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RESUMEN

El presente trabajo se realiz6 como requisito para la obtencion del titulo de Especialista en
Asesoria en Psicologia de la instruccidn, para esto se selecciono Institutos Educacionales
Asociados El Pefidn (IEA), colegio privado que imparte educacion formal desde el nivel inicial
hasta el 2do afio del ciclo de media general. Actualmente el IEA reporta una alta rotacion de su
personal docente, y dificultad de estos para su ajuste a las exigencias de los procesos
instruccionales y administrativos de la institucion. Esto ha traido como consecuencia una

desmejora en el desempefio efectivo del docente en sus funciones.

Dada esta necesidad, se plantea disefiar un programa de induccion que permita sistematizar
el proceso de socializacion de un miembro nuevo al equipo docente, administrativo u obrero del
IEA; facilitando el ajuste del personal a los procesos propios de la institucion y fortaleces el

desempefio efectivo del trabajador en sus labores.

Si bien es cierto que la institucion hasta la fecha realizaba algunas acciones para promover la
socializacion de los nuevos ingresantes, éstas eran propuestas aisladas que se realizaban de

manera espontanea por los coordinadores y jefes de departamentos de la institucion.

Para abordar sistematicamente la situacion que presenta el IEA, se utilizé el modelo de
consultoria de Lippit, G. & Lippitt, R. (1975), que describe 6 fases de intervencion: entrada,

formalizacion de la ayuda, diagndstico, establecimiento de metas y planes, seguimiento e



implantacion y cierre. De igual manera fueron aplicados principios del Desarrollo
Organizacional, entendido este como un proceso de cambio planeado, la socializacion
organizacional, el modelo general de instruccion, el disefio instruccional y los principios de la
socializacion. Todo esto con la intencion de disefiar e implementar un programa eficiente basado
en un diagnostico (acento) detallado de la situacion y resolver la necesidad planteada por el

sistema cliente.



INTRODUCCION

El postgrado en Psicologia de la instruccién, tiene como objetivo fundamental formar
profesionales para que mediante una conceptualizacion y metodologia apropiada, aborden
procesos y generen propuestas de solucion a problemas de ensefianza y puedan investigar el papel
de los factores que condicionan la eficiencia y calidad del mismo. Entre sus modalidades, la
especializacién, forma asesores para atender los problemas de ensefianza dentro del contexto de
instituciones educativas u organizaciones y abordar su solucion desde la perspectiva del
Desarrollo Organizacional, para ejercer una accion eficaz, dirigida a solucionar el problema

plateado y satisfacer las necesidades de los participantes en el proceso.

En este sentido, la especializacion plantea las practicas profesionales con la vision de
aproximar al egresado en el abordaje de problemas instruccionales reales, a través de una

intervencion planificada basada en el proceso de consultoria organizacional (Lippit, 1978).

Para la ejecucién de dichas practicas, fueron seleccionados los Institutos Educacionales
Asociados El Pefion (IEA), colegio privado que imparte educacion formal desde el nivel inicial
hasta el 2do afio del ciclo de media general. Los IEA en busca de la excelencia educativa, han
desarrollado, mecanismos para mantener el personal que ingresa y garantizar la calidad educativa
como pilar fundamental de sus procesos instruccionales. Cabe desatacar, que adicionalmente,

han desarrollado un mecanismo seleccion que abraca un conjunto de actividades que van desde



una entrevista técnica, hasta la presentacion de una clase para evaluar dominios de contenidos y

garantizar un personal de alta calidad.

A pesar de los esfuerzos que realiza la institucion por garantizar el ingreso y la permanencia
de este personal calificado, actualmente la institucién reporta una alta rotacion de su personal
docente vy dificultad de estos para su ajuste a las exigencias de los procesos instruccionales y
administrativos de la institucion. Esto ha traido como consecuencia una desmejora en el
desemperio efectivo del docente en sus funciones. Dada esta necesidad se plantea generar un
programa de induccidn sistematizado, que complemente y organice las actividades aisladas que
se han ejecutado hasta la fecha, promoviendo asi, el ajuste del personal docente nuevos a los

procesos instruccionales y administrativos de la institucion.

Para abordar sistematicamente la situacion que presenta el IEA, se utilizara el modelo de
consultoria de Lippit, G. & Lippitt, R. (1975), entendido este como “un proceso de buscar, dar y
recibir ayuda, que trata de ayudar a una persona, grupo, organizacion, o sistema amplio
movilizando los recursos internos y externos para lidiar con problemas”. Este modelo de
consultoria permitira incorporar al cliente y su sistema en todas las fases del proceso,
contribuyendo a generar oportunidades de participacion de él en la elaboracién de los productos
y la incorporacion de mejoras en su organizacién, una vez definido y aprobado el disefio, se dara

inicio la fase de ejecucién y posterior cierre del mismo.

Para el disefio del programa de induccion, se aplicaran los principios de la socializacion
organizacional, ya que este es el proceso basico de inclusion y adiestramiento, a través del cual

los empleados se adaptaran a una nueva cultura institucional.



Los aportes relacionados con el disefio de instruccion, también son fundamentales en el disefio
del programa, éstos afirman que la planificacion, desarrollo, aplicacion y evaluacion de un
recurso de ensefianza, es el medio que nos permite resolver un problema relacionado con el

aprendizaje de contendidos especificos o el desarrollo de habilidades y actitudes.

El Modelo General de Instruccion permite en esta propuesta, identificar los cuatro
componentes fundamentales para el aprendizaje y en complemento con el Modelo de aprendizaje
complejo, permite el entendimiento de los 3 procesos diferentes que, intrinsecamente ligan el
conocimiento actual del que aprende con nuevas experiencias para la adquisicién de un nuevo

aprendizaje.



MARCO TEORICO

El abordaje dentro de los grupos humanos requiere el uso de métodos cualitativos que
permitan la generacion de espacios participativos a fin de definir las necesidades de la poblacion
para construir las soluciones adaptadas y que promuevan el crecimiento positivo del mismo. De
esta manera, los métodos mas apropiados para fundamentar la intervencion en la institucion

seleccionada se enmarcan dentro de la investigacion cualitativa.

Investigacion Accion:

La Investigacion Accidén mejor conocida como la IA, es una metodologia de investigacion
cualitativa que busca enlazar el enfoque experimental de la ciencia con programas de accion
social, que respondan a los problemas de una comunidad particular (Martinez, 2000). La
propuesta de éste autor, plantea que la 1A es un método que inicia la intervencion en grupos
sociales indagando el propio fendmeno que viven los que la conforman, con el fin de descubrir

los factores, caracteristicas y motivos que expliquen un comportamiento grupal particular.

Este planteamiento fundamenta el uso de metodos que permiten la generacion de espacios
participativos y que toman como base para definir las necesidades del instituto seleccionado para
este proyecto, el conocer las caracteristicas, expectativas y factores que inciden en los procesos

de integracion de personal nuevo en el mismo.
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Desarrollo organizacional:

Cada organizacion representa un sistema con un modelo de funcionamiento diferente, de
manera que los problemas que presenten algunos de sus procesos claves, inciden directamente en
el logro de los objetivos propuestos. En este sentido, el Desarrollo Organizacional es
conceptualizado por Diaz (2007) como un “proceso de cambio planeado que plantea una
innovacion estructural, una nueva politica, un nuevo objetivo, una nueva filosofia, un nuevo
clima y un nuevo estilo de operar que envuelve a toda la organizacion o una parte significativa de

la misma, siendo una respuesta adaptativa al medio en que esta insertada”.

El proceso del cambio planeado implica la presencia de tres elementos muy bien delimitados:
El Sistema que puede ser un individuo, un grupo, una comunidad, una organizacion, un pais e
incluso toda una region del mundo. EI Agente de Cambio pueden ser uno o varios agentes de
cambio, cuya funcion es apoyar técnicamente el proceso de cambio, y un Estado Deseado, que
define las condiciones especificas que el sistema, con la ayuda del agente de cambio desea

alcanzar.

El proyecto realizado en el IEA plantea la generacion de un cambio en los procesos propios de
integracion organizacional, en este sentido, el valor agregado del postgrado en Psicologia de la
Instruccion permite tomar elementos del DO para abordar a las organizaciones educativas y
generar propuestas a necesidades identificadas en la institucion, a través de un modelo de
consultoria de procesos, que garantiza la solucién de los problemas desde las perspectivas de sus

propios miembros.

Consultoria de procesos:
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La consultoria de procesos es un conjunto de actividades que ayudan al cliente a percibir,
comprender y a actuar sobre los procesos que ocurren en su ambiente (Lippit, 1978). Este tipo de
consultoria parte de que las organizaciones pueden ser mas eficaces si aprenden a diagnosticar
sus propias fortalezas y debilidades. Se tiene como principio que todos los procesos
organizacionales se concilian a través de interacciones humanas, de tal manera que cuanto mejor
comprendidos y mejor diagnosticados sean estos procesos, mayor sera la probabilidad de

encontrar soluciones a los problemas que disminuyen su productividad.

El Modelo de Consultoria de Procesos propuesto para abordar a la institucion seleccionada es
planteado (Lippit, 1978), en el cudl proponen un modelo de consultoria basado en 6 fases de
trabajo. En la primera, o fase de entrada, el consultor (interno o externo) se forma una idea lo més
precisa posible de la necesidad del cliente, explorando mediante la interaccion, las expectativas

de éste y se estudian las posibilidades de lograr cambios necesarios en la organizacion.

En la siguiente fase, se concreta la formalizacidn de la asesoria, basado en una propuesta
técnica, que busca dar respuesta y soluciones a las necesidades planteadas. Esta propuesta se
discute, se acuerda y se firma por ambas partes. Posteriormente se ejecuta el diagnostico a traves
de la recoleccion de y el analisis de diversos datos obtenidos durante las fases anteriores. En la
cuarta fase se planifican las actividades que se realizaran para dar respuestas a las necesidades
identificadas y se especifican los tipos y momentos de participacion de los miembros de la

institucion.

