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Introduccion

Fundamentacion

Las organizaciones son sistemas complejos compuestos por personas que se encuentran
vinculadas socialmente. Estas son las encargadas de aportar dinamismo, creatividad,
energia, en un contexto de permanentes cambios organizacionales.

Producto de las transformaciones sociales, economicas, estructurales, estratégicas, lleva a
las organizaciones a reorientar sus objetivos a contemplar aquellos aspectos
trascendentales como el clima laboral, las relaciones sociales entre el personal, el desarrollo
y la manera de vivir y relacionarse.

Entonces la administracién de recursos humanos adquiere un rol significativo para dar
respuestas a las necesidades de la organizacion y en particular las de su personal.
Actualmente parte de la sociedad se caracteriza por ser individualista, donde existe auto
referencia del individuo. Las personas (sobre todo las nuevas generaciones) ya no tienen
interés de arraigarse a una organizacion, sino que prefieren escalar y mudarse de una
organizacién a otra segun sus intereses. Motivarlos, retenerlos es una tarea que se
complejizo en esta época.

Asi, la seleccidn, socializacion y desarrollo en las organizaciones es fundamental que estén
gestionadas correctamente para obtener la mayor productividad. No se pueden esperar
resultados excelentes sin tener las personas acordes al puesto y a la cultura de la
organizacion. Y para lograrlos es necesario que las personas entiendan esa cultura y las
expectativas que se tienen de ellas. Una persona al entrar a una organizacion tiene
incertidumbre de lo que le espera, expectativas acorde a su imaginacion, tension generada
por los factores anteriores.

En consecuencia para acortar el tiempo de socializacion de las personas y para lograrla de
la forma mas efectiva, es imprescindible la induccion del personal o los procesos de
aclimatacion al lugar de trabajo. Este es un procedimiento por medio del cual se le presenta
la organizacidn a la persona y se lo ayuda para que pueda tener un buen comienzo en el
desarrollo de sus actividades, de manera de potenciar el posible desarrollo en la institucion.
Es por ello, que Inducir al personal de la mejor manera impacta positivamente en el capital

humano, lo que le permite aumentar la productividad en la organizacion.







Este trabajo aborda parte del proceso de administracion de recursos humanos para poder

centrarse luego en la induccion del personal.

Importancia

No hay duda de que las personas son lo mas importante que tiene una organizacién. Para
lanzar un nuevo producto, poner en funcionamiento una maquina o analizar la situacion
economica-patrimonial de una organizacion es necesario del aporte de las personas.

A su vez, estas tienen distintos intereses, perciben las cosas de diferente manera. Cuando
ingresan a una organizacion lo hacen con expectativas, suefios, prejuicios acerca de lo que
es la organizacion y lo que se le pide.

Siendo esto tan complejo es importante que se realice una correcta induccion del personal,
para que conozca la organizacidon de la mejor manera, para que sepa como se hacen las
cosas, cual es la vision y la misidn, cuales son los valores y creencias que rigen en la misma,
quée es lo que se espera de €l o de ella.

Asi la organizacion puede beneficiarse ya que al poner las reglas de juego en claro, si la
persona las acepta, es un gran paso para poder motivar y aunar sus intereses con los de la
organizacion.

Y si logra alinear estos intereses (que siempre van a estar en constante conflicto) puede
retener al personal y lograr incrementar el capital humano de la organizacién. Esto es de
vital importancia ya que se evita los costos de la rotacion del personal, de tener que
encontrar otra persona y socializarla, ademas de que con las personas que se van se va
también una parte de capital humano.

Por todos estos motivos los Licenciados en Administracion estan llamados a desplegar el
herramental necesario para poder ayudar a conciliar los intereses de la organizacion y las
personas de la mejor manera, de modo que empezando desde una correcta induccion del
personal se pueda lograr motivar y desarrollar a las personas para que aporten toda su

creatividad, emocion, espiritu, para que “dejen todo por la camiseta de la organizacion”.







Objeto de estudio

El objeto de estudio del presente trabajo es el proceso de induccion de personal en las

organizaciones.

Alcance del trabajo

Para abordar el marco de la induccidn del personal en las organizaciones se estudiara la
administracion de personal en las organizaciones y en particular el proceso de induccién
del personal, presentando sus principales caracteristicas, técnicas, programas, costos y

beneficios de llevar a cabo el mencionado proceso en la vida de las organizaciones.

Objetivos

Generales:

. Analizar la importancia de la implementacion de los programas de induccion del

personal en las organizaciones.

Especificos:

o Describir el proceso de induccion del personal en las organizaciones.

. Presentar las principales ventajas y desventajas de contar con el proceso de
induccién del personal en las organizaciones.

. Diagnosticar el proceso de aclimatacion de la fuerza laboral en una fundacion de
la ciudad de Rio Cuarto.

. Proponer un programa de induccién del personal en una Fundacion de la ciudad

de Rio Cuarto.

Metodologia

En primera instancia se realizara una investigacién bibliografica referente a la
Administracion de Recursos Humanos. Se abordara el proceso de administracion de

recursos humanos para poder centrar la investigacion en la induccién del personal.







Se presentaran las ventajas y desventajas de contar con un proceso de induccion del
personal, y posteriormente se realizara un analisis de caso exploratorio descriptivo en una
Fundacion de Rio Cuarto denominada “Ciudad de los Nifios”.

Para ello se realizard un relevamiento de la situacion de la organizacidon en cuanto al
proceso de induccion del personal vigente, realizando entrevistas a los distintos miembros
de la organizacion, observacion directa, observacion documental, cuestionarios al personal.
Posteriormente se procedera a realizar un diagnostico al proceso de aclimatacién al lugar
de trabajo que se realiza en la fundacion.

Para culminar se efectuara una conclusion sobre las acciones de induccion de personal en
la empresa, y en caso de ser factible proponer un programa de induccién con su

correspondiente manual.
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Capitulo 1: Administracion de Recursos Humanos
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La Administracion de Recursos Humanos (ARH) es una tematica que fue ganando terreno
en la agenda de planeamiento de las organizaciones. Esto se debe a que mientras las
investigaciones en dicha 4rea se fueron profundizando, fueron descubriendo que sin
personas no pueden alcanzar sus objetivos y cumplir su mision.

Que se le haya dado lugar en la agenda de planeamiento a la ARH, no significa que ya
este todo resuelto para ellas, debido a que este campo depende de las contingencias y
situaciones de cada momento, queda moldeado por la cultura de las organizaciones, por
su estructura, el entorno, el rubro, tecnologia, entre otras variables.

Por lo tanto, al no ser una ciencia exacta, existen diversas opiniones sobre qué es la ARH.
Segun los autores Dessler, Mondy, Noe, Chiavenato, existen distintos conceptos sobre
administracion de recursos humanos.

Sostiene Gary Dessler (1994, pag. 2) que:

“La administracion de recursos humanos (ARH) es el conjunto de politicas y
practicas necesarias para dirigir los aspectos administrativos en cuanto a las
personas o los recursos humanos, como el reclutamiento, la seleccién, la

formacion, las remuneraciones y la evaluacion del desempefio.” !

Mondy y Noe (2005, pag. 3) la llaman Administracion del Capital Humano (ACH), y
sostienen que “es la tarea que consiste en medir la relacion de causa y efecto de diversos
programas y politicas de RH en el resultado final del analisis financiero de la empresa.
La ACH intenta obtener productividad adicional de los trabajadores; es en esta drea donde
los RH desempefian verdaderamente una funcidn significativa.”

“La ARH es la utilizacién de las personas como recursos para lograr objetivos
organizacionales.” 2

Cenzo y Robbins (1996, pag. 8) sostienen que la ARH es la funcién de la organizacion

que se refiere a proveer capacitacion, desarrollo y motivacion a los empleados, al mismo

tiempo que busca la conservacion de éstos. *

! Gary Dessler, Human Resource Management, Prentice Hall, Upper Saddle River, NJ, 1994, p. 2.
2Mondy y Noe, Administracién de Recursos Humanos, Pearson Educacion, Mexico, 2005, p. 2.

®David A. de Cenzo y Stephen P. Robbins, Human Resource Management, John Wiley & Sons, Nueva
York, 1996, p. 8.
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Por otra parte, Idalberto Chiavenato (2008. pag. 2) * expone que el término Recursos

Humanos (RH) o ARH tiene tres significados:

“1. Los RH como funcion o departamento. En este caso RH se refiere a la unidad
operativa que funciona como un area del staff; es decir, como elemento que presta
servicios en el terreno del reclutamiento, la seleccion, la formacion, la
remuneracion, la comunicacion, la higiene y la seguridad en el trabajo, las
prestaciones, etcétera.

2. Los RH como un conjunto de prdcticas de recursos humanos. Es la forma en
que la organizacién maneja sus actividades de reclutamiento, seleccidn,
formacién, remuneracidn, prestaciones, comunicacion, higiene y seguridad en el
trabajo.

3. Los RH como profesion. Son los profesionales que trabajan de tiempo completo
con los recursos humanos, a saber: seleccionadores, formadores, administradores

de salarios y prestaciones, ingenieros de seguridad, médicos laborales, etcétera.”

En conclusion, las diferentes definiciones hablan de que hay “un conjunto”, ya sea de
practicas, politicas, funciones, que son coordinadas. Esto nos pone de manifiesto que la
ARH es holistica.

Ante las distintas definiciones, a mi parecer, la ARH es un conjunto holistico de practicas
(reclutamiento, seleccidn, formacion y desarrollo, remuneracion y prestaciones, entre
otras) ejercidas por una organizacidn (ya sea por sus duefios, gerentes o staff de RH) para
fomentar la productividad de las personas en el desarrollo de sus tareas con el fin de

perseguir los objetivos organizacionales.

Caracteristicas de la Administracion de Recursos Humanos

La ARH tiene caracteristicas muy particulares y complejas, por el solo hecho de que su

funcionamiento es para y con personas:

4 Idalberto Chiavenato, Gestién del Talento Humano, Mc Graw Gill, Colombia, 2008, p. 2.
5 Idalberto Chiavenato, Gestion del Talento Humano, Mc Graw Gill, Colombia, 2008, pp. 17-18.

10




9995090009099 9909099999999999950909599090900900009009900000




006066660060 60CCE60068C6O00006600060CG6EGOIOGIECEOIOICGEOEOGOEDPEGSSGES

1. Las personas son seres particulares, unicos e irrepetibles, que van a actuar
de diferentes maneras (incluso muchas veces impredeciblemente) y van a
responder de un modo distinto a las politicas y practicas de las organizaciones.
Es por ello que puede que ante un comentario de un compaiiero de trabajo puede
reaccionar de un modo agradable o violento segun como comenzé su mafiana.

2. La ARH tiene constante interrelacion con diferentes disciplinas tales
como: psicologia, sociologia, ingenieria laboral, derecho, medicina, etc.

3. Otra es que la ARH tiene un caracter “contingencial”, es decir no tiene
leyes ni principios universales, sino que depende de la situacién particular de la
organizacion, del ambiente en el que estd inmersa, de las politicas y directivas, de
la cultura y el clima organizacional, de la calidad y cantidad de recursos que
cuenta. Esto hace que en una situacion particular, en un momento determinado, se
tomen ciertas medidas o practicas, que son inaplicables en otro lugar o incluso en
el mismo lugar pero en otro momento.

4, Desde este caracter situacional es que se caracteriza la ARH de ser

dinamica, imprevisible y necesariamente creativa.

Politicas de Ia Administracion de Recursos Humanos

Las politicas son propias de cada organizacién, y surgen de su filosofia y cultura.

Estas son reglas (o guias) que se establecen para dirigir funciones y poder asegurar que
estas se desempefien acorde a los objetivos definidos.

Las politicas de recursos humanos sirven para dar respuestas a los interrogantes o
problemas que pueden presentarse al personal de una organizaciéon y que hacen que estos
recurran (sin ser necesario) a sus superiores para que le solucionen cada caso en particular.
Las politicas de recursos humanos responden a como las organizaciones buscan trabajar
con sus miembros.

Para cada subsistema de recursos humanos, es necesario definir politicas, por ello

podemos encontrar, adaptandolo de Chiavenato (2000, pags. 163-165) ¢:

¢ Jdalberto Chiavenato, Administracién de Recursos Humanos, Mc Graw Gill, Colombia, 2000, pp. 163-
165.

11




9999990009900 09999299020009099592092000000009990900090000




1.

2.

3.

4.

5.

Politica de provision de recursos humanos:
a. Se debe definir déonde, como y en qué condiciones reclutar las
personas que la organizacion necesite.
b. Decidir cudles son los criterios de seleccion y estandares de calidad
de las personas que se admitiran.
c. Como integrar a los nuevos miembros de la organizacion de la

mejor manera.

Politicas de aplicacion de recursos humanos:

a. Definir como determinar los requisitos (intelectuales, fisicos, etc.)
de las personas para el desempefio de las tareas y funciones del
conjunto de cargos de la organizacion.

b. Planeacién de movimientos y plan de carrera de la fuerza laboral.

c. Criterios para la evaluacion del desempefio.

Politicas de mantenimiento de recursos humanos:
a. Criterios de remuneracion de los empleados (directa e indirecta).
b. Criterios para mantener motivadas a las personas, brindando un
clima laboral adecuado.
c. Criterios de higiene y seguridad (definir cuales son las condiciones

fisicas ambientales en que desempeiiaran las tareas).

Politicas de desarrollo de recursos humanos:
a. Criterios para diagnosticar y programar la preparacion del personal
para el desempefio de las tareas y funciones dentro de la organizacion.
b. Criterios de desarrollo de recursos humanos a medio y largo plazo.
c. Crear y desarrollar condiciones para garantizar la excelencia

organizacional.

Politicas de control de recursos humanos:

12







a. Como desarrollar y mantener una base de datos que permita brindar
informacién para todo tipo de analisis (cualitativo y cuantitativo) de la
fuerza laboral de la organizacion.

b. Criterios para definir auditorias periddicas, que sirvan de
retroalimentaciéon para mejorar las politicas y practicas de recursos

humanos.

Funciones de la Administracion de Recursos Humanos

Para lograr una efectiva ARH es necesario comprender y desarrollar distintas funciones:

1. Planeacion, reclutamiento y seleccion de recursos humanos

Una organizacion debe cubrir sus puestos en el momento indicado, para poder
concretar sus objetivos. Para obtener estas personas se desarrollan distintas
funciones.

Una de ellas es la planeacién de recursos humanos, proceso por el cual se revisa
la cantidad y calidad necesaria de personas para perseguir los objetivos. Otra
funcién es el reclutamiento, proceso para atraer los individuos a solicitar puestos
en la organizacion. La seleccion es otra funcién, proceso mediante el cual se elige
a las personas mejor capacitadas (segun criterio de la organizacion) para cubrir
las vacantes.

