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INTRODUCCION

Deja que te diga muchacho que empiezas.
Es duro el camino cuando el pulso tiembla
y es mucho mas facil seguir el atajo,

que a veces se encuentra sin mucho trabajo.
Pues si, pero jatento! que el peligro acecha
y puedes herirte con alguna piedra.

Deja que te diga muchacho que empiezas,
has de andar despacio, derramar tu siembra,
recordando siempre al cultivar tu huerto

que los prematuros frutos no son buenos,
porque a la mas leve brisa se te hielan

y entonces muchacho, pierdes la cosecha.

Deja que te diga muchacho que empiezas.

Es duro el camino cuando el impulso tiembla.
Las obras que duran son aquellas obras

que no fueron hechas en dos o tres horas,
gue han sido pensadas a plena conciencia,
tanto, que ni el tiempo se atreve con ellas.

Deja que te diga muchacho que empiezas.
No vale la pena perder la paciencia.
Controla ese fuego que llevas por dentro,
espera y confia, dale tiempo al tiempo,

Que nada es eterno, que a todos nos llega,
bien tarde o temprano, la luz de una estrella.

Y cuando te llegue, muchacho que empiezas,
su luz seré clara si todo lo entregas,

si dejas a otros decir lo que vales

y fijas tu meta mas lejos que antes

si evitas la silla de los conformistas,
entonces muchacho, seras un artista.

Alberto Cortez.



INTRODUCCION

En México, las organizaciones e instituciones cualquiera que sean sus objetivos
(lucrativos, econdmicos, politicos, educativos, sociales, culturales, etcétera), se
encuentran estrechamente vinculadas bajo la perspectiva de cambios, novedades e
innovaciones que permitan la apertura hacia la planeacién estratégica, la

competitividad y sostenibilidad de las mismas.

Con la llegada del Tercer Milenio son nuevas las caracteristicas que demanda la
interaccién entre persona-organizacion y viceversa, debido a que se encuentran
inmersos en la era de la informacién y correlacionadas a su vez con la sociedad del
conocimiento. Esta vinculacion trae consigo nuevos retos como lo son, la concepcion
de una sociedad liquida que no mantiene sus formas, los nuevos comportamientos de
las generaciones “Y” o Millennial y “Z” o Centennial, la globalizacion, el neocapitalismo,

y, ademas, los ineludibles cambios rapidos e imprevisibles (Chiavenato, 2019a).

Dichas transformaciones son algunos de los factores que han propiciado un cambio
de paradigmay las organizaciones e instituciones educativas no han sido la excepcion.
Puesto que es en ellas donde se deriva todo un conjunto de procesos, funciones y
actividades administrativas, que incluyen etapas y momentos esenciales las cuales

deben de ser gestionadas para poder llevarlas a cabo de manera eficiente y eficaz.

En este sentido, dichos procesos del &mbito escolar no pueden llevarse a cabalidad,
sin el componente mas vital en las organizaciones educativas, nos referimos al factor
humano, componente fundamental en cualquier institucién educativa, elemento valioso
portador de inteligencia, creatividad, competencias, conocimientos, etcétera, que debe
de ser administrado por el area Gestion de Talento Humano. A través de la aplicacion
efectiva del proceso administrativo (que se encuentra constituido por la planeacion, la
organizacioén, la direccién y el control) que son las cuatro funciones basicas del

administrador educativo y le permiten promover el desempeiio eficiente del personal
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con la intencion de gestionar sus talentos, creatividad e innovaciones para poder

alcanzar los objetivos institucionales que se han planteado.

No obstante, el nUmero elevado de personas, recursos y regulaciones que atienden
las Instituciones de Educacién Superior (organizaciones complejas)! dificulta su
correcta y oportuna gestion “esa complejidad constituye la base de la comprension de
los fenbmenos organizacionales que, por otro lado, también dificultan la vida del
administrador” (Chiavenato, 2019a, p. 6).

Por ello, es deber de las organizaciones educativas proporcionar a los colaboradores
que ingresan por primera vez a sus instalaciones toda la informacién necesaria
respecto a la organizacion, consecutivamente se debe proporcionar orientacion y
capacitacién a su nuevo puesto de trabajo. Dicha coordinacion e integracion que se
ofrece a las y los colaboradores de nuevo ingreso se le denomina como: El Proceso

de Induccion al Personal. En una explicacion breve la induccion significa:

Un proceso para orientar y adiestrar al trabajador novato en sus nuevas
responsabilidades, y enterarlo de las politicas, métodos y procedimientos
y otros asuntos de su interés relacionados con la organizacién de la
empresa, las cuales debe conocer para su ejercicio eficiente del puesto
(Barquero, 2005, como se cit6 en Flores, 2014, p. 42).

Compartiendo la postura del autor, es a través del proceso de induccién donde los
colaboradores de nuevo ingreso en una Institucion de Educacién Superior consiguen
interiorizar conocimientos y generar aprendizajes formativos. En este sentido, se hace
presente la labor del administrador educativo, interviniendo gracias a que es un

estratega que “sabe analizar resolver situaciones complejas y problematicas, pues

1 A las grandes instituciones se les llama organizaciones complejas porque estan compuestas de
elementos y estructuras diversas, ademas de distintos niveles horizontales y verticales, rutinas
estandarizadas y tendencia a la diversificacion de autoridad dentro de ellas (Chiavenato, 20192).
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aprendi6é a pensar, razonar, evaluar y ponderar en términos abstractos, estratégicos,

conceptuales y tedricos” (Chiavenato, 2019b, p. xi).

En otras palabras, los colaboradores se encuentran inmersos en procesos educativos
a lo largo de su vida, el proceso de induccion al personal es uno de ellos, mediante la
educaciéon no formal. (Recordando que la educacion no solo es aulica, es decir, no se
desarrolla exclusivamente dentro de un salon de clases, bajo la interaccion del
binomio: docente-estudiante. La educacién también se encuentra presente dentro de
la esfera colectiva como por ejemplo un departamento, un area o puesto de trabajo).
Puesto que, al proporcionar un proceso de inducciéon a las colaboradoras y los
colaboradores se pretende que generen un aprendizaje significativo para adquirir y
desarrollar habilidades, conocimientos y actitudes que les ayuden a fortalecer su
desemperio laboral. Aunado a todo lo anterior, generar una reflexion que les permita

crecer y desarrollarse con y para la organizacion educativa.

Desde el punto de vista de Chiavenato (2019b) el Administrador es conocido como un

estratega:

El estratega es un agente de cambio y la innovacion, pues adquiere las
habilidades para percibir y diagnosticar situaciones que el especialista ni
siquiera imagina que existen. Y, a partir de ahi tiene la vision para percibir
oportunidades increibles, y planea y hace ejecutar cambios y
transformaciones que modifican exponencialmente a las organizaciones

para el éxito (p. xi).

En concordancia con el autor, se hace hincapié en la trascendental labor que realiza
el administrador educativo, pues su quehacer profesional consiste en convertir este
Proceso de Gestion Educativa en uno mas eficiente y eficaz. Utilizando las
herramientas adecuadas y haciendo uso de su capacidad critica, analitica y practica,

el profesional en la Administracion Educativa es capaz de ofrecer a este proceso una
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propuesta de mejora y/o intervencion para el buen funcionamiento de la organizacion

educativa y sus colaboradores.

Merece la pena aclarar, que la Unidad Profesional Interdisciplinaria de Ingenieria,
Ciencias Sociales y Administrativas del Instituto Politécnico Nacional (en adelante
UPIICSA-IPN) es una Institucion de Educacion Superior publica, que adquiere gran
relevancia en la formacion profesional de su servidor debido a que se llevaron a cabo
practicas profesionales lo cual permitio tener una amplia vision del escenario real en
cuestion. Siendo asi, que gracias a esta practica profesional se desarrollaron
productos valiosos como: el Diagndstico Organizacional del Area Sistema de Gestién
de Calidad, un Plan de trabajo recepcional, entre otros insumos cruciales que permiten
elaborar como producto final de la practica profesional una Recuperacion de la

Experiencia Profesional.

La UPIICSA-IPN es una organizacion educativa donde existe un niumero elevado de
insercién e integracion de colaboradores de nuevo ingreso, que pasan rapidamente a
ser parte de la organizacion educativa y, a su vez, de algun departamento y/o area de
trabajo. En el caso particular de su servidor, incorporandose al Edificio de Gobierno,
en el departamento de Coordinacién de Enlace y Gestion Técnica, y a su vez en el
Area Sistema de Gestion de Calidad. Haciendo énfasis en esta Ultima area, donde es
muy comuan la integracion de nuevos colaboradores bajo la oferta de diversos
programas como lo son: Servicio Social, Practicas Profesionales, Electivas, entre otras

opciones.

Esta insercidn facilita la incorporacién de los estudiantes y practicantes a un escenario
real profesional que, por otro lado, crea la necesidad de ejercer funciones
administrativas como planificar, organizar, dirigir y controlar la admision y estancia en
la organizacion educativa. Por ello, es necesario que cuando los colaboradores
ingresan por primera vez a la organizacion educativa conozcan las instalaciones, la

estructura organizacional, su area de trabajo, las responsabilidades que deben
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atender, las tareas a llevar a cabo, asi como las politicas de la institucion educativa.
Es en este punto donde se hace presente la importancia de atender y gestionar el
proceso de induccion al personal en el Area Sistema de Gestion de Calidad de la
UPIICSA-IPN.

Particularmente, dentro del proceso de induccion al personal existen diversos
instrumentos, técnicas y recursos para su adecuada ejecucion. Entre los programas

formales mas frecuentes se encuentran segun Grados (2013):

1. Conferencias, curso, taller o platica (habilidades del instructor).

2. Videos.

3. Plataformas digitales (sonidos, fotografias, imagenes, textos).

4. Presentacion personal del empleado de forma cordial a su jefe
inmediato y futuros comparieros.

5. Asignacién de un mentor (induccién personalizada).

6. Juntas de Bienvenida.

7. Inducir con el ejemplo.

8. Descripcion de puestos por escrito.

9. Manual de Bienvenida (p. 336).

Teniendo en cuenta todo lo anterior, el propdésito de su servidor en el presente trabajo
de investigacion es disefiar un Manual de Bienvenida para el Area Sistema de Gestion
de Calidad de la Unidad Profesional Interdisciplinaria de Ingenieria, Ciencias Sociales
y Administrativas del Instituto Politécnico Nacional. Por ello, es de suma importancia
explorar y analizar las opiniones de las colaboradoras y los colaboradores del Area
Sistema de Gestion de Calidad (en el cargo Analista ISO) a través de la Administraciéon
Educativa para poder ofrecer una propuesta de mejora objetiva, formal y aterrizada a
la realidad social que vive dicha poblacién. Buscando una transformacion positiva del

proceso de induccion de las nuevas generaciones de colaboradores y trabajadores.
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Planteamiento del Problema

Marco General

En la actualidad toda organizacién educativa debe de contar con herramientas e
instrumentos necesarios que le permitan proporcionar a sus colaboradores un proceso
de induccion al personal satisfactorio. De tal manera que sea posible transmitir la
mision, vision y los objetivos de la organizacién al factor humano. En esta légica, las
instituciones educativas se encuentran en la necesidad de establecer programas de
induccién formales que repercutan positivamente en el buen funcionamiento de la

organizacion y del factor humano.

La induccién de personal es un proceso de gran importancia para toda institucion
educativa, debido a que esta ayuda a generar un sentido de pertenencia en los nuevos
colaboradores, socializar la cultura organizacional, mejorar el desempefio en las

actividades y a su vez potencializar las competencias de los mismos.

Cuando se habla del proceso de induccién al personal primeramente es necesario
conocer su definicion mediante fuentes bibliograficas confiables. En la opinion de la
Universidad de las Fuerzas Armadas ESPE (UFA, 2017) la induccién significa:

El procedimiento para presentar a los nuevos empleados en la
organizacion y ayudarles a ajustarse a las exigencias de la empresa.
Igualmente, se puede decir que es un proceso que consiste en la
aceptacion de los valores, normas y convicciones que se postulan en la

organizacion (p. 54).
En efecto y de acuerdo con el autor, la induccion de personal es un proceso en el que

se ven reflejados diversos componentes estratégicos como lo son: sociales, culturales,

histéricos y filosoficos. Ademas, se proporcionan los valores de la organizacion y otros
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componentes mas especificos que son relevantes al puesto de trabajo y sus funciones,

dotando de una cultura organizacional a las y los nuevos colaboradores.

Problematica a Nivel Mundial

Al respecto, a nivel mundial el informe de investigacion The True Cost of Bad Hire (El
Verdadero Costo de una Mala Contratacion) de Brandon Hall Grupo, BHG (2015)
senala que “las organizaciones con un sélido proceso de incorporacidn mejoran la
retencién de nuevos empleados en un 82 % y la productividad en mas del 70 %” (p.
12). Las organizaciones con programas de induccién débiles pierden la confianza de
sus candidatos y es mas probable que pierdan a estos individuos en el primer afio.
Entre las causas de esta situacion se encuentran las malas estrategias de integracion,

exiguos procesos de induccion al personal e ineficientes programas de induccion.

Las organizaciones educativas no se encuentran ajenas a estas consideraciones y
mucho menos al impacto de los conflictos generados como consecuencia de un
deficiente proceso de induccion al personal. Por el contrario, en estas instituciones
cobra mayor fuerza el tema, debido a que cada periodo de clases existen
incorporaciones de personal en cada uno de los departamentos y areas que conforman

la estructura de puestos organizacionales.

Problematica Nivel Regional

En América Latina, Flores (2014) expresa que “solo el 62 % de las organizaciones
cumple con los procesos de una Gestion del Talento Humano satisfactoriamente. En
donde se le brinda a cada colaborador un proceso de induccion con aporte positivo,
para ser eficiente dentro de la organizacion” (p. 4), evidenciando el poco interés por
parte de las organizaciones de Latinoamérica y el nulo conocimiento del area de
Talento Humano o Capital Humano para apoyar a sus colaboradores en el proceso de

induccion.
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Problematica a Nivel Nacional

A nivel nacional, de acuerdo con cifras del Estudio de Universidades 2017 del
Departamento de Investigacion de Merca 2.0, el 47.5 % de las 154 organizaciones
mexicanas consultadas consideran fundamental contar con un programa de induccion
para favorecer el crecimiento de la organizacion. Sin embargo, solamente el 40.7 %
de las organizaciones mexicanas proporcionan algin proceso de induccién a sus
nuevos integrantes (Merca 2.0, 2017). Resaltando la poca importancia, preparacion y

seriedad que se le da a este proceso por parte de las organizaciones mexicanas.

Ahora bien, como se viene evidenciando esta problematica, se carece de un proceso
de induccién al personal en las organizaciones y por consecuencia se genera un alto
grado de desvalorizacion a las y los colaboradores, debido a que no se les
proporcionan los beneficios primarios al incorporarse a su hueva organizacion y/o area
de trabajo. Siendo asi, también una problemética que se hace presente en las
organizaciones educativas a nivel local y en particular, en las Instituciones de
Educaciéon Superior como lo es la Unidad Profesional Interdisciplinaria de Ingenieria,

Ciencias Sociales y Administrativas del Instituto Politécnico Nacional.

Justificacion

La razoén principal que motiva a su servidor a llevar a cabo la presente investigacion
con rigor cientifico es el involucramiento ejercido en la Institucion de Educacion
Superior. Esta vinculacién se realiz6 debido a que su servidor formé parte del Area
Sistema de Gestion de Calidad de la Unidad Profesional Interdisciplinaria de
Ingenieria, Ciencias Sociales y Administrativas del Instituto Politécnico Nacional, en la
que se realizaron Practicas Profesionales. Y, se desarrollaron productos académicos
relevantes como el Diagnéstico Organizacional de la Unidad Académica, el cual

cimento los albores para la formulacién de esta investigacion cientifica.
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Es conveniente llevar a cabo la investigacion pues la experiencia vivida por su servidor,
al ser un nuevo colaborador del Area Sistema de Gestion de Calidad de la Unidad
Profesional Interdisciplinaria de Ingenieria, Ciencias Sociales y Administrativas del
Instituto Politécnico Nacional permitid observar que existe la necesidad de mejorar el

proceso de induccion al personal.