Durante esta fase se ejecutan las diversas acciones acordadas en la fase anterior y se realiza el
seguimiento necesario para lograr los cambios planteados, en el caso particular de la institucion

seleccionada para este proyecto no se contempla la implementacion por parte del equipo asesor,
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sino como responsabilidad del sistema cliente. En la Gltima fase, se realiza el cierre definiendo las
acciones necesarias para mantener en el tiempo los cambios de la intervencion y se produce un

cierre consensuado del proceso.

Socializacion organizacional

Dada la situacion que presenta la institucion seleccionada con respecto a la adaptacion de los
docentes de nuevo ingreso a los procesos basicos de ensefianza y funcionamiento de la
institucién, se toman en cuenta los principios basicos de socializacion organizacional, definida
por Robbins (2007) “como la forma de "ponerse al tanto™ dentro de la organizacion a la cual se
va a pertenecer, es el proceso de inclusion y adiestramiento, en el cual se sefiala lo que es
importante en una organizacion o en alguna parte de la misma, asi como la importancia de cada

miembro dentro de la organizacion”.

La socializacion organizacional surge como el proceso en el cual los empleados de ésta
institucion deben adaptarse a la cultura que alli circunda. En el caso particular de la institucién
seleccionada, el IEA, describen su cultura organizacional como un conjunto de seres humanos
integrados que reflejan en su conducta valores de autonomia, libertad, responsabilidad,
solidaridad, honestidad, trabajo en equipo y sentido de pertenencia, con una vision y mision
compartida. La rapidez y eficacia de los procesos de socializacion determinan la lealtad, el
compromiso, la productividad de los empleados, asi como su permanencia o salida, de manera
que este proceso debe estar presente de forma sistematica para garantizar la estabilidad y eficacia
de las organizaciones. Para desarrollar esta propuesta en el IEA se toma como referencia el

proceso descrito por (Robbins, 2007) en 3 etapas: llegada previa, se refiere a los conocimientos,


http://www.monografias.com/trabajos/adpreclu/adpreclu.shtml
http://www.monografias.com/trabajos11/veref/veref.shtml
http://www.monografias.com/trabajos6/prod/prod.shtml
http://www.monografias.com/trabajos6/napro/napro.shtml
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cultura, valores, creencias y competencias laborales que poseen los candidatos a ingresar a una
organizacion especifica, dentro de esta etapa se incluye el proceso de seleccidn y reclutamiento
que junto a sus diversas actividades definen un perfil de ingreso que muestra las concordancias

con el perfil requerido por la vacante.

La segunda etapa del proceso de socializacion se detalla con el ingreso formal de un nuevo
miembro a la organizacion, en este espacio se da el choque con la realidad, la presentacion formal
y las primeras asignaciones de trabajo, de tal manera que la organizacion debe desarrollar
mecanismos de induccidn para proveer de la informacion necesaria al nuevo miembro de la
organizacion. La tercera etapa corresponde a la transformacion o cambio del nuevo miembro
dentro de la organizacién, en este espacio se da la apropiacion de la cultura organizacional y
comienzan a verse los primeros resultados de productividad; la organizacién debe desarrollar
mecanismos de orientacidn, supervision e incentivos que den continuidad al proceso, en esta

etapa también se puede producir el abandono de la organizacion.

Instruccion y disefio

Para lograr la inclusion de un nuevo miembro de la organizacién de forma efectiva en las areas
organizacional e instruccional, se deben definir mecanismos de induccion que creen un ambiente
favorable y permitan la integracion de los nuevos miembros en el IEA que le den continuidad a

su cultura.
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Para la creacion de los mecanismos de induccion en el IEA, se requiere de un proceso de
disefio y de formacion de los miembros que pertenecen a la organizacién y que llevaran a cabo
estos procesos. Sin embargo, el proceso de socializacion no solo sera visto como un conjunto de
actividades para proveer informacion, sino que serd un espacio de aprendizaje en el cual no solo
el participante podra manejar informacion especifica de las areas de la institucion, sino que podra
entender el sentido del funcionamiento del IEA, vincular esa dindAmica con sus propias

experiencias y podra incorporarse en el proceso de desarrollo y crecimiento de la organizacion.

Modelo General de Instruccion

Para generar una propuesta de induccion en el IEA que sea un espacio de aprendizaje y que
realmente responda a sus necesidades identificadas a través de se debe disefiar desde la
perspectiva instruccional, para esto se contempla el modelo general de instruccion que fue
propuesto originalmente dentro del contexto de las relaciones entre el adiestramiento y la

educacion por (Glaser,1962)

Este modelo es definido por (Orantes, 2008) como un modelo tipicamente prescriptivo, pues
indica lo que debe hacerse para llevar adelante el proceso de instruccién de forma eficiente,
resumiendo el proceso de instruccion mediante cuatro componentes, los cuales a su vez
prescriben una secuencia: determinar el nivel de rendimiento deseado, identificar los cono-
cimientos previos necesarios, seleccionar los procedimientos apropiados y verificar que se hayan

alcanzado las metas.

Este modelo esta basado en la perspectiva del analisis de sistemas, no atado a contextos

especificos que considera globalmente el proceso de instruccion y es aplicable a cualquier
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situacion de ensefianza, dentro de cualquier contexto, contenido o nivel educativo. Este modelo
nos indica cdmo se debe dar un proceso de instruccion para que sea efectivo, de manera que la
propuesta de induccion estara disefiada como un material instruccional que tendra como objetivo
de aprendizaje lograr que los empleados conozcan, comprendan y se incorporen en la dinamica

cultural y funcional del IEA.

Modelo de Aprendizaje Complejo

Para lograr el aprendizaje en un grupo humano es necesario conocer las formas en las que
estas personas aprenden, por lo tanto se tomara como referencia para el desarrollo de los procesos
de aprendizaje el Modelo de aprendizaje Complejo desarrollado por Norman en 1978, este
modelo describe 3 procesos diferentes que, intrinsecamente ligan el conocimiento actual del que
aprende con nuevas experiencias para la adquisicion de un nuevo aprendizaje; éste autor

denomina a estos procesos acumulacion, restructuracion y afinacion.

La acumulacion es el proceso en el cual quién aprende comienza a adoptar la informacion,
hechos y mediante el cual se adquieren nuevos conocimientos; la reestructuracion implica la
reorganizacion del conocimiento existente para acomodar el nuevo y advertir nuevos esquemas,
estructuras y principios y la afinacion es el proceso en el cual el aprendiz adopta automéaticamente
lo que se aprendido. Este modelo nos provee elementos para la seleccion de estrategias que
promuevan una experiencia de aprendizaje en el personal de nuevo ingreso del IEA y que
garanticen el cumplimiento de los objetivos que incidiran en el cumplimiento de las metas

organizacionales de forma exitosa.
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Disefio de instruccion

Para llevar a cabo a el proceso de entrenamiento y generar un mecanismo de induccién
participativo, innovador y formativo se tomaran los principios del disefio de instruccion, que se
definen como un proceso que nos permite resolver un problema relacionado con el aprendizaje
de contenidos especificos o el desarrollo de habilidades y actitudes, a través de la planificacion,

desarrollo, aplicacion y evaluacion de un recurso de ensefianza (Andrews, 1992).

Una vision mas contemporanea de la instruccidn, plantea que ésta es un proceso sistematico en
el cual cada componente es crucial para el aprendizaje exitoso. Esta perspectiva es cominmente
denominada como el punto de vista de los sistemas, y los defensores de esta posicion tipicamente

usan el enfoque de sistemas para disefiar la instruccion.

El modelo de disefio instruccional de Dick (1978), plantea que el proceso instruccional mismo
puede verse como un sistema y el propdsito del sistema es producir aprendizaje. Los
componentes del sistema son los aprendices, el instructor, los materiales instruccionales y el
ambiente de aprendizaje y éstos componentes deben interactuar para lograr la meta. En este
sentido, la propuesta para el IEA a través de su instructivo de induccion, se perfila como material
autoinstruccional con todos los elementos de un espacio de aprendizaje que convertira al personal
de nuevo ingreso en aprendices dentro de ese espacio y se generard una solucion organizacional

que contribuira al cumplimiento de las metas organizacionales del sistema cliente.
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PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

Nuestro sistema cliente es una institucion privada, que imparte educacion formal desde el
nivel inicial hasta el 2do afio del ciclo de media general, ésta desarrolla mecanismos para
mantener una excelencia educativa, cuya mision es lograr una educacion integral, basada en los
principios éticos, estéticos y sociales, que hagan de los nifios, nifias y adolescentes, lideres,
personas autbnomas, responsables y competitivas internacionalmente; ciudadanos participativos,

con sensibilidad social, comprometidos con su familia y el pais.

Para lograr esto han realizado diversos cambios en sus procesos, siendo el mas representativo
la inclusion tecnol6gica para sus procesos instruccionales de planificacién, evaluacion y
participacion estudiantil con la implementacion del sistema Eduweb, en el cuél los docentes
publican en la plataforma la planificacion y evaluacion de los estudiantes, de ésta manera los
representantes pueden acceder haciendo uso de un cddigo personal, y revisar el estatus de
formacion de su representado, ademas también cuentan con la creacion de espacios interactivos

por cada asignatura como los blog u otros.

También el IEA ha realizado la ampliacién de su malla curricular, en la que destaca el inglés
como segunda lengua desde el nivel inicial; la inclusion de contenidos cientificos en 8vo grado
como preparatorio para fisica y quimica, y también la incorporacion de horas de pasantias para

los estudiantes de 5to afio previa evaluacion vocacional.
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El IEA también apunta al desarrollo cientifico y crea mecanismos para que todos los niveles
participen en competencias nacionales e internacionales y ademas generas sus propias olimpiadas

en las &reas cientificas e instrumentales.