2. Desarrollo de recursos humanos

Debido a que la gente y la organizacién estan en constante cambio (también lo
hace el entormo) es necesario que mejoren continuamente. Para ello se debe
desarrollar una planeacion de carrera y una sistematica evaluacion del desempeiio.
3. Compensaciones y prestaciones

Se debe disefiar un sistema de compensacion adecuado y justo a la contribucién
que realizan las personas en la organizacion. Es por ello que otra funcién de la
ARH es definir la remuneracion (ya sea el pago, prestaciones y otras
remuneraciones no financieras).

4. Seguridad e higiene

Se debe velar por proveer una buena higiene en el trabajo (proveer un ambiente

libre de enfermedades, que propicie la salud fisica y mental) asi como también

13







otorgar todas las condiciones de seguridad (elementos de trabajo y condiciones en
el lugar de trabajo).

5. Relaciones laborales y con los empleados

Se deben desarrollar buenas relaciones con los sindicatos y con los empleados,
que permita mejorar constantemente el clima organizacional.

6. Investigacion de recursos humanos

Reviste cada vez mayor importancia, ya que permite diagnosticar, y encontrar los

por qué de las diferentes situaciones que se presentan en una organizacion.

Estas funciones estan intimamente relacionadas, y las decisiones que se tomen en un area
impactan en las otras.
Se puede observar que estas funciones se encuentran dentro de los subsistemas de

recursos humanos (partes de un proceso mayor, que se desarrolla a continuacion).

Proceso de Administracion de Recursos Humanos

La ARH, con su naturaleza dindmica y contingencial se puede enfocar desde un modo
sistémico, con diferentes subsistemas, interrelacionados como un proceso.

Segin Chiavenato (2000, pag. 159)7, los procesos basicos en la administracién del
personal son cinco: provision, aplicacion, mantenimiento, desarrollo, seguimiento y
control del personal.

Estos subsistemas, son cinco procesos estrechamente interrelacionados e
interdependientes, por lo que no se puede sefialar con precision el final e inicio de cada
uno.

Los cinco procesos son globales y dindmicos, permitiendo captar y atraer los recursos
humanos, para luego emplearlos, mantenerlos, desarrollarlos y controlarlos.

Cada proceso tiene diferentes objetivos y comprende distintas actividades:

1. Provision: tiene como objetivo definir quién ird a trabajar en la
organizacion. Es por ello que comprende distintas actividades, tales como:
investigacion de mercado de RH, reclutamiento de personal, seleccion de

personal.

7 Idalberto Chiavenato, Administracién de Recursos Humanos, Mc Graw Gill, Colombia, 2000, pp. 159.
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2. Aplicacion: su objetivo es definir qué haran las personas en la
organizacion. Comprende actividades tales como integracion de las personas,
disefio de cargos, descripcion y analisis de cargos, y evaluacion del desempefio.
3. Mantenimiento: se debe definir como mantener a las personas trabajando
en la organizacion, y sus actividades son remuneracién y compensacion,
beneficios y servicios sociales, higiene y seguridad en el trabajo, relaciones
sindicales.

4. Desarrollo: es necesario establecer politicas para saber como preparar y
desarrollar a las personas. Sus actividades son la capacitacion y el desarrollo
organizacional.

5. Seguimiento y control: la retroalimentacién es necesaria, por ello es
necesario definir como saber quiénes son y qué hacen las personas. Existen
distintas actividades que incluye el armado de bases de datos o sistemas de
informacion, a su vez se deben hacer controles, evaluar la productividad, realizar

balances sociales.

Si bien cada proceso es muy importante (al ser continuo e interrelacionado) vale destacar
la importancia de la induccién del personal (o integracion) que forma parte del proceso
de aplicacion de las personas en una organizacion. Tal es la importancia, que desencadena
procedimientos particulares, ciertas formas de actuar de los miembros de la organizacion,
requiere planificacion especifica, etc. En el proximo capitulo se abordara la tematica

correspondiente.
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Capitulo 2: Induccion del personal






Introduccion

Como mencioné en el capitulo anterior, en el presente capitulo abordaré la Induccion del
Personal, considerado de gran importancia ya que aporta y forma parte del proceso de
socializacién de una persona en la organizacion.

Cuando un nuevo miembro ingresa en una organizacion, puede sentir un conjunto de
emociones o0 sentimientos como ansiedad, miedos, inseguridades, entusiasmo,
preconceptos de la organizacion, expectativas, entre otros. Puede que un empleado que
no esta a gusto en su trabajo, que siente que no puede hacer la tarea, o que no se le da la
importancia que cree que merece, termine renunciando a su trabajo, generando mayor
rotacion y costos en la organizacion.

Es por ello que si se brinda la importancia que se merece esta instancia (planificando y
acompafiando la insercién de las personas en la organizacidon), se puede lograr un
compromiso con la organizacidén que permita que el personal se identifique con ella y

desee continuar participando en la misma.

Concepto

La induccion del personal es un proceso gradual en el que se busca integrar e informar al
nuevo personal respecto a aspectos de la organizacién tales como su vision, mision,
objetivos, cultura (creencias y valores) y también respecto a su puesto de trabajo, es decir,
cuales van a ser sus tareas especificas, el departamento al cual pertenece, cuales son sus
compaiieros de trabajo, jefes, espacios fisicos, entre otros. Se busca conciliar los intereses
de la organizacién y de la persona desde el principio, para que no se encuentre con
sorpresas desagradables o insatisfacciones por falsas expectativas.

El objetivo de la induccién consiste en alinear al nuevo personal lo mas rapido posible,
socializarlo de modo que se sienta parte de la organizacion, para que se desempeiie con
todas sus habilidades y aptitudes. Busca evitar el choque con la realidad®, es decir, la
discrepancia entre lo que el nuevo miembro espera de su empleo y la realidad.

Segun Chiavenato (2008, pag. 186)°, es un proceso con dos caracteristicas:

8 Gary Dessler, Human Resource Management, Prentice Hall, Upper Saddle River, NJ, 1994, p. 235.
° Idalberto Chiavenato, Gestion del Talento Humano, Mc Graw Gill, Colombia, 2008, pp. 186.
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» Por un lado es bidireccional, ya que la adaptacion es mutua y pretende
lograr una verdadera simbiosis de las partes.

> Pero ademas es reciproco, porque una parte actiia sobre la otra.

Cuando se intenta alinear al personal con la organizacion se debe cuidar el contrato
psicolégico, que Chiavenato (2000, pag. 113) sostiene que es la “expectativa que el
individuo y la organizacion esperan cumplir y alcanzar con la nueva relacion”.!”

Este contrato es implicito, reciproco, en donde cada parte esta de acuerdo con sus
derechos y obligaciones respecto al otro, y moldea las relaciones.

Por todo lo dicho, se puede sostener que la induccion del personal es tanto para las nuevas
personas que ingresan a la organizacion y para aquellas que ya forman parte, pero se
trasladan a un nuevo puesto, departamento o sector.

Lo que debe quedar como conclusidn, es que toda organizaciéon debe tener un método de

induccion, ya sea una carpeta, un curso mas o menos extenso, un CD, un video, un manual

o todos ellos en conjunto.

Caracteristicas

La induccion del personal se incluye en diferentes etapas del proceso de ARH segiin quien
sea el autor.

Como se menciona en el capitulo anterior, la “integracion de las personas” o induccién,
forma parte de la aplicacion de las personas en la organizacion.

Igualmente, no considero que sea algo tajante dividir entre provision y aplicacién de las
personas. Esto es un proceso continuo, en donde ambos procesos actiian juntos, por lo
que la induccidén del personal puede quedar entre medio de la seleccion del personal y la
aplicacién misma en la organizacidn, puesto que la persona que serd inducida, fue
previamente seleccionada para que forme parte de la organizacion.

La induccidn del personal es elaborada por cada organizacion segun su cultura, creencias,
recursos, tecnologia, etc. Es decir, no existe un “modo correcto”. Si bien se pueden seguir
ciertos lineamientos, recomendaciones segun el impacto, debe dejarse librado a la

creatividad y necesidad de cada organizacion. Pero sea como sea, debe haber algun tipo

10 T1dalberto Chiavenato, Administracién de Recursos Humanos, Mc Graw Gill, Colombia, 2000, pp.
113.
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de induccion, ya que los primeros dias para la persona resultaran criticos para la
formacion de su actitud, desempefio inicial y para el ritmo con el que va a contribuir a la
dinamica de la organizacién.

Para conducir a una socializacion positiva, la induccioén no debe terminar en la primera
semana, sino que debe haber un seguimiento a los 15, 30 dias, dos meses, etc., es decir,
debe seguir durante un tiempo (siempre contingencial de acuerdo a la organizacion) de

modo que con el tiempo se logre aclimatar la persona a la organizacidn.

Tipos de induccion de la fuerza laboral

La induccion puede clasificarse bajo distintas naturalezas (adaptado segun Chiavenato

(2000, pag. 187))'":

1. Grado de formalidad:
a. Formal: cuando al nuevo personal se lo introduce bajo una
secuencia planificada y segregada de actividades.
b. Informal: cuando se coloca al nuevo personal inmediatamente al
puesto de trabajo, sin explicar demasiado todos los aspectos de la
organizacion.

2. Alcance:
a. Individual: se desarrolla el programa para un nuevo integrante.
b. Colectivo: el programa de inducciéon es compartido con otras
personas que se estdn incorporando en la organizacidn, teniendo
sesiones grupales, actividades compartidas, etc.

3. Variabilidad:
a. Uniforme: existe un programa fijo para los nuevos ingresantes,
siguiendo siempre las mismas etapas.
b. Variable: no existe un programa, se actua segun el caso.

4. Procedimientos:
a. Seriado: serefiere a la utilizacién de formularios.

b. Aleatorio: no utiliza formularios.

11 Jdalberto Chiavenato, Administracion de Recursos Humanos, Mc Graw Gill, Colombia, 2000, p187.
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5. Finalidad:
a. Refuerzo: busca confirmar y apoyar ciertas cualidades y
calificaciones del nuevo trabajador, para que logre el mejor desempefio
en su puesto de trabajo.
b. Eliminacién: busca eliminar caracteristicas indeseables del nuevo

miembro, para poder adaptarlo al papel que va a desempeiiar.

Etapas del proceso de induccion de personal

La Induccion del Personal sigue diferentes etapas. Estas varian segun cada autor, por lo

tanto expondré distintas visiones.

Segun Bohlander, Snell (2001, pag. 250)!? la induccién es un proceso con diferentes

etapas:
1. Presentacidn a los empleados.
2 Descripcién de la capacitacion.
3 Expectativas de asistencia, comportamiento y apariencia.
4. Condiciones del empleo, como horarios, periodos de pago, etc.
5 Una explicaciéon de obligaciones, normas y criterios de evaluacion del
puesto

6. Reglas de seguridad.
7. Linea de mando.

8. Explicacion del propdsito y metas estratégicas de la organizacion.
Por otra parte, Rodriguez (2000)'? describe las siguientes etapas:

I. Induccién al departamento de personal:
a. Conferencias
b. Peliculas
¢. Proyecciones de transferencia

d. Visitas a la empresa.

12 Bohlander, Snell & Sherman, Administracion de Recursos Humanos, Thomsom, México, 2001, p.
250.
13 Rodriguez Valencia J., “Administracion Moderna de Personal”, ECAFSA, México, 2000.
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2. Introduccidn al puesto:
a. Presentacion del nuevo empleado en su area de trabajo
b. Descripcion del puesto a desempefiar
c. Mostrar sitios generales.

3. Incorporacion adecuada
a. Influir su actividad
b. Motivar su rendimiento
c. Adaptacion positiva
d. Lograr estabilidad
e. Lograr lealtad.

Herramientas

Un proceso de induccién del personal se vale de diferentes herramientas para poder

cumplir su cometido.

> Manual de Induccion: tiene como finalidad que cada nuevo integrante de
una empresa, conozca aspectos importantes de la misma tales como su misién, su
vision, sus funciones, los productos y/o servicios que se ofrecen y las politicas de
personal que le afectaran, etcétera.

Informacién que le servird como base fundamental para que de esa forma, se
integre rapida y adecuadamente en la organizacion y con el personal que la

conforma, y asi dé inicio al desarrollo de sus actividades.

El contenido del mismo puede ser el siguiente:
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» Mensaje de bienvenida » Sus prestaciones
+ Historia de la organizacion * Vacaciones y descanso semanal
* Productos y/o servicios de la « Dias feriados

organizacion « Obra social
+ Estructura de la organizacion - Estacionamiento y transporte

* Clubes de afiliacién

* Aspectos a tener en cuenta: » Programa de capacitaciones
* Horario de trabajo » Planes educativos
» Periodos de descanso « Restaurante
* Faltas al trabajo « Gimnasio u otras actividades
* Registros y controles recreativas.

« Dias de pago
» Medidas de seguridad e higiene
* Lugar de trabajo

Fuente: adaptado en base a Chiavenato (2008, pag. 191)'%.

> Videos: la historia o lo que hace la organizacion se puede contar también
a través de videos, reproducidos en el proceso de induccion o incluso brindandole
una copia a las personas. Este es un gran complemento del manual, ya que permite
ver de un modo dinamico lo que se expresa en papel.

> Organigramas: representa de un modo grafico el ordenamiento de la
institucion, en 4reas, departamentos; de modo que permite visualizar las
jerarquias, y conocer que existen diferentes areas en la organizacion y sus
interrelaciones. El mismo puede incluirse dentro del manual de induccién o
presentarse por separado.

> Manual de Procedimientos: son muy importantes para inducir a la
persona a su cargo, asi como también para conocer bien de cerca el
funcionamiento operativo de la organizacion, ya que muestra que areas
intervienen en cada actividad, hasta donde llega la participacion de cada uno, de

dbénde obtiene la “materia prima” para realizar su labor.

14 [dalberto Chiavenato, Gestién del Talento Humano, Mc Graw Gill, Colombia, 2008, pp. 191.






»>7F  Manual de Convivencia/Cédigo de Etica: este manual (en muchos
lugares se conoce como codigo de ética) ayudéi a conocer las normas y politicas
que rigen en la empresa para poder trabajar en el clima deseado de la organizacion.
Establece los derechos y responsabilidades, los valores que se deben respetar, etc.
Complementandolo en la induccién es una herramienta que permite impregnar los

valores y el deseo de comprometerse con todo lo que propone la organizacion.

De todos modos el area de Recursos Humanos (RH) o el encargado de este tema
debe realizar un seguimiento de los ingresados en diferentes momentos: por
ejemplo a los 15 dias, al mes, dos meses, etc.

Si hay un departamento de RH debe realizar un seguimiento de los nuevos

colaboradores entrevistando a éstos y a sus jefes.

Técnicas de induccion de personal

Existen diferentes técnicas y varian segun cada autor. Como mencioné anteriormente, la

induccion no es una ecuacion exacta, sino que se implementa de un modo creativo.

