado de los sefores diputados.

Es importante que los nuevos colaboradores tengan conocimientos generales de
la institucion, tales como su mision, vision, valores y conformacién de la entidad,
con el fin de que cada colaborador de nuevo ingreso en las areas de fracciones
politicas de la Asamblea Legislativa adquiera los conocimientos basicos sobre sus
funciones, obligaciones y responsabilidades, con el fin de prepararse para cumplir

con el logro de los objetivos.

La Asamblea Legislativa es el primer poder de la Republica, por tanto, debe contar
con un programa de induccién eficaz, completo y obligatorio, capaz de garantizar a

los colabores de nuevo ingreso en las areas de fracciones politicas, llevar a cabo
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sus funciones de forma agil y con ello estandarizar el camino por seguir y obtener

con esto el logro de los objetivos como institucion.

Respecto del objetivo general de esta investigacion y con base en el analisis e
interpretacion de resultados que se generan a través de la aplicacion de
instrumentos técnicos como entrevistas, cuestionarios, consultas acerca de
informacion recopilada en documentos relevantes de la entidad y la observacion,
se logra determinar una serie de conclusiones importantes, con referencia a cada

uno de los objetivos especificos propuestos.

Para una entidad como la Asamblea Legislativa de la Republica de Costa Rica, los
programas de induccién representan una inversion, pues permite preparar y
mejorar adecuadamente a los colaboradores de nuevo ingreso, quienes se van a
destacar en las areas de fracciones politicas, con el fin de beneficiar el

desempefio de una manera segura, eficiente y eficaz a corto plazo.

Los objetivos planteados se desarrollan mediante encuestas a los funcionarios de
nuevo ingreso de las diferentes fracciones politicas, ademas se aplica una
entrevista a las colaboradoras del Area de Capacitacion del Departamento de
Recursos Humanos de la Asamblea Legislativa y con apoyo en la informacién

obtenida gracias a varios documentos, reglamentos y normativas.
En virtud de lo anterior se llega a las siguientes conclusiones:
Objetivo 1

Identificar el proceso de induccién actual que realiza el Departamento de Recursos
Humanos a los nuevos colaboradores de fracciones politicas, en funcién de las

necesidades actuales de la Asamblea Legislativa.

1. En la actualidad la Asamblea Legislativa, necesita una herramienta para

medir el impacto de los resultados de la induccion, por lo tanto, elaborar un
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método de medicion sirve de soporte para registrar el buen funcionamiento

de los procesos desarrollados.

2. La institucidon cuenta con un proceso de induccion virtual, no es obligatoria
ni exclusiva para los nuevos funcionarios, sino para cualquier persona quien
desee tener conocimiento sobre la entidad, consiste en presentaciones
generales de la funcién legislativa y su acceso es libre, no necesita

contrasefa.

3. Los colaboradores de nuevo ingreso quienes participan en el programa de
induccion virtual no cuentan con un seguimiento de resultado en cuanto al
conocimiento y progreso, esto a raiz de la ausencia de una herramienta

para evaluar la orientacion brindada y cuan efectiva es.

Objetivo 2

Evaluar la percepcion de los nuevos funcionarios sobre el proceso de induccion

actual.

1. Los funcionarios consideran carecer de conocimiento en cuanto al
programa de induccion virtual con que cuenta la institucion, debido a la falta
de informacion por parte de los funcionarios encargados en el area de
capacitacién del Departamento de Recursos Humanos. Asi como la poca
informacion sobre sus deberes y obligaciones dentro de la entidad, aun
cuando solo a un pequefio porcentaje de funcionarios se les dota de

informacion fisica, como en el caso de la entrega del reglamento interno.

2. Los encuestados consideran debe darse de forma obligatoria el proceso de
induccion para todos los funcionarios de nuevo ingreso en fracciones
politicas, asi como orientarlos dentro de la institucion, donde se ubican los
departamentos a los cuales dirigirse para realizar los diferentes tramites,

tanto de la parte administrativa como legislativa, debido a que la Asamblea
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Legislativa no cuenta con un solo edificio, sino son al menos siete ubicados
en lugares diferentes y en alguno de los casos, con distancias
considerables donde se debe tomar un vehiculo para llegar.

Objetivo 3

Determinar los requerimientos necesarios del proceso de induccion para los

nuevos colaboradores de fracciones politicas de la Asamblea Legislativa.