No solo en sus procesos instruccionales se han generado cambios, sino en su estructura
organizativa, destacandose ésta por su horizontalidad, convirtiendo a los padres en accionistas de
la institucion y brindandoles una participacion activa que les permite velar por la calidad

educativa de sus representados.

Estos elementos hacen del IEA una institucion con una dinamica diferente a las escuelas
tradicionales de donde provienen las experiencias de la mayoria de los profesionales de la
ensefianza y que demanda un nivel de exigencia de los docentes en términos de competencias

laborales, profesionales y tecnoldgicas claramente diferenciados.

En este sentido el IEA ha venido desarrollando mecanismos para garantizar la continuidad de
su excelencia educativa con la inclusion y permanencia de personal altamente calificado, que les

permita cumplir con los estandares de excelencia educativa que se plantean.

Sin embargo el IEA para el momento en el que iniciamos la intervencion manifesto
dificultades para lograr el ingreso y permanencia de profesionales de calidad, que se evidenciaba
en la alta rotacién de su personal docente y dificultad de éstos para su ajuste a las exigencias de
los procesos propios del IEA. Esto a su vez estaba generando desajustes a nivel organizacional,
ocasionando recarga de trabajo en los coordinadores y la seleccién masiva a destiempo; ademas
de desajustes a nivel instruccional, en cuanto a la planificacion y ejecucion a tiempo de las

actividades, poniendo en riesgo la garantia de promocion de educacién de calidad.
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Frente a esta necesidad se acordo dentro del proceso de consultoria disefiar un programa de
induccion en las areas organizacional e instruccional, dirigido al personal de nuevo ingreso a fin
de lograr su incorporacion a la dinamica cultural y funcional de la institucion de forma efectiva y

que permitiera lograr las metas y objetivos generales de esta institucion educativa.
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MARCO METODOLOGICO

La metodologia de este proyecto se apoya en el modelo de proceso de consultoria de Lippitt &
Lippitt (1978), ya que es un modelo sistémico y flexible que permitird que los miembros del IEA,
a través de técnicas de participacion grupal, la identificacion de las caracteristicas y factores que
inciden en la profundizacion o no de la necesidad planteada por ellos. Este modelo consta de en
6 fases (entrada, acuerdo contractual, diagnostico, metas y panes y cierre). A continuacion se

detallan cada una de las fases del proceso de consultoria ejecutado en el IEA EI Pefidn.

Fase de entrada: Esta fase permite que el equipo consultor y los miembros del IEA
compartan de manera planificada sus experiencias y se definan cuales necesidades pueden ser
abordadas. Durante ésta fase se realiz6 la primera reunion con el equipo directivo ampliado con
la intencién de conocer y explorar las expectativas y necesidades de la institucion, asistiendo a
ella la subdirectora académica, la jefa del departamento de recursos humanos, el coordinador de
evaluacion, la coordinadora del CETIC, el coordinador del departamento de accién social,
coordinador de deportes y coordinadores de los 3 niveles educacion inicial, primaria y media

general (LOE 2009).

Producto de esa discusion, surgieron dos necesidades catalogadas como prioritarias por los

asistentes. La primera relacionada con la necesidad de aumentar la participacion de alumnos,
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padres y comunidad educativa en actividades relacionadas con la accion social del plantel. La
segunda fue descrita como la necesidad de disefiar y ejecutar un plan eficaz que permitiera la
incorporacion armanica y eficiente del personal de nuevo ingreso de la institucion, debido a los
altos indices de rotacion del personal que reporta la institucion durante los ultimos afios. Debido
a que ésta Ultima, representa una amenaza al normal desempefio del personal en sus labores y a
las graves consecuencias que el desconocimiento de aspectos basicos de la institucion ocasiona

en el personal, se acuerda abordar esta Gltima necesidad.

La ejecucion de ésta fase basada en la propuesta de la investigacion accién, donde los
espacios participativos son fundamentales para definir las necesidades, conocer las
caracteristicas, expectativas y factores que inciden en los procesos de integracion, a través de la

voz de los protagonistas y responsables del proceso.

Formalizacion del acuerdo contractual: La segunda fase permite formalizar el acuerdo de
asesoria luego de escogida, discutida y aprobada por los asistentes la necesidad a trabajar, se
realizé el disefio, la discusion vy la entrega a los responsables en la institucién del acuerdo o
contrato, documento contentivo del plan general, cronograma de ejecucién, actividades a
ejecutar, los productos y los recursos necesarios para la culminacion de la asesoria. Lo
fundamental de éste acuerdo fue el establecimiento del propésito general de éste proyecto, el cual
pretende disefiar un programa de induccion para el personal docente de nuevo ingreso del IEA,
que facilite la socializacion y apropiacion de los procesos instruccionales y administrativos de la

institucion.
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Diagnostico: para la ejecucion de ésta fase fue fundamental la consultoria de procesos,
siendo entendida esta como un conjunto de actividades que ayudan al cliente a percibir,

comprender y a actuar sobre los procesos que ocurren en su ambiente (Lippit, 1978).

El objetivo de ésta fase fue entonces diagnosticar a través de la participacion de los
miembros del IE las fortalezas y debilidades del procedimiento empleado hasta la fecha, por las
coordinaciones y departamentos para facilitar la socializacion del personal docente de nuevo
ingreso. Durante esta fase participaron los coordinadores de etapas y los jefes de departamento,
ya que ellos son quienes realizan funciones supervisoras y de acompafiamiento y de ellos

depende la implementacion de un proceso, cualquiera que sea, de socializacion en la institucion.

Para ello se utilizaron dos estrategias fundamentales, la entrevista y la revision de material
fisico que entregaban al personal al momento de la contratacién. (Politicas de recursos humanos,
normativa interna, manual de convivencia, estructura organizativa, disefios curriculares,
planificaciones por area, etapa y organizacional, formatos y sistemas de evaluacion general,

programas de la institucion, entre otras).

La entrevista sin embrago fue, la estrategia fundamental para la obtencién de datos claves
del proceso y a través de ella se pretendié conocer cdmo se daba segun el entrevistado, el proceso
de induccion de la institucion, cual era su rol en dicho proceso, qué tipo de informacion, la
importancia de ésta y los medios para transmitir aspectos claves del proceso de nuevo, opinar y
compartir experiencias positivas ademas de solicitar sugerencias para el posterior disefio del
programa (ver anexo 1). Los participantes en esta fase fueron la Subdireccion Académica,

Departamento de RRHH, Departamento de Evaluacion, Departamento del CETIC,
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Departamento Accion Social, coordinador de Deportes, coordinadora de educacion incial,

coordinadoras de primarias, coordinadoras educacion de educacion media general.

A continuacion grafico descriptivo del proceso de socializacion ejecutado hasta el afio 2011

enel IEA

Grafico I, Proceso de socializacion en el IEA antes de la asesoria

Fasel

1

Entrega de documentosal | | |

inicio de contratacién.

Se presenta coordinacion
asighada.

Tipo de informacién: Politicas|
de RRHH, Historia, ADIC,
Manuales de Conv. Escolar |

1

Descripcidn: Cada coord.
tiene su forma particular de
| hacer la induccién al docente. |

Medio: Carpetafisica

Tipo de informacién:
evaluacion, planificacion,

| cetic, servicios, entre otros. |

Medio: Entregade
documentos, induccion
verbal, otros.

Responsahle: RRHH

Responsahle: Quien designe
— - =
la coordinacion.

Luego a la recoleccion de la informacion, se ejecuto el analisis de la misma destacando los

aspectos mas importantes, posteriormente detallada y ampliada en los resultados de la propuesta.

Gracias al conocimiento profundo de la situacion del IEA en cuanto al proceso implementado
hasta la fecha para promover la socializacion del personal de nuevo ingreso y luego de realizado

el diagndstico, se realiz6 la ejecucion de la 4 fase el proceso de consultoria de Lippit.

Planes y metas: durante esta fase del proyecto se disefid y ejecutd el programa cuyo objetivo

general fue el establecimiento de un proceso sistematico, mediante el cual el IEA introduzca al
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personal docente de nuevo ingreso en su cultura, con el fin de garantizar un desempefio efectivo

en las funciones inherentes al cargo para el cual fue contratado ese individuo.

Para el disefio del programa se aplicaron los principios de la socializacion organizacional,
propuesta por Robins (2007) en la cual se afirma que la rapidez y eficacia de la socializacion, se
transforma posteriormente en lealtad, compromiso, productividad, permanencia o salida del
nuevo integrante. Es por ello que éste disefio permitira garantizar la consecucion de la calidad
educativa del IEA, debido a que todos los que recién se incorporen al equipo conoceran y
entenderan aspectos administrativos, organizacionales e instruccionales que se ejecutan en el que
hacer educativo del IEA. De igual manera promovera el incremento de los niveles de confianza
entre empleado y apoyo entre colegas, logrando un ambiente mas cordial y comodo para los
miembros; incrementando asi el nivel de entusiasmo y satisfaccion de los empleados. También se
dara el justo valor del desempefio y de la labor docente, ya que éste es evidentemente el pilar del

éxito d cualquier proceso educativo.

Tomando en cuenta lo anterior se propone un programa de induccion con bases solidas y
definidas; basado en la categorizacion de la diversidad de informacidn en 3 grandes areas

fundamentales:

- Instruccional: abarca todo lo relacionado con la planificacion del proceso
educativo (planes diarios y trimestrales, proyectos de aprendizaje, contenidos, formatos),
nieles educativos (etapas, distribucién de las areas, docentes guias, etc.), disefio curricular
(contenidos y programas por asignatura y por nivel), evaluacién (procesos, descarga de

calificaciones, cronogramas, etc).
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Organizacional: mision, vision, valores historia, forma legal, socios, servicios a la
comunidad, asociaciones internas, programa de apoyo psicoeducativo, autoridades,
organigrama, infraestructura, lineas de comunicacion, cultura, celebraciones importantes,

aniversario, premios y reconocimientos, reglamento general y manual de convivencia.