Chiavenato (2008, pag. 189)' expone que existen diferentes métodos para socializar a

la persona, e incluye dentro de ellos al programa de integracién. Los distintos métodos

que menciona son:

> El proceso de seleccién: en dicho proceso el candidato puede visualizar y
conocer su futuro ambiente de trabajo, las actividades que se desarrollan, entre otras

cosas, pudiendo ver cémo funciona la organizacidon y cdmo se comportan las

personas que pertenecen a ella.

> Contenido del puesto: el nuevo miembro debe recibir tareas atractivas y
suficientes para lograr el éxito al inicio de su carrera en la organizacion. Esto le
permite lograrse, sentirse satisfecho; y a partir de esto, de modo gradual se le deben

brindar actividades mas desafiantes. Con esto interiorizan normas de desempefio

superiores.

15 Jdalberto Chiavenato, Gestion del Talento Humano, Mc Graw Gill, Colombia, 2008, pp. 189.
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> Supervisor como tutor: el nuevo miembro de la organizacion puede tener
un “tutor” que lo acompaiie en el proceso de integracidn, siendo este un punto de
unién con la organizacion y la imagen de ella. El tutor debe guiarlo, estar presente
y atento a sus necesidades, velando por su correcta integracion. Este debe cumplir
cuatro funciones basicas: direccionar claramente la tarea a realizar; proporcionar
informacidn técnica para realizar la tarea; negociar metas y resultados; brindar
retroalimentacion.

> Equipo de trabajo: el equipo de trabajo puede desempeifiar un papel
importante en el proceso de socializacion del nuevo miembro. El equipo de trabajo
debe ser capaz de provocar en €l un efecto positivo y duradero. La aceptacion del
grupo de trabajo es indispensable para satisfacer las necesidades sociales, y si es
positiva, puede moldear las actitudes y creencias de las personas.

> Programa de integracion: Es un programa formal e intensivo de
entrenamiento inicial, destinado a los nuevos miembros de la organizacién, que tiene
por objeto familiarizarlos con el lenguaje habitual, sus usos y costumbres internos
(cultura organizacional), la estructura de la organizacién, los principales productos
y servicios, y la misién y los objetivos de la organizacién. También se llama
programa de induccién y representa el principal método para adoctrinar a los
nuevos participantes en las practicas de la organizacion.

Su objeto es conseguir que aprendan y absorban los valores, las normas y las
pautas de comportamiento que la organizacion considera imprescindibles y

relevantes para el buen desempefio de sus cuadros.

Por otra parte, Dessler (1994, pag. 237)!¢ menciona el caso de Toyota Motor
Manufacturing en Estados Unidos, en el cual la empresa intenta convertir a los nuevos
empleados para que adapten la ideologia de calidad, los grupos de trabajo, el desarrollo
personal, la comunicacidn abierta y el respeto mutuo. El programa de Toyota se desarrolla

durante 4 dias;

> Dia 1: brinda una perspectiva del programa e informacion institucional a
cargo de personal de recursos humanos.

> Dia 2: capacitacion acerca de la comunicacion en la empresa.

16 Gary Dessler, Human Resource Management, Prentice Hall, Upper Saddle River, NJ, 1994, p. 237.
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> Dia 3: se vuelve a hacer hincapi¢ en la comunicacion, pero enfocando en
la retroalimentacion, ademas de mostrar como la comunicacion contribuye a
asegurar la calidad y seguridad.

> Dia 4: énfasis en trabajo en equipo y las capacidades, responsabilidades,

de los miembros de cada grupo.

Programas de induccion de personal

El caracter contingencial de la ARH le otorga la misma propiedad al proceso de
induccion, siendo este a medida de cada organizacion, acorde a sus recursos y cultura. Es
por ello que pueden tener distinto alcance, distinta duracion. Igualmente se pueden

nombrar distintos temas posibles de ser incluidos en un programa:

> Aspectos organizacionales: es conveniente ensefarle la esencia de la
organizacion, describiendo su visidn, misién y valores, asi como también
demostrarle que el aporte desde su nuevo puesto de trabajo contribuye a perseguir
los objetivos de la misma.

> Puesto de trabajo: se debe indicar el nombre y la descripcion del puesto.
Qué se espera del mismo, cudles son sus objetivos y la forma de evaluar el
desempeiio. Los recursos que necesita y cuales le brinda la organizacion.

> Normas de convivencia y procedimientos: se debe explicar como se
deben comportar, si existe un manual de convivencia se le debe otorgar uno. Asi
mismo, si existe un manual de procedimientos debe indicarselo.

> Beneficios: se le debe informar acerca de los beneficios que la
organizacion les otorga, asi como también si existen convenios con otras
organizaciones que puedan serle de utilidad.

> Cultura organizacional: es necesario mostrarle la cultura que tiene la
organizacion, enseiiarle los valores y normas que rigen. Cuando hablamos de
cultura hablamos de habitos, creencias, normas, actitudes, que rigen en la
organizacion. Es por ello necesario transmitirle la cultura a través de historias,
rituales, lenguaje (hay que tener en cuenta que todo comunica).

Si se les muestra y ensefa esta cultura, se le va a marcar cual es el modo de

comportarse, cuales son los limites ante diferentes acciones.
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> Comunicacion: se debe informar acerca de los canales que se utilizan, la
frecuencia y el modo de utilizarlos.

> Desarrollo y capacitacion: se informa sobre politicas de desarrollo y
capacitacion, el modo de acceder a las mismas, la posible periodicidad,
obligatoriedad.

> Compensaciones: se debe especificar las fechas en las cuales se cobran
los haberes, la modalidad de pago, a quién dirigirse en caso de dudas, entre otros

aspectos.

En la siguiente figura , se puede observar los puntos principales de un programa de

socializacidn, segiin Chiavenato (2008, pag. 191):

1. Visién, misién y objetivos de la
organizacion.
2.Politicas y directrices de la
organizacion.
3. Estructura de la organizacién y
sus unidades organizacionales.
Asuntos Organizacionales

4. Productos y servicios ofrecidos
por la organizacidn.
5.Reglas y procedimientos internos.
6. Procedimientos de seguridad e
higiene.
7. Distribucion fisica de las
instalaciones.
1. Horario de trabajo, de descanso y
para comer.

Beneficios ofrecidos 2.Dias de pago y adelantos
salariales.
3. Programa de prestaciones sociales
que ofrece la organizacion.
|. Presentacion con los superiores y

Relaciones compafieros de trabajo.
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1. Responsabilidades basicas

confiadas al nuevo trabajador.

2.Vision general del puesto.
Deberes del nuevo participante 3. Tareas

4. Objetivos del puesto.

5.Metas y resultados que se deben

alcanzar.
Fuente: adaptado en base a Chiavenato.!”
Beneficios y costos
Beneficios:
> Reduce el nivel de ansiedad del nuevo miembro: al brindar un

acompanamiento en los inicios de la relacion laboral, la persona siente el apoyo
de la organizacion, por lo que permite reducir el nivel de ansiedad que se genera
por el desconocimiento, expectativas. Esto hace que desde el comienzo conozca
los aspectos principales de la organizacion y desempefie mejor las
responsabilidades.

> Ayuda a disminuir la rotacion: al reducir el nivel de ansiedad de las
personas y contribuir a su integracion, contribuye a disminuir las renuncias
tempranas por lo tanto es posible que se reduzca la rotacion del personal, que
generalmente ocurre por diferencia entre las expectativas y la realidad.

> Permite orientar al nuevo miembro hacia los valores
organizacionales: generalmente el nuevo personal esta abierto a lo nuevo, con
disposicion a aprender, interesado en el nuevo desafio; por lo tanto la induccién
es el momento justo para impregnar la filosofia de la organizacion, para evitar
desde un inicio los vicios instalados.

> Informa sobre la estructura de la organizacion: permite saber donde

esta parado el nuevo miembro. Es como brindarle un mapa para que sepa a donde

7 Idalberto Chiavenato, Gestion del Talento Humano, Mc Graw Gill, Colombia, 2008, pp. 191.
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dirigirse en cada situacion, a quién recurrir, a quién obedecer, e incluso para que
sepa de qué organizacion forma parte.

> Ofrece informacion para trabajar de modo eficaz: si ya sabe de
antemano como actuar en las distintas situaciones, cuales son sus herramientas de
trabajo y en donde se encuentran disponibles, cudl es el alcance de su tarea,
responsabilidades, etc.; permite que desempefie sus actividades de un modo
eficaz.

> Permite mostrar la contribucién de su tarea en la mision de la
organizacion: debe saber que es parte de un todo mayor, y como contribuye a los
objetivos organizacionales; por lo tanto una correcta induccion lo hara sentir util,
incrementando su motivacion.

> Contribuye a clarificar el contrato psicologico: porque permite poner
de manifiesto cudles son las expectativas que tiene la organizacion con esta nueva
incorporacion, asi como también las expectativas que tiene €l nuevo colaborador
con respecto a su desarrollo en la organizacion.

> Aumenta el compromiso: el compromiso es la medida en que el
empleado se identifica con la organizacién y desea continuar participando
activamente “en ella. Con una correcta induccién es posible aumentar el
compromiso, ya que la persona siente que la organizacion le esta prestando
atencion. Y esto puede impactar de modo positivo en la busqueda por parte del
personal de las metas y misién de la organizacion, en la inversion que realiza el
empleado para esforzarse y por ende querer continuar en la organizacion.

> Aumento de productividad: debido al aumento del compromiso,
conocimiento de la organizacion (sabe qué debe hacer, a quién recurrir, en donde
encontrar el material, etc.) y de su puesto de trabajo, es posible que realice sus
tareas de un modo mas eficiente y eficaz.

> Se facilita el aprendizaje: porque cuenta con un acompafiamiento (grupal
y/o individual) e informacién del ambito laboral (como vimos en beneficios

anteriores).
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Costos:

> Tiempo: el programa puede durar dias, horas, semanas o incluso meses.
Por lo tanto se debe manejar la ansiedad del nuevo miembro, que por querer
comenzar rapido a trabajar puede no prestar atencion a todo lo que se le comparte.
> Posible frustracion: si el proceso de induccion no es bien direccionado, o
incluso se muestra una imagen falsa de lo que es la organizacion, en el momento
que el nuevo miembro detecte esta incoherencia (que incluso puede ser durante el
proceso) conducira a la disminucion del compromiso o incluso la desvinculacion
temprana.

> Atencion: durante el proceso debe prestar mucha atencién. Esto le puede

generar un desgaste y reducir los animos de continuar con el mismo.

Por todo lo expuesto hasta aca, se puede visualizar la importancia de que exista un proceso

de induccién para los nuevos miembros, y mejor aun si este es planificado.

Citando a Bohlander, Snell (2001, pag. 250)!8:

“Mientras mds tiempo y esfuerzo se dediquen a ayudar a los
nuevos empleados a sentirse bienvenidos, mds probable sera que
se identifiquen con la organizacion y se vuelvan miembros valiosos

de la misma.”

Al hablar de induccion nos referimos al porqué de la organizacion, al porqué de las tareas.

Siguiendo con Bohlander, Snell, y haciendo referencia a la induccién:

“Esta disefiada para influir en las actitudes de los empleados
respecto del puesto que realizardn y su papel en la organizacion.
Define la filosofia fundamental de las reglas y brinda un marco de
referencia para las tareas del puesto. A medida que cambian los

planes, politicas y procedimientos en las organizaciones, es

12 Bohlander, Snell & Sherman, Administracién de Recursos Humanos, Thomsom, México, 2001, p.

250.
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necesario mantener actualizados y reorientados a las condiciones

cambiantes incluso a los empleados actuales .

Con esto se pone de manifiesto la necesidad de un proceso de induccion dinamico, que
no debe terminar en los primeros 30 dias, sino que debe ser continuo, para el nuevo
personal pero también para el actual, y dicho proceso debe adaptarse al ambiente

dindmico y caotico que caracteriza a una organizacion.

En el siguiente capitulo se presentara el programa de induccion de una Fundacién, en base
al relevamiento y diagndstico realizado. Con dicha base se propone un Manual de

Induccion para dicha Fundacién.
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Capitulo 3: Analisis de caso a una Fundacion de

asistencia a la nifiez y adolescencia.
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Relevamiento

Historia

La Fundacién nacié en el afio 1988 a partir de la inquietud de una persona junto con su
comunidad parroquial en la ciudad de Rio Cuarto.

Nacié como una obra de amor inspirada en los principios Evangélicos resumidos en amor
hacia los demaés. En el marco de la tarea pastoral y de catequesis en los barrios se tomo
conocimiento de la realidad de desamparo y desproteccion en la que crecian tantos nifios,
y surgio la idea de ofrecer un contexto de familia que atendiera y contuviera a la nifiez en
riesgo permitiéndoles vivir una vida lo mas parecida a la de cualquier otro nifio.
Comenz6 su tarea atendiendo a 10 nifios/as a cargo de una familia en una casa ubicada en
la zona rural de Las Higueras. En 1991 la institucion fue trasladada al predio donde
funciona actualmente, lo que permitio diversificar los servicios y aumentar el nimero de
la poblacion beneficiaria.

Desde aquel momento, la Fundacion fue creciendo tanto en su dimension material como
en la definicion, realizacion y profundizacion de la tarea que la identifica: trabajar por la
dignidad y el bienestar de los nifios ofreciéndoles un contexto de familia para
desarrollarse y crecer.

Fue desarrollando una compleja infraestructura a fin de dar respuestas adecuadas a las
necesidades surgidas de cada iniciativa. La estructura edilicia responde al sentido mismo
de la Fundacion, ya que facilita la convivencia familiar y el conocimiento mutuo entre los
que habitan la misma casa.

Asi, en 1993 se fueron construyendo sucesivamente las casas destinadas a vivienda para
los nifios y en el 1994 se inaugurd y bendijo la Fundacion.

Cuatro afios més tarde se construyo una Capilla y en 1999 el Salon de Usos Multiple. A
este proyecto inicial de vida en familia se lo enriquecié desde 2010 mediante el Programa
de Jornada socio-extendida y formacion en la Catequesis.

En el afio 2004 abrid sus puertas un Taller de Capacitacién con el cual se busca capacitar
laboralmente a la sociedad. Estos comprendieron diversas tematicas a lo largo del tiempo:
Carpinteria, Asistencia Técnica en Sistemas de Refrigeracion, Electricidad del
Automotor, Electricidad Domiciliaria, Soldadura Eléctrica, Computacion, Reparacion de
PC, entre otros.

En 2009 se cred y puso en funcionamiento una Escuela “Puente” destinada a la inclusion

y formacion de adolescentes de ambos sexos entre 14 y 17 afios que han quedado fuera

32







del sistema educativo formal. Enmarcada en el formato de educacién para adultos, brinda
formacioén primaria y secundaria ofreciendo al mismo tiempo capacitacion en oficios, con
pasantias laborales y tutorias para acompaiiar a los adolescentes en el proceso de insercion
en el mundo del trabajo.