1. Para poder llevar a cabo un adecuado proceso de induccion se debe contar
con una plataforma virtual que permita ingresar y entender de forma facil y
dinamica, la informacidbn  suministrada  sobre  funcionamiento,
responsabilidades y obligaciones, asi como los derechos y beneficios del
nuevo colaborador una vez firmado su contrato de trabajo. La informacion
debe abarcar desde su mision y vision hasta la ubicacion de los diferentes
departamentos, asi como las areas de trabajo de la parte legislativa,
llamese plenario, comisiones, secretaria del directorio, presidencia, entre

otros.

2. Es sumamente importante el requerimiento de personal de apoyo, equipo,
adecuada conexion de red, y material de apoyo que puedan consultar de
forma rapida.

Objetivo 4

Desarrollar una propuesta de mejora que permita dar una adecuada induccién al

personal de nuevo ingreso.

1. Para cumplir con los objetivos de la administracion, asi como el de los
funcionarios de nuevo ingreso, resulta importante desarrollar una propuesta
de mejora al proceso de induccién, la cual permita dar seguimiento a todos

los colaboradores quienes inicien con el requisito de induccién.
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2. Se debe trabajar en una plataforma virtual manejada directamente por el
area de capacitacion, dar seguimiento a cada uno de los funcionarios que
ingresen con ese proceso. Evacuar dudas, ir de la mano con cada uno de

los funcionarios hasta lograr satisfactoriamente concluir con dicho proceso.

3. Deben contar con tiempo suficiente para llevar a cabo el proceso, permitir
gestionarlo de forma adecuada y asegurar se comprenda la informacion,
por lo cual es indispensable incluir dentro de la propuesta del proceso de
induccion, un modelo de gestién para medir si tiene los resultados que se

desea.

4. Al concluir el programa de induccién, otorgar a los colaboradores quienes
finalizan su proceso de induccién, un titulo de cumplimiento a satisfaccion
para demostrar su conocimiento respecto de todo lo referente a las labores
por desarrollar en la entidad

5.2. Recomendaciones

Segun los estudios y las conclusiones obtenidas en el andlisis, se origina una serie
de recomendaciones para el Departamento de Recursos Humanos de la
Asamblea Legislativa de la Republica de Costa Rica, con el objetivo de ser
consideradas en la institucion, con fin de mejorar la labor por desempefiar de parte

de los nuevos funcionarios de fracciones politicas en la Asamblea Legislativa.

1.. Proponer mejoras al proceso de induccion virtual en donde el Departamento de
Recursos Humanos le dé los requerimientos al Departamento de Informatica de la
institucion para fortalecer el implementar la informacion y llevar a cabo el
seguimiento de ingreso y desarrollo por parte de los colaboradores nuevos en las
areas de fracciones politicas, al iniciar con su formacion legislativa. Esto bajo el

contenido propuesto en el presente trabajo.
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2.. El acceso a esta plataforma debe ser exclusivo para los nuevos funcionarios de

las areas de fracciones politicas de la Asamblea Legislativa.

3.. Es indispensable exista un proceso para evaluar los resultados de la induccion,
y asi la Asamblea Legislativa cuente con las etapas que integran el ciclo de
induccion y a la vez referir la informacion suficiente con el propdésito de

retroalimentar la planificacién y toma de decisiones relacionadas.

4.. La propuesta de evaluacion de los resultados de las evaluaciones debe ser
utilizada y analizada por los colaboradores del Area de Capacitacién del
Departamento de Recursos Humanos de la Asamblea Legislativa de la Republica

de Costa Rica, con el fin de cumplir con el propésito para el cual se disefa.

5.. El Area de Capacitacion del Departamento de Recursos Humanos de la
Asamblea Legislativa de la Republica de Costa Rica esta obligada a informar con
antelacion a los colaboradores de nuevo ingreso sobre la implementacion del

proceso de induccion.

6.. Se recomienda revisar y actualizar tanto el proceso de induccion como el de
evaluacion al cierre de cada periodo legislativo. Esto con la finalidad de hacer las
mejoras del proceso de induccidén segun las necesidades de los colaboradores y

de las actualizaciones de los procesos.
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Capitulo VI

Propuesta
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6.1 Introduccion de la Propuesta

En este apartado se presenta la “Propuesta de mejora al Proceso de Induccion del
personal de nuevo ingreso de Fracciones Politicas de la Asamblea Legislativa de

la Republica de Costa Rica”.

La Asamblea Legislativa de la Republica de Costa Rica, cambia de periodo
legislativo cada cuatro afos. Ello provoca una permuta de funcionarios dentro de
sus areas de fracciones politicas muy considerable, por lo cual para ese tiempo se
debe estar preparados para volver a capacitar e informar a los funcionarios de
nuevo ingreso e inicien satisfactoriamente las labores legislativas con la mejor

informacién e induccion.