- Administrativo: politicas de recursos humanos, compensacion y beneficios,
tramites bancarios y legales, evaluacion de desempefio, sistemas de incentivo y desarrollo,

entre otras.

Esta categorizacion fue basica para definir el procedimiento Gnico y los medios que
permitieran el adecuado proceso de socializacion del docente de nuevo ingreso, estableciéndose
ademas mecanismos de induccidn para las diversas fases del proceso, incorporando en el proceso

practicas positivas implementadas por algunos coordinadores en afios anteriores.

De igual manera se asignaron las personas responsables y se definieron las funciones de cada
uno durante el proceso, estableciendo ademas un entrenamiento que permita la apropiacion
efectiva del programa por parte de los protagonistas. Necesario destacar que el departamento
responsable directo de la ejecucion eficaz de las 3 fases del proceso es recursos humanos y los

responsables indirectos son los coordinadores y jefes de departamentos.

Durante esta cuarta fase del proceso, se realizo el disefio general del programa, basandose en
una metodologia sistémica de orientacion, en 3 fases de trabajo, basadas en la propuesta de
socializacion de Robbins (2007): llegada previa, ingreso formal y transformacién o cambio, tal

como se explica en el marco tedrico del presente trabajo.

Para lograr la inclusion de un nuevo miembro de la organizacion de forma efectiva en las areas

organizacional e instruccional, se deben definir mecanismos de induccion que creen un ambiente
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favorable y permitan la integracion de los nuevos miembros en el IEA que le den continuidad a

su cultura.

Se propuso entonces que el programa estuviera basado en 3 fases fundamentales:

1- Llegada del docente: se inicia el proceso de induccion a través de formalizacién de
la contratacion y el inicio de labores del docente. Esta fase tiene una duracién
aproximada de 8 horas y se recomienda realizarlas en 2 dos medios dias antes del inicio

de las labores del nuevo empleado.

2- Encuentro: en esta fase se orienta al docente nuevo para lograr su incorporacion a
las précticas diarias de la institucion. Tiene una duracion de 1 hora aproximadamente y se
recomienda realizarla el dia de inicio de labores del nuevo empleado, pues el inicio de

esta fase, marca el comienzo de labores en la institucion.

3- Transformacion: tiene como finalidad hacer seguimiento del desarrollo del

docente y evaluar el avance de su proceso de socializacion.

Cada una de éstas fases a su vez, estan conformadas por una serie de pasos que se observan

en el siguiente gréfico y se detallan a continuacion:

Gréfico 2, fases y pasos del programa de induccion

sPaso 1: Rally IEA

*Paso 2: Sesidn Audiovisual

*Paso 3: Que aprendi?

*+Paso 4: Entrevista con RRHH

*Paso 5: Presentacidn Formal con mi jefe
*Paso 6: Entrevista Guiada

*Paso 7. Aprendiendo con Eduweb.

¢ Paso 1: Asignacién del tutor
* Paso 2: Presentacién del
equipo

TR T e —

alumnos.

¢ Paso 1: Orientando mi
proceso.

¢ Paso 2: Evaluacion final de
SO sesemper
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Fase I:

Paso 1, rally IEA: En este paso el personal debera hacer un recorrido por los espacios méas
importantes del IEA y conocer a las personas que en ese lugar se encuentren. Al finalizar el
recorrido deberd dirigirse al departamento de RRHH y pasar al siguiente paso. La meta
fundamental es lograr que el personal conozca la distribucion fisica del IEA, las personas que alli
laboran y la funcién de este espacio para el funcionamiento de la institucién. El tipo de
informacion suministrada durante ésta etapa es principalmente organizacional, el responsable de

la ejecucion de ésta fase es RRHH y dura aproximadamente 60 minutos.

Paso 2, sesion audiovisual: En este paso el nuevo empleado debera dirigirse al CETIC que ya
ha conocido en el paso anterior y disfrutar del video institucional y la meta fundamental es lograr
que el nuevo empleado conozca la historia, conformacion, misién, vision y la filosofia del IEA.
La informacion compartida durante esta actividad es organizacional (historia, misién, vision,
organismos que las componen, autoridades y fundadores, cultura, valores y filosofia del IEA).

Los responsables son RRHH conjuntamente con el CETIC y tiene una duracién de 30 minutos.

Paso 3, ¢qué aprendi?: en este paso el nuevo empleado debera responder unas sencillas
preguntas acerca de la informacion recibida en el paso anterior, su objetivo general es validar si la
informacidn basica del IEA fue comprendida. Ya que recopila informacidn organizacional del

paso anterior y su duracion es de 15 minutos.

Paso 4, entrevista con RRHH: en este paso el nuevo empleado sostendra una entrevista
Coordinadora de RRHH y su meta principal es indagar acerca de los requerimientos

administrativos basicos para el inicio de sus labores en la institucion. La informacion
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suministrada es administrativa, el tnico responsable es RRHH y dura aproximadamente 30

minutos.

Paso 5, presentacion formal con mi jefe: en este paso el nuevo empleado conocera
personalmente a los coordinadores de etapa, area u otro departamento al cual estara adscrito, el
objetivo principal es conocer a las personas miembros de la coordinacidn que ejerceran como
jefes inmediatos. El responsable directo es RRHH y el indirecto es jefe de la coordinacién a la

cual estara adscrito en nuevo empleado y dura aproximadamente 5 minutos.

Paso 6, entrevista: en este paso el nuevo empleado conversara de manera amplia y especifica
con sus coordinadores inmediatos de etapa y de area y el objetivo fundamental es profundizar
sobre aspectos instruccionales, normas y procedimientos de la etapa y del area especifica. El tipo
de informacion de éste paso en instruccional (planificacion, evaluacion, ejecucion de clases,
recursos de apoyo Yy tramites administrativos); los responsables son el coordinador de etapa y el

de é&rea, dura aproximadamente 1 hora y 30 minutos.

Paso 7, aprendiendo con Eduweb: en este paso el nuevo empleado serd informado del
procedimiento para introducir datos y notas en el software del colegio, la meta es brindar al
docente nuevo el entrenamiento correspondiente para la realizacion del proceso de planificacion
y evaluacién por Eduweb. La informacion es instruccional, el responsable es el CETIC y dura

aproximadamente 40 minutos.

Fase Il:

Paso 1, asignacion del tutor: en este paso el nuevo empleado conocera a un compafiero que
fungira de tutor durante los primeros 3 meses de desempefio, correspondientes al periodo de

prueba de cada empleado de nuevo ingreso. Se pretende orientar al personal de nuevo ingreso
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acerca del desarrollo exitoso de sus funciones basicas, promover lazos afectivos significativos
entre comparieros y una mejor comprension del funcionamiento de la institucién. La informacion
trabajada durante este paso es organizacional e isntruccional, el responsable es el coordinador

(jefe inmediato) y dura aproximadamente 10 minutos.

Paso 2, presentacion del equipo: En este paso el nuevo empleado conocera a sus comparieros
de coordinacion, etapa, area y/o grado, la meta principal es crear un ambiente cordial entre el
personal de nuevo ingreso con el resto de compafieros e informarlo de las funciones especificas
de cada uno de ellos. La informacién manejada es organizacional, el responsable es el tutor

asignado y dura aproximadamente 15 minutos.

Paso 3, conociendo a mis alumnos: en este paso el nuevo empleado conocera personalmente
al grupo de alumnos que atendera en sus funciones docentes; se pretende introducir brevemente
al nuevo docente con el grupo a ser atendido, de manera de formalizar el ingreso de este docente
al aula de clase. La informacion es principalmente isntruccional, el responsable es el tutor

asignado y dura aproximadamente 10 minutos.

Fase IlI:

Paso 1, reuniones y entrevistas: en este paso el docente asistira de manera formal e informal a
pequefias entrevistas y conversaciones con sus supervisores inmediatos, la meta es promover
procesos de comunicacion efectiva formales e informales, el tipo de informacion compartida es
tanto administrativa, como organizacional e instruccional, los responsables son RRHH y los

coordinadores de etapa y de area, dura aproximadamente 15 minutos.

Paso 2, evaluacion final del desempefio: en este paso los coordinadores jefes inmediatos se

reuniran con RRHH para evaluar el desempefio del nuevo personal hasta el momento; el objetivo
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principal es verificar el desempefio del personal de nuevo ingreso segun los indicadores de éxito
de la institucion, el tipo de informacion es instruccional, los responsables son los coordinadores

de etapa y areas y dura 30 minutos aproximadamente.

Posteriormente al disefio de cada una de las fases y pasos del programa de induccion, fue
necesario disefiar la jornada de formacion de los responsables de este proceso de induccion
(miembros del Consejo Técnico) para que ellos aplicaran posteriormente el programa de
induccion al personal de nuevo ingreso, siguiendo el procedimiento y en los tiempos planificados
(Ver anexo 1). Para este disefio se tomaron en cuenta los cuatro componentes del modelo general
de instruccidn: nivel de rendimiento deseado, conocimientos previos necesarios, procedimientos

apropiados y alcance de metas.

Dicha jornada se aplicd segun el siguiente esquema:

Tabla I, Esquema de para el disefio de la jornada de formacion del consejo técnico

Fases Contenidos Duracion Estrategias
Contextualizacion Importancia y concepto de 1 hora Presentacién Oral
del IEA Y la socializacion acompafiada de
induccién organizacional, Principios material audiovisual y
de socializacion, Procesos dindmicas de
de socializacion de activacion.

grandes empresas,
situacioén actual IEA,
basada en los resultados
obtenidos en la fase
diagnostica.

Estructura del Fases del programa de 1 hora Presentacion oral
programa de induccién: objetivos, acompanado de




induccion IEA

estructura y
procedimiento.

material audiovisual y
fisico, trabajo en
grupo y dindmica
participativa.