Estas propuestas conforman hoy un amplio programa de atencion a nifios/as, adolescentes
y familias en situacién de vulnerabilidad. Cada una de ellas fue sofiada con la intencién
de ofrecer espacios y oportunidades de crecimiento y participacion a la gente de los
sectores mas desfavorecidos, apuntando especialmente a la nifiez y a la adolescencia.

La historia de esta Fundacion estd compuesta de momentos compartidos, dificiles
algunos, gozosos otros. Muchos nifios y adolescentes han pasado por esta casa. Muchos
regresan para contar y mostrar sus logros en la vida: una familia estable, hijos, trabajo,
responsabilidades asumidas (como el hacerse cargo de los propios padres que los
abandonaron en algin momento de sus vidas) sus luchas cotidianas. Otros recurren en
busca de alguna ayuda momentanea, sabiendo que esa es su casa.

Nada de esto hubiera sido posible sin la ayuda sostenida de la comunidad, que supieron
valorar la obra humana que se realiza con cada uno de los nifios, y el esfuerzo cotidiano

por devolverles la esperanza y la aspiracion de una vida digna.
Vision

“Vemos hijos de Dios con la misma dignidad y los mismos derechos. Vemos nifios/as y
adolescentes creciendo y constituyéndose como personas de bien. Vemos nifios/as
jugando. Vemos adolescentes encontrando el sentido de su vida. Vemos adultos
trabajando. Vemos familias unidas. Vemos a una comunidad sirviendo al préjimo. Vemos
personas con esperanza y confianza en la vida. Vemos a Cristo en cada uno de nuestros

hermanos”. /¥

Mision
“Recrear un contexto humanizante y acogedor brindando a nifios, nifias y adolescentes la

oportunidad de vivir temporalmente “una experiencia vida en familia” que garantice al

maximo posible el ejercicio de sus derechos, el desarrollo personal y el aprendizaje en la

12 Relevamiento Documental a la Institucién, Octubre de 2016.
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convivencia social, respetando su condicién de personas en formacion y apoyados en

valores orientados al bien comun.” %?

Valores

Amor: como piedra fundamental para todas las acciones. “El amor todo lo puede, todo
lo cree, todo lo espera, todo lo soporta; el amor no pasara jamas”.

Caridad: para amar a Dios sobre todas las cosas y al préjimo como a nosotros mismos
por amor a Dios. Debemos amar y brindarnos desinteresadamente a los demas.
Empatia: para ponernos en el lugar y condicién de los nifios/as y adolescentes,
comprendiendo su situacidn.

Integridad: asumir una conducta honesta, coherente, austera y responsable, cumpliendo
el rol de educadores y formadores.

Compromiso: en las tareas necesarias, para poder brindarnos de la mejor manera a los

nifios/as y adolescentes. 2!

La institucion hoy: estrategia?’

Hoy la Fundacion se encuentra trabajando mediante cuatro proyectos: Capilla, Hogar,
Escuela “Puente” y Taller de Capacitacion.

La Capilla facilita la insercion en la comunidad a través de la Catequesis y la
administracién de sacramentos (bautismos, comuniones, casamientos).

Desde sus inicios la Fundacion ha trabajado con el objeto de ofrecer un ambiente de
familia a los nifios en situacién de riesgo para que pudieran crecer en un marco de
proteccion y afecto proveyéndoles de todo lo necesario para un crecimiento saludable y
equilibrado y de desarrollo de la nifiez y la adolescencia en orden a recuperar su lugar
propio en el mundo.

En el marco cristiano que le dio origen, la Fundacion define su Proyecto “Hogar” como
una propuesta de acogimiento alternativo temporal destinada a nifios y nifias privados de
los cuidados parentales mediante la oferta de un espacio de convivencia como en familia
y trabajando desde un so6lido compromiso con la formacion para la vida, la paz y la

convivencia social.

20 Relevamiento Documental a la Instituciéon, Octubre de 2016.
2 Relevamiento Documental a la Institucion, Octubre de 2016.
22 Elaboracion propia del autor en base a Relevamiento Documental a la Institucion, Octubre de 2016.

34







Hoy se encuentra al servicio de la nifiez atendiendo las distintas situaciones que se
presentan. Hay nifios que permanecen durante la semana en la Fundacidn con posibilidad
de visitar a sus familias durante el fin de semana. Pero hay otros con visita restringida a
sus hogares o con visita de la familia a la institucién que suponen la permanencia continua
de los nifios y nifias en el hogar, incluyendo fines de semana, feriados y vacaciones, de lo
que se desprende la necesidad de generar un espacio/proyecto de trabajo especifico que
marque una diferencia con respecto a la rutina de la semana. De alli que la propuesta del
fin de semana pone el acento en actividades socio-recreativas, salidas, paseos en vehiculo,
caminatas. En esta tarea colaboran un grupo de familias que reciben peridodicamente
nifios/as en sus casas para compartir en contextos familiares genuinos una comida o un
paseo el fin de semana. Otra de las modalidades es el Hogar de dia, jornada socio-
extendida en la cual asisten nifios desde su salida escolar hasta la tarde compartiendo las
actividades que se proponen, para luego regresar con sus familias.

La Escuela “Puente” cuenta con tres cursos y aproximadamente 48 alumnos, ademas de
tener un plantel docente de 20 personas. Ademas de brindarse las asignaturas obligatorias
correspondiente se brinda educacion en carpinteria, trabajos de huerta, contabilidad, entre
otros, brindando un espacio de contencion y comprension para los adolescentes.

El Taller de Capacitacion constituye una puerta abierta hacia la comunidad brindandoles
capacitacion en distintos oficios como carpinteria, electricidad domiciliaria y del
automotor, asistencia técnica en sistemas de refrigeracion, entre otros, contando en
algunos de ellos con certificacion nacional.

Cada uno de estos proyectos tiene objetivos especificos y un modo propio de
funcionamiento pero todos aportan y adquieren sentido en la tarea de brindar un espacio,
una oportunidad de desarrollo y una esperanza de vida a los nifios y adolescentes.

De este modo queda presentada la Fundacién, por lo que se procedera a realizar un
relevamiento en aquellos aspectos generales relacionados con su estructura,

funcionamiento y el proceso de ARH.

Estructura organizacional®

En base a lo relevado, mediante entrevistas al personal de la organizacién, describiré las

distintas areas y departamentos de trabajo junto a sus objetivos y tareas en la Institucién.

2 Relevamiento a la Fundacion. Consulta documental y entrevistas personales, Octubre de 2016.
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Se realizaron entrevistas personales del tipo cualitativas a 16 personas pertenecientes a la
Fundacién (incluyendo al personal directivo) mediante una guia estructurada (con
diferencias para el cargo directivo y el personal dependiente de ellos) con el fin de
conocer las funciones y objetivos del puesto, asi como también para poner de manifiesto
cémo fue su ingreso en la organizacion, si existio una induccidén o no, si se sintieron
acompaifiados y guiados, como es la comunicacion (canales, estilos). Se adjuntan Modelos
de entrevistas en Anexo 2 y 3. Vale aclarar que la entrevista es solo una guia, por lo tanto
no es taxativa, sino que sirvié como disparador de otras conversaciones.

Se puede visualizar en el organigrama (Anexo 1)*

que la Fundacién cuenta con una
estructura organizacional de caracter vertical.

Su o6rgano mayor es el Consejo de Administracion cuya funcion es el gobierno y
administracion de la Fundacién. Estos mediante asamblea designan a los miembros del
Comité Ejecutivo para que ejecuten las decisiones y lineamientos establecidos.

El Presidente, Vicepresidente, Secretario, Tesorero y un Vocal del Consejo de
Administracién conforman un Comité Ejecutivo que cuenta con las facultades de
administracion y gobierno delegadas por el Consejo. Por ello el Comité Ejecutivo se
ocupa de gestionar y/o realizar las tareas operativas de la Fundacion.

El Comité Ejecutivo toma las decisiones para tres proyectos: Escuela Puente, Talleres de
Capacitacion y Hogar. No se desarrolla la estructura organizacional de los primeros dos
proyectos mencionados ya que el presente trabajo se enfoca en el proyecto Hogar de la
Fundacion.

En cuanto a las decisiones y tareas para el proyecto Hogar, abarcan la aprobacién de
presupuestos, financiamiento de las diferentes actividades, planeamiento de la
infraestructura de la organizacion, planeamiento de la estructura organizacional,
adquisicion de bienes y servicios, cobros y pagos, entre otras actividades.

Para tomar las decisiones y planificar, el Comité Ejecutivo se sirve de un Asesor Juridico
y un Asesor Contable (el cual es ayudado por el responsable de Administracién).

En el proyecto Hogar existe el area de Coordinacion y el area de Administracién.

El area de Administracion esta encargada de una persona que trabaja en conjunto con el
Comité Ejecutivo y el Estudio Contable.

Esta area estd encargada de presentar parte de la documentacion legal que soliciten los

distintos 6rganos publicos o instituciones privadas, llevar los registros contables (ingresos

24 Elaboraci6n propia del autor, en base a entrevistas de relevamiento en la Institucion, Octubre 2016.
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y gastos) al dia para poder brindar informaciéon al Comité Ejecutivo, preparacién de
Estados Contables, trdmites impositivos junto con el Estudio Contable, manejo
administrativo de documentacion del personal de 1a Fundacion, preparacién de pagos para
tesoreria.

Otra de las tareas es la rendicion de cuentas a los entes gubernamentales que provean
subsidios. Ademas se encarga de liquidacion de sueldos e impuestos. En cuanto a los
sueldos, rigiéndose segun escalas del convenio colectivo de trabajo definen los mismos y
entregan liquidacidn al tesorero para que proceda al pago de los mismos (generaimente
los primeros 3 dias corrientes del mes).

Otras actividades son facturacion a donantes, calculo de vacaciones del personal para
proveer la informacién a Coordinacion (para que organice el otorgamiento de los dias),
asesoramiento junto al Estudio Contable en cuanto a disposiciones legales de los
trabajadores, empleador, feriados, horas extras, etc.

El 4rea de Coordinacién esta a cargo de una persona, encargada justamente de coordinar
todas las tareas operativas y de planificarlas. El encargado del area ademas es responsable
de las relaciones institucionales para coordinar proyectos que contribuyan a la misién de
la obra.

Dentro de sus tareas, incluye decidir (muchas veces consultando con el Comité Ejecutivo)
el ingreso de nifios/as y adolescentes a la Fundacion. Para ello trabaja junto a organismos
gubernamentales que solicitan el ingreso de nifios (derivados muchas veces por
decisiones judiciales).

Todos los afios debe de realizar el Proyecto Anual en el que se incluyen los lineamientos
a presentar a los entes gubernamentales bajo su requerimiento.

La Coordinacién decide dias y horarios de trabajo del personal bajo su supervisiéon junto
con el Comité Ejecutivo, también propone sus dias de vacaciones, coberturas de feriados,
entre otras cosas.

Bajo la supervision de la coordinacion se encuentran distintos departamentos: Cocina,
Equipo Técnico, Responsables Casas, Limpieza, Almacén y Transporte.

Como se comentd en la Estrategia de la Fundacion, mediante el proyecto Hogar se
pretende brindar una vida en familia para los nifios que viven en la Fundacion, siempre
intentando recomponer sus vinculos familiares (en caso que se pueda). Por lo tanto todas
las tareas operativas tienen que ver con su cuidado y formacién: alimentacion, desarrollo
de su estudio, juegos, entretenimiento, lectura, tareas del hogar, limpieza, fomentar su

iniciativa personal, espiritualidad, entre otras.
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Por ello, todas las areas deben colaborar y contribuir al enriquecimiento de tales
actividades.

Existen ciertos procedimientos cotidianos y funciones, en medio de lo cadtico e
imprevisible que caracteriza a una organizacion, tales como: preparado de alimentos,
limpieza, planificacion y coordinacion de actividades, transporte de los nifios, entre otras.

Dichas actividades competen a diferentes departamentos:

» Equipo Técnico: este departamento estd compuesto por profesionales tales como
Psicopedagogos y/o Asistentes Sociales.

El departamento se encuentra bajo la supervision de Coordinacion, colaborando con
el mismo.

Dentro de sus responsabilidades se encuentran el coordinar las actividades
cotidianas de los nifios, tratar con organismos gubernamentales por la situacion de
cada nifio elevando informes sobre sus situaciones pasadas, presentes y futuras.
Mantienen el contacto con las familias de los nifios, trabajando para fortalecer los
vinculos, brindando herramientas que les permitan socializarse y vincularse
nuevamente.

Ademas deben acompaiiar al personal de la Fundacién trabajando de forma conjunta

para lograr el mejor desarrollo de los nifios.

> Almacén: existe un responsable que se encarga del depdsito de la mercaderia.
En este departamento existen distintas tareas procedimentales tales como:
v Recibir donaciones de alimentos (pueden provenir de diferentes
departamentos, pueden llegar directo por un donante; y todo en cualquier

momento, si bien hay ciertas donaciones que ya tienen dia, fecha e incluso

hora definida).
v Ingresar los alimentos al almacén.
v Registrar en el sistema de informacion de la computadora la

mercaderia ingresada con toda su informacion:

. Fecha de ingreso;
® Producto;
) Cantidad;
. Donante;
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. Fecha de vencimiento.
4 Acomodar la mercaderia en las estanterias o ubicarlas en otro lugar
del almacén.
v Brindarle la informacién registrada al Area de Administracion.
v Otorgar alimentos/productos a los distintos departamentos.

El procedimiento de entrega de productos es diferente segln el area de destino.
Para el personal de Cocina, se debe contar con un pedido escrito con una
semana de anticipacion a la fecha de entrega. Una vez recibida la nota por
escrito (generalmente es manuscrita en un cuaderno) se entrega 1a mercaderia
y se solicita que firme dicha nota, para que conste la entrega.

Para entregar productos a los Responsables de Casas (previsto cada 15 dias)
también existe un cuaderno (que esta en poder de las Responsables) en donde
se anota los insumos necesarios, luego se lo entregan al encargado del
Almacén, para que este le otorgue los insumos en caso de disposicion. Una
vez recibidos los insumos, se firma el cuaderno por ambas personas.

En caso que no se disponga de los insumos, el responsable de Almacén acude
a Coordinacion o Comité Ejecutivo para solicitar reabastecimiento.

Para entregar productos a otras areas/departamentos (Coordinacidn,
Administracién), no existen medios escritos, simplemente entrega y registra

en la planilla del sistema de informacién.