La institucién cuenta con un proceso de induccién virtual, sin embargo, no tiene
una plataforma para dar el seguimiento necesario a los colaboradores quienes
inicien con su proceso de induccion, por lo tanto, es necesario hacerle las mejoras
para poder comprobar se alcancen los resultados y objetivos esperados por la

institucion.

En este capitulo se detalla aspectos como objetivos de la propuesta, alcance,
modelo conceptual, estructura de implementacion, diagrama de procesos, costos,

instrumentos de evaluacion y la medicion respectiva.

Algunas instituciones carecen de un proceso de induccién adecuado, el cual
implemente cada una de sus etapas y ademas dicho proceso se brinde por
personal calificado. Esto hace cometer errores importantes, y los procesos se

afectan.

Por lo tanto, surge la iniciativa de brindar a la Asamblea Legislativa una propuesta
respecto del proceso de induccién para que los funcionarios de nuevo ingreso

conozcan todo lo relacionado con ella.
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6.2 Justificaciéon de la Propuesta

La induccion es un proceso dirigido a iniciar al funcionario en su integracion a la
cultura organizacional. Tiene el objetivo de brindar informaciéon general, amplia y
suficiente que permita la ubicacion del nuevo funcionario, para generar confianza

seguridad y pueda comenzar a cumplir su trabajo de manera mas eficaz

3 Procedimiento Induccién | Elaborado:
;é_{_ 3 Julio 2019
- Personal de nuevo Ingreso
Asamblea Legislativa - oy Version:
_ i ersion:
Republica de Costa Rica Fraccion Politica 0.1

Tabla 26. Registro de Revisiones

NUmero de Fecha Seccioén Cambios Realizados
Revisién
01 31/08/2014 Levantamiento del | Levantamiento del
proceso proceso

Fuente: Elaborada por las investigadoras
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CAPITULO |
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Asamblea Legislativa
Republica de Costa Rica

Procedimiento Induccion

Personal de nuevo Ingreso
Fraccion Politica

Elaborado:
Julio 2019

Version:
0.1

Proceso de Induccién

Objetivo General:

Evaluar el Proceso de Induccion aplicado en la Asamblea Legislativa de la

Republica de Costa Rica y sus efectos en la integraciéon de acuerdo con el

discernimiento de los colabores de nuevo ingreso de las fracciones politicas,

quienes ingresaran a laborar a partir de la legislatura 2022-2026

Objetivos Especificos:

e Proveer de conocimiento acerca del quehacer politico,

asi como

conocimientos bésicos del funcionamiento de la Asamblea Legislativa en la

parte administrativa.

e Mejorar el desempeiio de los nuevos colaboradores de las fracciones

politicas desde un inicio.

e Brindar una herramienta efectiva a

los colaboradores del

Area de

Capacitacion del Departamento de Recursos Humanos para la elaboracion

de informes y demas.

Alcance:

Llevar de manera secuencial las diferentes fases del programa de induccion, con

el fin de garantizar y cubrir todos los aspectos necesarios para el nuevo

colaborador de fracciones politicas en aras de su mejor desempefio en las

funciones que se le asignen

90




Asamblea Legislativa
Republica de Costa Rica

Procedimiento Induccion

Personal de nuevo Ingreso
Fraccion Politica

Elaborado:
Julio 2019

Version:
0.1

Ademas de ello, los colaboradores del Area de Capacitacion de la Asamblea

Legislativa estaran dotados de una herramienta la cual les ayudara para la mejora

continua del conocimiento de los futuros colaboradores y con ello lograr una

evaluacion objetiva de los conocimientos alcanzados por cada uno de ellos. Esto

permitird una mejora constante al programa de induccion.

Aplicar la evaluacion, asi como el proceso de induccion es responsabilidad del

Departamento de Recursos Humanos.

Lineamientos Especificos:

1. El proceso de Induccion debe contener tematicas que se enfoquen al

menos en:

> Asuntos

organizacionales: politicas, productos de Ila

organizacién, normas y procedimientos.

> Beneficios.

» Presentacion a superiores y colegas.

» Deberes del cargo.

2. Adicionalmente se debe considerar los contenidos que el Servicio Civil

propone para los procesos de induccion (Servicio Civil, 2017):

A. Bases generales de la Administracion del Estado.

B. Estructura, organizacion e historia de la administracion del estado y

de la Institucion.