En este sentido, la investigacion planteada se realiza con el propdsito de aportar una
propuesta de mejora que permita hacer més eficiente y eficaz el proceso de induccion
al personal. Siendo tarea precisa de su servidor generar una estrategia que es disefiar
un Manual de Bienvenida para el Area Sistema de Gestion de Calidad de la Unidad
Profesional Interdisciplinaria de Ingenieria, Ciencias Sociales y Administrativas del
Instituto Politécnico Nacional.

Es oportuno aclarar, que si bien existen diversos tipos y formatos de Manuales su
servidor muestra una total atencién en el Manual de Bienvenida como se abordara
en capitulos posteriores su diferencia con otros tipos de manuales. Por ello, la posible
utilidad que tendra el Manual de Bienvenida se considera trascendente porque ayudara
a contribuir profesionalmente en la mejora del proceso de induccion al personal.
Asimismo, como valor social contribuira a la generacion de un cambio positivo en la

estructura de la organizacién educativa.

Bajo esta légica, en primer lugar, se beneficiard a todo aquel colaborador de nuevo
ingreso que se incorpore al Area Sistema de Gestion de Calidad mejorando su
estancia, productividad y desempefio laboral, esta accion efectda un cambio positivo
de nivel micro en el Sistema Educativo Mexicano. En segundo lugar, se beneficiara al
Area Sistema de Gestion de Calidad permitiendo hacer mas eficiente y eficaz sus
procesos, estrategias y productos, todo esto visualizado como un aporte positivo a
nivel meso en el Sistema Educativo Mexicano. Y, en tercer lugar, se beneficia a la

Institucion de Educacion Superior aportando un cambio estructural positivo mediante
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la labor profesional del administrador educativo visualizado como un aporte de nivel

macro en el Sistema Educativo Mexicano.

Es por estas razones que la labor de su servidor como administrador educativo
demanda ser capaz de poner en practica los conocimientos tedricos, técnicos,
estratégicos y metodoldgicos adquiridos a lo largo de la licenciatura. Desarrollando una
apertura a la vinculacién entre actividades, analisis de enfoques, modelos, teorias,
corrientes de pensamiento y autores; que permitan contribuir en contextos reales como
lo son las instituciones, organizaciones e instancias del Sistema Educativo Nacional

(Universidad Pedagdgica Nacional, 2009).

Objetivo General de la Investigacion:

Disefiar un Manual de Bienvenida para el Area Sistema de Gestion de Calidad de la
Unidad Profesional Interdisciplinaria de Ingenieria, Ciencias Sociales y Administrativas
del Instituto Politécnico Nacional, que permita hacer mas eficiente y eficaz el Proceso

de Induccion de las colaboradoras y los colaboradores de nuevo ingreso.
Objetivos Especificos de la Investigacion:

e Analizar las opiniones de las colaboradoras y los colaboradores del Area
Sistema de Gestion de Calidad e interpretar por qué no se encuentran
satisfechos con la induccion que recibieron al incorporarse a la Unidad
Profesional Interdisciplinaria de Ingenieria, Ciencias Sociales y Administrativas

del Instituto Politécnico Nacional.

e Definir qué es un Manual de Bienvenida, uno de Induccion y describir como se

relacionan ambos.

e Describir la estructura que se debe de utilizar para disefiar un Manual de

Bienvenida en el ambito formal.
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Supuesto

Si se disefia un Manual de Bienvenida para el Area Sistema de Gestién de Calidad de
la Unidad Profesional Interdisciplinaria de Ingenieria, Ciencias Sociales vy
Administrativas del Instituto Politécnico Nacional, se hard mas eficiente y eficaz el

Proceso de Induccién al Personal.

Modalidad

El presente trabajo se realiz6 mediante dos tipos de investigaciones, la primera fue la
investigacion documental o bibliografica porque se recopild y seleccion6 informacion
confiable a través de articulos de revista, bibliografias, documentos, folletos, informes,
libros, paginas web, tesis, videos, etcétera, para obtener informacion. La segunda fue
mediante el trabajo de campo porque se acudié a la organizacién educativa para

recolectar informacion referente a la investigacion sobre el tema educativo.

Metodologia

El trabajo parte de la Metodologia de la Sistematizacion o Recuperacion de la
Experiencia Profesional de Manera general (Capitulo I1). Posteriormente, para realizar
la investigacion se utilizo la aplicacion de una metodologia mixta que combino
enfoques cuantitativos: encuestas (Capitulo Il) y cualitativos: entrevistas (Capitulo IV),
para obtener una comprension mas completa del problema de investigacion y en suma

generar una propuesta de mejora objetiva.

El trabajo se divide en cinco capitulos y las conclusiones, que a continuacién se

detallan.

20



Capitulo I. Marco Tedrico: Antecedentes de la Investigacion. La

Administracién Educativay el Proceso de Induccion al Personal.

El primer capitulo se denomina Marco Teorico y este consta de los antecedentes, lo
gue permite tener una referencia de las investigaciones realizadas anteriormente a
nivel internacional y nacional que abordan relacion con el tema de investigacion,
categorias y propuesta. También, se presentan los referentes tedricos de manera
ordenada entre la relacién de la Administracion Educativa y el Proceso de Induccion al
Personal como: la Administracién, Educacién, Tipos de Educacién, Administracion
Educativa, Administracion de Recursos Humanos, Gestién del Talento Humano y el

Proceso de Induccion al Personal.

Capitulo Il. La Recuperacion de la Experiencia Profesional en la
Unidad Profesional Interdisciplinaria de Ingenieria, Ciencias

Sociales y Administrativas del Instituto Politécnico Nacional.

En el segundo capitulo se exponen los elementos que integran la vivencia profesional
del practicante en la UPIICSA-IPN partiendo del contexto especifico de la Institucion
de Educacion Superior, seguido de la conexién con la Universidad Pedagdgica
Nacional en la que se involucran conceptos como la Licenciatura en Administracion
Educativa, el perfil profesional y las practicas profesionales de dicha licenciatura. En
este capitulo también se abordan dos conceptos esenciales como referentes tedricos:
La Recuperacion de la Experiencia Profesional y la Sistematizacion, profundizando en
la definicion de estos conceptos y su estrecha relacion. Ademas, se presenta la
Recuperacion de la Experiencia Profesional como un referente metodologico valioso
para realizar la sistematizacion, permitiendo un analisis profundo y detallado de la
experiencia vivida en la practica profesional. Para culminar con el capitulo, se presenta
la Recuperacion de la Experiencia Profesional a través de la narracion contextualizada
de la experiencia vivida incluyendo los actores involucrados, las relaciones

establecidas, los procesos, actividades desarrolladas y los productos obtenidos.
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Capitulo Ill. Diagnéstico Organizacional del Area Sistema de
Gestion de Calidad de la Unidad Profesional Interdisciplinaria de
Ingenieria, Ciencias Sociales y Administrativas del Instituto

Politécnico Nacional.

En el tercer capitulo se identifica el tema de investigacion y planteamiento del
problema. Se realizé un Diagnostico Organizacional el cual permitié detectar de forma
clara las distintas probleméticas, areas de mejora, debilidades, indices e indicadores
respecto al proceso de induccion al personal en el Area Sistema de Gestion de Calidad
en la Unidad Profesional Interdisciplinaria de Ingenieria, Ciencias Sociales y
Administrativas del Instituto Politécnico Nacional. Este se llevo a cabo mediante el
enfoque cuantitativo, bajo un disefio no experimental, aplicado de manera transversal
y con una investigacion descriptiva, haciendo uso de las graficas y tablas de
informacion. Ademas, se formulan las preguntas de investigacién sobre las que se

construye y guia el estudio.

Capitulo IV. Disefo, Aplicacion de Instrumentos e Interpretacion de

Datos.

En el cuarto capitulo se presenta el disefio, aplicacion de instrumentos e interpretacion
de datos, mediante el enfoque cualitativo en donde se tomo la técnica de la Entrevista
con el objetivo de analizar las opiniones de las y los colaboradores del Area Sistema
de Gestion de Calidad e interpretar por qué no se encuentran satisfechos con la
induccion que recibieron al incorporarse a la Unidad Profesional Interdisciplinaria de
Ingenieria, Ciencias Sociales y Administrativas del Instituto Politécnico Nacional. Con
el objetivo de contar con mayores elementos analiticos para disefiar una propuesta de
mejora objetiva, se aplicé una entrevista estructurada en la que posteriormente se

realizo una interpretacion de las categorias de analisis.
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Capitulo V. Propuesta de Disefio de un Manual de Bienvenida para
el Area Sistema de Gestién de Calidad de la Unidad Profesional
Interdisciplinaria de Ingenieria, Ciencias Sociales y Administrativas

del Instituto Politécnico Nacional.

En el quinto y ultimo capitulo se formula la propuesta de mejora con el fin de
proporcionar a la institucién educativa y a las y los colaboradores del Area Sistema de
Gestidon de Calidad una solucién al problema planteado, la cual consiste en el Disefio
de un Manual de Bienvenida. Este capitulo esta estructurado de la siguiente forma: se
explica qué es un Manual, sus beneficios, la clasificacion de los Manuales, qué es un
Manual de Induccién, qué es un Manual de Bienvenida, qué es Bienvenida en el ambito
profesional, cdbmo se relaciona el Manual de Induccién con el Manual de Bienvenida y
la estructura general de un Manual de Bienvenida. Por ultimo, se formula la propuesta

objetiva del disefio de un Manual de Bienvenida.

Conclusiones.

En este apartado se expone qué fue lo que se logré en toda la investigacion,
exponiendo si se cumplié o no con el objetivo general y si se respondieron o no las
preguntas de investigacion. Ademas, se hace referencia a los problemas que surgieron
durante el desarrollo y a los trabajos futuros que se pueden realizar para complementar
el presente. También, se comparte a las y los lectores la experiencia respecto a lo mas
relevante de alcanzar el objetivo general y especificos, lo que mas ayudd a conseguir
el objetivo general y especificos, y qué fue lo mas dificil de alcanzar tanto el objetivo

general como los especificos.

A continuacion, se presenta el Capitulo | del presente trabajo recepcional.
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CAPITULO |

MARCO TEORICO:

ANTECEDENTES DE LA INVESTIGACION

LA ADMINISTRACION EDUCATIVA'Y EL
PROCESO DE INDUCCION AL PERSONAL

“Un administrador debe ser proactivo

con su ejemplo; un referente para la sociedad,
tomando en cuenta que el problema de la sociedad
es su problema también. Por tanto, sus decisiones
no solo se deben considerar como impacto para la
institucion, sino para la sociedad misma” .

Victor Manuel Martinez Chavez, 2015.
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CAPITULO |

MARCO TEORICO: ANTECEDENTES DE LA INVESTIGACION
LA ADMINISTRACION EDUCATIVAY EL PROCESO DE INDUCCION AL
PERSONAL

En este primer capitulo se describe el Marco Tedrico considerando en primer lugar los
antecedentes de la investigacion en la que su servidor resefia las investigaciones mas
0 menos recientes vinculadas a la propia investigacion mediante el contexto de otras
investigaciones similares. Y, en segundo lugar, se encuentran las variables de la
investigacion en las que se exponen los conceptos que ayudan en el andlisis y

explicacion sobre el problema a investigar.

1.1 Antecedentes de la Investigacién

Respecto a la revision de los antecedentes existe informacion pertinente con relaciéon
al tema y linea de investigacion elegido. El tema que se aborda en el presente trabajo
de investigacion es el proceso de induccion al personal, la linea de investigacion es la
Gestion del Talento Humano. Por ello, su servidor se dio a la tarea de indagar
conocimientos previos, abordando tesis de licenciatura. Debido a que el objetivo
primordial en la presente investigacion es disefiar un Manual de Bienvenida para las y
los colaboradores del Area SGC de la UPIICSA-IPN.

El andlisis de los antecedentes que aqui se realiza es de dos tipos: la primera es con
respecto a las investigaciones que se han realizado a nivel teérico considerando
diferentes temas como: Recursos Humanos, Gestion de Personal, Gestion del Talento
Humano y el Proceso de Induccion al Personal. Y la segunda, es a nivel practico
respecto a los Manuales que se han realizado tanto: Manuales de Induccion como

Manuales de Bienvenida.
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La induccion al personal se entiende como el proceso en el que a los nuevos
empleados de una organizacion se les provee informacion basica de la organizacion
con respecto a sus valores, actitudes, filosofia, estandares y conducta que necesitan
para desarrollar eficientemente sus actividades (Dessler y Varela, 2011). Se define
como un proceso formal que permite familiarizar a los nuevos colaboradores con la
organizacion, sus responsabilidades y unidad de trabajo (Alles, 2011). Asimismo, se
consideran como programas intensivos de capacitacion que van encaminados a los
nuevos colaboradores de una organizacion. Ademas, es una complementacion del
proceso de socializacion de una institucién porque se les familiariza con la cultura
organizacional, los departamentos, areas de trabajo, su mision, visidon y objetivos

generales de la organizacion (Chiavenato, 2019b).

1.1.1 Investigaciones a Nivel Internacional

Referente a las investigaciones realizadas a nivel internacional se encontr6é a Mendoza
(2013), quien en su investigacion desarrollada en la Editorial Don Bosco buscoé insertar
e involucrar a los nuevos colaboradores mediante un esquema pre disefiado y
organizado a sus distintas actividades con la ayuda de un Manual de Induccion para
el personal. Reduciendo significativamente los margenes de error, se sefialo que existe
una induccion general y una especifica, mediante una estructura de un proceso en el

cual existen métodos a utilizarse en el proceso de induccion.

En esta investigacion se encontraron factores asociados a la induccion de puestos
tales como: entrenamiento, formacion, el aprendizaje, estilos de aprendizaje, teorias
de aprendizaje, herramientas de aprendizaje, la ensefianza, proceso de ensefianza,
procesos de ensefianza aprendizaje y la formacién como método en el proceso de
induccion. Se concluyd que el Manual de Induccion permite desarrollar una
herramienta guia que ayuda tanto al departamento de Gestiéon del Talento Humano
como a los responsables del proceso de induccion aplicando dicho proceso a las y los

colaboradores mediante métodos mas pertinentes.
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El aporte del antecedente a la investigacion se considera util debido a que se
mencionan factores concomitantes al proceso de induccion y sirven para comprender
de mejor manera las referencias conceptuales tales como la existencia de induccion
general e induccion especifica. Por este motivo, aporta una perspectiva particular

respecto a la elaboracién de un Manual de Bienvenida.

Como segundo texto, se encontré a Flores (2014) en su investigacion desarrollada en
la empresa de calzado Mary Secret’s en Ambato, Ecuador. Tuvo como objetivo disefiar
un programa de induccién para generar un desempefio laboral satisfactorio en los

colaboradores de la empresa de calzado.

La metodologia utilizada fue cuantitativa con una modalidad de investigacion
bibliografica-documental, de campo y de tipo exploratoria. La investigacion considero
una muestra conformada por 43 colaboradores a quienes se les aplicé una encuesta
con diversos items. Se aplico el instrumento y se encontré que la induccién que existe
actualmente en la empresa no es tan util para las y los colaboradores, debido a que
dicho proceso no cuenta con las condiciones necesarias para comunicar la debida
informacion a su personal. Como conclusién la investigadora recomendé a manera de
propuesta implementar un programa de induccion bien estructurado, planificado y con

la informacién necesaria.

La contribucién que ofrece este antecedente a la investigacion son las categorias
fundamentales que se analizan de acuerdo con las variables y conceptos como la
Gestion del Talento Humano. Ademas de la propuesta para mejorar el proceso de

induccion culminando en un programa de induccién.
Como tercer texto, se encuentra a Ribadeneira (2017) en su investigacion titulada: La

influencia de la Induccion de Personal en el desempeiio laboral desarrollada en

Ambato, Ecuador. Su objetivo fue analizar la influencia de la induccion de personal en
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el desempefio laboral dentro de la empresa ecuatoriana de Matriceria Ecuamatriz Cia.
Ltda.

Se realiz6 bajo una metodologia no experimental, correlacional y de corte transversal
con un enfoque cuantitativo. La muestra estuvo conformada por un total de 59
colaboradores a quienes se les aplico un cuestionario para medir la calidad del proceso
de induccién. Tras el analisis, se concluyé que existe una correlacién positiva baja
entre las variables del estudio. Como conclusiones se presentd un modelo empirico
explicativo en el cual se detallaron las posibles razones de la correlacion obtenida entre

las variables del estudio.