» Cocina: Para esta tarea existe un responsable de elaborar el almuerzo todos los
dias. Por ello el responsable, diariamente realiza las siguientes tareas:
v Debe elaborar un ment diario y dejar “preparado” el menu para fin
de semana. El menu previsto es orientador de lo que debe cocinarse, pero
es necesaria 1a habilidad del cocinero para aprovechar alimentos e insumos
disponibles que llegan en cualquier momento (Ej.: donaciones) o hacer
preparaciones acordes al dia, al clima, etc.
4 Solicita con anticipacion y por escrito los insumos necesarios al
departamento Almacén para la elaboracion a fin de tener todo disponible a
la hora de cocinar. Por ello debe realizar los célculos con una semana de

anticipacion.
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v Verificar el dia anterior si dispone de todos los elementos
necesarios para cocinar el menu.

v Preparacion y distribucion de ment y postres.

v Traspaso de menu otorgado por el Gobierno a otros recipientes para

ser consumidos por los nifios en la cena.

v Distribucién de pan para cada casa.

v Mantenimiento en maximas condiciones de higiene la despensa y
la cocina.

v Control y supervision de la conservacion y uso de alimentos.

v Es también responsable de ir utilizando los alimentos con mayor

tiempo de almacenado.

v Administrar los insumos correctamente con un sentido de
economia y en las cantidades necesarias para una preparacion sabrosa y
sana.

v Organizar, ensefiar y supervisar las tareas de las nifias que van a
colaborar en la cocina y que en ese tiempo estan bajo la responsabilidad de
la cocinera.

v Se espera una actitud de servicio, responsabilidad, buena
disposicion y creatividad durante el desarrollo de sus funciones y de
apertura para acatar las indicaciones que realice la conduccién.

v Pensar y ser creativos para elaborar comidas; deben plantearlo a
Coordinacidn para que analicen la propuesta.

v Lunes y miércoles: recibir la carme donada, acondicionarla
(fraccionarla, clasificarla, etiquetarla) para guardarla en el congelador.

v Una vez por semana limpieza general en la cocina y una vez al mes

limpieza profunda de la heladera.

» Responsable de casas: dicho departamento se encarga del cuidado general de los
nifios durante el dia. Deben velar por la crianza de los nifios, generando las
condiciones para que los nifios tengan un desarrollo saludable y fortalecerlos
emocionalmente.

Existen 3 casas en las cuales hay 8 personas abocadas al cuidado de los nifios (las

mismas estan en turnos rotativos cubriendo todos los dias).

40







Son tareas rutinarias acompaifiarlos en las comidas (desayuno, almuerzo, merienda,

cena). Para ello se le debe entregar la comida preparada por otros sectores o

entregada por entes gubernamentales. También eventualmente se encargan de

cocinar.

Ademas deben acompaiiarlos a las distintas tareas que tengan (algunas rutinarias,

otras no), cuidarlos, educarlos. Por todo ello existen diferentes responsabilidades

para este puesto de trabajo:

v Es fundamental la vida de los nifios, por ello es que se los debe acompafiar, estar
con ellos, tener las casas limpias, tener actitudes con los chicos de manera que
estén felices y contentos.

v Hace falta todo el tiempo la presencia, hay que moverse todo el tiempo, tener un
espiritu vocacional, un espiritu de mama que cuida a sus hijos.

v En esta tarea se debe ser creativo, pensar qué se puede hacer por los nifios dia a
dia, darle responsabilidades, acompaiiarlos en el cumplimiento de las mismas.

v" Con respecto a las peleas, no se deben hacer “oidos sordos”, sino que hay que
hablar, corregir (con buenos modos y penitencias), sin usar palabras de insultos
y amenazas; hay que acompafiar en el hogar y en el colegio.

v' Acompaifiar en su desarrollo escolar, mirar el cuaderno todos los dias, esperarlos
a la salida del colegio.

Para sus tareas, el personal es guiado por Coordinacion y el Equipo Técnico. De

dichos departamentos reciben lineamientos, recomendaciones. También dichos

departamentos son fuente de evacuacion de dudas y consultas.

> Limpieza: encargada de mantener limpio y ordenado los distintos espacios del
predio de la Fundacion.
Este departamento esté a cargo una persona. Los insumos son obtenidos por solicitud

al Almacén.

» Transporte: el encargado de transporte debe llevar a los nifios a diferentes lugares
que puedan desarrollar actividades: escolares, recreativas, salud, entre otras.

Para dicha tarea existe en época escolar viajes rutinarios para llevar los nifios y/o
adolescentes a la escuela.

Los viajes son indicados por el area de Coordinacion y Equipo Técnico.
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En base a lo relevado, y como se puede ver en el organigrama la Fundacion no cuenta con
un departamento de Recursos Humanos, por lo tanto todas las situaciones que atafien al
mismo, son resueltas por distintas areas segun el caso: Coordinacién, Comité Ejecutivo,
Administracion.

Es decir, lo que concierne a Administracion, se decide conjuntamente entre el Comité
Ejecutivo y el Asesor Contable. Las decisiones del funcionamiento operativo del proyecto
Hogar son tomadas por Coordinacién.

Para tareas de mantenimiento y otras decisiones, se lievan a cabo por el Comité Ejecutivo.

Comunicacion?®

Para describir 1a comunicacién en la Fundacidn también se debe diferenciar de acuerdo a
los niveles en la estructura jerarquica de la organizacion, los motivos, los participantes de
la misma.
El Consejo de Administracion y el Comité Ejecutivo se comunica de forma verbal (ya sea
por teléfono o cara a cara), participando en reuniones en las que se toman decisiones de
todo tipo.
Luego, las decisiones son comunicadas via oral a quien corresponda.
Por otra parte, el area de Coordinacion utiliza la comunicacion con distintos motivos:

> Direccionar: indicando tareas a realizar por el personal, cambios de

actividades, sugerencias.

> Motivar: felicitando por el desempefio de sus tareas.

> Informar: cualquier situaciéon que pueda modificar su rutina de trabajo.
Prevalece en esta area la comunicacion descendente (ya que se dan muchas instrucciones
de trabajo, sefialan problemas, sugerencias), muchas veces pasando por intermedio del
Equipo Técnico, y otras veces de un modo directo entre el responsable de Coordinacion
y el destinatario del mensaje. El canal utilizado es oral (telefonico o cara a cara).
La comunicacidn ascendente en Coordinacion es para informar de la situacion operativa
de la Fundacion al Comité Ejecutivo. La misma es via oral (cara a cara o telefonica).
También existe comunicacion con el area de Administracion. Los canales utilizados son:
teléfono, via oral cara a cara, correo electronico, y esporadicamente mediante notas

informales escritas.

% Relevamiento mediante entrevistas a personal directivo y empleados de la Institucién, Octubre de 2016.
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En cuanto al personal dependiente del drea de Coordinacion, utiliza siempre canales de
comunicacion oral (cara a cara o por teléfono) para la direccidn ascendente de la
comunicacion. Tanto para solicitudes de permisos, planteo de problemas o sugerencias,
informar de situaciones particulares.

Si el personal no logra comunicarse con Coordinacién o el Equipo Técnico, recurren al
area de Administracion para plantear la situacion.

Entre los departamentos dependientes del area de Coordinacién se utiliza comunicacién
horizontal. Esto ocurre cuando el personal Responsable de las Casas o Cocina debe
solicitar insumos al Almacén. En este caso la solicitud se hace de modo manuscrito en un
cuaderno (que se va renovando al finalizar la cantidad de hojas).

Segun lo relevado se pudo notar que los mensajes enviados al personal no son
sistematicos y planificados (las actividades institucionales algunas veces se comunican
y otras veces no).

Esto se puso de manifiesto al consultar al personal a donde tienen que recurrir ante un
accidente o enfermedad laboral, cuando son los dias de pago, periodo de vacaciones.
Incluso al consultar por diferentes programas que estan vigentes (captacién de donantes,
actividades de la Fundacion junto con otras instituciones) no las conocen. También
desconocen las actividades de los proyectos Escuela “Puente” y Talleres de Capacitacidn.
También se puso de manifiesto que las mismas no conocen la vision de la obra ni su

mision (si bien saben que su tarea es contribuir al crecimiento de los nifios).

En cuanto al area de Administracion, utiliza mayormente como canal de comunicacién el
correo electronico, teléfono y conversacion cara a cara. Prevalece la comunicacién
vertical hacia el Estudio Contable y el Comité Ejecutivo (ya que debe brindarles
informacién para la toma de decisiones y otros aspectos administrativos).

Con menor frecuencia se utilizan los medios escritos como via de comunicacion, para
brindar reportes e informes (econdémicos, financieros y legales).

Igualmente, debe comunicarse horizontalmente con Coordinacién para colaborar con la
dindmica institucional (ya que una de las funciones de Administracion es recibir llamadas
telefonicas).

Con el personal dependiente de Coordinacion se comunica cara a cara o por teléfono y

esporadicamente mediante comunicados informativos.
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Si bien varia las formas de comunicacion de acuerdo al departamento en el que nos
ubiquemos, se puede observar que prevalece la comunicacion informal mediante canales

verbales.

Proceso de ARH?¢

Ante la necesidad de incorporacion de personal a la Fundacion, el proceso de ARH que

se lleva a cabo es el siguiente:

> Reclutamiento y Seleccién

En cuanto a la provisién de recursos humanos no existe una investigacién previa del
mercado. Para el proyecto Hogar, y en particular para el personal bajo responsabilidad de
Coordinacion, el proceso para reclutar a las personas es el siguiente: se publica un aviso
en el diario de la region solicitando persona para el puesto (describiendo siempre edad
pretendida, sexo, tarea para la que se solicita, numero de teléfono de contacto) sin
informar para qué organizacion es la vacante. A partir de este aviso, se reciben 1lamados,
tomando los datos de quien llama (y en algunas ocasiones haciendo una breve entrevista
telefonica), siendo recabada dicha informacién por miembros de Coordinacién,
Administracion o Equipo Técnico (seglin quién esté disponible en ese momento y reciba
la llamada).

A medida que transcurren los dias con el aviso publicado, se planifican los dias y horarios
en que sera posible entrevistar a los candidatos (entrevistas realizadas por responsable de
Coordinacion).

Luego, algin miembro de dichos departamentos vuelve a llamar a todas las personas de
las que se tomaron datos para concertar un horario de entrevistas personales solicitando
que se presenten con su Curriculum Vitae (CV).

En ciertos dias determinados, el responsable de Coordinacion realiza las entrevistas con
los candidatos, en un tiempo de 20 a 30 minutos. En dicha entrevista (no estructurada) se
comenta la descripcion del trabajo y se revisa el CV del candidato; se le realizan preguntas
sobre su experiencia laboral, expectativas, entre otras cosas y se realiza la propuesta de

trabajo (horarios y remuneracion).

26 Relevamiento mediante entrevistas a personal directivo y empleados de la Institucién, Octubre de
2016.

44







Una vez efectuada la revision de CV y posteriormente las entrevistas a los postulantes, la
decision de la eleccion recae sobre la Coordinacion, seleccionando a quién considere mas
adecuado para el puesto.

A partir de esto llama por teléfono a la persona y le comunica la decision tomada,

diciéndole qué dia debe comenzar a desarrollar sus tareas.

Para seleccionar personal de Mantenimiento, en caso de ser necesario, el encargado del
mismo es el Comité Ejecutivo. El proceso para reclutar a las personas es el siguiente: se
publica un aviso en el diario de la region solicitando persona para el puesto (describiendo
siempre edad pretendida, tarea para la que se solicita, direccion en la cual dejar el CV)
sin informar para que organizacion es la vacante.

Se reciben los CV y cuando se los va recibiendo se hace una apreciacion de la persona.
En base a dicha informacidn es que eligen al candidato y lo llaman, para ofrecerle trabajar
en ciertas tareas, se le realiza la oferta econdmica y se le indica cuando debe empezar a

trabajar y en donde. Luego el nuevo miembro comienza a desempefiar sus tareas.

En el area de Administracion solo hubo una incorporacion. En este caso el mismo fue
elegido por el Asesor Contable, por medio de sus contactos. Se realizé la entrevista y la
oferta de trabajo. Luego de la seleccion, se realizé una induccién al puesto, trabajando
durante un mes en el Estudio Contable. Progresivamente se le fueron delegando tareas y
explicando cémo realizarlas. Transcurrido el mes se lo traslad6 a la Fundacion para que
comience a desarrollarse solo en la oficina de trabajo. No existié una profundizacion en

el funcionamiento general de la obra, ni de su historia, mision, vision, valores, proyectos.

» Proceso de Induccion

El proceso de induccién es llevado a cabo por quien selecciona al nuevo miembro (y
responsable del desempefio de sus tareas). El responsable de seleccionar el nuevo
miembro le comenta en la entrevista de trabajo qué tareas debe desempeiiar en su puesto,
horarios y dias de trabajo y una descripcion general de como quiere la Institucién que
desempetie sus tareas.

Luego, en el primer dia de trabajo, realizan una reunion no estructurada (antes de que el
nuevo miembro ingrese a su puesto de trabajo, con una duracién no estipulada) con la

persona ya seleccionada, en la cual se le brindan las indicaciones especificas, lugar de
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trabajo, recomendaciones, ciertas politicas que respetar, entre otras cosas. Finalizada la
reunion se acompaiia a la persona hasta su puesto de trabajo, y a medida que se encuentran
con personas de la Fundacién se la presenta.

No existe una profundizacién en el funcionamiento general de la obra, ni de su historia,
misidn, vision, valores, proyectos. No existe la entrega un Manual de Induccion de la
organizacién, tampoco se entregan medios escritos indicando tareas, politicas,
responsabilidades, deberes y obligaciones, reglamentaciones, entre otras cosas. En caso
que se comenten estos, se realiza de forma verbal. Tampoco se le realiza un recorrido por
el predio de toda la Fundacién (solo se realiza e indica las instalaciones de su lugar de
trabajo).

Los primeros dias se consideran por parte de la Fundacién como dias de prueba, por lo
que los responsables de la seleccion toman contacto de modo personal con el nuevo
miembro para conversar sobre dudas, informarse sobre el desempefio de sus tareas,
aclarar lineamientos que no pueden haber quedado claros, escuchar sugerencias o
problemas.

Este seguimiento se realiza durante un tiempo (que no esta determinado, sino que varia

segun el caso).

» Descripcion de puestos

Siguiendo con el proceso de ARH, en la Fundacién no existe una descripcion de los
puestos. Existen ciertos lineamientos para las tareas bajo responsabilidad de
Coordinacién, pero los mismos no son entregados como material de apoyo, sino que son

utilizados por el 4rea para realizar las indicaciones al personal.

» Evaluacion del desempeiio

Con respecto a la evaluacidn de desempefio tampoco es sistemético y planificado.
Eventualmente se ha hecho evaluaciones al personal y plasmado en papel, pero estas no
volvieron a ser comparadas a través del tiempo. Generalmente existen apreciaciones por
parte de Coordinacién en cuanto al desempefio del personal bajo su supervision, pero

estas son de modo oral.
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> Mantenimiento

En cuanto al mantenimiento de las personas en la organizacion no existe un plan. Las
remuneraciones son definidas en base al Convenio Colectivo de Trabajo. No existen
politicas escritas en cuanto a permisos, beneficios y compensaciones. Ciertos beneficios
0 permisos son contingenciales: a pedido del personal, en casos particulares. En estos

casos se evalua la situacion e intenta satisfacer al personal.