C. Etica publica, probidad y transparencia administrativa.

D. Principal marco normativo para el ejercicio de la funcion publica.
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S Procedimiento Induccion

Asamblea Legislativa
Republica de Costa Rica

Personal de nuevo Ingreso
Fraccion Politica

Elaborado:
Julio 2019

Version:
0.1

E. Derechos y deberes laborales.

F. Normas de proteccion de funcionarios y funcionarias con

responsabilidades familiares.

G. Para directivos y jefaturas, obligaciones contenidas en el articulo 64

del estatuto Administrativo.

H. Contenidos que permitan orientar, socializar, alinear y fortalecer las

competencias especificas en relacién con el cargo y los principios,

valores y responsabilidades de los funcionarios publicos con el buen

trato en la gestién de personas

3. El personal del Departamento de Recursos Humanos es el responsable de

aplicar esta etapa. El Director Ejecutivo y el director del Departamento de

Recursos Humanos daran la bienvenida a los colaboradores de nuevo ingreso

de fracciones politicas y luego los colaboradores del Area de Capacitacion

impartiran los demas temas.

4. Es importante indicar que esta induccion sera en horas laborales de 9:00 am a

12:00 medio dia y en uno de los salones con los cuales cuenta la Institucion. La

induccion presencial se realizard un mes después del ingreso de la mayoria de

los colaboradores de fracciones politicas, se dividira la totalidad en grupos de 35

colaboradores y se realizara durante una semana seguida.

5. Para este tipo de Induccién los materiales por utilizar como hojas blancas,

lapiceros, informacion general estan dentro del presupuesto de la Proveeduria y

recursos Humanos, con el fin de proveer a los distintos departamentos y oficinas
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legislativas para el desempefio de sus funciones, en virtud de lo anterior la

institucién no incurrira en gastos adicionales, el procedimiento por seguir es la

solicitud mediante requisicion al Departamento de Proveeduria.

Descripcion y flujo del procedimiento

Figura 2 Flujograma nuevo proceso de Induccién

PROCESO DE INDUCCION PERSONAL FRACCIONES ASAMBLEA LEGISLATIVA

1. Acuerdo de Contrataciondel
Directorio paraelnuevo

ENTRADAS colaborador

2. Atestados de contratacién

(1)Envia a Recursos
Humanosal
Colaborador paraser’
contratado

Debera completar

documentos con

Colaborador por
Ingresar

DIPUTADO INTERESADO

(2)Recibe
documentacion de
personal por
contratar

CONTRATACIONES
RECURSOS HUMANOS

(3)Remite
Candidatos a

Induccion ﬂ Listado personal de
induccion

Documentos
completos

(6)Brinda Induccion
Virtual

CAPACITACION (4)Programa (5)Brinda Induccién
RECURSOS HUMANOS Induccion Presendial

(7) Aplica Evaluacion Fin

D Formato de|
evaluacion

SALIDAS

Personal de nuevo ingreso con
Induccion completa

Fuente: Las Investigadoras

Tabla de Actividades:

A continuacion, se describe las actividades y etapas sugeridas para una adecuada

induccion, esto con la finalidad de que el nuevo colaborador de fracciones politicas

cuente con una herramienta y el conocimiento necesario para el desempefo de

sus funciones de la mejor manera.
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Descripcion de las actividades para el proceso de induccion

Tabla 27. Descripcion de actividades para el proceso de induccion

Actividad Descripcion

1 El diputado envia al Directorio una nota solicitando se nombre a un colaborador,
el Directorio toma el acuerdo del nombramiento. El nuevo colaborador debe

llevar ese acuerdo a RRHH.

2 El nuevo colaborador se dirige al Departamento de Recursos Humanos con el
acuerdo y los demés atestados requeridos para su contratacion.

3 Una vez recibidos los documentos en el Area de Provision, el listado del

personal de nuevo ingreso se remite al Area de Capacitacion.

4 El Area de capacitacion procede con la propuesta de la induccion para dicho
personal.
5 Induccién Presencial

e Etapa | Bienvenida

e Etapa Il Induccién General

6 Induccién Virtual

e Etapa lll Induccion Especifica

7 Evaluacién y Seguimiento

Fuente: Elaborada por las investigadoras
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Programa Induccion Presencial

En lainduccion presencial se ejecutara dos etapas:

Etapa | Bienvenida

Tiene como finalidad el recibimiento del nuevo colaborador, se le da la bienvenida
a la Institucion, para generar un ambiente de confianza. La persona quien debe
dar esta bienvenida es el Director Ejecutivo en conjunto con el director del

Departamento de Recursos Humanos.