Este antecedente se considera bastante Util dado que se expone la variable de
induccion de personal abordada desde otras variables. Esta perspectiva es interesante
para conocer la influencia que tiene respecto a otras referencias y poder caracterizar
la variable general de la investigacion. Por estas razones se considera que es un

antecedente importante para poder guiar la linea de investigacion.

1.1.2 Investigaciones a Nivel Nacional

Ahora, continuando con los antecedentes, respecto a las investigaciones realizadas a
nivel nacional, como primer texto se encontrd a Torres (1999), su tesina desarrollé una
propuesta de intervencién resaltando la importancia de un Manual de Bienvenida para

una institucion educativa.

El objetivo de la investigacion fue recuperar su experiencia profesional en el Colegio
en Alta Direccion, desempefiando el puesto de Coordinadora Académica de alumnos
y Organizacion Escolar. La metodologia que se utilizé para llevar a cabo la
investigacion fue la sistematizacion de la experiencia profesional. A manera de
conclusién la autora determiné la importancia de ofrecer un Manual de Bienvenida

considerando las dimensiones pedagogica, didactica y administrativa.
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La aportacién de este antecedente a la investigacion es importante porque ayuda a
conocer la injerencia que ofrece un Manual de Bienvenida en el buen funcionamiento

de una institucion educativa.

En el segundo texto, se encontré a Rosas (2005), en su investigacion desarrollada en
las escuelas primarias de la Ciudad de México. Tuvo como objetivo investigar el
proceso que se realiza para proporcionar una induccion al personal directivo dentro de
las escuelas primarias de la Ciudad de México, tanto en forma préactica como tedrica.

La metodologia utilizada en la investigacion consistié en aplicar una evaluacién de
procesos para determinar si es eficiente o deficiente. En el andlisis final se determiné
la importancia que tiene un mayor control y responsabilidad con respecto a los
directivos que colaboran para el funcionamiento y difusién de los conocimientos en las
escuelas primarias de la Ciudad de México. Se propuso la creacién de un proceso de

induccion a los directivos de educacién primaria.

Este antecedente beneficia la investigacion debido a que determina un marco
conceptual de las variables que interesan abordar acerca de los manuales y su
tipologia. Concentrandose particularmente en conocer los Manuales de Funciones

Especificas que conforman los Manuales de Bienvenida, segun la investigadora.

Como tercer y ultimo texto, se encontré la investigacion realizada por Monroy (2018)
en la Universidad Insurgentes. El objetivo de la investigacion fue elaborar un Manual
de Induccion para el area de Promocion Educativa de la Universidad Insurgentes
Plantel San Angel, con el propdsito de mejorar los procesos administrativos que se

llevan a cabo en el area.

Se utilizé una metodologia con enfoque cualitativo en la que se aplicaron entrevistas

que permitieron llegar a resultados para nutrir posteriormente el manual. Se concluyo
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como propuesta implementar un Manual de Induccion para ayudar al plantel educativo

en sus tareas diarias.

Este antecedente es de gran utilidad pues ayuda a conocer la importancia de los
manuales en las instituciones educativas y su relevancia en cuanto a la propuesta que

se pretende realizar. Generando ideas para llevar a cabo la intervencion.

Es por estos motivos que su servidor se dio a la tarea de llevar a cabo una investigacion
gue aborde el proceso de induccion al personal, debido a que el tema ha sido estudiado
desde diferentes dimensiones organizacionales demostrando un impacto positivo en
las intervenciones practicas que ha tenido. Haciendo énfasis que desde la mirada del
administrador educativo es posible ejecutar un analisis del entorno aplicando el
proceso administrativo de manera adecuada en una institucion educativa. Con la

finalidad de ayudar en la solucion de problemas y la toma de decisiones.

Para continuar con el capitulo, a continuacion, se describe la seccion de las variables

y definiciones conceptuales, que ayudan a explicar el tema a investigar.

1.2 Generalidades del Marco Ted6rico Conceptual

Es necesario subrayar que “el marco tedrico conceptual es en realidad una
investigacion bibliografica que habla de las variables que se estudiardn en la
investigacion, o de la relacion existente entre ellas, descritas en estudios semejantes
o previos” (Reidl-Martinez, 2012, p.148). El marco conceptual no debe convertirse en
un retazo de lo que dice una u otra persona que habla sobre el tema, todo aquello que
se utiliza en el marco conceptual debera conceptualizarse y sefalar por qué importa

retomarlo en la investigacion (Reidl-Martinez, 2012).

A continuacién, se describe el marco teérico que ayuda a conocer las variables y

contextualizar el problema de investigacion.
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1.2.1 Institucioén

Las instituciones son sistemas de indoles sociales y cooperativas creadas bajo
imposiciones legales, que procuran ordenar y normalizar el comportamiento de un
grupo de individuos. En este primer concepto podemaos definir que las instituciones son
aguellas reglas que limitan, acotan y restringen a una sociedad, las reglas del juego.
No obstante, una institucion se construye a partir de un primer contrato fundacional,
esto es bajo la forma de constituciones y leyes, que formalizaron los individuos entre
si con el Estado-Gobierno. A lo que se le conoce como el contrato fundacional y es
importante por ser la “Imagen-Representacion”. Con esa mirada, se puede observar si
una institucion es progresista, moderna, conservadora, lenta, rigurosa, etc. (Frigerio,

Poggi y Tiramonti, 1992).

Frigerio, Poggi y Tiramonti (1992) mencionan lo siguiente “Las instituciones educativas
son instituciones complejas. Conocerlas, dirigirlas y supervisarlas, exige un acopio de
saberes que no siempre figuran en el curriculum de formacién” (p. 13). Con esta Ultima

definicion se puede ejemplificar la fusion de los dos conceptos institucion y educacion.

1.2.2 Organizacion

“Una organizacion es un sistema de actividades conscientemente coordinadas, donde
las personas son capaces de comunicarse e interactlan conjuntamente a fin de
alcanzar un fin en comun” (Barnard, 1971, como se cité en Chiavenato, 2007, p.6). En
concordancia con el autor, una organizacion es cuando dos 0 mas personas se unen
para lograr un fin en comdn. En el fondo, las organizaciones existen para lograr
objetivos que los individuos en forma aislada no pueden alcanzar debido a sus

limitaciones.

Existe un sin fin de organizaciones dependiendo de su tamafo, tipo de actividad que
realiza y la forma en la que gestiona internamente sus procesos. Las organizaciones

mas comunes son las educativas, culturales, politicas, religiosas, empresariales,
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corporativas, ambientales y gubernamentales. Por ello, es de suma importancia
conocer y explicar el concepto de Organizacion porque la Administracion de Recursos

Humanos se mueve en un contexto formado por organizaciones, personas y objetivos.

1.2.3 Sistema Abierto

Respecto a qué es un Sistema Abierto, Bertalanffy (1976) menciona lo siguiente:

Un Sistema puede ser definido como un complejo de elementos
interactuantes. Es decir, Interaccion significa que sus componentes estan
en relaciones, de suerte que el comportamiento de un elemento “A” en

“B” es diferente al comportamiento con otra relacién “C” con “D” (p. 56).

Se puede argumentar que un sistema es una suma de elementos complejos o
subsistemas, que a su vez conforman un todo. Esto lo podemos ejemplificar con
sistemas complejos que a su vez interactian con subsistemas para generar una
funcionalidad, todo sistema opera y existe en un ambiente. Ademas, es importante

definir que un sistema siempre tendra 4 elementos esenciales:

1. Entradas o insumos
Procesos u operaciones

Salidas o resultados, y

A LD

Realimentacion.

Sefialando que una Institucién de Educacion Superior como por ejemplo la Unidad
Profesional Interdisciplinaria de Ingenieria, Ciencias Sociales y Administrativas del
Instituto Politécnico Nacional es un Sistema como tal, porque cumple las
caracteristicas anteriormente mencionadas. Donde se complementan mas
interacciones y procesos para su funcionamiento e interactian con otros sistemas

como por ejemplo: el Area Sistema de Gestion de Calidad.
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1.2.4 Sistema Social

Desde un punto de vista mas amplio, las organizaciones son unidades sociales (0
agrupaciones humanas) intencionalmente construidas, donde el ser humano moderno
pasa el mayor tiempo de su vida, porque necesita de las organizaciones sociales para:
nacer, estudiar, trabajar, aprender, curar sus enfermedades, ganar dinero, obtener

productos y servicios, distraerse, jugar, relajarse, etcétera (Chiavenato, 2007).

Con base en la idea del autor, es importante complementar que el sistema social o
humano tiene mucha relevancia con las personas por lo tanto se relaciona con la
cultura organizacional, los valores y las normas, la satisfaccion de necesidades
personales, el nivel de motivacion de los empleados y sus actitudes individuales. Es
por eso que se conjunta un sistema abierto con el social en las instituciones educativas,
porque imperan seres humanos dentro de ese propio sistema, como por ejemplo el
Area Sistema de Gestion de Calidad de la UPIICSA-IPN donde se atienden procesos

y se desarrollan a través de diversas maneras.

1.2.5 Ambiente Organizacional

Las organizaciones, al igual que los seres vivos, son sistemas abiertos que se
encuentran en constante intercambio con el ambiente que las rodea. Este ambiente,
compuesto por diversos factores como econdmicos, tecnoldgicos, sociales, politicos,
legales, culturales y demograficos, moldea y condiciona el funcionamiento de las
organizaciones (Chiavenato, 2007). En este sentido, las organizaciones para tener

éxito necesitan adaptarse, anticiparse e influir en su entorno.

La UPIICSA-IPN cuenta con un contexto organizacional que afecta positivamente su
ambiente o también denominado Macroambiente, en este caso el Area Sistema de
Gestidon de Calidad, esto le permite incursionar en las facetas que necesita 0 que son

de su interés.
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1.3 La Administracion y su relacién con la Administracién Educativa

1.3.1 Administracién

Al hablar de la palabra Administracidon nos encontramos ante un vasto y complejo
concepto por lo que es importante desmenuzar cada una de sus particularidades, de
tal suerte que permita comprender esta disciplina tan versatil “la palabra administracion
proviene del latin Ad (direccion, tendencia hacia) y de Minister (subordinacién u
obediencia) y significa aquel que desarrolla una funcién bajo el mando de otro, es decir,

aquel que presta un servicio a otro” (Chiavenato, 2019b, p.8).

No obstante, en la actualidad este significado se ha transformado, pasando de ser un
mando-subordinacién a una estructura organizacional l6gica abundante de objetivos
empleando la planeacion, organizacion, direccion y control con ayuda de los esfuerzos

humanos para lograr las metas que se propone una organizacion.

El término Administracion es considerado por expertos del ambito como una Ciencia
Social, una Técnica y un Arte, todas al mismo tiempo. Por ello, resulta necesario
conocer previamente el significado de los términos Ciencia, Técnica y Arte en la

administracion con la finalidad de reflexionar su importancia en el campo académico.

Precisamente, la Administracion, es una disciplina de las Ciencias Sociales la cual
tiene como obijetivo principal la direccion de una organizacion, esto implica planificar,
organizar, dirigir y controlar los recursos humanos, financieros, materiales y
tecnolégicos de una estructura organizacional con la finalidad de alcanzar sus

objetivos determinados (Alles, 2011).
Principalmente la Administracion se considera como una Ciencia (la cual es

relativamente joven con cien afios de desarrollo y evolucién) por la posesiéon de una

serie de conocimientos organizados sistematicamente con bases cientificas, debido a

34



gue los profesionales de esta disciplina hacen uso de los conocimientos, observacion
y razonamiento sistematico que previamente se han realizado para producir principios,
teorias y leyes generales respecto a las organizaciones que son su objetivo de estudio
de la Administracion. No obstante, el abordar fendmenos complejos y diferentes hace
dudar de la veracidad de la Administracion como Ciencia, por lo que se considera como
la mas inexacta de las Ciencias Sociales. Un ejemplo de ello son las diferencias que

se efectlian entre la Administracién Publica y la Administracién Privada (ISED, 2022).

Sin embargo, su interdisciplinariedad tiene como consecuencia que la Administracion
también sea considerada como un Arte pues el saber como hacer algo se considera
un arte, en particular la Administracion se define como el arte de conseguir resultados
a través del esfuerzo de terceras personas. En otras palabras, la Administracion es un
arte porque tiene la capacidad de gestionar desde los atributos propios de las artes
como son: la creatividad, la intuicién, el ingenio e incluso la personalidad (Koontz,
Weihrich y Cannice, 2012).

En este orden de ideas, el arte de administrar se manifiesta cuando se aplican
principios cientificos para la solucién de problemas buscando la optimizacion de los
recursos, en la que se agregan las cualidades de liderazgo que son muy importantes
puesto que estas Ultimas pueden desarrollarse con el paso de los afios generando
experiencia para ejercer un liderazgo. No obstante, existen individuos que adquieren
por nacimiento habilidades para liderar llamados talentos innatos. Haciendo énfasis
qgue la Administracidon es el arte de hacer las cosas por conducto de las personas
(Gestiopolis, 2019).

Ahora bien, mas alla de su dimension cientifica y artistica la Administracidén es practica
la cual tiene una aplicacién de caracter técnico. Como técnica la Administracién pone
en practica un conjunto de procedimientos que se aplican en el proceso administrativo,

llevandolas a cabo para la solucion de problemas practicos (Valeriano, 2008). Es decir,
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la Administracion se centra en la ejecucion de un proceso de intervencién en la que se

necesita la experiencia para crear, seleccionar y conjuntar estrategias y técnicas.

Por otro lado, se puede dar a la Administracion un significado mas preciso, de acuerdo
a la realidad social que vivimos hoy en dia. Actualmente el término hace referencia a
“la conduccion racional de las actividades de una organizacion; trata de la planeacion,
organizacion (estructuracién), direccién (liderazgo), y control de todas sus actividades”
(Chiavenato, 2019b, p. 1). Aligual que dicho autor, se considera importante el proceso
administrativo pues esa es la nocion de la intervencion del administrador aplicando las
técnicas que le parezcan mas pertinentes y convenientes de acuerdo con su habilidad
y pericia de gestién, conjuntando sus conocimientos teéricos, metodologicos y

practicos.

Figura NiOmero 9

Representacion de la estructura conceptual de Administraciéon

-

ADMINISTRACION

Nota: Elaboracion propia.
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Bajo esta perspectiva se concluye que la Administracion es un proceso que existe, se
atiende y ejecuta dentro de las organizaciones, requiere planear, organizar, liderar y
controlar todo tipo de recursos como lo son materiales, tecnoldgicos, financieros,
etcétera, a través de la ayuda de las personas. Por lo que se debe de dirigir y
desarrollar las capacidades del factor humano correctamente para que las y los
colaboradores ejecuten adecuadamente sus actividades, lo que genera una mayor

probabilidad de alcanzar el éxito en los objetivos que la organizacion se ha planteado.

1.4 Educacioén

El concepto educacion proviene de la palabra en latin Educare y se utilizo
culturalmente para hacer referencia a la accion de alimentar el ganado, es con la
definicion de los socialistas que la palabra es determinada como la trasmision de la

cultura (Diccionario Enciclopédico de Ciencias de Educacién, 2005).

Actualmente, la educacion es un proceso de crecimiento y aborda la transmisién de
conocimientos que las generaciones viejas transmiten a las nuevas con la finalidad de
proporcionar un desarrollo integro en cuanto a las habilidades y competencias que les

permitan desarrollarse en la sociedad.

Ahora, la concepcion que interesa definir es la educacién como objeto de Ciencia.
Partiendo de la premisa, de que la educacién es un hacer para guiar la vida de las
personas. Antes que todo la educacion es un hacer, pues es algo que lleva al hombre,
llegar a ser hombre “Por otra parte, y como consecuencia, la educaciéon es lo que le
hace al hombre ser el hombre que es, dice Kant; es decir, la educacion pasa a ser, de

un hacer, un modo de ser” (Comneno, 1955, p. 1).
Recuperando las ideas del autor Kant, es importante enfatizar que la educacion hace

referencia a un proceso en el saber hacer, bajo esta logica el sujeto es capaz de recibir

informacion y transformarla en conocimiento.
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De forma semejante Freire (1971) menciona: “que la educacién verdadera es praxis,
reflexion y accidon del hombre sobre el mundo para transformarlo” (p. 7). Tomando en
cuenta las tres vertientes anteriormente mencionadas se puede clarificar la manera en
la que Paulo Freire concibe como premisa principal de la educacién el pensamiento

racional, critico y reflexivo que permita generar cambios trascendentales.