> Desarrollo

En cuanto a la capacitacion, tampoco existe un plan definido. Para el personal supervisado
por Coordinacién existe un acompafiamiento, junto con psicologa, para tratar ciertos
temas, situaciones que pueden surgir. Se escucha al personal, sus problemas y
sugerencias. En base a esto se realizan las evaluaciones pertinentes junto con el equipo
profesional y se va resolviendo segun los casos.

Para el personal de otras areas no se realizan capacitaciones.

» Seguimiento y Control

En cuanto a la administracion de informacion, existe una base de datos del personal (parte
en archivo digitalizado y otra parte solo en carpetas), pero solo cuenta con informacion
tomada al inicio de la relacion laboral. Dicha base no se retroalimenta con informacién
que puede surgir a través del tiempo: resultados de evaluaciones del desempeiio,

apercibimientos, ausentismo, sugerencias realizadas, etc.
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Diagndstico

En base a lo relevado, en este apartado se diagnosticara la situacion de la organizacion,
de modo que se pueda obtener una imagen de la misma, que permita luego desarrollar la
propuesta pertinente en los aspectos inherentes a los procesos de induccion de personal.
Se pudo observar que la mayor parte del personal no conoce la vision, mision y valores
de la institucién. Si bien algunos identifican el espiritu organizacional, al momento de
definir los aspectos antes mencionados, los recursos humanos simplemente definen lo
que les parece que es y quiere ser la Fundacién sin coincidir con lo relevado en la
documentacidn.

Lo mismo sucede con los proyectos y/o programas que se llevan a cabo, estos no son
compartidos a todos los miembros, y dependiendo el proyecto, se comparte a unos
miembros y a otros no. Esto es indicativo del modo de comunicacion formal e informal y
de las diferentes barreras que se presentan en la organizacion. Prevalece la comunicacion
descendente en forma oral o escrita y en la mayoria de las veces para dar indicaciones de
trabajo y recomendaciones, y muy pocas veces para informar sobre el camino que esta
trazando y quiere trazar la organizacién (informando sobre situacion actual y futura)
generando poca participacion del personal y disuadiendo las iniciativas de los mismos.
El] proceso de comunicacion (e incluso la no planificacion de los mensajes a transmitir)
genera muchas veces que las resoluciones adoptadas se informan de manera parcial a cada
empleado, y no se realizan reuniones informativas con todos ellos. Tampoco se utilizan
medios escritos tales como folletos o boletines informativos, de modo que posean copias
escritas de resoluciones, informaciones, entre otras cosas. Asi mismo, dicha informacion
suele ser transmitida a ultimo momento (no existe anticipacion, lo que hace que muchas
veces reine el caos y el disgusto en el personal).

Otro aspecto a destacar es lo referente a las politicas o normas generales a cumplir (sobre
consideraciones €ticas o comportamientos que se consideran adecuados) que fueron
trazados en diferentes documentos a lo largo del tiempo, pero no existe un conjunto
sistematico del mismo que permita ser entregado a los miembros de la organizacién, por
lo tanto la comunicacion de las referidas normas es oral (y esporaddicamente), lo que no
le permite obtener el caracter formal y consentido de los empleados. Asi mismo, se pudo
observar que el personal desconoce que existan normas internas (solo prevalecen las

costumbres, los acuerdos tacitos o expresados verbalmente), generando en ellos muchas
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dudas sobre sus derechos y obligaciones, comportamientos aceptados o no, lo que genera
un clima incierto demorando la toma de decisiones.

Las tematicas abordadas permiten comprender el proceso de ARH. Se puede observar que
no existe una planificacion formal ni sistematica del mismo, sino que segin distintos
factores (tiempo disponible, departamento organizacional o responsable de seleccion del
personal) las etapas del proceso se realizan de modos diferentes.

Se observa la inexistencia de un proceso formal en lo referente a la administracién de
recursos humanos, particularmente al tema objeto de estudio del presente trabajo que es
la induccién del personal de la Fundacion. Luego del analisis se observa que la Induccién
del Personal no reviste el caracter de un programa formal y sistematico sino que varia de
acuerdo a la situacion particular, por lo tanto no permite que se definan metas u objetivos
que se pretendan alcanzar con un programa de induccion. Esto se debe al desconocimiento
de la importancia de la induccién por parte de los encargados de tomar decisiones.

Al no haber una secuencia planificada se llega a la inexistencia de un “guia” o responsable
de realizar la induccién del personal, lo que significa que no existe designada una persona
para acompafiar al nuevo miembro y al jefe directo del mismo para poder presentarle la
organizacion, contarle la historia, compartirle los valores, la forma de trabajar,
tranquilizar y calmar la posible ansiedad de la persona que se esta socializando en la
organizacion. Todo esto genera diferencias en el nivel de conocimiento de la
organizacion, de las actividades a realizar, del entorno por parte de los diferentes
miembros. Y esto no es un aspecto menor, ya que al generarse en los primeros encuentros
el contrato psicolégico entre la organizacion y el nuevo miembro de la misma, puede que
se malentiendan (o sean interpretados de diferente modo) ciertos conceptos, valores,
politicas. Estas situaciones se generan ya que la induccion del personal no es acompafiada
de un material escrito que sirva de guia.

Esto pudo observarse en las entrevistas realizadas al personal de la Fundaciéon donde
confesaron sentirse desorientados, ingresando en una organizacién sin comprender sus
objetivos (si bien conocen su tarea y de un modo general e incompleto los proyectos
institucionales); ademdas se puso de manifiesto que no conocen el organigrama de la
institucion, la labor de las distintas areas. El desconocimiento del organigrama conduce
que ante diferentes necesidades van concurriendo a aquel departamento o persona que le
quede al alcance o al cual estan acostumbrados, ya que no se les definié por completo a

quien recurrir ante diferentes pedidos, problemas.
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Otro aspecto que deriva de la no planificacién del proceso de induccion es que no existe
un listado de actividades a realizar para cada nueva incorporacion. Tampoco se planifica
la duracién, encargado de acompafiar en un momento u el otro, realizandose en el medio
de actividades cotidianas (en caso que dispongan de tiempo). Esto genera una imagen de
desorganizacion ante el nuevo miembro, que puede sentir y notar esta falta, generando
tension por sentir incertidumbre en el desarrollo de su trabajo.

Tampoco se realiza un recorrido por todas las instalaciones de la organizacion (debido a
la falta de un guia) ni se presenta el nuevo miembro a toda la organizacién comentandole
las tareas que realizan sus colegas. Dicha situacion genera un desconocimiento general
de la Fundacién para las personas que forman parte de ella, ya que no saben quién
pertenece y quién no (ya que tampoco cuentan con uniforme de trabajo), complicando su
proceso de socializacion.

Como se comenta en el relevamiento no existe un Manual de Induccién escrito que sirva
de soporte para socializar e integrar la persona a la organizacién. La falta del mismo
genera la desorientacion general que cuenta el personal, ya que no se le plasma la vision,
mision, valores, tareas, organigrama, informacién general; informacion que podria
utilizar en cualquier momento para informarse, para sentirse mejor ubicado en la
organizacion, saber a quién recurrir, cuando y como.

La induccién informal que realiza la Institucion no permite realizar una retroalimentacién
y un seguimiento al modo en que se incorpora el personal. Al no realizarse esta
conversacion con el nuevo miembro, no permite mejorar en el modo de realizar el

Proceso.
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Propuesta

En base a lo comentado en el apartado anterior, se pone de manifiesto la necesidad de
planificar la induccién del personal en la Fundacion.

No se debe perder de vista que una nueva personalidad se agregara a la organizacidn, por
lo que se encontrara inmerso en un conjunto de valores, normas, politicas, costumbres
propias de la Fundacién.

Todo ello sera mas satisfactorio y eficiente si se acompafia de un Manual de Induccién.
Es por ello que se presentara a continuacion un modelo de Manual que puede adaptarse y
aplicarse a la Fundacién, permitiendo una satisfactoria y ordenada guia tanto para el

nuevo miembro como para la organizacién.
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LOGOTIPO DE LA ORGANIZACION

Manual de Induccion

Mt. 19, 14: “Dejen a esos nifios y no les impidan que vengan a mi: el Reino de los Cielos
pertenece a los que son como ellos.”
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BIENVENIDO A NUESTRO
EQUIPO DE TRABAJO







ORACION AL DIVINO NINO

Nifio amable de mi vida,
consuelo de los cristianos,
la gracia que necesito

pongo a tus benditas manos

Oh Divino Nifio, mi Dios y Sefior, ti seras el duefio de mi corazoén.

Tu que sabes mis pesares
pues todos te los confio
da la paz a los turbados

y alivio al corazén mio.

Oh Divino Nifio, mi Dios y Sefior, tl seras el dueiio de mi corazén.

Y aunque tu amor no merezco
no recurriré a ti en vano
pues eres Hijo de Dios

y auxilio de los cristianos

Oh Divino Nifio, mi Dios y Sefior, tu seras el duefio de mi corazdn.

Acuérdate oh Nifio Santo
que jamas se oyd decir
gue alguno te haya implorado
sin tu auxilio recibir,
por eso con fe y confianza,
humilde y arrepentido
lleno de amor y esperanza
este favor te pido

Divino Nifio Jesus Bendicenos.
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BIENVENIDA

Hermanos y amigos:

Tal vez les sorprenda lo de “bienvenida”, iPero es asi!

Hay nifios y nifias que necesitan de “un lugar en el mundo”...de un lugarcito.

La Fundacién, tiene las puertas abiertas del corazén y de sus casas para recibirlos
en medio de esta “familia grande”, y los invita a Uds. a acompafiarnos en esta
hermosa tarea.

La Fundacion se inicia en el afio 1988...y siempre se ha sentido el latido de un
corazdn de nifio que busca cobijo.

Aqui estamos, queremos compartir esta bendicién de la vida que nos regala el
amor y la misericordia de Dios.

jiiEs asilll

Los invitamos; dejémonos sorprender.

Un nifio nos mira, una nifia abriendo sus bracitos — como el Divino Nifio - corre
a recibir el beso de carifio esperado y “un algo” muy hermoso...y muy profundo,
pasa en el misterio del corazén: el amor lo puede todo...recrea la esperanza,
fortalece el espiritu, bendice y nos invita “a ser como nifios; porque de ellos es
el Reino” (Jesus).

jiiLos esperamos!!!

Presidente de la Institucién
Firma
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(QUIENES SOMOS?

Vision

Queremos ser una comunidad familiar que acompafie a los nifios, nifias y adolescentes a
crecer y constituirse como personas de bien, ayudandoles a encontrar el sentido de su vida, de
modo que puedan descubrir sus posibilidades sin dejar de sofiar que en la providencia de Dios
todo es posible.

Mision

Recrear un contexto humanizante y acogedor brindando a nifios, nifias y adolescentes la
oportunidad de vivir temporalmente “una experiencia vida en familia” que garantice al maximo
posible el ejercicio de sus derechos, el desarrolio personal y el aprendizaje en la convivencia
social, respetando su condicion de personas en formacion y apoyados en valores orientados al
bien comun.

Valores

Amor: como piedra fundamental para todas las acciones. “El amor todo lo puede, todo 1o cree,
todo lo espera, todo lo soporta; el amor no pasara jamas”.

Caridad: para amar a Dios sobre todas las cosas y al préjimo como a nosotros mismos por amor
a Dios. Debemos amar y brindarnos desinteresadamente a los demas.

Empatia: para ponernos en el lugar y condicidn de los nifios/as y adolescentes, comprendiendo
su situacién.

Integridad: asumir una conducta honesta, coherente, austera y responsable, cumpliendo el rol
de educadores y formadores.

Compromiso: en las tareas necesarias, para poder brindarnos de la mejor manera a los nifios/as
y adolescentes.

Nuestros primeros pasos...

La Fundacion nacié en el afio 1988 a partir de la inquietud del Sacerdote junto con su comunidad
parroquial en la ciudad de Rio Cuarto.

Nacié como una obra de amor inspirada en los principios Evangélicos resumidos en amor hacia
los demds. En el marco de la tarea pastoral y de catequesis en los barrios se tomé conocimiento
de la realidad de desamparo y desproteccién en la que crecian tantos nifios, y surgio la idea de
ofrecer un contexto de familia que atendiera y contuviera a la nifiez en riesgo permitiéndoles
vivir una vida lo mas parecida a la de cualquier otro nifio.

Comenzo su tarea atendiendo a 10 nifios/as a cargo de una familia en una casa ubicada en la
zona rural de Las Higueras. En 1991 la institucion fue trasladada al predio donde funciona
actualmente, lo que permitié diversificar los servicios y aumentar el niUmero de la poblacion

beneficiaria.
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La Obra fue desarrollando una compleja infraestructura a fin de dar respuesta adecuada a las
necesidades surgidas de cada iniciativa. Asi, en 1993 se fueron construyendo sucesivamente las
casas destinadas a vivienda para los nifios y en el 1994 se inauguré y bendijo el predio de la
Fundacion.

Cuatro afios mas tarde se construyé la Capilla y en 1999 el Saldén de Usos Mliltiple. A este
proyecto inicial de Vida en familia se lo enriquecié desde 2010 mediante el Programa de Jornada
socio-extendida y formacién en la Catequesis.

En el afio 2004 abrid sus puertas el Taller de Capacitacion en Oficios, con el cual se busca
capacitar laboralmente a la sociedad.

En 2009 se cred y puso en funcionamiento la Escuela destinada a la inclusién y formacién de
adolescentes de ambos sexos entre 14 y 17 afios que han quedado fuera del sistema educativo
formal.

Estas propuestas conforman hoy un amplio Programa de atencién a nifios/as, adolescentes y
familias en situacion de vulnerabilidad. Cada una de ellas fue sofiada con la intencién de ofrecer
espacios y oportunidades de crecimiento y participacion a la gente de los sectores mas
desfavorecidos, apuntando especialmente a la nifiez y a la adolescencia.

LA INSTITUCION HOY

Desde sus inicios la Fundacién ha trabajadc con el objeto de ofrecer un ambiente de familia a
los nifios en situacidon de riesgo para que pudieran crecer en un marco de proteccién y afecto
proveyéndoles de todo lo necesario para un crecimiento saludable y equilibrado y de desarrollo
de la nifiez y la adolescencia en orden a recuperar su lugar propio en el mundo.

Hoy nos encontramos trabajando mediante cuatro proyectos: Capilla, Hogar, Escuela y Taller de
oficios.

¢Qué actividades realiza cada proyecto?

La Capilla facilita la insercion en la comunidad a través de la Catequesis y la administracion de
sacramentos (bautismos, comuniones, casamientos).

Por su parte, el proyecto “Hogar” en el marco cristiano que le dio origen a la Obra, es una
propuesta de “acogimiento alternativo temporal” destinada a nifios y nifas privados de los
cuidados parentales mediante la oferta de un espacio de convivencia como en familia y
trabajando desde un sélido compromiso con la formacion para la vida, la paz y la convivencia
social.