Etapa Il Induccién General

Alles, M. (2010) se refiere a la Induccion General como Induccion a la

Organizacion, la define como:

El conocimiento que la persona que ingresa debe adquirir
respecto de la historia de la organizacion, su estructura,
mercadeo y esquema comercial; politicas de la empresa con
respecto al personal, higiene y seguridad, medio ambiente;
programas de salud laboral, calidad, cultura, misién, valores...

(p.18)

En esta etapa se debe brindar toda la informacion general de la institucion, la cual
se considere relevante para el conocimiento y desarrollo del puesto al nuevo
colaborador, quien contara con informacioén general sobre la Asamblea Legislativa

de Costa Rica, con el fin de facilitar su integracion a la entidad. Los encargados de
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llevar a cabo esta etapa son los colaboradores del Departamento de Recursos

Humanos.

El objetivo de esta etapa es comunicar la vision general de la institucién al nuevo
colaborador y asi se identifique con su nuevo entorno laboral. De esta forma

ponerlo al tanto del quehacer politico y demés de la institucion.

Para lograr un mayor entendimiento por parte del colaborador es importante se
cuente con un manual o folleto de bienvenida con aspectos generales, en el cual
los colaboradores del Departamento de Recursos Humanos tengan un soporte de

comunicacion imprescindible en el plan de comunicacion interna.

Este, juntamente con el programa o proceso de induccion de nuevos
colaboradores, se convierte en un factor clave para obtener mayor motivacion y
compromiso de ellos y, por tanto, alcanzar los objetivos de la Institucién, en este

caso especifico en los despachos donde se destacaran.

Es a la vez una herramienta muy eficaz, pues en él se incluye los aspectos mas
importantes de la organizacion, los cuales le permitirdn al nuevo colaborador una
mejor y mas rapida adaptacion a los valores y estilo de gestion de la institucion,
como es entender su funcionamiento para poder alinearse con ella, al tiempo que
establece claramente los lineamientos que deben regir la relacion entre este y la

institucion (codigo de vestimenta, reglamentos, normativas, entre otros).
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El manual de bienvenida e Induccién General es un documento ‘vivo’, implica
poder cambiar a medida que aparezcan nuevas necesidades en el entorno
institucional. Lo anterior quiere decir: segun las necesidades de la Institucion se
puede justificar la necesidad de incorporar nuevos conceptos o variar algunos.
Ademas, el Manual es una fuente de informacion directa para el colaborador; junto
al Reglamento Interno de la Asamblea Legislativa, los podra consultar las veces

gue considere necesarias.

Por eso, es de suma importancia entregarlo en su periodo de induccion, en el caso
de la Asamblea Legislativa se cuenta con la pagina web, y es muy conveniente,

tener una copia siempre en este sitio, accesible para todos los colaboradores.
Sobre el contenido

Debe ser un texto breve, conciso, directo, con informacién actual y veridica,
atractivo, con lenguaje sencillo, aunque siempre ajustado a la voz y tono de la
organizacion, ademas particularmente apegado a sus elementos identitarios.

Debe ser visual, se puede utilizar imagenes, infografias e ilustraciones para

ejemplificar todo el documento. Sin pretender dar recetas, se trata de que el

manual sea todo lo creativo e innovador posible.
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La estructura del Manual:

*Portada

Introduccion: se pone un breve parrafo acerca de qué es el manual y su
contenido.

«Indice

*Mensaje del Director Ejecutivo: se escribe un texto donde se le dé la bienvenida
al nuevo colaborador, por medio de palabras motivadoras, puede ser también una
frase emotiva.

*Historia de la organizacion: se describe brevemente la empresa desde su
fundacion hasta la actualidad.

*Misién, Vision y Valores: elementos que hacen mencidon acerca de la razén de ser
de la empresa, hacia donde quiere llegar y los valores con los cuales se maneja.
*Organigrama: un contenido a groso modo de la institucibn abarca las
dependencias tanto de la Division Legislativa, como de la Division Administrativa.
*Induccién virtual: se dara una pequefia explicacion del acceso a la plataforma
virtual para proceder con el registro de su usuario y el inicio de la induccion.
*Despedida: se adiciona una despedida donde se agradece al colaborador

empezar a trabajar con la institucion.
El manual, como cualquier otro documento normativo, debe aprobarse por la

maxima autoridad de la organizacion, con el fin de que adquiera la fuerza

necesaria y se apligue como corresponda.
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Una vez elaborado, el Manual debe entregarse a los colaboradores de nuevo

ingreso, se explica las razones de su realizacion, asi como los beneficios por

aportar a la entidad.