Porque gracias a la educacion es como los individuos aprenden a decir sus primeras
palabras y en consecuencia aprenden a ser duefios de sus propias palabras, obtienen

mas informacién, generan conocimiento y por ende se transforman (Freire, 1971).

Esta ultima concepcion de educacion desglosa las caracteristicas del proceso
educativo que adquiere un sujeto. Resaltando diversos comportamientos, habilidades
y competencias que le permiten relativizar los absolutos. Es decir, existe la apertura a
nuevos conocimientos lo que genera un aumento de aprendizajes (uno de los
principales objetivos de la educacién), generando un cambio positivo en su capital

cultural, capital intelectual y su formacion.

También, la educacion se concibe como un: “Un acto de amor, de coraje; es una
practica de la libertad dirigida hacia la realidad, a la que no teme; mas bien busca

transformarla, por solidaridad, por espiritu fraternal” (Freire, 1971, p. 9).

Se considera pertinente mencionar al presente autor debido a que es importante
comprender que la accion de educar va mas alld de solamente proporcionar
instrucciones a los individuos como si fueran un engranaje de piezas metalicas cuyas
articulaciones deben de ser suministradas por un operador para funcionar, como Si

fueran maquinas sin pensamientos y emociones.
Educar es buscar una manera de hacer cambios estructurales como las innovaciones

(cambios de raiz) y no solo producir novedades como los cambios fenoménicos, es

decir, cambios que solo adornaran y serviran a corto plazo a un sujeto (cubrir las cosas
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con magquillaje), sin la capacidad de un verdadero cambio estructural en sus

conocimientos, habilidades y reflexion.

Asimismo, para Freire (1971) la verdadera educacion es: “problematizadora,
eminentemente critica, virtualmente liberadora. Al plantear al educando o al plantearse
con el educando, el hombre-mundo como problema, esta exigiendo una permanente

postura reflexiva, critica, transformadora” (p. 18).

De acuerdo con lo mencionado por el autor se considera que la educaciéon proporciona
elementos de caracter cientifico-intelectual lo cual permite ver la realidad a través de
lentes analiticos en cada &mbito de la esfera colectiva e individual para transformar las

estructuras, los sujetos y la sociedad.

Por su parte, el autor Kantor sefiala que la educacién es un proceso de socializacion,
en el que interviene la planeacién genuina para alcanzar el desarrollo de la inteligencia
y el aprendizaje. Menciona que se debe de entender por educacion la planeacion de

actividades que permitan llevar a cabo el aprendizaje (Guerrero y Faro, 2012).

Con todo lo anterior mencionado, se llega a la conclusion de que la educacion es un
proceso importante para los individuos y se presenta durante toda la vida, no es Unica
de realizarse en la escuela, ni se encuentra reservada durante la estancia de una
organizacion educativa. De hecho, se extiende a cualquier aspecto en la vida de una
persona, puesto que es la forma en la que se adquiere conocimiento integral con la
finalidad de desarrollar facultades intelectuales, morales y afectivas a la sociedad que
pertenece (Pacheco, 2007).
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1.4.1 Tipos de Educacién

La influencia que tiene la educacion sobre las vidas de los seres humanos es tan
habitual que en muchas ocasiones los individuos ignoran por completo que estan
llevando una actividad formativa mediante la educacion. Los individuos pasan por alto
este proceso inconscientemente debido a que existen diversos tipos de educacion, los

cuales se describen a continuacion.

1.4.1.1 Educacién Formal

Consiste en el proceso formativo que se imparte en las instituciones educativas que
estan reguladas por un Sistema Educativo Nacional como por ejemplo la Secretaria
de Educacion Publica. Puede ser publico o privado, en donde se encuentran
caracteristicas muy puntuales como el proceso administrativo, sistemas de control,
curriculum, salones y aulas de clase, biblioteca, programas educativos, y la
matriculacion de alumnos. Algunos ejemplos son: la Educacion Béasica que esta

compuesta por los niveles Preescolar, Primaria y Secundaria (Pacheco, 2007).

1.4.1.2 Educacién no Formal

Se imparte a cierto tipo de individuos y grupos en la sociedad, no es precisamente en
las instalaciones de las organizaciones educativas. Sin embargo, incluye un tipo de
organizacion y sistematizacion para poder impartirse a las personas, puede ser a
infantes, adolescentes y adultos mayores. Algunos ejemplos: son las Capacitaciones
en las organizaciones, los Programas de Induccién o Manuales de Bienvenida,
porque aunque no pertenecen a una educacion formal contribuyen al proceso

educativo y formativo de las organizaciones.
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1.4.1.3 Educacion Informal

Consiste en un proceso educativo no organizado en el que se aprende a lo largo de la
vida por medio de las experiencias vividas en los campos sociales, es decir, las
relaciones sociales donde los grupos se unen y se relacionan por espontaneidad y de
casualidad. Por ejemplo: la television como el aparato ideoldgico por excelencia del
estado, instruye a los sujetos debido a que es una de las principales fuentes de
conocimiento para determinados campos sociales, difundiendo desde modelos de
vida, normas de comportamiento, hasta valores sociales (Francisco José Bessone,
2016).

Como conclusioén, la educacion surge en cualquier faceta y actividad que se realiza en
la vida, es relevante para la sociedad, pues libera el pensamiento y da el poder
simbdlico al proporcionar a las y los individuos sus propias palabras. Ademas, la
educacion es una herramienta valiosa para el desarrollo de una sociedad sana y

préspera mediante la capacidad del pensamiento critico y analitico.

A continuacién, se aborda el concepto de Administracion Educativa.

1.5 Administraciéon Educativa

La Administracion de la Educacion es una disciplina que se encarga del estudio del
fendbmeno educativo presente en las organizaciones educativas. Al hablar del concepto
de Administracion Educativa primeramente se debe de comprender que ésta es una
disciplina adscrita a las Ciencias de la Educacion.

Las Ciencias de la Educacion se pueden definir como un conjunto de Ciencias Sociales
gue contribuyen a la consecucion del estudio de los fendmenos educativos. Es decir,
son todas aquellas disciplinas que nos ayudan a estudiar, analizar y comprender la

educaciéon desde diferentes perspectivas. Por ejemplo: Sociologia de la Educacion,
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Pedagogia, Psicologia Educativa, Educacion Indigena e Intervencion Educativa son

algunas de las disciplinas que pertenecen al area de las Ciencias de la Educacion.

La teoria de la disciplina en Administracion Educativa se construye a partir de tres ejes
o pilares fundamentales los cuales son: las Ciencias de la Educacion, la Teoria
Administrativa General y otras disciplinas como: la Psicologia, Economia, Sociologia

y las Ciencias Politicas (Salas, 2003).

Figura Niomero 10

Objeto de Estudio de la Administracion Educativa

Ciencias de la | 'I_'e(_)rl’a :
Educacion Administrativa

S

Organizaciones
y

Nota: Elaboracién propia.

En este sentido, la Administracién Educativa siendo una disciplina perteneciente a las
Ciencias de la Educacion tiene como objeto de estudio a las organizaciones educativas
las cuales son un tipo de organizacién especifica por la naturaleza, caracteristicas y
funciones que atienden segun el nivel educativo del que se trate. Por ello, la labor de
la Administracién Educativa se encuentra presente en cualquier nivel escolar ya sea

Educacion Inicial, Preescolar, Primaria, Secundaria, Medio Superior o Superior.

Respecto a la Administracion Educativa Carvajal (2015) argumenta lo siguiente:
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La administracion de la educacién representa uno de los medios que la
sociedad utiliza para llevar a cabo planes, y politicas nacionales de
acuerdo con los marcos internacionales existentes, los cuales
promueven la integracion mundial y el avance social, politico, cultural,
econdémico y ambiental de los pueblos y las comunidades de una nacion;
solo una administracion de la educacién sabia, estratégica y eficaz
permitird implementar reformas que atienden a las solicitudes de la

presente era (p. 9).

De acuerdo con lo que menciona el autor, la Administracion en las organizaciones
educativas es necesaria y debe de ser ejecutada para lograr un pleno desarrollo.
Puesto que no existen dos organizaciones educativas que sean iguales, cada una
cuenta con sus respectivas necesidades, correcciones, areas de oportunidad, virtudes
y procesos que atender. Teniendo la responsabilidad de trabajar y establecer los
principios, métodos y procedimientos que ayuden a atender la gestion y administracion

con eficiencia y eficacia.

Precisamente, la Administraciéon Educativa manifiesta explicitamente la practica de la
gestion educativa, la cual responde a las transformaciones de politicas sociales y
educativas a nivel nacional, asi como las reformas internacionales que han sido
implementadas transexenalmente durante las Ultimas administraciones presidenciales
de acuerdo a las necesidades y problematicas en el contexto de los sistemas

educativos.

Bajo esta légica, la administraciébn de organizaciones educativas busca intervenir
estratégicamente para la resolucién de problemas y mejorar la gestion escolar,
buscando fortalecer el desempefio de las organizaciones educativas a través de
diversas técnicas, instrumentos y conocimientos. Todo con la finalidad de garantizar
que los estudiantes puedan alcanzar niveles Optimos en su proceso educativo y

generar un impacto positivo en la educacion.
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Por otra parte, Minch (2020) senala que “La administracién de instituciones educativas
es el proceso de coordinacion y optimizacion de recursos para lograr la maxima
eficiencia, calidad y competitividad en el logro de sus objetivos” (p. 15). De esta
manera, se deja en evidencia la estrecha vinculacibn que asumen los procesos
administrativos en el contexto escolar y en materia de educacion, debido a que va mas
alla de simples procesos que deben efectuarse u omitirse segun sea el caso. De hecho,
la Administracion Educativa enfrenta la responsabilidad de facilitar el proceso de
ensefianza-aprendizaje, uno de los capitales m4s valiosos de la humanidad.

1.6 Administracion de Recursos Humanos

Con el surgimiento de la Epoca Industrial (Revolucion Industrial) aproximadamente en
el siglo XIX, nace la mecanizacion, es decir, el uso de maquinas para reemplazar el
trabajo humano y animal de manera parcial o total. Igualmente surge en las
organizaciones de esa época (las cuales son sumamente rudimentarias) la produccion
en cadena, lo que potencializa el trabajo de manera aislada logrando realizar las tareas

en menor tiempo y menor esfuerzo (Endalia, 2020).

Sin embargo, con el auge de la industrializacion al mismo tiempo surge el origen de la
expresion Recursos Humanos, no como lo conocemos hoy en dia, sino como un primer
antecedente del departamento de Recursos Humanos denominado: Relaciones
Industriales. Creado para remediar los problemas, malestares y conflictos de los
trabajadores en las organizaciones de esa época (Endalia, 2020).

Posteriormente, entre los afios 1910 a 1920 del siglo pasado es cuando se populariza
el término Recursos Humanos a tal grado que se convierte en un concepto global y
estandarizado hasta nuestros dias. En este periodo las organizaciones comienzan a
valorar el potencial de las trabajadoras y los trabajadores y se crean departamentos
gue atienden y gestionan a los empleados en aspectos disciplinarios y de retribucion

de ingresos (Endalia, 2020).
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Subsiguientemente, se concreta la evolucion de los departamentos de Recursos
Humanos, para dar paso a una cohesion en la que se atienden aspectos de los
trabajadores en dmbitos como contrataciones, despidos, salarios, productividad y
rendimiento. Esto en una época de finales de la Primera Guerra Mundial (1914-1918)

y comienzos de la Gran Depresion (1929) (Endalia, 2020).

Consecutivamente, en los afios 70's y 90’s se comienzan a contemplar en las
organizaciones aspectos psicologicos y sociolégicos para atender de manera mas
compleja al individuo. Asumiendo como prioridad del departamento el rendimiento
laboral y la adaptacién del entorno con la introduccion del famoso concepto Clima
Laboral (Endalia, 2020).

Como se puede observar, el término contemporaneo de los Recursos Humanos ha
sufrido transformaciones que incluyen el involucramiento, atencion y gestion a las
necesidades de los individuos, con el fin de mejorar la eficiencia y eficacia de sus
colaboradores. También, evolucioné la concepcion con la que se mira a las personas
dentro de una organizacion, pues pasaron de ser sujetos pasivos, mecanicistas y
desvalorizados a ser considerados como la pieza fundamental de una organizacion
por sus virtudes, habilidades, inteligencia y capacidades insustituibles para el

crecimiento 6ptimo (Chiavenato, 20192).

En la actualidad, la expresion de Recursos Humanos se sigue utilizando en diversas
organizaciones debido a que el término se ha consensuado como un nombre comercial
para su reconocimiento. Sin embargo (se hace una aclaracién importante) el nombrar
a las personas de una organizacién como un capital o denominarlas como un recurso
mas, es incorrecto. Debido a que las personas no deben ser consideradas ni
catalogadas como objetos inanimados, sin esencia, sin sentimientos, sin
pensamientos o sin talentos. Puesto que lo anterior, significa desvalorizar al factor

humano.
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De acuerdo con Chiavenato (2019a) el area de Recursos Humanos es:

Trabajar con quienes forman parte de las organizaciones. Mas auln,
implica gestionar el resto de los recursos organizacionales con ayuda de
las personas. Asi, las organizaciones y las personas constituyen la base

fundamental sobre la que opera el area de Recursos Humanos (p. 6).

De acuerdo a lo mencionado por el autor, se considera que cuando se habla del area
de Recursos Humanos se refiere a una administracion de recursos humanos, o en
otras palabras a una administracion de individuos dentro de una organizacion; la
gestién que existe entre las personas y las organizaciones por medio de estrategias

para lograr sus objetivos.

Otra definicion similar a la anterior es propuesta por Alles (2011) en la que define a los
Recursos Humanos como un area de: “Direccidn, gerencia o division responsable de
todas las funciones organizacionales relacionadas con las personas. El area de
Recursos Humanos tiene una gran diversidad de funciones a su cargo. Todas

inherentes a: Subsistema de recursos humanos, Administracion de Personal” (p. 167).

Se hatomado en cuenta a la anterior autora porque se considera importante evidenciar
que el area de Recursos Humanos representa en una organizacién el modo y estilo en
gue trata a sus colaboradores, las personas con las que interactian y participan en los
procesos, actividades y responsabilidades asignadas. Es decir, mas alla de administrar
a las personas se busca administrar con ellas y para ellas, cuando existe esta sinergia
se logra consolidar una nueva concepcién que trasciende al término Gestion del

Talento Humano, que mas adelante se aborda.
En resumen, es labor del Administrador de Recursos Humanos proporcionar y facilitar

estrategias para administrar los tiempos y optimizar los procesos dentro de una

organizaciéon, ayudando a generar mayor autonomia y sentido de pertenencia en sus
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colaboradores e integrantes. Favoreciendo la toma racional de decisiones, que ayude
a impulsar sus talentos, haciéndolos sentir comodos en su organizacion, mediante un
ambiente de comunicacion y factibilidad. Gestionar estos elementos es la clave del
pleno logro de la gestion en la productividad del personal, que es la razon de ser del

area de Recursos Humanos.

1.6.1 Administracion de Recursos Humanos en Educacién

La funcion principal de una organizacion educativa es proporcionar a sus estudiantes
conocimientos que les permitan obtener un desarrollo en la sociedad formando buenos
ciudadanos. Por ello, los referentes mas cercanos que se asumen en el imaginario

colectivo al escuchar el proceso educativo es el binomio entre Docente-Alumno.

Sin embargo, para lograr el desempefio correcto de las actividades en la organizacion
educativa es necesaria la participacion e involucramiento de diversos colaboradores
gue integran la esfera colectiva, incluyendo los puestos operativos, administrativos,

directivos e incluso el involucramiento de nlcleos externos como los padres de familia.

En este orden de ideas, los Recursos Humanos son una parte medular para alcanzar
la eficiencia y eficacia en las instituciones educativas. Por su parte Gomez (2000)
afirma que: “El administrador de Recursos Humanos no debe de olvidarse que
trabajar4d para y con seres humanos, con virtudes y defectos, con fortalezas y

debilidades, pero con la esperanza de que al final del viaje llegara a buen puerto” (p.5).