Hoy estamos al servicio de la nifiez atendiendo las distintas situaciones que se presentan. Hay
nifios que permanecen durante la semana en la Fundacidn con posibilidad de visitar a sus
familias durante el fin de semana. Pero hay otros con visita restringida a sus hogares o con visita
de la familia a la institucién que suponen la permanencia continua de los nifios y nifias en el
Hogar, incluyendo fines de semana, feriados y vacaciones, de lo que se desprende la necesidad
de generar un espacio/proyecto de trabajo especifico que marque una diferencia con respecto
alarutina de la semana. De alli que la propuesta del fin de semana pone el acento en actividades
socio-recreativas, salidas, paseos en vehiculo, caminatas. En esta tarea colaboran un grupo
reducido de familias que reciben periédicamente nifios/as en sus casas para compartir en
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contextos familiares genuinos una comida o un paseo el fin de semana. Otra de las modalidades
es el Hogar de dia, jornada socio-extendida en la cual asisten nifios desde su salida escolar hasta
la tarde compartiendo las actividades que se proponen, para luego regresar con sus familias.
Otro de los proyectos es la fa Escuela puente, que cuenta con tres cursos y aproximadamente
48 alumnos, ademas de tener un plantel docente de 20 personas. Ademds de brindarse las
asignaturas obligatorias correspondientes se brinda educacién en carpinteria, trabajos de
huerta, contabilidad, entre otros, brindando un espacio de contencién y comprensién para los
adolescentes.

Por su parte, el Taller de Oficios constituye una puerta abierta hacia la comunidad, por lo que
cuenta con un plantel docente que brinda capacitacion en distintos oficios como carpinteria,
electricidad domiciliaria y del automotor, asistencia técnica en sistemas de refrigeracidn, entre
otros, contando en algunos de ellos con certificacion nacional.

Cada uno de estos proyectos tiene objetivos especificos y un modo propio de funcionamiento
pero todos aportan y adquieren sentido en la tarea de brindar un espacio, una oportunidad de
desarrollo y una esperanza de vida a los nifios y adolescentes.

Campaiia de recaudacion de fondos

Esta campafia busca captar personas para que colaboren con la Fundacion, realizando un aporte
mensual, permitiendo sostener la obra.

En esta campafa hay voluntarios que colaboran con la gestion de la misma.

iAyudanos a difundirla!
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iSEGUINOS CONOCIENDO!

Para que nos conozcas mas, sepas como trabajamos, relacionados con quién y como, te
queremos mostrar el Organigrama de nuestra Institucion.

En el mismo te mostramos las Autoridades que existen en la Fundacion, los tres Proyectos, y
desarrollamos los departamentos correspondientes al Proyecto Hogar.

Estructura de la Institucion

1

i

!

i Consejo de

{ __ Administraciéon

Asesor Juridico Comité Ejecutivo Asesor Contable

| |
Talleres de ‘ ), .
; Capacitacion ) Escuela Puente ! r !
Administracién
Q’sicdl()ga T -__('()ordinacion
Responsables
Cocina Limpieza Casas Almacén Iransporte
Consejo de Administracion
Presidente Apellido y nombre
Secretario Apellido y nombre
Tesorero Apellido y nombre

Presidente: también es el Fundador de la obra. El es el que nos guia en el andar, aconsejandonos
para seguir el rumbo de la organizacién. El se encarga de representar a la Fundacién en todos
sus actos, preside y dirige el Consejo de Administracion, autoriza actividades, proyectos vy, lo
mas importante, nos ayuda desde su vocacidn de Sacerdote.

Secretario: expide certificaciones, custodia la documentacion, se encarga de las comunicaciones
sobre designacién autoridades, asi como de la presentacion de las cuentas anuales y el
cumplimiento de las obligaciones documentales en los términos que legalmente correspondan.
Ademas redacta las actas de las sesiones de las asambleas y es responsable de los Libros de
Actas.
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Tesorero: encargado de recaudar y custodiar los fondos pertenecientes a la Fundacién. Es el
encargado de la gestion econdmico-financiera de la obra, planificando y ejecutando el
presupuesto.

Administracion salarial

Al vencimiento de cada mes nuestra Institucion deposita los sueldos en la caja de ahorros de
cada trabajador.

v Ante la necesidad de solicitar un delante de sueldo, el empleado debe solicitarlo a
Administracion. Se aceptaran hasta dos anticipos por mes.

v' Los sueldos se depositan en Banco de la provincia. Si desea realizar el cambio a otra
institucidon bancaria, debe solicitarlo al drea de Administracion.

v El sueldo anual complementario (SAC) serd abonado en dos cuotas: la primera de ellas
el treinta de junio y la segunda el treinta y uno de diciembre de cada afio. El importe a
abonar en cada semestre, sera igual a la doceava parte de las retribuciones devengadas
en dichos lapsos.

Obra social

Todos los trabajadores de la institucion poseen cobertura de Obra social.

La eleccion de la obra social es una decision personal y el tramite se formaliza directamente
entre el interesado y la obra social elegida.

Ejercida la opcidn de obra social, solo podra volver a cambiarse al pasar un afio.
ART (Aseguradora de riesgos de trabajo)

La Institucion provee a través de una ART una cobertura para la prevencion y atencidén de
accidentes y enfermedades de riesgo del trabajo. En estos casos, el empleado debe dirigirse a
su superior inmediato, quien lo asistird cémo manejarse.

Otras recomendaciones

v" Horario de trabajo: Cada trabajador deberd respetar el horario de trabajo asignado. En
todos los turnos existird una tolerancia de cinco minutos en llegada, y hasta un maximo
de tres veces por mes calendario. Excedida esta tolerancia, todo dependiente que llegue
tarde deberd previamente exponer el motivo que ocasiond la demora, reservandose la
Institucion el derecho de permitir o denegar la entrada, sin perjuicio del descuento
salarial pertinente y de la pérdida de premios por asistencia y puntualidad, ademas de
la aplicacidn de sanciones correctivas adecuadas.
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v Aviso de enfermedad o accidente: El trabajador, salvo casos de fuerza mayor, deber3
dar aviso de la enfermedad o accidente y del lugar en que se encuentra, en el transcurso
de la primera jornada de trabajo respecto de la cual estuviere imposibilitado de
concurrir por alguna de esas causas. Mientras no la haga, perderd el derecho a percibir
la remuneracion correspondiente salvo que Ja existencia de la enfermedad o accidente,
teniendo en consideracion su caracter y gravedad, resulte luego inequivocamente
acreditada.

Vacaciones

Segun el CCT correspondiente y Ley 20.744, el trabajador gozara de un periodo minimo y
continuado de descanso anual remunerado por los siguientes plazos:

corridos

De 5 a 10 afios
De 10 a 20 afios

Mas de 20 anos

El trabajador, para tener derecho cada afio al beneficio establecido en el articulo 150 de la ley,
debera haber prestado servicios durante la mitad, como minimo, de los dias habiles
comprendidos en el afio calendario o aniversario respectivo.

A este efecto se computardan como habiles los dias feriados en que el trabajador debiera
normalmente prestar servicios.

La licencia comenzard en dia lunes o el siguiente habil si aquél fuese feriado. Tratandose de
trabajadores que presten servicios en dias inhabiles, las vacaciones deberan comenzar al dia
siguiente a aquél en que el trabajador gozare del descanso semanal o el subsiguiente habil si
aquél fuese feriado.

Cuando el trabajador no llegase a totalizar el tiempo minimo de trabajo previsto en el articulo
151 de la ley, gozara de un periodo de descanso anual, en proporcion de un (1) dia de descanso
por cada veinte (20) dias de trabajo efectivo.

Confidencialidad

Nunca se debe perder de vista que estamos cuidando la vida de los nifios, por ello te pedimos
confidencialidad con sus vidas, testimonios y caracteristicas.
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Independientemente de tus tareas especificas en la

Para tener

puedas desenvolverte de la mejor manera en tus actividades: gl” mgmfa

Fundacién, te brindamos a continuacidon consejos para que

v La Obra con los nifios y nifias no es: recibirlos, ver
cémo se portan vy después conforme a
comportamientos, derivarlos a otro lado. La Obra es
ofrecer a la nifiez un lugar para estar en familia.

v" No es un lugar de “amansa chicos” ni un |ugar para traer a “los chicos malos”.

v Nuestra mision es cobijar al nifio que llega (todo nifio es bueno), brindarle lo mejor y
exigirnos un buen trato. Un buen trato correcto, firme y dulce.

v" Debes tener presencia (fisica y espiritual). Desde tus pensamientos tenés que
descubrir a qué has sido invitado, para qué fuiste llamado a trabajar.

¥v" Rezar: Si hay algo fundamental en la vida es la oracién, y para esta tarea de trabajar y
vivir con los chicos es necesaria. Por eso te aconsejamos encomendar el dia a Dios y
cada acto del dia, desde el llamar a los chicos, el estudio, las tareas, el bafio, las salidas,
el irse a descansar. Cuando llegues y te retires, pasa por la Capilla.

v’ Distancia: en el lenguaje y en los gestos. Los chicos no son “unos pobrecitos”; son
chicos y hay que tratarlos bien. Se deben poner limites, ensefiar. Y esto no significa
dejarlo solo, sino que se lo debe acompafar.

v' Buen trato: autoridad, no autoritario. Autoridad significa servicio, y servicio es atender
alos chicos. Buen trato, tratar bien, sin gritar, exigiéndose y exigiendo. Buen trato para
llamar a los chicos, buen trato para darles un llamado de atencion.

v/ Premios y castigos: lentos para el enojo, rapidos para la intervencién. No todo es lo
mismo (portarse bien y portarse mal) ni todo pasa por “mi manera de hacer justicia o
distribuir castigos”. Oriente, hable y vuelva a hablar todas las veces que sean
necesarias.

v' Preparacion: hay que saber para qué viene. Asistir a cursos de perfeccionamiento.
Respetar la ensefianza Cristiana y Catdlica. Proyectar cada semana y organizar cada
dia.

v" Todos los nifios y las nifias del mundo son iguales y distintos. No haga comparaciones.
Ha venido a trabajar por ellos y para ellos. Cuidelos. Dice Jesus: “No tengan miedo, yo
estaré con ustedes hasta el fin”. “De ellos es el Reino”.

v" Nuestra manera de vestir debe ser sencilla y acorde al rol de educadores que nos

corresponde.
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En el siguiente apartado te presentamos los diferentes puestos de trabajo, con sus objetivos y
responsabilidades. Esto te ayudard en tu trabajo dia a dia, siendo material de consulta
complementario.

Puesto de trabajo: Equipo Técnico

Objetivo del Puesto: Acompafiar a la Coordinacién en la planificacién y conduccion de las
actividades de los nifios, nifias y adolescentes.

Reporta a: Coordinacién
Responsabilidades:

¢ Coordinar las actividades cotidianas de los nifios.

e Mantener la documentacion legal de los nifios en orden.

e Tener actualizado el legajo de cada nifio.

e Tratar con organismos gubernamentales por |a situacion de cada nifio.

e Elevar informes de los nifios a los organismos correspondientes.

e Mantener el contacto con las familias de los nifios, fortalecer los vinculos y la relacion.
e Acompafar al personal responsable de cuidar a los nifios.

e  Cumplir con las tareas solicitadas por Coordinacién.

Puesto de trabajo: Cocina

Objetivo del Puesto: Enriquecer la dieta de los nifios, nifias y adolescentes.
Reporta a: Coordinacién
Responsabilidades:

e Elaborar un menu diario y dejar “preparado” el mend para fin de semana. Deberds
aprovechar alimentos e insumos disponibles que llegan en cualquier momento (Ej.:
donaciones) o hacer preparaciones acordes al dia, al clima, etc.

e Deberas solicitar con anticipacidn y por escrito los insumos necesarios al encargado del
Almacén para tener todo disponible a la hora de cocinar. Por ello debes realizar los

célculos con una semana de anticipacion.







e Verificar el dia anterior si dispones de todos los elementos necesarios para cocinar el
menu.

* Debes preparar y distribuir pan, meni y postres a cada Responsable de Casas.

e Traspasar el menu otorgado por el Gobierno a otros recipientes para ser consumidos por
los nifios en la cena.

e Mantener en maximas condiciones de higiene la despensa y la cocina.

e Control y supervisidon de la conservaciéon y uso de alimentos. Te recomendamos ir
utilizando los alimentos con mayor tiempo de almacenado.

¢ Administrar los insumos correctamente con un sentido de economia y en las cantidades
necesarias para una preparacién sabrosa y sana.

e Organizar, enseflar y supervisar las tareas de las niflas que van a colaborar en la cocinay
que en ese tiempo estan bajo la responsabilidad del responsable de Cocina.

e Se espera una actitud de servicio, responsabilidad, buena disposiciéon y creatividad
durante el desarrollo de sus funciones y de apertura para acatar las indicaciones que
realice la conduccioén.

e Pensar y ser creativos para elaborar comidas; plantear a Coordinacion para que analicen
la propuesta.

e Lunes y miércoles: recibir la carne donada, acondicionaria (fraccionarla, clasificarla,
etiquetarla) para guardaria en el congelador.

e Una vez por semana limpieza general en la cocina y una vez al mes limpieza profunda de

la heladera.

Puesto de trabajo: Limpieza

Objetivo del Puesto: Mantener las instalaciones de la Fundacién en maximas condiciones de
higiene.

Reporta a: Coordinacion
Responsabilidades:

e Planificar el trabajo de limpieza junto con Coordinacién.
s Solicitar insumos al encargado del Almacén de modo verbal. Luego firmaras una

constancia de retiro de insumos.
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Economizar el uso de los insumos, sin desperdiciar, pero procurando obtener una
profunda limpieza.

Barrery trapear los pisos en los lugares requeridos.

Vaciar y limpiar los tarros de basura.

Limpiar ventanas y espejos.

Quitar el polvo en los diferentes lugares.

Limpiar oficinas de Coordinacion y Administracion teniendo sumo cuidado y diligencia
con la documentacién que se encuentre en el lugar.

Consultar la disponibilidad de los espacios a limpiar, de modo que permita desarrollar el

trabajo de un modo eficiente.

Puesto de trabajo: Responsable de Casas

Objetivo del Puesto: Velar por la crianza de los nifios y dedicarse a cada uno conociendo su
individualidad.

Reporta a: Coordinacion

Responsabilidades:

Generar las condiciones para que los nifios tengan un desarrollo saludable y fortalecerlos
emocionalmente.

Buscar opciones para optimizar y fortalecer las capacidades de cada uno de los nifios.
Acompafar a los chicos, moverse todo el tiempo, estar atento a ellos. Todo el tiempo
hace falta presencia. Ensefiarle a los nifios la autonomia. Tener espiritu vocacional,
espiritu de mama que cuida a sus hijos.

Ser creativa. ¢ Qué hago hoy para que estén bien los chicos? ¢Qué puedo hacer? ¢Cémo
armo el dia? éCémo les voy dando responsabilidades? Pensar en estas respuestas.
Trabajar con el Equipo Técnico y Coordinacidn.