Ejecutando el
programa

Instructivo de induccién.

2 horas

Aplicacion practica
de los primeros pasos
del programa de
induccion.
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Dicha jornada se ejecut6 con éxito y participacion de todos los convocados, durante el mes de

julio del afio 2011.

Es necesario destacar la importancia de los aportes de la teoria el aprendizaje complejo de

Norman (1978), para el disefio de todo el programa, respetando las caracteristicas de cada una de

las 3 etapas del aprendizaje de los nuevos conocimientos (acumulacion, restructuracion y

afinacion).

En lo que respecta a la quinta fase del modelo de consultoria aplicado, corresponde la

ejecucion. Es necesario destacar que la este proceso correspondio al Consejo Técnico del IEA, a

partir del ingreso de nuevos docentes al inicio del afio escolar 2012-2013.

La sexta fase o cierre culmino con la entrega de la totalidad de los productos al sistema

cliente; entre ellos: el disefio del programa de induccion del personal de nuevo ingreso, el

instructivo y toda la informacion recabada durante las 6 fases de manera digital.
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RESULTADOS

Luego de recabar la informacion durante el diagnéstico, fue posible analizar todos y cada uno

de los datos encontrados, arrojando los siguientes resultados:

- El proceso de socializacion hasta la fecha, es percibido por los coordinadores y
jefes de departamentos como un retrabajo, manifestando que les ocasiona pérdida de

tiempo y retraso en las funciones propias de su cargo.

- Cada coordinacion utiliza un procedimiento distinto y particular de acuerdos a sus
criterios propios de disponibilidad de tiempo y de priorizacion y seleccion de la
informacidn que debe conocer una persona que recién ingresa al IEA, basada en la

experiencia personal y laboral de éstos coordinadores y jefes de departamentos.

- No estan establecidas estrategias ni mecanismos para transmitir la informacion al
personal nuevo, sin embargo, cada coordinacion utiliza diversas estrategias creativas y

variadas para promover el proceso de socializacion.

- Latotalidad de los entrevistados percibe, que la socializacion y la entrega de
informacidn, es responsabilidad del departamento de recursos humanos y en consecuencia

se dificulta la apropiacion de la responsabilidad compartida en el proceso de induccion.
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- Se percibe una vision positiva de la creacion y aplicacién de un método especifico
de socializacion y se evidencia el interés compartido del equipo directivo en fortalecer

dicho proceso.

El conocer éstos aspectos a través de un diagndstico fue clave para entender que no existe,
hasta la fecha en el IEA, garantia de la apropiacion de procesos instrucionales propios de la
institucién ni la ejecucion de procesos administrativos basicos inherentes a las funciones
docentes, generando confusién y desconocimiento de aspectos fundamentales de la historia,
filosofia y proyecto educativo del IEA, dificultando el sentido de pertenencia y la permanencia de

éste individuo en la institucion.

Tomando en cuenta estos aspectos se plantea un programa basado en un disefio
autoinstruccional, entendido este como un recurso que es autoadministrado por el docente de
nuevo ingreso, sin la necesidad del apoyo de presencial de algin otro miembro del IEA; cuya
ejecucion puede lograrse de manera eficaz, solamente a través de la formacién del Consejo
Técnico en todos los aspectos del disefio. Para ello se ejecutd un taller tedrico practico, donde los
asistentes entendieron la importancia y el concepto de socializacion organizacional, indagaron
sobre los principios de socializacién, conocieron procesos de socializacion de grandes empresas

transnacionales y por ultimo profundizaron sobre la situacién actual del IEA en ese respecto.

El producto entregado al sistema cliente, basado en el disefio de instruccion, puede detallarse

en el anexo 3.
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CONCLUSIONES

El abordaje en el IEA con elementos del Desarrollo organizacional es un claro ejemplo del
poder de los procesos instruccionales aplicado a las organizaciones, y especificamente en la
solucién de problemas organizacionales en instituciones educativas. La socializacion
organizacional es un proceso existente dentro de la dindmica de las organizaciones vy
especificamente en instituciones educativas privadas donde el desempefio del profesional de la
ensefianza demanda un ejercicio laboral en la mayoria de los casos por horas y con niveles

especificos sea el caso.

No contar con un mecanismo de induccion adecuado en instituciones educativas, disminuye la
calidad de sus procesos ya que dificulta la apropiacion de procesos instruccionales béasicos
inherentes a sus funciones por partes de los docentes, ademas genera confusion en tramites
administrativos basicos y se desconocen aspectos propios de la organizacion, dificultando el

sentido de pertenencia.

Ademas de las debilidades que genera no contar con un mecanismo de induccion, segun lo
identificado en el IEA podemos decir que en general existe una vision del proceso de induccién
como un ‘“re-trabajo” para los miembros de las instituciones y se refuerza como Unica
responsabilidad al area de recursos humanos, y esto implica que los miembros de las instituciones

no se comprometen en el proceso de socializacion de los miembros nuevos a su cultura, lo que
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indica que no se dan las condiciones mas favorables para desarrollar un proceso de socializacion

exitoso.

En este sentido, las instituciones educativas son un tipo de organizaciones dinamicas que
requieren del desarrollo de mecanismos sisteméaticos que permitan el fortalecimiento vy
permanencia de la calidad educativa esperada y dentro de ellos se encuentran los mecanismos de
induccidn, visto como un espacio de aprendizaje, que aplicado de forma sistémica garantiza que
el personal docente que ingrese por primera vez a una institucion pueda apropiarse de la dindmica
cultural y funcional existente, mejorando su desempefio, que a su vez impacta directamente en los

objetivos que se plantean.

La experiencia de este proyecto de asesoria potencia el modelo general de instruccion y la
metodologia del disefio instruccional, como la via méas idonea para abordar este tipo de problemas

y generar esos espacios de aprendizaje que plantea la induccion.



36

RECOMENDACIONES

Para La Universidad Central de Venezuela:

e Promover las experiencias de consultoria de procesos como alternativas de

fortalecimiento de las instituciones educativas, dentro de la formacién del docente de

pregrado.

e Valorar la vision organizacional que brinda el postgrado en Psicologia de la

instruccion para la aplicacion de métodos que generen soluciones de problemas reales de

ensefanza.

e Difundir las alternativas y métodos que generan los proyectos del Postgrado en

Psicologia de la Instruccidn para el fortalecimiento de la educacion Venezolana.

Para el Institutos Educacionales Asociados:

e Difundir entre toda la comunidad educativa que los compone, los esfuerzos
realizados para mantener la excelencia educativa, a través de la construccion del programa

de induccion del personal de nuevo ingreso.

e Mantener y adaptar el proceso de socializacion organizacional dentro de la

institucion.



e Promover experiencias de integracion organizacion que permitan fortalecer su

funcionamiento global.

37
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ANEXO 1

Jornada de formacion del Consejo Técnico del IEA
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Proceso de
/ Socializacién
organizacional




Anexo 2

Encuesta realizada a coordinadores y jefes del departamento
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Parte |

¢Cdémo se da el proceso de induccion de un docente en la institucion?

— ¢ Qué rol cumple su coordinacién en el proceso de induccion?

— ¢Quiénes participan en el proceso de induccion del docente de nuevo

ingreso en su coordinacién?

Parte Il:

— ¢ Queé tipo de informacion se le da al docente cuando ingresa por primera

vez a la institucion?

— ¢ Cual informacion considera usted mas importante al momento de iniciar

un proceso de induccion?

— ¢ Cual es el medio que utiliza usted en su coordinacion para dar esa

informacion?

Parte IlI:

— ¢ Considera efectivo el proceso de induccién que desarrolla el IEA?

— ¢ Qué sugerencias tiene para fortalecer el proceso de induccion del personal

docente de nuevo ingreso del IEA?



Anexo 3

Programa entregado al IEA
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Programa de induccién al personal de nuevo
ingreso del Institutos Educacionales
Asociados (IEA)

Elaborado por: Andreina Marturet, Maria E. Mufioz

Este documento describe el programa de induccién dirigido al personal de nuevo ingreso del
IEA, realizado bajo un proceso de consultoria, el mismo contiene fines, procedimientos,
responsables directos e instructivos de aplicacion.

1-7-2011

_______________________________________________________________________________________
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INTRODUCCION

Institutos Educacionales Asociados (IEA) El Pefién, es una institucién
privada que imparte educacién formal desde nivel inicial hasta media general
egresando bachilleres en las menciones Ciencias y Humanidades. El IEA
pertenece a la Red de Colegios de la Excelencia, el cual permite que la
institucién desarrolle mecanismos para mantener un personal calificado vy
garantizar la calidad educativa. En este sentido la institucién da especial
énfasis al proceso de seleccién del personal de nuevo ingreso.

El IEA con la vision de mantener y darle continuidad a la excelencia
educativa que los caracteriza, se propone garantizar que el personal de
nuevo ingreso en la institucidon se apropie de la dindmica cultural y funcional
para promover un desempeno efectivo y ajustado a los objetivos que se
plantean como organizacién. Para lograr esto, se desarrollé un programa de
induccidn de personal de nuevo ingreso con el objetivo de establecer un
proceso sistematico mediante el cual el IEA introduzca al personal en su cultura,
para asi garantizar un desempefio efectivo en las funciones correspondientes.

La propuesta de programa de induccidon que se describe a continuacién,
esta basada en una metodologia sistémica que desarrolla mecanismos de
orientacion en 3 fases de trabajo: Llegada del docente, Encuentro y
Seguimiento. Es importante destacar, que la induccion definida y planificada,
constituye un proceso necesario para maximizar las potencialidades del
nuevo empleado, por esta razdn cada fase de este programa esta
estructurada con un procedimiento estandar para la organizacion, el tipo de
informacion a presentar, el medio a utilizar, el responsable del proceso y la
duracién del mismo.