Tomando como referencia lo antes mencionado por el autor es evidente que para
obtener los resultados esperados es necesario planear, organizar, dirigir y controlar
los esfuerzos de cada uno de los integrantes de las organizaciones educativas.
Mediante una serie de mecanismos, protocolos y herramientas que garanticen el
cumplimiento de los objetivos de la organizacién y al mismo tiempo el beneficio de los

colaboradores.
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Basado en el Modelo Humanista este hace énfasis en las personas y grupos sociales
considerandolos como individuos sociales capaces de ser recompensados
simbdlicamente gracias a sus aportes y desarrollo de eficiencia, lo que al mismo tiempo
mejora su satisfaccion en las organizaciones permitiendo a los gerentes ser lideres de
la comunicacion y participar en la toma de decisiones. Es asi que, al hacer referencia
a la Administracion de Recursos Humanos de una organizacion educativa se habla de

la gestién de los Subsistemas de la Administracion de Recursos Humanos.

Chiavenato (2019a) establece dichos subsistemas como:

1. Disefio de Cargos: son los aspectos intrinsecos como las tareas, deberes y
responsabilidades, nombres del cargo, posicién en el organigrama y contenido

del cargo de la institucion educativa.

2. Anélisis y Descripcion de Cargos: concerniente a los aspectos extrinsecos
que van desde las especificaciones, requisitos intelectuales, fisicos y

condiciones de trabajo en la institucién educativa.

3. Reclutamiento: tales como la planeacion de reclutamiento, investigacion
interna de personas necesarias para la tarea organizacional, técnicas de
reclutamiento. Asi como las investigaciones externas de acuerdo con la

segmentacion del mercado laboral.

4. Seleccion del Personal: esto es la aplicacion de entrevistas, pruebas de
conocimiento o capacidades, pruebas psicométricas, pruebas de personalidad,

proyectivas o inventarios. De acuerdo a las necesidades educativas.
5. Induccién de Personal: es una etapa que da comienzo con el contrato de un

nuevo empleado en una organizacion educativa, en la cual se les proporcionan

herramientas para poderlo adaptar a su nuevo puesto de trabajo y a la
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organizacion educativa en general.

6. Evaluaciéon del Desempefio: consiste en la aplicacion de una evaluacion de
360°, es decir, la recopilacion de opiniones, comentarios y valoraciones sobre
las competencias de un empleado proveniente de su entorno laboral como

conocimientos, habilidades, destrezas, actitudes y valores.

7. Planes de Recompensa: buscan conseguir que los pequefios grupos de
trabajo alcancen los objetivos organizacionales como crecimiento, retencion de
empleados, rentabilidad, satisfaccion, mejorar la calidad educativa y

posicionamiento de la institucion educativa.

De acuerdo con todo lo anteriormente mencionado, se resalta la vision del
Administrador de Recursos Humanos en las instituciones educativas como el
encargado de atender las técnicas internas como el Andlisis y Descripcion de Cargos
y la Evaluacion del Desempefio. Ademas, de técnicas externas como la investigacion
del Mercado Laboral, el Reclutamiento y Seleccion de Personal. Entre otras técnicas
gue son aplicadas directamente a las personas como el proceso de Reclutamiento,
Entrevistas, Seleccion, Induccion de Personal, Evaluacién del Desempefio,

Capacitacion, Desarrollo Personal, Andlisis y Descripcién de cargos.

La gestién en el ambito educativo es realizada por el director o encargado de linea,
estos deben de organizar y coordinar los recursos disponibles. Como gestor se plantea
el trabajo prospectivamente (planear para el futuro). Es decir, se apoya del proceso
administrativo planeando, organizando, dirigiendo y controlando. En sintesis, una
institucion educativa debe de atender las necesidades de los Subsistemas de
Administracion de Recursos Humanos en los que se atienden técnicas internas y
externas con el objetivo de potenciar a los colaboradores y la organizacion mediante
la proposicion de mejoras continuas para el desempefio del personal, lo que se le

conoce como la moderna Gestién del Talento Humano.
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1.6.1.1 Autoridad

En el sentido moderno del término, la autoridad se ha definido como: “atributo de una
persona, cargo u oficio que otorga un derecho a dar 6rdenes; como una relacion entre
los cargos de superior y subordinado; como una cualidad que hace que una orden se
cumpla, con una base de comportamiento” (Peabody, 1975, como se cité en,
Zabludovsky, 20007, p.1). Este concepto es importante para comprender el contexto
gue conlleva la Administracion de Recursos Humanos en la UPIICSA-IPN y conocer

quién es la autoridad y cOmo se gestiona en el nivel institucional.

1.6.1.2 Autoridad de linea

El papel de un gerente de linea en una organizacion es el de dirigir el trabajo de los
subordinados y planear el futuro para que los objetivos de la organizacion se cumplan
a cabalidad (Chiavenato, 2007). En otras palabras, es la autoridad que un
administrador ejerce sobre las actividades y los subordinados de los cuales es
responsable. En la UPIICSA-IPN un claro ejemplo de Autoridad de linea es la persona
a la cual dentro del departamento de trabajo se le llama jefe o jefa y se acude con la

misma cuando se necesita una asesoria o tomar nota sobre alguna tarea determinada.

1.6.1.3 Autoridad de Staff

El gerente de Staff es aquel que debe de apoyar, asistir, responder y trabajar con los
gerentes de linea para la consecucion de los objetivos fundamentales en una
organizacion. Por ejemplo, el gerente de Recursos Humanos es quien asesora a los
gerentes de produccién, comercializacion o ventas en temas como reclutamiento,
capacitacion y compensacion del personal (Chiavenato, 2007). En este caso, en la
UPIICSA-IPN el gerente de Staff puede ser una persona encargada del departamento

de Recursos Humanos, sugiriendo o apoyando a la jefa del Area SGC.
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1.6.1.4 Trabajo

La Ley Federal del Trabajo (2024) en el articulo numero 3 define al trabajo como:

El trabajo es un derecho y un deber social. No es articulo de comercio, y
exige respeto para las libertades y dignidad de quien lo presta, asi como
el reconocimiento a las diferencias entre hombres y mujeres para obtener
su igualdad ante la ley. Debe efectuarse en condiciones que aseguren la
vida digna y la salud para las y los trabajadores y sus familiares

dependientes (p. 2).

En el contexto de la UPIICSA-IPN en el Area Sistema de Gestion de Calidad, es
evidente el modo de trabajo bajo estos principios y especificaciones, que se componen

bajo un sustento legal como un contrato.

1.6.1.5 Trabajador

Segun la Ley Federal del Trabajo (2024) en el articulo nimero 8 define al trabajador

como.

Es la persona fisica que presta a otra, fisica 0 moral, un trabajo personal
subordinado. Para los efectos de esta disposicion, se entiende por
trabajo toda actividad humana, intelectual o  material,
independientemente del grado de preparacion técnica requerida por cada

profesion u oficio (p. 4).

En sintesis, en las organizaciones cualquiera que sea su actividad u objetivos se debe
de comprender esta correlacion entre derechos y obligaciones para promover
herramientas que permitan un ambiente confortable basado en educacion, respeto y

profesionalismo.

51



1.7 Gestion del Talento Humano

El siglo XXI es sinbnimo de transformaciones y cambios los cuales no son ajenos a las
organizaciones, estas han evolucionado gradualmente a la par del surgimiento de la
era digital y de la era de la informacion. Con enfoques encaminados a aprovechar la
sociedad del conocimiento la cual ha revolucionado la perspectiva acerca de lo que

pueden aportar los colaboradores y asociados a la organizacion.

De tal manera, hoy en dia nombrar a las personas como recursos humanos es un
concepto desactualizado, para ser mas especificos un enfoque del siglo pasado, pues
este responde a la Epoca Industrial, realmente a la primera Revolucién Industrial que
ha existido en la historia de la humanidad aproximadamente entre los afios 1820-1914
(Chiavenato, 2020).

Por esta razon, las organizaciones han evolucionado para atender las nuevas
exigencias de gestiobn y encaminarse al logro de sus objetivos mediante el factor
humano. Siendo este Ultimo mencionado, la cuspide de la estructura organizativa; pues
es quien les da vida a las organizaciones y les proporciona de intelectualidad. De
hecho, el factor humano es el Unico componente capaz de proporcionar sus Talentos
a las organizaciones como: la creatividad, imaginaciébn e innovacion. Lo que
consecuentemente ayuda en la consolidacion y ejecucion de las actividades
(Chiavenato, 2020).

Cuando se habla del concepto de Gestidn del Talento Humano es necesario conocer
el significado de la palabra Talento y las caracteristicas que lo componen para
comprender el nuevo enfoque. A continuacion, se describe en las palabras de Alles

(2011) el concepto de Talento:

Conjunto de competencias y conocimientos. Una persona puede poseer

conocimientos y tener desarrolladas competencias que van mas alla de
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lo requerido por su puesto de trabajo. Sin embargo, en el ambito de las
organizaciones, se considera al talento en relacion con un puesto, sea
este el actual -el que la persona ocupa- o uno futuro que se espera la

persona asuma mas adelante (p. 179).

Es bueno resaltar la idea de la autora para explicar que las organizaciones necesitan
del talento de las personas para ejecutar las actividades determinadas mediante sus
capacidades individuales que aportan gran diversidad a la organizacién. Al mismo
tiempo, las organizaciones necesitan capacitar y preparar a sus colaboradores
continuamente para potencializar sus desempefios en el puesto de trabajo asignado y

lograr un equilibrio entre las necesidades y exigencias.

Bajo este orden de ideas, se hace hincapié en la gestion del factor humano dentro de
las organizaciones e instituciones complejas, respecto a la manera en la que las
personas asumen su papel como agentes sociales dotados de emociones, creatividad,
capacidad intelectual, habilidades innatas, destrezas, comunicacion asociativa,

etcétera (Chiavenato, 2020).

Dichas habilidades son las que hacen a los individuos Unicos y heterogéneos ante un
contingente de personas dentro de una entidad organizativa compuesta por un cimulo
de capacidades para realizar de manera satisfactoria las tareas, trabajos, actividades,

funciones y quehaceres profesionales (Chiavenato, 2020).

Es decir, cuando se habla de la Gestion del Talento Humano no se refiere
esencialmente a las personas, sino a los seres humanos que se involucran en las
actividades de una organizacion. Partiendo de la premisa de que no puede haber
organizaciones sin personas que las gestionen, las entiendan y las hagan funcionar.
Por ello, el profesional en la Administracion Educativa debe ser capaz de ejercer en su
trabajo los nuevos enfoques que existen para poder aplicar una dicotomia entre

administrar personas y gestionar el talento de las personas.

53



Debido a que la labor principal del profesional en la Administracion Educativa es tomar
las decisiones para que se logren los objetivos apoyandose del proceso administrativo
(planeacion, organizacion, direccion y control) al ejercer esta condicion se trata a las
personas de manera heterogénea, las simplifica, estandariza y cosifica para poder
llevar a cabo las actividades (lo cual aqui se hace una aclaracion, no quiere decir que
esté mal) pero, lo anterior se debe de realizar en combinacién con la gestidon de las
competencias y capacidades personales de las y los colaboradores, logrando un

equilibrio objetivo.

Para comprender mejor la idea anterior, se debe precisar que la gestion es la teoria de
la Administracion llevada a la préactica, siendo asi la gestion como la accién de hacer
que las cosas sucedan, de llevarlas a cabo. Por este motivo, la Gestién del Talento
Humano es la practica en si que se busca efectuar en las organizaciones, no se trata
de gestionar a las personas, sino mas bien de gestionar sus talentos y

competencias de las personas (Chiavenato, 2020).

Actualmente, se busca pasar del enfoque clasico de Recursos Humanos al nuevo de
Gestidon de Talento Humano en donde la tendencia es trabajar mediante un modelo y
estructura descentralizada en las tomas de decisiones y acciones, donde las personas
tengan mayor discrecionalidad en la delegacion de trabajo, asi como un tratamiento
individual con el fin de satisfacer sus necesidades para lograr un bienestar sélido que

conlleve al éxito (Chiavenato, 2020).

En las organizaciones las personas no son muchas veces conscientes para saber en
qué actividades son buenas, las posibilidades de talento son muchas, el ser humano
esta lleno de potencial, es decir, la capacidad que se tiene para desarrollar algun
talento. Hoy en dia se sabe que es responsabilidad de cada administrador, presidente,
director, gerente, ejecutivo, supervisor, coordinador o lider de equipo propiciar el

desarrollo de sus colaboradores.
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Algunas de las tareas del administrador que debe de ejercer para gestionar el talento
de sus colaboradores es observar e identificar si la persona que desarrolla alguna
actividad ejerce un gusto al realizarlo, tiene facilidad de aprendizaje, el reconocimiento
de otros al ejercer dicha actividad y un cambio de personalidad. Es decir, si la persona
es introvertida de pronto se vuelve extrovertida, si es insegura, de pronto brota la

seguridad en ella (Chiavenato, 2020).

Después, de identificar y verificar que el individuo tiene capacidades, es labor del
Administrador ayudar a desarrollarlas comprometiendo y acompafiando al individuo

junto a un plan de accion para desarrollar una exigencia que lo lleve a la excelencia.

Por otra parte, las organizaciones que obtienen éxito en sus objetivos son aquellas
que priorizan a las personas y consideran a sus talentos como proveedores de
competencias en donde se les da la posibilidad de capacitarse, desarrollarse y ser
reconocidos por los resultados que consiguen “En lugar de simplemente invertir en los
clientes, invierten en las personas que los atienden y les sirven, y que saben como
satisfacerlos, encantarlos y hacer que sean fieles. Y gana mas con eso” (Chiavenato,
2020, p.6).

Es bueno resaltar la idea del autor Chiavenato en este apartado, estando de acuerdo
en que el enfoque de la Gestion del Talento hace que se deba de retener al factor
humano para cumplir con su ciclo de vida, para que el individuo obtenga desde su
comienzo en la organizacién el goce y participacion en cada uno de los procesos, pues

de esta manera se beneficia a la organizacion y al factor humano.

A continuacién, se muestra la siguiente figura para clarificar el ciclo de vida del Talento

Humano en las organizaciones.

55



Figura Numero 11

Ciclo de vida del Talento Humano

Nota: Elaboracion propia.

Asi es como el modelo de Gestion del Talento Humano propone a las personas

convertirse en el componente primordial para lograr los objetivos de la organizacion.

En el Ingreso se debe de atraer a los candidatos para los puestos vacantes. Después,
se encuentra el Ajuste en el que se debe de integrar a las y los colaboradores con un
proceso de induccién. Luego, se encuentra el proceso de Desarrollo donde se brinda
a las y los colaboradores oportunidades y recursos esenciales para obtener un
desarrollo laboral y social. Posteriormente, la etapa de Crecimiento en donde la
organizacion hace lo posible por retener a las y los colaboradores talentosos para
explotar al maximo su potencial acompafnandolos en ese camino. Por ultimo, la etapa
de Madurez en la que se gestiona la salida de las y los colaboradores de manera
profesional (Chiavenato, 2020).
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1.8 El Proceso de Induccion al Personal

Cabe entenderse por el proceso de induccién al personal como un conjunto de fases
sucesivas que es utilizado por los gestores del talento humano y responsables directos
de los colaboradores con la finalidad de ofrecer a los nuevos pupilos una integracion

compleja acerca de su nueva organizacion y puesto de trabajo.

A continuacién, se analizan las definiciones y caracteristicas mas sobresalientes
referidas al concepto de induccion al personal con ayuda de los siguientes autores.

Desde el punto de vista conceptual de la Autora Alles (2011) la induccion significa:

Etapa puente entre el momento en que la persona inicia la relacion
laboral y cuando se hace cargo efectivamente de su puesto. La induccion
es necesaria para que cada colaborador se interiorice tanto respecto de
la nueva organizacion como las funciones y responsabilidades a su cargo
(p. 104).

Tal y como indica la autora consultada anteriormente, el proceso de inducciéon al
personal hace referencia a la etapa en que un individuo es un nuevo ente en la
organizacibn y necesita incorporarse a su nuevo andamiaje y estructura
organizacional, para poder desarrollar sus actividades y poner en préactica sus

competencias.
Por ello, es importante que la organizacién en la que se encuentra el colaborador sea
capaz de proporcionarle adecuadamente este proceso con atencién, empefo,

enfoque, metodologia y mediante una estructura formal.