Acompafiarlos en todas las actividades: momentos de compartir los alimentos, de
estudio, recreacion, reflexion, descanso.

Acompafiar a los nifios con sus deberes escolares. Preocuparse por su conocimiento. Hay
que “mirar el cuaderno” todos los dias. Enviarlos al colegio con vestimenta prolija.

Cuidar la limpieza de las casas, alentar a que los nifios tengan el cuarto prolijo.
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Deberas solicitar los insumos necesarios (por ejemplo jabdn en polvo, azicar, yerba, etc.)
al encargado del Almacén, entregando el cuaderno de uso diario con la lista de insumos
correspondientes.

Se solicita predisposicién para cambios en los pares de trabajo, en los grupos de nifios
gue se tienen a cargo y en el horario a cumplir.

No hacer oidos sordos ante las peleas: hablar, corregir (con buenos modos), no amenazar
o insultar; acompanar aqui y en el colegio.

No se debe tomar contacto con las familias de origen de los nifos.

Se exige RESPETO a la intimidad de la historia de cada nifo. Se prohibe rotular a los nifnos.
Se requiere acompafiamiento y colaboracidn para que los nifios puedan conocer y
acercarse a Jesus.

LOS NINOS SON NUESTRO TESORO MAS VALIOSO: debemos velar por su bienestar. No
existen nifos malos, nuestra tarea es ayudarlos, guiarlos y ensefiarles a canalizar sus
necesidades y emociones por medios adecuados, de cuidado personal y de respeto a los

demas.

“Aunque nuestra tarea parezca una gota en el mar, si no lo hacemos al mar le faltara

esa gota”.”

Puesto de trabajo: Almacén

Objetivo del Puesto: Mantener el orden y distribuir racionalmente toda la mercaderia de la

despensa, de manera que permita el normal desenvolvimiento de las tareas de la Fundacidn.

Reporta a: Coordinacién

Responsabilidades:

Organizar de un modo prolijo la mercaderia en la despensa, de modo que se utilicen
racionalmente los productos, evitando el vencimiento de los mismos.

Recibir donaciones de alimentos (pueden provenir de diferentes departamentos,
pueden llegar directo por un donante; y todo en cualquier momento, si bien hay

ciertas donaciones que ya tienen dia, fecha e incluso hora definida).

27 santa Teresa de Calcuta, s.f.
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e Ingresar los alimentos al almacén y acomodarlos en las respectivas géndolas o lugar

necesario para su conservacion.

e Registrar en el sistema de informacién de la computadora la mercaderia ingresada con

toda su informacién:

@)

O

Fecha de ingreso;
Producto;
Cantidad;
Donante;

Fecha de vencimiento.

e Registrar en el sistema de informacion los movimientos de mercaderia, indicando:

O

O

@)

@]

@)

Fecha de salida;
Producto;
Cantidad;

Area de destino;

Observaciones {en caso que sea necesario).

e Brindarle la informacion registrada al Area de Administracion.

e Otorgar mercaderia a los distintos departamentos,

comprobante gque respalde el retiro de la misma:

solicitando la firma del

o Para el personal de Cocina, se debe contar con un pedido escrito con una

semana de anticipacién a la fecha de entrega. Una vez recibida la nota por

escrito (generalmente es manuscrita en un cuaderno) se entrega la

mercaderia y se solicita que firme dicha nota, para que conste la entrega.

o Para entregar productos a los Responsables de Casas (previsto cada 15 dias)

también existe un cuaderno (que esta en poder de las Responsables) en donde

se anotan los insumos necesarios; deberds entregar los insumos segun

disposicién. Una vez entregados los insumos, se firma el cuaderno por ambas

partes.

o Para entregar productos a Coordinacién o Administracion deberds solicitarles

que firmen el detalle de la mercaderia que retiran.

e Deberas controlar el stock de los insumos, y cuando sea necesario deberds acudir a

Coordinacién para solicitar reabastecimiento.

e Deberas mantener el almacén bajo llave, evitando el ingreso de nifios y personal no

autorizado.
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* Por tu posicion fisica en la Fundacion, deberds registrar la asistencia del personal de la

. Fundacion.

Puesto de trabajo: Transporte

Objetivo del Puesto: Trasladar a los nifios, nifias y adolescentes de un modo seguro y en el
tiempo estipulado, de manera que ellos cumplan con sus responsabilidades correctamente.

Reporta a: Coordinacion
Responsabilidades:

e Organizar junto con Coordinacidn los traslados necesarios (tanto ida como vuelta) para
gue los nifios cumplan sus actividades.
e Prever la demora de cada traslado, el recorrido, de modo que permita planificar y
trazar la ruta dptima para llegar a cada punto de recogida en tiempo y forma.
e Deberds cuidar del vehiculo, tanto interna como externamente, procurando las
mejores condiciones de higiene y seguridad.
¢ No deberas utilizar el vehiculo para uso personal.
e Estudeber solicitar dinero al Tesorero para cargar combustible al vehiculo. Solicitaras
el comprobante de pago y lo rendiras en Tesoreria.
e Respetar las normas de transito, utilizar siempre el cinturon de seguridad.
e Registrar los traslados en la planilla, indicando:
o Fechay hora;
o Origeny destino;

o Nifos que traslada.

e Dejar las llaves del vehiculo en el lugar acordado con Coordinacién al finalizar la

jornada de trabajo.
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Puesto de trabajo: Administracion

Objetivo del Puesto: Mantener el orden administrativo de la Fundacion.

Reporta a: Comité Ejecutivo y Estudio Contable

Responsabilidades:

Presentar la documentacion legal que soliciten los distintos 6rganos publicos o
instituciones privadas.

Registrar comprobantes de gastos e ingresos en la planilla de célculo denominada
“Registros Fundacion.xlsx”.

Brindar informacién al Comité Ejecutivo arrojada por la planilla de célculo.

Colaborar con la preparacion de Estados Contables al Estudio Contable.

Realizar tramites impositivos junto con el Estudio Contable.

Deberas tener actualizada la documentacién del personal de la Fundacién: datos
personales, certificados médicos, etc.

Preparar los documentos de pago para el Tesorero.

Preparar la rendicidon de cuentas para los entes gubernamentales que otorguen
subsidios.

Deberas liquidar sueldos {antes de finalizar el mes corriente) e impuestos, e informar
de los mismos al Estudio Contable y Tesoreria.

Solicitar planilla de asistencia al encargado del Almacén.

Entregar recibo de sueldos al personal; previamente deberan estar firmados por el
Presidente.

Deberds realizar la facturaciéon a donantes.

Otra de tus tareas es el célculo de vacaciones del personal para proveer la informacion
a Coordinacién (para que organice el otorgamiento de los dias} durante el mes de
Octubre.

Mantener al tanto al Comité Ejecutivo de las disposiciones legales de los trabajadores,
empleador, feriados, horas extras, etc.

Solicitar y analizar informacién de la mercaderia del almacén.

Mantener ordenada toda la documentacién en la oficina, siguiendo criterios légicos:

por fecha, tipo de documentacién, frecuencia de utilizacion.
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e Contestar el teléfono, tomar nota en caso que no se encuentre el destinatario de la

llamada.

* Notificar al personal lo solicitado por el Comité Ejecutivo.

iANIMATE A CAMINAR JUNTO A NOSOTROS!

Este fue un simple recorrido por nuestra querida Fundacion.

Te damos las gracias por formar parte de nuestro equipo de trabajo. Esperamos que hayas
absorbido lo que hacemos, porqué lo hacemos, para quién y cdmo lo hacemos.

Confia en tus competencias para desempefiarte de la mejor manera y perseguir los suefios que
compartimos con la comunidad.

No dudes en preguntar, ahondar en lo que no te haya quedado claro, ya que la base para trabajar
en conjunto es una sdlida y fluida comunicacion.

Te deseamos un prospero caminar junto a nosotros, que Dios te bendiga.

[Graciad!
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INFORMACION UTIL

Fundacién
Direccion
Teléfono
E-mail

B Red Social

Escuela
Direccidon
Teléfono
E-mail

Cursos de formacién profesional
Direccion
Teléfono

Capilla

Direccidn
Teléfono
Horarios de Misa

Teléfonos Internos

Teléfonos internos de la Fundacion

Con la siguiente guia podras comunicarte con 30 Casa parroquial
distintos lugares de la Fundacién. 31 Casal
32 Casa 2
33 Casa 3
34 Casa 4
35 S.U.M
36 ' Coordinacién
37 Cocina parroquial
38 Oficina Presidente
39 Administracién
40 Escuela
41 Talleres de Capacitacidn
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;Como llegar por medios de transportes publicos?

0o

Para llegar, podes venir en colectivo urbano, lineas “x”, “x”.

Para facilitarte la busqueda, te brindamos anexo a este manual los horarios y recorrido del
mismo.

Nuestra ubicacidn: Direccion en Mapa
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Conclusion

En el presente trabajo se abordaron los principales conceptos de la Administracién de
Recursos Humanos, desarrollando a nivel general las caracteristicas, politicas, funciones
y proceso.

Ademas se realizo un desarrollo del proceso de Administracion de Recursos Humanos: la
etapa de la Induccion del Personal en las organizaciones, se expusieron conceptos,
caracteristicas, tipos, etapas del proceso de induccién, sus herramientas, técnicas,
programas, asi como también los costos y beneficios de contar con un proceso de
induccion.

Posteriormente se efectué un Estudio de Caso en una Fundacion de la Ciudad de Rio
Cuarto dedicada a la asistencia a la nifiez y adolescencia. El mencionado estudio se realizo6
siguiendo las etapas de relevamiento y diagnostico, de modo que permitieran elaborar una
propuesta.

El relevamiento consistié en llevar a cabo entrevistas y cuestionarios al personal de la
Fundacion (directivos y empleados) y mediante relevamiento documental, asi como
también observacion directa poder conocer con detenimiento las estructura, objetivos,
mision y funcionamiento operativo y estratégico de la institucion.

La informacidn recolectada se seleccion6 y expuso en el trabajo, de modo que permitiera
diagnosticar la situacion.

Producto de ello, se observa la importancia de los procesos de orientacioén laboral,
permitiendo emifir juicios sobre los beneficios y las deficiencias de un programa de
induccion.

Segin 1o analizado, en la Fundacion bajo estudio el proceso de induccion es informal y
el personal necesita tener un mayor conocimiento. Y si el proceso es informal, es posible
que se olviden cosas, la induccion pierde eficacia en su funcion orientadora.

Debemos tener en cuenta que una correcta induccién permite aclimatar a los nuevos
miembros a la organizacion de la mejor manera, calmando las ansiedades y los temores,
sacando el mejor provecho de las habilidades y aptitudes de las personas, permitiendo
sacar a luz todas sus capacidades. Es decir, su beneficio es aunar los objetivos personales
con los organizacionales de un modo eficiente y eficaz.

Por esto es que propongo realizar e implementar un Manual de Induccién. Este es un
instrumento eficaz que permite acercar a la organizacién con el nuevo miembro, permite

formar un lazo, ya que se estd contando una historia. Ademas es un instrumento de
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consulta permanente para los miembros de la organizacién, ya que incluye informacion

sobre los puestos: objetivo, a quién reporta, responsabilidades.

Contar con el Manual de Induccion, permitira acercar la cultura, los valores, la mision
(ya que no cuentan con un departamento de Recursos Humanos) de la forma mas agil y

completa posible.

Considero que siempre el otro tiene derecho a saber quién soy; y lo mismo sucede en la

relacidn entre una organizacion y una persona.

Las personas son el activo mds valioso que tiene una organizacion, sin ellas no se puede
cumplir la visién, mision, suefios, objetivos. Ellas aportan dinamismo, creatividad,

pasion.

Para finalizar el presente trabajo quiero remarcar que el proceso de induccién es
importante para que la persona se sienta comoda y socializada, incluida y valorada, es por

ello que destaco el pensamiento del Papa Francisco I:

“Cuando los lideres de los diferentes sectores me piden un consejo, mi
respuesta siempre es la misma: didlogo, didlogo, dialogo. El unico modo
de que una persona, una familia, una sociedad, crezca; la unica manera
de que la vida de los pueblos avance, es la cultura del encuentro, una
cultura en la que todo el mundo tiene algo bueno que aportar, y todos

pueden recibir algo bueno en cambio.

28 piscurso del Santo Padre Francisco | en Encuentro con la Clase Dirigente de Brasil {Teatro Municipal de
Rio de Janeiro, 27 de Julio de 2013)
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Anexos

Anexo 1: Organigrama

Consejo de
Administracion |

Asesor Juridico l Comité Ejecutivo Asesor Contable
C — |
)
1
t
+
i
I | !
l
Talleres de i
‘ Capacitacion Escuela Puente
] e [ }

v Administracion
Psicologa \Coordinacion|
Equipo
r___T_écnic_o
| Responsables .I
. Cocina I Limpieza L Casas ) Almacén L Transporte ]
Departamento Cantidad de
personal
Comité Ejecutivo 5
Coordinacion |
Administracion I
Equipo Técnico 3
Cocina 1
Limpicza ]
Responsable Casas 7
Almacén/Transporte (misma persona) 1
Total 20
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Psicologa
Asesor Juridico

Total 3

Fuente: elaboracién propia del autor.

Anexo 2: Entrevista a directivos

Entrevista al Personal Directivo de la organizacion

Nombre:

Antigliedad: Puesto/Rol:
I (Cual es la vision y mision de la organizacion?
2. (Qué valores crees que se comparten?
3. (Qué proyectos tiene la organizacion?
4. (Quiénes son tus superiores? ;Y tus pares? ;Indicas érdenes/instrucciones
a alguien?
5. (Como es la comunicacion dentro de la organizacion? ;Crees que es
Optima?
6. . Quienes toman las decisiones y/o politicas de incorporacidn de personal?
7. (Realizan Induccidn al personal? ;Crees que es la correcta? ;Consideras

que se puede mejorar?

Anexo 3: Entrevista al personal

Entrevista al personal de la organizacion

Nombre:

Antigiiedad:

1.

Puesto:

(Recuerda como fueron los primeros dias cuando ingres6 en la

organizacion? Describa.. ..
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(Quién te recibi6?

(Sobre qué temas hablaron?

(Realizaron un recorrido por las instalaciones de la organizaciéon?
(Te entregaron algiin manual, folleto?

( Te presentaron ante tus compafieros de trabajo?

( Te aclararon medios y modo de pago? ;Y los horarios?

NS kW

(Fueron claros respecto a tus actividades a desarrollar? ;Y en cuanto a las

herramientas o medios de trabajo?

RESPECTO A LA ACTUALIDAD

8. (Cual es la visidén y mision de la organizacion?

9. (Qué valores crees que se comparten?

10.  ;Qué proyectos tiene la organizacion?

11.  ;Quiénes son tus superiores? ;Y tus pares? ;Indicas ordenes/instrucciones
a alguien?

12.  (Cobmo es la comunicacién dentro de la organizaciéon?
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