También se les entregara un formulario de registro de la induccién, en el cual

deben ir los datos personales del colaborador, asi como los del proceso de

induccion. Una vez lo llenen debe firmarse por el nuevo colaborador y el

responsable del Area de Capacitacion del Departamento de Recursos Humanos

de la entidad.
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Cronograma de actividades del Proceso de Induccion Presencial

Tabla 28. Cronograma de actividades del Proceso de Induccion Presencial

Hora Actividad Responsable Tiempo
9:00 | Bienvenida Recursos 30 min.
am Humanos

9:30 | Presentacion del Dpto. de RRHH Recursos 30 min.
am Humanos

10:00 | Refrigerio Recursos 15 min.
am Humanos

10:15 | Informacion  sobre el Reglamento | Recursos 15 min.
am Interno de la Asamblea Legislativa Humanos

10:30 | Se les brinda la informacion sobre la | Recursos 45 min.
am induccion virtual Humanos

11:15 | Consultas Recursos 30 min.
am Humanos

11:45 | Despedida Recursos 15 min.
am Humanos

Fuente: Elaborado por las Investigadoras
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Programa Induccién Virtual

Se puede citar nuevamente Alles, M. (2010) quien conceptualiza la Induccién
Especifica, como: “una serie de conocimientos sobre funciones y actividades
relacionadas con la posicion”. (p.16)

Es importante recordar: toda persona necesita recibir una instruccion clara,

completa e inteligente sobre lo que se espera, y como lo haga.

El objetivo de esta etapa es brindar al nuevo colaborador los datos relacionados
con sus funciones, la interaccion dentro de la entidad, para de esta manera lograr
los objetivos del puesto, pues van de la mano con el cumplimiento de los objetivos

de la institucion.

Para la induccion virtual se considera las etapas Ill y IV respectivamente, en este
momento los nuevos colaboradores de fracciones politicas ya cuentan con la

bienvenida e informacion general de la Institucion.

Este proceso de induccion virtual estara a cargo de los colaboradores del Area de
capacitacion del Departamento de Recursos Humanos con el apoyo del

Departamento de Informatica.
Se llevara a cabo el lunes siguiente de haber concluido la induccion presencial,

los colaboradores de nuevo ingreso accederan a la plataforma virtual y tendran

tres meses para concluir la induccién.
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En este momento ellos tendran una induccion especifica, donde se brindara

informacion relacionada con el quehacer legislativo por parte de los colaboradores

de fraccion.

En la etapa IV y final se evalla los resultados obtenidos en el proceso con la

aplicacion del instrumento, esto se hara una vez finalicen los tres meses y su

aplicacion y responsabilidad estara a cargo de

Departamento de Recursos Humanos.
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Evaluacion del Programa de Induccidn

Luego de finalizar el proceso de induccién, el personal del Area de Capacitacion
del Departamento de Recursos Humanos debe realizar una evaluacion con el fin
de identificar cudles de los puntos claves de la induccion, no quedan lo
suficientemente claros para el colaborador, con el fin de reforzarlos o tomar

acciones concretas sobre ellos (reinduccién, refuerzos y otros).

Al evaluar el proceso de inducciéon se define claramente la percepcion del nuevo

colaborador y la eficacia del proceso, sencillamente con seguir estos tres pasos:

1. Aplicacion de un formato de evaluacion:
En este formato se evaluard tanto la induccion general como la induccién
especifica, esta herramienta se utilizara aplicandola luego de transcurrir el
tiempo acordado para finalizar la induccién virtual, de esta manera se
puede medir la eficacia tanto del proceso de induccién general, como el

proceso de la induccién especifica.

2. Andlisis de resultados:
Es importante se realice una evaluacion cuantitativa de los procesos de

induccion general y especifica.
3. Elaboracién de un informe de evaluacién de induccion:

Se obtiene el andlisis de resultados de la evaluacion desarrollada por el

Departamento de Recursos Humanos. Incluye recomendaciones. Este
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informe servira para que este departamento pueda validar el proceso y en

consecuencia mejorarlo.

De esta forma podra también verificar la eficacia del proceso de induccion

especifica y modificarlo si fuese necesario.