CONTENIDO
1. Importancia del programa del induccién
2. Estructura del programa de induccién
a. Meta del programa

b. Tipo de informacién
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c. Responsables directos e indirectos
3. Fases del programa.
a. Procedimiento
b. Descripcidon de las fases:
i. Fase 1
ii. Fase 2
iii. Fase 3
4. Instructivo para el personal de nuevo ingreso.
5. Entrenamiento de los responsables.
6. Agradecimientos

7. Bibliografia consultada

Importancia del proceso de induccion

Un proceso de induccién definido permite que cualquier persona que
llegue a una institucion pueda apropiarse de la dinamica cultural y funcional
existente, mejorando su desempefio, que a su vez impacta directamente en
los objetivos que se plantea cualquier organizacién. Por esta razén la
implantacion efectiva de este programa en el IEA tendra un impacto en el
desempefio exitoso del personal de nuevo ingreso que a su vez dara garantia
a la consecucion de la excelencia educativa de la institucion.

Para el IEA este programa permitira:

- Informar a este nuevo miembro aspectos organizativos vy
administrativos esenciales.

- Brindar al empleado orientaciones precisas sobre las funciones que
desempeiiara.



- Promueve el

institucion.

sentido de pertenencia de
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los empleados con la

- Promover el sentido de pertenencia y adaptacién a la dindmica de la

institucion.

- Reducir la rotacion de personal, las quejas y los malos entendidos.

- Promover la comprension del empleado de la forma en que su
desempefio y compromiso contribuye al

académicos y sociales del IEA.

Estructura del programa de induccion

éxito de

los procesos

El programa de induccion del IEA tiene como META lograr que el
personal de nuevo ingreso se apropie de forma efectiva y en los tiempos
planificados de la dindmica cultural y funcional de la institucidn, con el fin de
promover un buen desempefo en las labores propias de sus funciones. Este
programa esta dirigido a todo aquel personal que ingrese por primera vez en
el IEA, bien sea docente de cualquier etapa o &area, personal obrero o
personal administrativo.

El programa se divide en 3 Fases de trabajo en las cuales se definen
los siguientes aspectos:

FASES Descripcion Meta Tipo de Responsable Duracion
informacion
I En este espacio se | Se refiere a la Se define el tipo | Se identifica Se refiere al
describe la | conducta de informacion quien tendra la | tiempo
II actividad a | esperada por el que se responsabilidad | estimado que
realizar por el | participante, al presentara al de ejecutar o debera
III personal en cada | culminar cada participante en supervisar el tardarse la
paso del proceso | paso del proceso | el paso cumplimiento realizacion del
de induccién. de induccidn. correspondiente. | del paso y las paso descrito.
actividades
propuestas.
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Tipo de informacion:

Para definir la estructura del programa se distribuyd el tipo de
informacion que se presentara al nuevo empleado en 3 areas fundamentales:
Organizacional, Administrativa e Instruccional.

Organizacional: misidn, vision, historia, forma legal, socios, servicios
a la comunidad, instituciones: Fundacion del IEA, AAAA, Asopadres, ADIC,
programa de apoyo psicoeducativo, autoridades, organigrama,
infraestructura de la institucién, lineas de comunicacién, definicién de cultura
IEA, celebraciones mas importantes (dia de la madre, aniversario de la
institucién, bazar de navidad, dia del maestro, entre otras), premios a la
creatividad, reglamento general (uniformes, horarios, conservacién de los
espacios, funciones basicas docentes, etc).

Administrativa: politicas de recursos humanos, compensacion vy
beneficios (caja de ahorro, HCM, fideicomiso, intereses de prestaciones
sociales, comedor, LPH, SSO), tramites bancarios y legales (proceso de
apertura de cuenta y otros requisitos), sistema de evaluacién de desempeno
(cuando, quién, cdémo, procedimiento, para qué, beneficios), normativas
(manual de convivencia escolar), sistemas de incentivo y desarrollo (bono de
desempefio de acuerdo la evaluacién y bono al final del afio).

Instruccionales:

Planificacion: proceso de entrega de Plan trimestral y diario,
proyecto de aprendizaje y contenidos de dichos formatos.

— Niveles educativos: etapas, distribucion de &reas (funciones),
docentes guias (funciones).

— Disefo curricular: contenidos y programas por asignatura y nivel.

— Evaluacion: proceso para evaluar, carga de calificaciones,
entrega final y validada.

La aplicacién efectiva del programa garantizard el logro del objetivo
propuesto, en este sentido todos los miembros de la institucion con funciones
supervisoras deben garantizar la ejecucién efectiva del programa, de tal
manera que los responsables del mismo se definen a continuacion:
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» Responsabilidad directa: Coordinaciéon de Recursos Humanos

o Funcidon: coordinar y supervisar las 3 fases del proceso de
induccion, en contacto directo con la persona de nuevo
ingreso y con sus supervisores inmediatos.

» Responsabilidad Indirecta: Coordinaciones de etapa,
subdirecciones, CETIC, Evaluacion, ADIC.

o Funcién: acompanar y proveer a la persona de nuevo ingreso
de la toda la informacion necesaria de su coordinacién o
departamento.

Fases del Programa de induccion

El programa se desarrollara en 3 fases de ejecucién que se definen de
la siguiente manera:

Fase 1: Llegada
del Nuevo
empleado

Fase 3. Fase 2:
Seguimiento Encuentro

= Llegada del nuevo empleado: se inicia el proceso de induccién a
través de formalizacién de la contratacion y el inicio de labores del
docente. Esta fase tiene una duracién aproximada de 8 horas y se



51

recomienda realizarlas en 2 dos medios dias antes del inicio de las
labores del nuevo empleado.

= Encuentro: en esta fase se orienta al docente nuevo para lograr su
incorporacién a las practicas diarias de la instituciéon. Tiene una
duracidon de 1 hora aproximadamente y se recomienda realizarla el dia
de inicio de labores del nuevo empleado, pues el inicio de esta fase,
marca el comienzo de labores en la institucion.

= Seguimiento: Esta fase tiene como finalidad hacer seguimiento del
desarrollo del docente y evaluar el avance de su proceso de
socializacion. Se recomienda que esta fase se mantenga durante el
periodo de prueba del nuevo empleado, ya que las actividades
contenidas deberan garantizar el logro del objetivo propuesto por el
programa.

Procedimiento:

El programa de induccion esta estructurado en 13 pasos fundamentales
que se distribuyen a lo largo del periodo de prueba del personal de nuevo
ingreso al IEA. Estos pasos se describen a continuacion.

*Paso 1: Rally IEA

*Paso 2: Sesidon Audiovisual

sPaso 3: Que aprendi?

ePaso 4: Entrevista con RRHH

*Paso 5: Presentacién Formal con mi jefe
*Paso 6: Entrevista Guiada

*Paso 7. Aprendiendo con Eduweb.

¢ Paso 1: Asignacién del tutor
* Paso 2: Presentacion del

AOC equipo
u ¢ Paso 3: Conociendo a mis

alumnos.

¢ Paso 1: Orientando mi
proceso.

sl e Paso 2: Evaluacion final de
desempefio.
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Fase I:
Paso 1:
“Rally IEA”
Descripcién Meta Tipo de Responsable Duracion

informacion

En este paso el
personal debera
hacer un recorrido
por los espacios mas
importantes del IEA
y conocer a las
personas que en ese
lugar se encuentren.
Al finalizar el
recorrido debera
dirigirse al dpto de
rrhh y pasar al
siguiente paso.

Lograr que el
personal conozca la
distribucion fisica
del IEA, las
personas que alli
laboran y la funcion
de este espacio
para el
funcionamiento de
la institucion.

Organizacional

-Distribucién
departamental de
IEA.

RRHH

Aproximadam
ente una
HORA

Importante:

» El personal debera retirar el instructivo en rrhh para poder iniciar el
proceso y seguir las instrucciones del mismo.

» La coordinadora de RRHH deberd personalmente entregar
instructivo y dar inicio al programa de induccién.

» El departamento de RRHH sera el responsable de entregar y recoger

el instructivo.

el

*Todos los empleados del IEA deben saber de esta fase, con la

intencién de que puedan ayudar al

recoleccion de la informacion

»Puede entregdrsele un distintivo a esta persona para que pueda ser

facilmente reconocido por el resto del personal

nuevo empleado en

la



Paso 2: “Sesion Audiovisual”
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Descripcion

Meta

Tipo de
informacion

Responsable

Duracion

En este paso el
nuevo empleado
debera dirigirse al
CETIC que ya ha
conocido en el paso
anterior y disfrutar

Lograr que el nuevo
empleado conozca
la historia,
conformacion,
mision, vision y la
filosofia del IEA.

Organizacional

-Historia, mision,
vision, organismos
que las componen,
autoridades y

RRHH junto a CETIC

Aproximadam
ente una 30
Minutos

del video fundadores.
institucional.
-Cultura, valores y
filosofia del IEA.
Importante:

» El personal de CETIC debera estar a la disposicidn para proyectar el
video y garantizar que se ejecute este paso.

Paso 3: “éQué aprendi?”

Descripcion Meta Tipo de Responsable Duracioén
informacién
En este paso el Validar si la Organizacional Nuevo empleado- Aproximadam
nuevo empleado informacién basica . . o RRHH. ente 15
debera responder del IEA fue -Historia, mision, MINUTOS

unas sencillas
preguntas acerca de
la informacién
recibida en el paso
anterior.

comprendida.

visién, organismos
que las componen,
autoridades y
fundadores.

-Cultura, valores y
filosofia del IEA.

Importante:

e Este paso se puede realizar en cualquier espacio de la institucion.

e Luego debera dirigirse a RRHH.