Por otro lado, Deesler y Varela (2011) mencionan lo siguiente acerca de la induccion:
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La induccion a los empleados brinda a las nuevas contrataciones la
informacion basica que necesitan para realizar sus labores de forma
satisfactoria, como la informacion acerca de las normas de la compafiia.
La induccion es un elemento del proceso de socializacion del trabajador
nuevo, que tiene que realizar el empleador. La socializacion es el
proceso continuo de inculcar en todos los empleados las actitudes, los
estandares, los valores y los patrones de conducta que la organizacion y
sus departamentos esperan de ellos (p. 184).

Con base en la definicion anterior de los autores Dessler y Varela, se muestra una
concordancia respecto a que el proceso de induccidn necesita ofrecerse a los nuevos
colaboradores de una organizacion cubriendo aspectos importantes como las reglas
institucionales. Asimismo, se menciona un aspecto muy interesante que aborda
caracteristicas de socializacion, lo que conlleva a interiorizar componentes del
contexto para el cual trabaja el colaborador, es decir, normas, valores y patrones de

comportamiento.

Respecto al proceso de socializacion, este es considerado como un elemento
intrinseco del mismo proceso de induccion al personal, es decir son equivalentes.
Cobra gran relevancia porque atribuye a transmitir los valores de la organizacion,
creencias, filosofia y principios axiolégicos que circulan en la cultura organizacional y
gue ayudan a construir en los colaboradores de nuevo ingreso un perfil basado en los
patrones de comportamiento que observa y aprende de su alrededor (Chiavenato,
2020).

Es decir, la socializacién ayuda a que los novatos que se incorporan por primera vez

a la organizacion, se integren a la cultura, reglas, politicas y obligaciones en su nuevo

puesto de trabajo y contexto organizacional lo mas pronto posible.
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En este mismo sentido, Grados (2013) menciona lo siguiente respecto al proceso de

induccion al personal:

Esta es una etapa que se inicia con el contrato de un nuevo empleado
en la institucion para adaptarse lo mas pronto posible a su nuevo
ambiente de trabajo, a sus nuevos comparfieros, a Sus nuevas
obligaciones y derechos, a las politicas de la empresa, evitar el “radio
pasillo” (chismes o comentarios poco veraces, fugaces, pero que ponen
en peligro la credibilidad de la empresa debido a la falta de informacion),
fomentar el uso del equipo de proteccion personal (casco, botas, etc.),

uniforme, entre otros (p. 333).

Se ha tomado como referencia al anterior autor, debido a que se considera importante
resaltar la idea de que las organizaciones deben de favorecer el desarrollo de buenas
practicas que permitan a las y los colaboradores lograr su adaptacion con eficiencia y
eficacia. Ese interés por acondicionar positivamente a los colaboradores de nuevo
ingreso a la organizacion debe de ser proporcionado de un modo pertinente y mediante

las personas mas idéneas.

La organizacion mediante los gerentes, jefes y gestores del talento humano deben de
asumir el compromiso de orientar y apoyar a sus nuevos colaboradores, en un primer
momento con la asimilacion de su entorno y contexto para funcionar dia a dia. Algunos
ejemplos son: saber como llegar a su oficina u area de trabajo, saber como navegar
por los edificios, saber como inscribirse en programas internos, conocer las politicas
internas, funciones y responsabilidades del colaborador para realizar sus actividades
satisfactoriamente. En segundo momento los gestores del talento humano y jefes
inmediatos deben de comunicar a los nuevos colaboradores aspectos importantes
respecto a su puesto de trabajo como lo son: sus responsabilidades, los recursos con

los que cuenta, sus derechos y la autonomia que poseen.
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Asi, se evita en gran medida la frustracion laboral e insatisfaccion por situaciones
negativas en el desarrollo de sus actividades, brindandoles a los colaboradores apoyo,
seguridad, certidumbre y aceptacion para poder desarrollar todo el potencial por el cual
fueron seleccionados para incorporarse en su puesto de trabajo.

1.8.1 Importancia

Un adecuado proceso de induccion permite en un alto grado el logro de los objetivos
organizacionales, puesto que acelera el proceso de adaptacion consiguiendo que la
productividad del colaborador alcance su mejor rendimiento en un menor tiempo. De
acuerdo con el Autor Michael D. Watkings en su libro titulado Los primeros 90 dias se
estima que el punto de equilibrio donde un nuevo colaborador agrega mas valor del
gue se ha consumido suele ser a los 6.2 meses. Es decir, que un nuevo colaborador
alcanza su mejor productividad y rendimiento a los 6 meses, porque es cuando la curva

de productividad alcanza su mayor altura.

Por ello, al proporcionar a los colaboradores de nuevo ingreso un proceso de induccion
pertinente se pretende alcanzar el punto maximo de productividad y rendimiento en un
menor tiempo, respecto al promedio de 6.2 meses consiguiendo eficiencia y eficacia

organizacional (Watkings, 2017).

Grafica Numero 5

Graficas de Proceso de Induccién al Personal
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Nota: Elaboracion propia.
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Nota: La primera curva de lado izquierdo muestra como segun el autor Watkings se logra tener un
rendimiento promedio a los 6 meses de haber ingresado a la organizacién. Por otro lado, la segunda
curva de lado derecho muestra una aproximacién de lo que se puede lograr al incorporar un proceso de

induccion.

Ahora bien, hoy en dia se le da mucho auge al proceso de induccién al personal porque
el factor humano es escaso, las organizaciones pasan por una crisis de talento que
incentiva a los administradores y gestores de talento humano a usar esta herramienta
de gestibn para aprovechar, encaminar y ayudar a los colaboradores de una

organizacion a desarrollar sus talentos en su respectiva area de trabajo.

De hecho, ante esta nueva era digital y del conocimiento en pleno siglo XXI, las
organizaciones han evolucionado por lo que es importante que sus colaboradores mas
antiguos también se les ofrezca una Re-induccion para actualizar su perspectiva y

conocimientos acerca de la organizacion y puesto de trabajo (Markofabiano, 2010).

1.8.2 Beneficios

Al respecto, cabe recordar que al efectuarse adecuadamente un proceso de induccion
se obtienen mejoras en el desempefio de las y los colaboradores, asi como un valor
agregado a la organizacion. Por un lado, gracias a la certidumbre y confianza que se
ofrece durante sus primeros dias de trabajo se genera mayor seguridad para
desarrollar sus actividades en un entorno que es nuevo y desconocido. Por ello, es
necesario brindarles ayuda y orientacion con el fin de conseguir que las y los
colaboradores se encuentren satisfechos para lograr un 6ptimo desempefio laboral
(Grados, 2013).

A continuacion, se describen los beneficios mas sobresalientes de proporcionar un

adecuado proceso de induccion al personal. En cuanto a la organizacion: aumenta

progresivamente la velocidad de la integracion a los grupos y subgrupos, propicia un
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sentido de pertenencia e identidad con la organizacion, familiariza los procesos y
procedimientos del individuo, se detectan necesidades de capacitacion, ademas los
registros de induccién sirven como la primera evaluacion del desempefio (Grados,
2013).

En cuanto a los colaboradores: proporciona mayor seguridad, confianza y motivacion
para poder desarrollar con mayor ahinco sus labores, mejora la actitud de los
colaboradores y desempefio en su puesto de trabajo, fortalece el porcentaje de
aceptacion y comprension de las normas de seguridad lo que conlleva a disminuir el

porcentaje de accidentes (Grados, 2013).

Es realmente importante proporcionar un correcto y formal proceso de induccion al
personal debido a que se encuentra directamente relacionado con la adquisicion de
diversos beneficios, que ayudan en la estancia de los colaboradores en la organizacion
como, por ejemplo: se mejora el desempefo, la productividad, el sentido de

pertenencia y la razén de ser dentro de la organizacion.

El camulo de estas mejoras ayuda a que el personal logre alcanzar sus objetivos
personales y al mismo tiempo permite colocar en un nivel estratégico a la organizacion.
Por esta razon, es tarea del estratega o administrador educativo propiciar la toma de
decisiones al formular, implementar y evaluar cierto programa y/o propuesta de mejora
mediante la Administracion Estratégica para generar y conservar ventajas competitivas
a su favor, lo cual es primordial para el éxito a largo plazo de una organizacion (David,
2013).

A partir de este momento se puede definir los dos tipos de induccién formal que se

llevan a cabo:

¢ Induccion a la Organizacion.

¢ Induccion al Puesto de Trabajo.
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1.8.3 Induccidn ala Organizacion

La Induccién a la Organizacion también es conocida como Induccion General debido
a que contiene informacién para todos los integrantes de la organizacién. Cabe sefialar
gue para entender esta concepcion es necesario tener presente a Alles (2011), quien
detalla este proceso como una: “Actividad estructurada, usualmente a cargo de
Recursos Humanos, en la cual se presenta a un nuevo colaborador la historia de la
organizacion, sus caracteristicas principales, objetivos, productos y/o servicios, mision

y vision” (p. 104).

Desde luego, es responsabilidad del departamento de Gestién del Talento Humano
atender el proceso de induccién a la organizacion de los nuevos colaboradores
cubriendo la etapa de planeacion, organizacién, direccion y control. La finalidad es
proporcionar a los colaboradores de nuevo ingreso la informacion, conocimientos y
herramientas mas pertinentes para lograr familiarizarse y comprender su nuevo

entorno social.

1.8.4 Induccion al Puesto de Trabajo

Otro criterio importante por exponer es la Induccién al Puesto de Trabajo, también
conocida como Induccién Especifica porque incluye informacion particular y concreta
de un departamento, area o puesto de trabajo, la cual es realmente importante debido
a que los jefes directos de los colaboradores son responsables de llevar a cabo. Su
objetivo es capacitar e instruir las actividades, responsabilidades y conocimientos que

los individuos desarrollan dia con dia en su puesto de trabajo (Alles, 2011).
Con base en lo expuesto hasta este punto, resulta evidente la necesidad de gestionar

el proceso de induccién al puesto para generar certidumbre y un buen desempefio en

las y los colaboradores.
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1.8.5 Herramientas para llevar a cabo el Proceso de Induccion al Personal

Para poder llevar a cabo un proceso de induccién de manera formal y correcta es
necesario contar con ciertos instrumentos dinadmicos que ayuden a proporcionar a las
y los colaboradores todo el acervo, contenidos y criterios pertinentes. En la opinion del
autor Grados (2013), algunos de los instrumentos mas relevantes para desarrollar este

proceso son:

1. Conferencia, curso, taller o platica. Consiste en dar informacion
general acerca de la empresa. Entre otros puntos se encuentran: una
breve historia de la empresa, su giro, filiales (si existen), productos o
servicios que proporciona, cantidad de personas que ahi laboran,

organigramas, entre otros.

2. Peliculas, presentaciones. Aqui se detalla un poco mas, pero de

manera audiovisual, lo que se expreso en la plética.

3. La induccidn puede llevarse a término, aprovechando los sistemas de
Red de Cdmputo locales o incluso por internet. Con la tecnologia
adecuada pueden crearse salas virtuales tridimensionales (corredores
virtuales) con sonidos, animacion, video, calidad fotogréafica en imagenes

digitalizadas.

4. Presentar al nuevo empleado de modo personal, amistoso y cordial a

su jefe inmediato y a los futuros compafieros.
5. Asignar un mentor (mentoring; ampliamente utilizado en las

organizaciones que aprenden [learning organizations]), que se encargue

de dar la induccion de forma personalizada al recién llegado.
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6. Descripcion por escrito del puesto que se habra de desempenar, para
que el trabajador vea hasta donde llegan los limites de sus funciones y
responsabilidades, y de esta manera sepa lo que la empresa espera de

7

él.

7. Otras estrategias Utiles son las Juntas de Bienvenida, necesarias bajo
circunstancias especiales: formacion de equipos de trabajo de nivel
gerencial o para altos ejecutivos.

8. Adoctrinar con ejemplo suele ser una estrategia inteligente y efectiva.
El aprendizaje ocurre con el acto, consistente en aprender de las
consecuencias de las propias acciones, o en modo vicario, por la

observacion del desempefio de modelos.

9. Proporcionar al empleado un Manual de Bienvenida, que consiste en
un folleto grafico que debe contener informacion detallada de la empresa

(Pp. 336).

Si bien es cierto que el autor propone nueve instrumentos para implementar un
proceso de induccion, es importante que el Area Gestion del Talento Humano o en su
defecto Recursos Humanos seleccione entre las diversas herramientas, la mas
adecuada y pertinente para poder llevar a cabo en la organizacion educativa. Respecto
a los instrumentos mencionados anteriormente se enfoca particular atencion en el
numero nueve que es: proporcionar al empleado un Manual de Bienvenida, debido

a que es el objetivo principal para el desarrollo de la investigacion.

Para continuar, se presenta el Capitulo Il del presente trabajo recepcional.
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CAPITULO II

LA RECUPERACION DE LA EXPERIENCIA
PROFESIONAL EN LA UNIDAD PROFESIONAL
INTERDISCIPLINARIA DE INGENIERIA,
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS DEL
INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

“Promover, el conocimiento es -ineludiblemente-
uno de los medios mas eficaces para transformar,
actualizar y hacer perdurar la cultura, de trabajo
y productividad dentro de cualquier organizacion

y al mismo tiempo se constituye en una de las
responsabilidades esenciales de toda empresa”.

Alfonso Siliceo Aguilar, 2006.
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CAPITULO I

LA RECUPERACION DE LA EXPERIENCIA PROFESIONAL EN LA UNIDAD
PROFESIONAL INTERDISCIPLINARIA DE INGENIERIA, CIENCIAS SOCIALES
Y ADMINISTRATIVAS DEL INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

En este segundo capitulo del presente trabajo se describe de manera ordenada y
concisa la sistematizacion de la experiencia profesional que su servidor vivio en el Area
Sistema de Gestion de Calidad en la Unidad Profesional Interdisciplinaria de
Ingenieria, Ciencias Sociales y Administrativas del Instituto Politécnico Nacional
desarrollando practicas profesionales. Para comenzar, se describe el contexto de la

organizacion educativa y posteriormente las actividades realizadas.

2.1 Contexto de la Institucion de Educacion Superior

2.1.1 Contexto de la Unidad Profesional Interdisciplinaria de Ingenieria,

Ciencias Sociales y Administrativas del Instituto Politécnico Nacional

La Unidad Profesional Interdisciplinaria de Ingenieria, Ciencias Sociales vy
Administrativas es una Unidad Académica perteneciente al Instituto Politécnico
Nacional (IPN); esta institucion publica de nivel superior fue creada por decreto
presidencial durante el sexenio del presidente Luis Echeverria Alvarez? el 31 de agosto
de 1971. Su decreto de creacion se encuentra en el Diario Oficial de la Federacion
(DOF) en el apartado de la Secretaria de Educacion Publica (SEP) con fecha del
primero de octubre de 1971. Se inauguré el 6 de noviembre de 1972 (UPIICSA, s.f. b).

Respecto a su ubicacion, la Unidad Académica se encuentra en la Avenida Té No.
950, en la Colonia Granjas México, alcaldia Iztacalco, en la Ciudad de México, esta
instaurada en la zona centro-oriente-sur de la Ciudad de México, en donde tiene como

2 Fue presidente de México del 1 de diciembre de 1970 al 30 de noviembre de 1976.
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vecina a la Alcaldia lIztacalco (UPIICSA, s.f. g). A continuacion, se muestra su

ubicacion:
Figura Numero 1
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Nota: Tomado de Unidad Profesional
Administrativas [Mapa] UPIICSA, s.f. g, upiicsa.ipn.mx

De acuerdo con la pagina de internet de la Unidad Académica, UPIICSA (s.f. b) la
institucion de educacion superior tiene la finalidad de formar profesionales de
licenciatura y posgrado para atender las necesidades de la sociedad mexicana y en
general del pais. Gracias a su formacién académica bajo principios interdisciplinarios
e integrales los egresados obtienen un alto grado de nivel académico siendo capaces

de insertarse, adaptarse y desarrollarse exitosamente en el ambito laboral.