Para realizar esta evaluacion se debera contar con un Cuestionario de Evaluacion
de Induccién al Colaborador. Se dividira en dos fases: una evaluacion de la

Induccion Presencial y la otra fase incluye la Induccion Virtual.

Por tanto, esta sera una herramienta la cual permitira medir el crecimiento del
nuevo integrante, al revisar su asimilacion de los conocimientos propios de la

induccién especifica y medir conocimientos concernientes a sus funciones.

Esta evaluacion sera un elemento fundamental que promueva la mejora continua
de los nuevos colaboradores de fracciones politicas, en virtud de lo anterior, se
podra detectar errores de la induccion tanto general como especifica.

El formulario para evaluar la Induccibn General servira Unicamente al
Departamento de Recursos Humanos, pues una vez culminado el proceso de
induccién llevara un registro fisico o digital de cada uno de los nuevos

colaboradores de fracciones politicas.

En este documento se registrara la fecha de la induccion presencial y la induccion

virtual y por ultimo la fecha de ingreso del colaborador.

En la evaluacibn se mide conocimientos sobre la organizacion, se valora el

proceso de induccion, el cual permitira al Departamento de Recursos
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Humanos obtener datos cuantitativos y cualitativos de la efectividad con que se
lleva dicho proceso, se obtendra indicadores para permitir tomar acciones
correctivas necesarias para la mejora del proceso, y se visualiza de una forma

mas objetiva lo que realmente no se realiza de forma adecuada.

Es importante aclarar lo siguiente: esta evaluacion se debe hacer, con base en la
induccion virtual hecha a los funcionarios de primer ingreso de fracciones politicas
por medio de la plataforma virtual; donde consta se recibe la capacitacion por

parte del colaborador.

Generalmente, este tipo de evaluaciones no se consideran dentro de los
programas del ciclo operativo PHVA (Planear, Hacer, Verificar y Actuar), pese a

llevarse algunos indicadores los cuales se ajustan de forma correctiva.
Formulario de Evaluacion:

A continuacion, se presenta una propuesta de un formulario de evaluacion de la

induccion impartida.
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ASAMBLEA LEGISLATIVA DE LA REPUBLICA DE COSTA RICA

DEPARTAMENTIO DE RECURSOS HUMANOS

AREA DE CAPACITACION

Nombre:

Fecha:

EVALUACION DE LA INDUCCION

Por favor, dedique unos minutos a contestar esta encuesta, la informacion que nos

proporcione sera utilizada para conocer el grado de satisfaccion que obtuvo frente

al proceso de induccion que fue realizado en la organizacién, Con el fin de mejorar

nuestros procesos de induccién y asi lograr excelentes resultados.

Sus respuestas seran tratadas de forma CONFIDENCIAL Y ANONIMA y no se

utilizaran para ningun propoésito distinto al de ayudarnos a optimizar nuestros

procesos.
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1. El contenido del programa de induccién fue apropiado para usted

[] Totalmente de acuerdo
[l De acuerdo

] En desacuerdo

2. La informacion suministrada en el programa de induccion fue completa y
atil

[] Totalmente de acuerdo

[l De acuerdo

[ En desacuerdo
3. Los temas planteados en la induccion fueron de su interés

[] Totalmente de acuerdo

[] De acuerdo

[] En desacuerdo
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4. La bienvenida que recibi6 en la institucion le generé motivacion

[] Totalmente de acuerdo

[l De acuerdo

]
En desacuerdo

5. El objeto virtual de aprendizaje fue pertinente

[ ] Totalmente de acuerdo
[l De acuerdo

[ En desacuerdo

6. Le fue facil acceder a lainformacién virtual

[l Totalmente de acuerdo
[] De acuerdo

[l En desacuerdo
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7. La didactica virtual que se implementé en el programa de induccion le

ayudd a una mejor compresion

[] Totalmente de acuerdo

[l De acuerdo

[ 1 En desacuerdo

8. El tiempo dado para la induccién virtual fue adecuado

[l Totalmente de acuerdo

[] De acuerdo

[] En desacuerdo

9. La didactica virtual fue un método innovador

[] Totalmente de acuerdo

[l De acuerdo

[] En desacuerdo
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10. El programa de induccién que se le ofreci6 fue satisfactorio

[] Totalmente de acuerdo

[] De acuerdo

[l En desacuerdo

Generales

a. ¢ Qué aspectos positivos le causo la Induccion?

b. ¢Qué aspectos le agradaron mas de la induccién?
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Si desea adicionar alguna observacion sirvase hacerlo en

espacio:

el siguiente
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PLANTILLA DE ACCIONES POR TOMAR PARA LA EVALUACION

Se debera colocar en la casilla de Respuesta proporcionada por el colaborador y

frente a este detalle redactar la accidén correctiva en caso de ser negativa la

respuesta.