Paso 4: “Entrevista con RRHH"”
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Descripcion

Meta

Tipo de
informacion

Responsable

Duracion

En este paso el
nuevo empleado
sostendra una

Indagar acerca de
los requerimientos
administrativos

Administrativa

RRHH

Aproximadam
ente 30
Minutos

entrevista basicos para el

Coordinadora de inicio de sus labores

RRHH. en la institucion.
Importante:

e Este paso es crucial para el nuevo empleado, ya que se definen las
normativas basicas de funcionamiento del IEA.

e La entrevista debera basarse en los indicadores de informacién que
contiene el instructivo en este paso.

Paso 5: “Presentacion formal con mi jefe”

Descripcion

Meta

Tipo de
informacion

Responsable

Duracidon

En este paso el
nuevo empleado
conocera
personalmente a los
coordinadores de
etapa, area u otro
departamento al
cual estara adscrito.

Conocer a las
personas miembros
de la coordinacién
gue ejerceran como
jefes inmediatos.

Presentacion formal

RRHH.

“Jefe de la
coordinacion a la cual
estard adscrito en
nuevo empleado.

Aproximadam
ente 5
Minutos

Importante:

e La responsabilidad de presentar al nuevo empleado con sus
es de la coordinacion de RRHH.

nuevos jefes



55

e Los jefes de coordinaciones correspondientes deberdn estar a |la
disposicion para recibir al nuevo empleado.

e Se recomienda que este paso sea continuo al paso 6, de manera que la
presentacion formal y la entrevista correspondiente al paso 6 puedan
hacerse en el mismo momento.

e En caso de que no puedan hacerse, RRHH y la coordinacion adscrita
deberan programar la entrevista sin saltar a otro paso.

Paso 6: “"Entrevista”

Meta Tipo de Responsable Duracion

informacion

Descripcion

En este paso el Profundizar sobre Instruccional: Coordinador de etapa | Aproximadam

nuevo empleado aspectos y de areas ente una hora
conversara de instruccionales, Planificacion, y 30 Minutos

de clases, recursos
de apoyo y tramites
administrativos.

procedimientos de
la etapa y del area
especifica

especifica con sus
coordinadores
inmediatos de etapa
y de area.

Importante:

e La entrevista debera cubrir los indicadores de informacion que estan
descritos en el instructivo, de manera que se garantice los puntos basicos
inherentes al desarrollo de sus funciones, para iniciar las labores.

Paso 7: “Aprendiendo con Eduweb”

Meta Tipo de Responsable Duracidén

informacion

Descripcion

En este paso el
nuevo empleado
sera informado del
procedimiento para
introducir datos y

Brindar al docente
nuevo el
entrenamiento
correspondiente
para la realizacién

Instruccional

CETIC

Aproximadam
ente 40
Minutos
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notas en el software

del proceso de

del colegio planificacién y
evaluacion por
Eduweb.
Importante:

e El coordinador o jefe inmediato debera llevar al empleado nuevo al CETIC
para presentar y coordinar el entrenamiento del eduweb, que debera ser

seguido del paso anterior.

EN ESTE MOMENTO, "PUEDO INICIAR MIS LABORES”

Fase II:

Paso 1: “Asignacion Del tutor”

Descripcion

Meta

Tipo de
informacion

Responsable

Duracion

En este paso el
nuevo empleado
conocera a un
compafero que
fungira de tutor
durante los primeros
3 meses de
desempenio,
correspondientes al
periodo de prueba
de cada empleado
de nuevo ingreso.

Orientar al personal
de nuevo ingreso
acerca del
desarrollo exitoso
de sus funciones
basicas, promover
lazos afectivos
significativos entre
compaferos y una
mejor comprensién
del funcionamiento
de la institucion.

Organizacional ,
instruccional.

Coordinador Jefe
inmediato.

Aproximadam
ente 10
Minutos

Importante:

e El tutor debe estar dispuesto a apoyar el proceso de adaptacién del nuevo
empleado.

e La seleccién del tutor es decisién del coordinador jefe inmediato con
previo acuerdo del mismo tutor y no debe ser obligatoria.
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e El tutor sera el responsable a partir de este momento de la ejecucion de
los pasos siguientes.

e Este paso aplica para un nuevo empleado de cualquier coordinacién o
departamento.

Paso 2: “Presentacion del equipo”

Descripcion

Meta

Tipo de
informacion

Responsable

Duracion

En este paso el
nuevo empleado
conocera a sus
compaferos de
coordinacion, etapa,
area y/o grado

Crear un ambiente
cordial entre el
personal de nuevo
ingreso con el resto
de compafieros e
informarlo de las
funciones
especificas de cada
uno de ellos.

Organizacional

Tutor asignado

Aproximadam
ente 15
Minutos

Importante:

e Este paso puede realizarse durante el primer o segundo dia de labores,
tomando en cuenta la distribucién horaria asignada.

Paso 3: “"Conociendo a mis alumnos”

Descripcion Meta Tipo de Responsable Duracion
informacion
En este paso el Introducir Instruccional Tutor Asignado Aproximada
nuevo empleado brevemente al mente 10
conocera nuevo docente con Minutos

personalmente al
grupo de alumnos
que atendera en sus
funciones docentes.

el grupo a ser
atendido, de
manera de
formalizar el ingreso
de este docente al
aula de clase.




Fase III:

Paso 1: “"Orientando mi proceso”
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Descripcion

Meta

Tipo de
informacion

Responsable

Duracion

En este paso el
personal de nuevo
ingreso asistira de
manera formal e
informal a pequefias
entrevistas y
conversaciones con
Sus supervisores
inmediatos.

Promover procesos
de comunicacion
efectiva formales e
informales.

Administrativas,
organizacional e
instruccional.

RRHH, coordinadores
de etapa y areas

Aproximadam
ente 15
minutos c/u.

Importante:

e Las condiciones y tiempos de esta entrevista deberan revisarlas en el
instructivo anexo a este documento.

Paso 2: “Evaluacion final del desempeio”

Descripcion Meta Tipo de Responsable Duracion
informacion
En este paso los Verificar el Instruccional Coordinadores de Aproximadam

coordinadores jefes
inmediatos se
reuniran con RRHH
para evaluar el
desempefio del
nuevo personal
hasta el momento.

desempefio del
personal de nuevo
ingreso segun los
indicadores de éxito
de la institucion.

etapa y areas

ente 30
minutos

Importante:

e Este es el ultimo paso, en el cual los responsables directos decidiran la
permanencia o no del empleado al culminar el periodo de prueba.
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En este momento... iFormo parte activa del IEA!
Importante:

El instructivo al nuevo empleado debe ser entregado, el dia del inicio de
su induccion.

Al finalizar todo el proceso de induccion el nuevo empleado debera
entregar a RRHH el instructivo con cada paso realizado, ya que este
formara parte de su expediente respectivo como trabajador.

La institucion debe mantener informado a sus coordinadores acerca de las
nuevas fechas de induccion de nuevo personal y garantizar el
cumplimiento efectivo del proceso.

Entrenamiento de los responsables.

Meta: Los coordinadores miembros del Consejo técnico del IEA aplicaran el
programa de induccion de personal de nuevo ingreso, siguiendo el
procedimiento y en los tiempos planificados.

Se propone una jornada de 4 horas, dividida en las 3 fases que a

continuacion se especifican:

Fases Contenidos Duracion | Estrategias
Contextualizacion | Importancia y concepto 1 hora Presentacion Oral
del IEA y la de socializacion acompafada de
induccidén organizacional, Principios material audiovisual

de socializacién, Procesos y dindmicas de
de socializacién de activacion.

grandes empresas,
situacién actual IEA,
basada en los resultados
obtenidos en la fase

diagnéstica.
Estructura del Fases del programa de |1 hora Presentacion oral
programa de induccion: objetivos, acompafado de

estructura y material audiovisual




induccion IEA procedimiento.

y fisico, trabajo en
grupo y dinamica
participativa.

Ejecutando el Instructivo de induccion.

programa

2 horas

Aplicacién  practica
de los primeros
pasos del programa
de induccién.

Se entregara material de apoyo y constancia de asistencia

Se disfrutara de un refrigerio de 15 minutos para compartir.
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Anexo 4, Instructivo de induccion
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NS00

EOUCACIONALES
ASOCIADOS

1E4

Instructivo de induccion

Guia de ejecucion del programa de induccion del
personal de nuevo ingreso del IEA.

Elaborado por: Andreina Marturet, Maria Eugenia Muifioz
25/07/2011

Nombre del empleado: Cargo:

Inicio de induccion:

[Este documento representa los pasos que debera seguir el nuevo empleado del IEA, como
parte del programa de induccion que formara parte de su expediente en RRHH y que
permitird apropiarse de la dindmica cultural y funcional de la institucién. ]
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Iniciemos el proceso
Estimado Participante, Bienvenido al Institutos Educacionales

Asociados (IEA) En el presente instructivo encontraras una
serie de pasos que deberas cumplir en los tiempos previstos
y de forma sistematica que te permitird conocer la dinamica

cultural y funcional del TEA. Fase I: En este momento inicia tu

proceso de induccién, es importante
Al f!nallz§'r esta serlg de pasos que. se te presentan a que cumplas con la primera fase antes
continuacion, estaras en la capacidad de conocer la de iniciar tus labores en la institucién
informacion general del IEA, manejar procedimientos ) ) !
administrativos y de RRHH bdsicos para tu convivencia en la por el cual se recomienda realizarlas en
institucion y aplicar los procesos necesarios para tu 2 dos medios dias antes del inicio de

desembeno exitoso como embleado del IEA las labores del nuevo empleado con

previa planificacion con RRHH.

DIENVeENninE

Bienvenido a mi casa!!! Pronto esta inmensa sede, sera también tu casa, por lo que
te invito a recorrerla y a descubrir algunos lugares donde transcurrird parte de tu tiempo
profesional.