Por otra parte, el director de la UPIICSA-IPN es el Maestro Emmanuel Gonzéalez Rogel.
La filosofia institucional se basa en las tendencias de la multidisciplinariedad e
integridad los cuales son los principios generales que orientan a la Unidad Académica.
Ademas, la UPIICSA-IPN cuenta con objetivos principales y esenciales que la hacen
ser una Institucién de Educacion Superior (en adelante IES) publica y de prestigio tanto

a nivel nacional como internacional.
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2.1.2 Simbolos Institucionales

Respecto a la identidad institucional, la historia del lema de la institucion tiene
comienzo en 1937 durante el primer Congreso Nacional de Estudiantes Técnicos, en
el que el presidente de la Federacion Nacional de Estudiantes menciono la frase: La
Técnica al Servicio de una Patria Mejor, posteriormente la comunidad estudiantil le
realizaria una modificacion a como hoy en dia se le conoce: La Técnica al Servicio de
la Patria (UPIICSAa, s.f. )).

Para continuar, se muestran el logotipo y escudo de la Unidad Académica

perteneciente a la identidad institucional.

Figura NiOmero 2
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Adrministrativas

Un engrane que enmarca al
escudo x en ka parte superior
Tgueerca, un eGACGo de Imeas
rigidas que representa la
Ingenieria y las Gendcas

Fsico Matemiticas

Un matraz ubicado en
2 parte central, 3 s que
bordea una serpiente, Que
es indicativo de las Ciencas
Médico Biclégicas

Nota: Tomado de Unidad Profesional Interdisciplinaria de Ingenieria y Ciencias Sociales y

Administrativas [Imagen] UPIICSA, s.f. j, https://sseis.upiicsa.ipn.mx/induccion/identidad.html
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Figura Niomero 3

Escudo Institucional de la UPIICSA-IPN

Nota: Tomado de Unidad Profesional Interdisciplinaria de Ingenieria y Ciencias Sociales y

Administrativas [Imagen] UPIICSA, s.f. e, upiicsa.ipn.mx

Para continuar, se mencionan algunos de sus objetivos institucionales:

e Contribuir en la formacion integral e interdisciplinaria de profesionistas e

investigadores expertos y altamente competentes.

e Contribuir en la formacion de ciudadanos conscientes de su compromiso moral,
ético y civil con el desarrollo econémico, social y sustentable de México
(Universidades de México, 2023).

Asimismo, es necesario evidenciar que la UPIICSA-IPN es una organizacion vinculada
con diversas instituciones y organismos nacionales e internacionales, esto le permite
contar con un desarrollo que beneficia a la comunidad estudiantil y académica,
justamente para poder lograr objetivos en comun tales como el bien social y el

desarrollo laboral del pais.

70



A continuacion, se describe segun la pagina de internet UPIICSA (s.f. ¢) la vision
institucional de la Unidad Académica, que responde a la pregunta, ¢en qué queremos

convertirnos?:

Ser la Unidad Académica Interdisciplinaria mas reconocida a nivel
nacional e internacional por el liderazgo y enfoque global e innovador de
sus egresados en la contribucion del desarrollo social y econémico de
México, en un ambiente de inclusion, libertad, equidad, transparencia y

democracia (parrafo Vision).

También, se describe la mision institucional la cual responde a la pregunta ¢, Cual es
nuestro servicio? y revela lo que una organizacion quiere ser y a quién quiere servir.

UPIICSA (s.f. ¢) menciona lo siguiente:

Unidad Profesional Interdisciplinaria de Ingenieria y Ciencias Sociales y
Administrativas del Instituto Politécnico Nacional que contribuye en la
formacion integral e interdisciplinaria de profesionistas e investigadores,
con alto nivel académico en las areas de ingenieria, administracion e
informatica para contribuir al desarrollo econémico, social y sustentable

de México (parrafo Mision).

De esta manera, se hace énfasis en que los valores de la institucién educativa se
encuentran inmersos en las conductas y los principios con los que se rige cada
integrante de la organizacion. Valores que se convierten en actitudes y conductas, las

cuales deben ser practicadas y distribuidas por todos los miembros de la misma.

Respecto a la oferta educativa que brinda la UPIICSA-IPN, es preciso mencionar que
imparte seis licenciaturas en modalidad escolarizada: Administracion Industrial,
Ciencias de la Informatica, Ingenieria Industrial, Ingenieria en Informatica e Ingenieria

en Transporte e Ingenieria Ferroviaria. También, ofrece posgrados como lo son cuatro
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maestrias: Administracion, Ingenieria Industrial, Informatica y Ciencias de Estudios
Interdisciplinarios para PyMEs. Y, ademas, un doctorado en: Gestion y Politicas de
Innovacién (UPIICSA, s.f. b).

A continuacion, se muestra la representacion grafica de la estructura jerarquica y
organizacional de la UPIICSA-IPN.

Figura Numero 4

Estructura Organica de la UPIICSA-IPN
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Nota: Tomado de Estructura Orgéanica [Diagrama de Flujo] UPIICSA, s.f. f, upiicsa.ipn.mx
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De acuerdo con la pagina oficial de internet de la UPIICSA-IPN (UPIICSA, s.f. b) la
Unidad Académica atiende una matricula de mas de 12,000 alumnos a nivel
licenciatura y 180 alumnos a nivel posgrado. Las &areas en la que los profesores de la
Unidad Académica estan organizados son: Ciencias Basicas, Ciencias Sociales y

Administrativas, Ciencias de la Ingenieria y Ciencias Aplicadas.

Como se menciona, la UPIICSA-IPN es una IES compleja de acuerdo con su tamafio
y estructura organizacional, debido a que prioriza la divisién del trabajo para llevar a

cabo la gestion de las tareas y asi cumplir con su mision y objetivos organizacionales.

2.1.3 Infraestructura de la UPIICSA-IPN

En los siguientes parrafos se hace referencia a los servicios con los que cuenta la

Unidad Académica, asi como su infraestructura de manera general.

La UPIICSA-IPN disefiada por David Mufioz Suérez tiene una referencia directa con
las culturas prehispanicas a manera de un recuerdo impreciso de un hecho o una
imagen del pasado. Un ejemplo de ello son las escalinatas y su inclinacion hacia la
entrada al edificio de Gobierno el cual fue ganador del premio a primer lugar en el
Certamen Mundial de Arquitectura celebrado en Sofia, Bulgaria de 1985
(NOTIUPIICSA, 2017).

La Unidad Académica cuenta con una biblioteca central y publica para todas y todos
de manera general (internos y externos), lleva por nombre: Biblioteca Ing. Manuel
Zorrilla Carcafio, cuenta con un acervo demasiado especializado. Algunos de sus
servicios son: préstamo interbibliotecario, sala de lectura, sala de proyeccion de

peliculas, colecciones privadas y sala de computadoras (UPIICSA, s.f. ).

Respecto al Centro de Lenguas Extranjeras o Centro de Idiomas de la UPIICSA-IPN

se proporciona una oferta bastante amplia en la que resaltan los idiomas de: Inglés,
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Francés, Italiano y Aleman todos con 15 niveles de habilidades para hablar, escuchar,
leer y escribir (CELEX UPIICSA, s.f.).

La UPIICSA-IPN también cuenta con una cancha de Fuatbol, Tenis y Basquetbol para
desarrollar actividades deportivas, asi como actividades culturales y recreativas
mediante talleres de: Piano, Salsa Cubana, Cineclub, Canto, Artes Plasticas, etcétera,
(UPIICSA, s.f. a).

Tabla Nimero 1

Departamentos y Edificios relevantes de la UPIICSA-IPN

DEPARTAMENTOS EDIFICIOS
Coordinacion de Enlace y Gestion Técnica Edificio de Gobierno.
(CEGET).
Departamento de Innovacién Educativa. Edificio de Competencias Integrales e Institucionales
(Pesados).
Departamento de Evaluaciéon y Seguimiento Edificio de Actividades Culturales.
Académico.
Departamento de Gestion Escolar. Edificio de Desarrollo Profesional Especifico
(Ingenieria).
Departamento de Capital Humano. Edificio de Ligeros.
Area Sistema de Gestion de Calidad (SGC). Edificio de Formacion Basica.
Departamento de Extensién y Apoyos Edificio de Gimnasio.
Educativos.
Departamento de Recursos Materiales. Edificio de Estudios Profesionales Genéricos
(Sociales).

Nota: Elaboracion propia.
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A continuacién, se muestra el mapa de la UPIICSA-IPN en el que se sefalan sus

edificios y areas mas importantes.

Figura Numero 5

Mapa de la UPIICSA-IPN
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2.1.4 Escenario Edificio de Gobierno

Su servidor realizd6 sus Practicas Profesionales en la Unidad Profesional
Interdisciplinaria de Ingenieria, Ciencias Sociales y Administrativas del Instituto
Politécnico Nacional. Las mismas se desarrollaron en el Edificio de Gobierno de la

misma institucion.

Figura NiOmero 7

Edificio de Gobierno de la UPIICSA-IPN

Nota: Tomado de Unidad Profesional Interdisciplinaria de Ingenieria y Ciencias Sociales y

Administrativas [Fotografia] UPIICSA, www.facebook.com
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2.1.5 El Departamento de Coordinacion de Enlace y Gestion Técnica

Como se coment6 anteriormente, el edificio de Gobierno tomé gran relevancia en la
practica profesional debido a que en el inmueble administrativo se concentran diversos
departamentos de la alta gestién y algunos otros que son sustanciales para llevar a
cabo la gestibn de docentes, estudiantes y académicos. Tal es el caso del
Departamento: Coordinacion de Enlace y Gestion Técnica (en adelante CEGET), en
el que se tuvo la oportunidad de desarrollar practicas profesionales del 20 de enero
del 2020 al 17 de marzo del 2020, durante el sexto semestre de la LAE, dos dias a la
semana (jueves y viernes), cubriendo cinco horas diarias, en un horario de 15:00-20:00

horas.

La CEGET es un departamento que se encuentra en los Procesos Estratégicos® y
dentro sus funciones se encuentran actividades referentes a la planeacion,
programacion, evaluaciéon y desarrollo funcional de las normas, politicas y
lineamientos, asi como de instrumentos y metodologias para el cumplimiento éptimo
de la IES. La persona responsable del departamento de la CEGET fue la Lic. Diana
del Valle Garcia, quien fue tutora de su servidor, y ademas la persona encargada de
gestionar el ingreso, registro, asistencia, desarrollo y delegacion de actividades del
practicante en la UPIICSA-IPN.

Debido a la gran demanda de actividades y responsabilidades que atiende la CEGET
es muy comun el reclutamiento interno y externo de colaboradores para desarrollar
sus actividades, los candidatos habitualmente son estudiantes que desarrollan:
Servicio Social, Practicas Profesionales y Electivas®.

8 Hablando de la gestién y estructura organizativa formal de una organizaciéon hay que recordar que
existen tres tipos de procesos: Estratégicos, Sustantivos y Operativos, de modo que el Departamento
de la CEGET se encuentra en la misma linea de actividades que la gestion de la alta direccion.

4 Son aquellas unidades de aprendizaje de una determinada disciplina que los alumnos de la UPIICSA

eligen con la finalidad de profundizar algun area de conocimiento relacionada con su formacion
profesional (UPIICSA, s.f. d).
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2.1.6 El Area Sistema de Gestién de Calidad de la UPIICSA-IPN

El Departamento de Sistema de Gestién de Calidad o también conocido como el Area
Sistema de Gestion de Calidad (en adelante SGC) es un departamento que se
encuentra adherido a la CEGET, como procesos estratégicos en cuanto a la
planeacién, organizacién, direccién y control referentes al Sistema de Gestion de
Calidad. La Lic. Diana del Valle Garcia fue la responsable de asignarle un puesto de
trabajo a su servidor en el Area SGC, de acuerdo con las necesidades y actividades
por ejercer en dicha area, tomando como referencia las cualidades y competencias

reflejadas en el perfil de egreso del administrador educativo.

Por otra parte, la jefa del Area SGC, fue la profesora Silvia Arzola Flores quien tomo
la batuta de mentora y responsable directa en la estancia del practicante. El Area SGC
se encuentra para ayudar a gestionar los procesos estratégicos, sustantivos y de
apoyo. A continuacion, se muestra el mapa de los procesos que realiza el Area SGC.

Figura Numero 8

Mapa de Procesos del Sistema de Gestidén de Calidad de la UPIICSA-IPN
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Para comprender de una manera mas clara el concepto y las variables que atiende la

UPIICSA-IPN a continuacién, se describe qué es un SGC.

2.1.6.1 ;Qué es un Sistema de Gestion de Calidad?

La palabra sistema se entiende como un conjunto ordenado de normas Yy
procedimientos que regulan el funcionamiento de un grupo o un colectivo. En este caso
particular un SGC de una Institucion de Educacion Superior regula mediante principios
y medidas la gestion de la calidad de una institucion educativa. Uno de los principales
objetivos del SGC es proporcionar la base para la mejora continua de los clientes, en

el caso de una organizacién educativa los clientes son los estudiantes.

Los procesos y procedimientos del SGC son regulados por la Norma Internacional ISO
9001, “la calidad es entendida en la Norma ISO 9001 como el grado de cumplimiento
de los requisitos para brindar un mejor producto o servicio” (Chacén, Cadena y Rivera,
2022, p. 219). La metodologia que utiliza la Norma Internacional ISO 9001 es mediante
la organizacion de los procesos para dirigir y controlar el buen funcionamiento de la

institucién y se estructuran del nimero cuatro al diez. Como se muestra a continuacion:

Tabla NUmero 2

Metodologia 1ISO 9001

CAPITULO DESCRIPCION

4 Contexto de la institucion, el funcionamiento del SGC y sus
procesos.

Liderazgo, politica y responsabilidades.

Planificacién y la consideracién de riesgos y oportunidades.

Procesos para la determinacion de necesidades y recursos.

Procesos operativos relativos a los clientes y servicios.

O 0| N| o o

Procesos para la evaluacion del desempefio.

10 Proceso para la mejora continua.
Nota: Elaboracion propia.

79



En suma, el Area SGC se encuentra a la orden de la mejora continua de los procesos
internos y externos de la organizacion educativa. Por eso, considera el presente de la
organizacion y para ello realiza constantes auditorias, analisis FODA y encuestas de
satisfaccion respecto a sus procesos, atencion y servicio a los clientes (estudiantes) y
trabajadores, que apoyen el regulamiento ejercido ante la Norma Internacional 1SO
9001.

2.2 Clima Organizacional del Area Sistema de Gestion de Calidad

En este apartado se describe el Clima Organizacional, los vaivenes o vicisitudes

institucionales durante la realizacion de la préactica profesional.

En primer lugar, el clima organizacional de la Practica Profesional se basé en el
paradigma organizacional de la motivacién humana mejor conocido como el Modelo
de Gestion Humanista con delegacion de trabajo, este Modelo de Gestion propone un
enfoque organizacional que centra la atencion en el bienestar y la motivacion de las y
los colaboradores para conseguir el éxito. Se fundamenta en diferentes perspectivas
y enfoques como por ejemplo: la Teoria de la Jerarquia de Necesidades mejor
conocida como la “Piramide de Maslow” del autor Abraham Maslow, la cual establece
gue las personas estan motivadas por una serie de necesidades basicas hasta las de

autorrealizacion (Chiavenato, 2019b).

También, se fundamenta con el Enfoque Centrado en el Cliente del autor Carl Roger,
la cual enfatiza la empatia, aceptacién y autenticidad en las relaciones sociales
(Chiavenato, 2019b). Ademas, de la Teoria X y Y del autor Douglas McGregor en la
cual la Teoria X considera que los trabajadores son perezosos y necesitan ser
controlados y motivados a la fuerza. Plantea recompensas pero también castigos para
alinearse con los objetivos organizacionales. Por esta misma razon es un tipo de

liderazgo y direccion autoritaria (Chiavenato, 2019b).
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Por otro lado, la Teoria Y considera que los trabajadores estan motivados para el
crecimiento personal y sostiene que los trabajadores deben ser motivados por su
crecimiento personal. Sugiere un liderazgo y direccion participativa, pues se confia en

el personal y delega un buen nimero de responsabilidades (Chiavenato, 2019b).

Esto quiere decir que la UPIICSA-IPN fue un ambiente muy favorable y ameno para
desarrollar las actividades profesionales debido a que contempla ciertas
caracteristicas humanas que favorecen el desarrollo de las y los colaboradores como
lo son sus comportamientos, motivacion y capacitacion para lograr al mismo tiempo

los objetivos organizacionales.