No.

RESPUESTA DEL
COLABORADOR

ACCIONES POR SEGUIR

FECHA EN QUE SE
DARA SEGUIMIENTO

10
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Presupuesto

La Asamblea Legislativa no tendra que invertir en la contratacion de personas
quienes impartan el Proceso de Induccion, pues se impartira por los colaboradores
del Departamento de Recursos Humanos, de igual forma con el soporte de

colaboradores de otros departamentos como son Comisiones Legislativas.

Los documentos por entregar como reglamentos y brochures se confeccionan por
los colaboradores del Departamento de Recursos Humanos y estos se envian a
imprimir a la Unidad de Reproduccién de Documentos, donde cuentan con
presupuesto para ese tipo de trabajos y no se incurre en ningan gasto adicional

por servicio de fotocopiado o encuadernacion.

Para la induccion presencial el Unico gasto que se podra general es por gastos de
alimentacion de los participantes y los facilitadores. Pero por ser una induccion de
solamente tres horas, se dara un refrigerio con un costo aproximado a los ¢ 1.200,
el cual incluird cinco clases de bocadillos entre salados y dulces, en cuanto a los
refrescos o0 el café la Instituciobn cuenta con un con presupuesto en el
departamento de Proveeduria para la linea de refrescos, azucar y café, entonces

no genera ningun gasto extra.
A continuacioén, se presenta el cuadro con el detalle del presupuesto del refrigerio

para un total de 171 colaboradores nuevos y aproximadamente cuatro funcionarios

de la institucion, para un total del75 personas.
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Presupuesto para el proceso de Induccién Presencial

Tabla 29. Presupuesto para el proceso de Induccién Presencial

Actividad Incluye Precio

Refrigerio 5 tipos de bocadillos | ¢ 1.200.00

entre salados y dulces

Total ¢ 210.000.00

Fuente: Elaborado por las Investigadoras

Adicionalmente se elabora un cronograma con las actividades programadas para
el proceso de induccion presencial, tiene una duracion aproximada de tres horas,

donde se incluye las etapas | y Il de esta propuesta.

118




Referencias Bibliograficas:

Alles, M. (2010). Direccién Estratégica de Recursos Humanos: Gestion por
Competencias. Segunda Edicién-Cuarta reimpresion, Editorial Granacia,
Buenos Aires-Argentina.

Alles, M. (2010). Seleccién por Competencias. Primera Edicion- Tercera
reimpresion, Editorial Granacia, Buenos Aires-Argentina.

Bittel, L. (1995). Enciclopedia del Management (1 ed., Vol. Tomo I). México. D.F:
McGRAW-HILL/ Interamericana S.A.

Chiavenato, I. (2000). Administraciéon de Recursos Humanos (5 ed.). Colombia:
McGRAW-HILL/ Interamerican S.A.

Chiavenato, I. (2002). Administracion en los Nuevos Tiempos (3 ed.). México. D.F.:
McGRAW-HILL/ Interamericana S.A.

Chiavenato, I. (2006). Introduccion a la Teoria General de la Administracion. (73
ed.). México. D.F.: MCGRAW-HILL/ Interamericana S.A.

Chirinos, N. (2009). Seleccion de Personal (2 ed.). Valencia, Venezuela: Direccion

de Medios y Publicaciones.

DeCenzo, D., & Robbins, S. (2003). Fundamentos de la Gestion de Recursos

Humanos (9 ed.). Virginia: llustrada, reimpresa.

Dessler, G. (2001). Administracion del Personal (8 ed.). México D.F.: PEARSON
EDUCACION.

Gbémez, M. (2006). Introduccion a la Metodologia de la Investigacién Cientifica (1
ed.). Cordoba: Brujas. 153

119



Hernandez Sampieri, R., Fernandez Collado, C., & Baptista Lucio, P. (2010).
Metodologia de la Investigacion (4 ed.). Bogota: McGraw-
HILL/Interamericana S.A.

Hernandez Sampieri, R., Fernandez Collado, C., & Baptista Lucio, P. (2014).
Metodologia de la Investigacion (6 ed.). Bogota: McGraw-
HILL/Interamericana S.A

Saenz, M. (2007). Aproximacion a la Investigacion Cualitativa en Psicologia y
Educacion. San José: Universidad Catodlica de Costa Rica.

120