Te encuentras ahora en las oficinas del departamento de recursos humanos, te invito
a contemplar el gran escudo que tenemos adornando nuestra pared, 5 équé observas
de curioso en él? &

Ahora te invito a caminar hacia la izquierda, te encuentras en las oficinas mas
ocupadas de todo el colegio...Pues si estas en la direccion y en la subdireccién del IEA. (Te
fijaste en el cuadro tan colorido que decora la galeria de directoras? Este cuadro es de un
artista Carabobefio llamado Luis Guevara Moreno. Luego de contemplarlo toma nota en este
espacio del nombre de la actual directora del IEA

Para conocerla mejor, te invitamos a preguntarle a la secretaria preguntarle alguna
caracteristica personal de nuestra guerida directora, escribela aqui

Te invito ahora a caminar hacia la izquierda, en la parte superior de una oficina veras
un cuadro muy particular, se trata de una obra de la artista Patricia Van Dalen, esa oficina
también es muy importante, te invito a averiguar ¢qué queda alli?
équién dirige esa coordinacion?

éVes en tu lado izquierdo unas puertas corredizas? Ese es el comedor del personal
del IEA, alli compartirds con tus_compafieros durante la hora del almuerzo. Puedes colocar
aqui cuantos Ves en esta sala

Continlla caminando y ubica al final del pasillo una gran escultura marrén ¢éDe qué
animal se trata? ¢De qué material esta hecho?
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Esa obra es un aporte del importantisimo artista venezolano

Francisco Narvaez.

En la parte de atras de esa bella escultura se encuentra el auditorio del colegio, alli se
realizan actos y reuniones importantes en el IEA, puede colocar aqui el nombre de esa sala

Te
 atiende

A la izquierda de este bonito espacio, esta la biblioteca del colegio.
invito a conocerla y a plasmar aqui la firma de la persona que

Ahora dirigete hacia la izquierda, encontraras la oficina de ASOPADRES, te invito a
que conozcas a la gente que alli se encuentra en este momento y que coloques en el espacio
la funcidn principal de esta asociacion en el IEA
Aprovecha que te encuentras alli y
pide indicaciones que te lleven a la enfermeria, este es un lugar muy importante para tus
alumnos y para ti, toma nota en este espacio de 2 medicamentos que tengan en este
espacio para tratar el dolor de cabeza y

Te propongo ahora salir de ese espacio, vamos hacia las canchas “viejas” del colegio.
Al salir hay una especie de tiendita muy surtida, puedes nombrar 3 articulos que se
destaquen en este lugar , y

Ahora utiliza el sentido del olfato y dirigete a la cantina del colegio, si no percibes
ningun olor, preguntale a cualquiera que amablemente te indicard el camino. ¢Llegaste? Que
te provoca de este lugar . Puedes colocar aqui el precio de
una rica empanada?

¢

En la parte superior de la cantina se encuentra la coordinacion de deporte,

toma las escaleras y dirigete a ella, utiliza este espacio para

o .¥ obtener el nombre y la firma del coordinador que alli se encuentra
]
-

Te invitamos ahora a dirigirte al edificio de primaria (1ro, 2do y 3er grado) se
encuentra al lado derecho de la proveeduria. Sube las escaleras y averigua el nombre de la
coordinadora, pidele su firma vy preguntale cual es su Golosina favorita.

Aprovecha y pidele orientaciones para llegar a la coordinacién de la otra parte de
primaria (4to, 5to y 6to grado). Al llegar toma nota del nombre de la coordinadora y
solicitale su autégrafo

Ella puede indicarte dénde encontrar la coordinacién de secundaria (1ro, 2do y 3er ano),
dirigete alli y solicitale la coordinadora Maria Virginia que escriba su apellido en este espacio
en blanco . Pidele que te indique donde se encuentra la
coordinadora de 4to y 5to afio. Al encontrarla pidele que escriba su nombre aqui

Ya conoces a casi todas las coordinadoras del colegio, te invitamos a dirigirte a un
departamento muy importante llamado CETIC ubicado en el ler piso, si no lo consigues
puedes preguntarle a cualquier persona, todos saben donde queda. Al llegar te invitamos a
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conocer a la profesora Lisset épuedes anotar aqui el significado de la palabra CETIC?

Toma nota en este espacio de los departamentos que se coordinan desde esta oficina

Si eres docente, Pronto tendras oportunidad de aprender muchas cosas con la
profesora Lisset, ella amablemente te contara el procedimiento de la famosa EDUWEB.

Te invito ahora a bajar las escaleras, salir por la entrada principal del colegio y ubicar
la administracién, si tienes alguna duda pregunta con toda confianza a cualquiera de los
sefiores que visten de pantaldon azul y camisa blanca y se encuentran en la puerta del
colegio. Ellos amablemente te podran indicar déonde queda. Al llegar alli preguntale a la
secretaria su nombre y su color favorito y escribelo aqui
Aprovecha la simpatia de ella
para que te indique como llegar a las canchas “nuevas” del colegio y preparate para
caminar, relajarte y ver uno de los espacios mas amplios y al aire libre del colegio....

&

écYa llegaste? ¢Cuantas canchas observas?
Fijate en la pista de atletismo que esta a un lado, écuantos carriles tiene? . Viste
que espacio tan bonito de recreacion y deportes tienes este colegio.

Te invitamos ahora a conocer uno de los departamentos mas creativos del IEA,
dirigete al primer piso y ubica al profesor Gustavo Olmos, el amablemente te dird cual
departamento dirige, puedes anotarlo aqui . Ahora iras con él a un sitio
muy especial llamado

¢Te gustd nuestra querida asociacién? Aprovecha y visita el edificio de preescolar

para que culmines este recorrido con esa energia que se siente en ese sitio, al llegar alli
ubica a la coordinadora y pidele que coloque su nombre aqui
Sube nuevamente

y regresa al punto de partida....

Esperamos haya disfrutado este recorrido, ya estas listo (a) para ser parte de ésta
familia.

Luego de haber conocido nuestra casa, te invitamos a un lugar muy especial, el espacio del desarrollo
tecnoldgico del IEA, el CETIC, en este espacio la persona encargada que ya conociste anteriormente te
llevara a conocer la filosofia y los principios de nuestra casa... Siéntate con comodidad y disfruta de
nuestro video Institucional.




66

-

¢éCudles son los valores del IEA?

¢A qué se debe el nombre IEA?

o

¢Qué organismos forman parte del IEA?

¢Quiénes son las fundadoras del IEA?

¢Qué aprendi?

Luego de ver nuestro video institucional responde estas sencillas preguntas:

/

Ahora que sabes de las cosas mas importantes de nuestra Casa dirigete al
punto de partida, Coordinacion de RRHH.

Ahora estas en la Coordinacion de RHH, sostendrds una entrevista con la coordinadora a cargo y

deberds tomar en cuenta los siguientes puntos:

Listo... Ahora iras con la Coordinadora de Recursos Humanos a conocer a tu jefe inmediato, donde

pautaras una entrevista en la que conversaran todos los puntos importantes para el inicio de tus labores

EXITOS...

enel IEA...

Ahora estas en la Coordinacion de RHH, sostendrds una entrevista con la coordinadora a cargo y

deberds tomar en cuenta los siguientes puntos:

Sueldos y salarios

Politicas de Uniforme e imagen institucional

Modalidad de pago

Requisitos para ingresar a la nomina IEA
Beneficios como personal IEA

Politicas de Asistencia y permisos

Funciones basicas

Evaluacién De desempefio

Politicas de adiestramiento y capacitacion
Politicas de incentivo al personal

Normas de servicios generales de la institucion

Dia de inicio
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éEres Docente? Ahora Dirigete al CETIC para
que recibir el entrenamiento en la
plataforma EDUWEB el forma parte del FeIiCidadeS...
proceso de planificacion y evaluaciéon del

IEA. Culminaste la fase | del proceso de Induccion,

¢No eres docente? Entonces estas list@ ahora estads listo para iniciar tus labores.

para iniciar tus labores.

Listo... Ahora iras con la Coordinadora de Recursos Humanos a conocer a tu jefe inmediato, donde
pautaras una entrevista en la que conversaran todos los puntos importantes para el inicio de tus labores
enel IEA...

Ahora te encuentras con la persona que serd tu jefe inmediato, en este momento tendras la
oportunidad de conocer los detalles de las labores que cumplirds en el IEA y las expectativas de la
organizacion respecto a tu desempefio... Este es el momento para despejar tus dudas y conocer los
pormenores de tu nueva labor. Para esta entrevista contaras con una guia de puntos importantes a

manejar.

Horarios, rutina Otros recaudos

Normas basicas Casos de indisciplina
Cronograma anual, de lapso Atencion a los representantes
Planificacion Permisos

Evaluacidn Canales de comunicacion
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Estimado amig@: Bienvenido al IEA

FASE II: A partir de ahora comienza tu incorporacion a las practicas diarias de la
institucion. Te dirigirds a la coordinacién a la cual estas adscrito y alli te sera
asignado un tutor quien sera tu guia en el proceso de socializacién con tus nuevos
compafieros y te brindard informacion oportuna y necesaria para tus practicas
diarias en el IEA.

Importante: tu Tutor tendra la responsabilidad de presentarte al resto de los compaieros y a tus
nuevos estudiantes.

FASE III: ésta sera la ultima fase de este importante proceso de socializacién y de
integracion a la familia IEA. A partir de éste momento, eventualmente tendras
algunas entrevistas formales e informales con coordinadores y compafieros quienes
te acompanaran durante este proceso de inicio. Siéntete comodo de conversar con
ellos y comentarles impresiones en tu nuevo lugar de trabajo.

Si deseas el éxito no lo busques, dedicate a hacer lo que te gusta, el éxito vendra por

afadidura
Las grandes obras son hechas no con la fuerza, si no con la perseverancia. Samuel Johnson
Todos los triunfos nacen cuando nos atrevemos a comenzar. Eugene Ware

Empleado:

Hago constar que culmine con éxito, las fases | y Il del programa de induccién del IEA.

En este momento puedes entregar el presente instructivo con tu firma al final, que certifica que estas

listo para pertenecer a la gran familia IEA.