En segundo lugar, en cuanto al comportamiento humano y representaciones
actitudinales en la IES se observo que existio toda una disposicion al trabajo en equipo,
comunicacién y una identidad con la propia Unidad Académica. Con base en esa
informacion, al hacer un somero andlisis de la Teoria X y la Teoria Y del autor Douglas
McGregor se lleg6 a la conclusion de que la institucién educativa va mas encaminada
a la Teoria Y. Por lo tanto, se ratifica que el Clima Organizacional en el Area SGC de
la UPIICSA-IPN fue Humanista.

En tercer lugar, referente a la Teoria Z que son las diferentes opciones que utiliza una
organizacion para gestionar a sus colaboradores, en el caso particular del Area SGC
se trabajo bajo el Sistema Consultivo, el cual es aquel que ya cuenta con una base
organizacional en la que se propician los consensos, opiniones y participaciones.
Ademas, se cont6 con una Cultura Organizacional Humanista en la que se tuvieron
como rutinas las responsabilidades, discrecionalidad, delegacién de trabajo,

productividad, satisfaccidén e incentivos positivos.
En cuarto lugar, se encuentra el Enriguecimiento del Puesto, es decir, las tareas y

responsabilidades que se efectuaron de acuerdo a la complejidad y el nivel jerarquico

del practicante. En este caso particular, se hizo presente en su servidor de manera
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horizontal, debido a que se contd con opciones de trabajo, responsabilidades y tareas,

del mismo nivel jerarquico que el practicante desempefio.

El quinto y dltimo lugar, es respecto al cumplimiento de las cinco dimensiones
esenciales que contempla un Modelo Situacional®, las cuales si se cumplieron, puesto
gue desde el primer dia que se comenzo con las practicas profesionales, se delegaron
actividades de trabajo referente a la Auditoria Interna por parte de la institucion
educativa para corroborar polizas fiscales.

En su momento esta fue una delegacién de actividades con bastante rigor, desafiante
y que es un claro ejemplo de que tiene variedad, autonomia y el significado de la tarea
a realizar. Precisamente la Lic. Diana del Valle Garcia jefa de la CEGET propici6 esta
vision explicando por qué se realizaba dicha actividad, para qué, con qué importancia
y las consecuencias de esta misma evidenciando la identidad de la tarea que a su vez

llevé a la realimentacion o rendicion de cuentas para mejorar lo realizado.

De esta manera, se comprende a profundidad la identidad y valores de la UPIICSA-
IPN incluyendo su origen, filosofia, estructura organizacional, objetivos, servicios,
jerarquizacion, infraestructura y clima organizacional. Lo que ayuda a establecer una
conexién directa con las experiencias vividas durante las practicas profesionales y

proporcionar una vision holistica de la Institucion educativa.

Por ello, en la tarea por argumentar el capitulo bajo un hilo conductor légico y
coherente, a continuacion, se describe otra parte del contexto, que se refiere a la
vinculacién entre la UPIICSA-IPN y la Universidad Pedagdgica Nacional con: la
Licenciatura en Administracion Educativa, su plan de estudios, el perfil del egresado

en la Licenciatura en Administracion Educativa y las practicas profesionales.

5 Son: a) Variedad, B) Autonomia, c) Influencia del significado de las tareas, d) Identidad con la tarea y e)
Realimentacion.
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2.3 Caracterizacion de la Licenciatura en Administracion Educativa

La Licenciatura en Administracion Educativa (en adelante LAE) de la Universidad
Pedagdgica Nacional (en adelante UPN) contempla en su plan de estudios la
posibilidad de integrar a las y los estudiantes a escenarios reales de contextos
organizacionales. Esto es posible gracias a los espacios curriculares de las Practicas
Profesionales que se han ofrecido durante los ultimos 14 afios desde la
implementacion del Plan de Estudios 2009 de la LAE.

Estas practicas profesionales se ofrecen a las y los estudiantes a partir de la etapa de
Profundizacién que es al comenzar el sexto semestre de la licenciatura (Practicas
profesionales: Campos de Intervencion |), y posteriormente en la etapa de Integracion
que es en séptimo y octavo semestre (Practicas Profesionales | y Précticas

Profesionales Il respectivamente).

Pero, antes que todo, ¢,qué son las Préacticas Profesionales en la LAE? A continuacion,

se menciona lo que es una practica profesional en la LAE de la UPN.

2.3.1 ¢Qué es una Practica Profesional en la Licenciatura en

Administracién Educativa de la Universidad Pedagdgica Nacional?

El objetivo general de las Practicas Profesionales es poner en ejecucion los
conocimientos tedricos, técnicos, estratégicos y metodolégicos adquiridos a lo largo
de la Licenciatura en Administracion Educativa. Se pretende que las y los estudiantes
desarrollen una vinculacion entre el conocimiento que poseen y las actividades que les
son delegadas en las organizaciones y contextos reales, de esta manera se les permite

contribuir de manera proactiva a las y los profesionales en Administracion Educativa.

Segun el Plan de Estudios de la LAE, UPN (2010) las practicas profesionales son:
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Son espacios formativos que permitiran al estudiante demostrar, en
contextos de accion profesional, los conocimientos, habilidades y
destrezas adquiridas en el trayecto recorrido al interior del plan de
estudios. Implica el aprendizaje en situaciones reales, por lo que este es
contextual, ademas fomenta la interaccion social en compaiiia de otros
profesionales que apoyaran el logro de nuevos saberes y la organizacion

de los ya establecidos (p. 68).

Las practicas profesionales de la Licenciatura en Administracion Educativa se ofertan
bajo una metodologia precisa, pues se convoca a un consenso de académicos para
poder llevar a cabo su formulacion, bajo adecuaciones que estipula el Consejo interno
de la LAE, en la que se debe de atender la implementacién y evaluacién del programa
junto con el responsable de la LAE (Coordinador), el Grupo de practicas, Mentores,
Alumnos y Enlace institucional. Por ello, el plan de estudios de la LAE garantiza que
las y los estudiantes participen y colaboren con el personal de la institucion receptora,
en los procesos sustanciales, no como una materia en el aula de clases, sino, como

una actividad efectuada en algun contexto profesional.

2.3.2 Objetivo profesional de la Licenciatura en Administracion Educativa

de la Universidad Pedagogica Nacional

Ahora bien, la oferta profesional de la disciplina en Administracion Educativa se
encuentra proporcionada mediante una estructura universitaria lo que explica el hecho
de que exista una comunidad cientifica que comparte un paradigma epistemolégico®
compuesto por investigadores, docentes, y estudiantes en el campo de la

Administracion Educativa a nivel universitario, lo que justifica la demanda social de

6 Los paradigmas educativos son aquellos que una comunidad cientifica comparte en comin con sus
colegas e investigadores sociales, proporcionando una matriz disciplinar en la medida de que existen
definiciones particulares del objeto de estudio para ser analizados, y mecanismos para difundir y
conocer el ente de estudio (Salas, 2003).
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atender el fenomeno educativo en las instituciones, organizaciones e instancias del

Sistema Educativo Mexicano (Salas, 2003).

Por otra parte, existen otras instituciones educativas donde se estudia e imparte la
Licenciatura en Administracion Educativa aparte de la UPN Ajusco. A nivel nacional
existen las Unidades UPN, las cuales son un total de 70 Unidades que se encuentran
fuera de la Ciudad de México segun datos del SINUP (Sistema de Informacion
Nacional UPN). Dentro de las Unidades UPN que imparten la Licenciatura en
Administracion Educativa se encuentran: Unidad Campeche, Unidad Cd. Del Carmen,
Unidad Monclova, Unidad Pachuca, Unidad Puebla, Unidad Tehuacan, Unidad
Teziutlan y Unidad Chetumal (UPN, 2019). También la Unidad Azcapotzalco que se
encuentra en la Ciudad de México ofrece la Licenciatura en Administracion Educativa.

Cabe resaltar que algunas de las instituciones educativas que ofertan la Administracion
Educativa son en Especialidades y Maestrias, pero no en Licenciatura. Entre las
organizaciones mas relevantes que ofertan la Licenciatura en Administracion
Educativa se encuentran: la Escuela de Administracion Educativa de la Facultad de
Educacion de la Universidad de Costa Rica, Centro Educativo Siglo XXI, Universidad

Montrer, Universidad Madrid, etcétera.

A continuacion, se describe de acuerdo con la Metodologia para la construccién de
espacios curriculares de la LAE, UPN (2011) el objetivo profesional de la Licenciatura

en Administracién Educativa en la Universidad Pedagoégica Nacional:

Formar profesionales de la educacion en la Administracion y Gestion con
una perspectiva multidisciplinaria basada en el analisis de diversos
enfoques, modelos y teorias, que lo habilite en la seleccién, analisis y
aplicacion de principios, métodos y técnicas para la intervencion en
instituciones, organizaciones e instancias del Sistema Educativo

Nacional (p. 9).
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En resumen, el objetivo profesional de la Administracion Educativa es garantizar la
mejora continua de la educacién en una organizacion, de ahi que sea un proceso que
involucra diversos actores como el gobierno, las instituciones, docentes, estudiantes,

proveedores y padres de familia.

2.3.3 Funciones del Profesional en la Administracién Educativa

Existe un consistente acervo de actividades particulares que deben ser desempefiadas
por un profesional de la educacién y en particular de la Administracion Educativa. A

continuacion, se mencionan algunas de sus intervenciones mas relevantes.

El profesional de la disciplina en Administracién Educativa no es precisamente aquel
responsable de desarrollar las actividades, pero si es quien las delega, por eso es
importante que sepa como dirigirse a las personas que estan a su cargo y saber como
desarrollar las capacidades, habilidades y competencias del grupo de trabajo que esta
a su mando, para que las y los colaboradores puedan llevar a cabo las actividades

correctamente.

Es decir, debe de saber como aprovechar las capacidades de las y los colaboradores
para procurar emplearlas en la organizacion educativa y culminar con éxito los
objetivos interinstitucionales. Para ello, es necesario que el administrador educativo
sepa comunicar, orientar, motivar y recompensar a sus colaboradores (Chiavenato,
2019a).

Para lograr efectuar sus labores es indispensable que el profesional en la
Administracion Educativa comprenda y analice el ambiente, entorno y cultura
organizacional del escenario real en el que se encuentra gestionando. Puesto que esto
le ayuda a enfrentarse a la incertidumbre escolar que puede presentarse con
situaciones no esperadas y que son altamente conflictivas para lograr un correcto

desempenio de las actividades.
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Por ello, una de las actividades fundamentales que debe desempefiar un profesional
en la Administracion Educativa es contar con un pensamiento sistémico el cual le
ayude a tener un mayor énfasis en la abstraccion y visualizacién de los procesos y
consecuencias que derivan de estos mismos. Teniendo un panorama de visualizacion
amplio y flexible, y no, uno completamente rigido y lineal al momento de planear en la

organizacion que se encuentra realizando sus labores.

En este sentido, una de las responsabilidades a cargo del profesional en
Administracion Educativa es fungir como un agente de cambios cuando el analisis del
entorno muestre la existencia de areas de mejora para encaminar a la organizacion
educativa a la toma racional de decisiones, que involucren la eficiencia en el uso de
los recursos y la eficacia en el logro de los resultados. Asimismo, ayuda orientando
propuestas innovadoras y gestionando proyectos educativos que culminen en una

transformacioén estructural.

En consecuencia, el profesional en Administracion Educativa necesita establecer un
vinculo entre la teoria y la practica para desarrollar sus actividades correctamente, por
estas razones las competencias que pone en ejecucién son diversas y muy
importantes para efectuar un buen funcionamiento y clima organizacional en las

instituciones educativas.

Recordando la semejanza entre razones que menciona el Dr. Victor Manuel Martinez
Chavez en su libro titulado Diagnéstico Administrativo Holistico, se menciona la
analogia de la relacién Médico-Paciente, en la cual la Organizacion es el Paciente y el
Administrador el Médico que debe de diagnosticar los males de la organizacién para
ayudar en su mejora. Pues, sefiala como competencia principal del administrador
educativo la capacidad de comprender el antecedente e historia de la organizacion (el
pasado), el contexto en el que se observan evidencias para poder interpretar la
realidad (presente) y poder planificar el porvenir (futuro) de la organizacion educativa.
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Es decir, siempre se parte de una evaluacion diagnostica para posteriormente planear
al futuro en el que se pretende dirigir y gestionar. Todo con la intenciéon de encaminar
las acciones a una sola ruta, que es lograr la excelencia educativa. Como profesional
de la Administracién Educativa se debe ayudar a facilitar los procesos de ensefianza-
aprendizaje incluso si se trata dentro de un departamento o area de una organizacion

cualquiera que sea su objetivo.

Para lograr su cometido el profesional en Administracion Educativa utiliza como
referencia los cuatro pilares de la educacion del autor Delors (1994), asi adapta la
teoria a su realidad para generar competencias como lo son: conocimiento (saberes),
habilidades (saber hacer) y actitudes (saber ser - saber convivir). Por ello, debe de
pensar prospectivamente, es decir, planear escenarios futuros para gestionar los

nuevos cambios frente a la incertidumbre.

Por esta razén el profesional en la Administracién Educativa realiza diagnosticos del
entorno de un contexto especifico para poder planear a partir del andlisis del mismo y
asi obtener elementos que le ayuden a saber el estado de las cosas dentro de la
organizacion educativa o area en la que labora. Son necesidades y cosas reales lo
gue observa el administrador educativo empleando los instrumentos de investigacion

para ayudar en la resolucion de problemas.

En resumen, es indispensable para un profesional en la Administracion Educativa
contar con un dominio en el analisis del entorno situacional, al igual que un compendio
de herramientas tedricas y metodoldgicas que le permitan realizar diagnosticos
organizacionales para posteriormente contribuir en el disefio y aplicacion de
estrategias de intervencion, buscando cambios y transformaciones que impacten

favorablemente en los procesos de gestion educativa.
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2.3.4 Relacion entre la Préactica Profesional y la Formacion recibida en la

Licenciatura en Administracion Educativa.

Es evidente que todo el repertorio de materias que conforman el curriculum escolar
son de suma importancia. Sin embargo, dentro de las materias mas relevantes que
ayudaron a su servidor a generar un conocimiento y nocién basica para desarrollar las

actividades en la UPIICSA-IPN se encuentran:

¢ Herramientas para la Gestion y la Administracion Educativa, Factor Humano en
Educacién, Estadistica e Indicadores Educativos, impartidas durante el tercer

semestre.

+ Administracion Financiera, Finanzas Publicas y Administracion de Operaciones

de cuarto semestre.

+ Diagnostico en la Gestidon y Administracion Educativa, Innovacion y Cambio
Organizacional, Planeacion y Evaluacion Educativas, Administracion y Gestion
de Organizaciones Educativas y Tecnologias de la Informacién y Comunicacion

de quinto semestre.

¢ También, las Optativas del sexto semestre que permitieron incorporar
conocimientos a las préacticas profesionales y trabajar de manera
correlacionada, entre estas se encuentran: Administracion de Recursos
Humanos en Educacién, Citas y Referencias Bibliograficas, Administracién de

la Capacitacion y Educacion Basica.
Para continuar, se describe qué es una Sistematizacion de la Experiencia Profesional

para conocer e integrar las practicas profesionales de la LAE con la experiencia vivida

de las mismas.
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2.4. ¢ Qué es una Sistematizacion de la Experiencia Profesional?

2.4.1 Definicion

No existe una definicion consensuada acerca de lo que significa la sistematizacion, sin
embargo, algunos autores que son referentes en el tema tienen su propia perspectiva
y vision al respecto. Una de las caracteristicas que comparten en comun los autores
es que no existe una sistematizacion sin la vivencia de una experiencia. Para que
ocurra la idea y formulacion de una sistematizacién siempre debe de haber existido en

primer momento una practica también denominada experiencia (Hegoa, 2004).

Para conocer acerca de la sistematizacion, se describe lo siguiente:

La sistematizacidn es la interpretacion critica de una experiencia que, a
partir de su ordenamiento y reconstruccion, descubre o explicita la l6gica
del proceso vivido, los factores que han intervenido en dicho proceso,
como se han relacionado entre si y por qué lo han hecho de ese modo y
con ello construye nuevos conocimientos (Proyecto de Sistematizacion
de experiencias de Desarrollo Humano, s.f.,, como se cité en, Hegoa,
2004, p. 14).

Una sistematizacion es el proceso que lleva implicitamente una experiencia y las
experiencias son procesos ‘vitales en permanente movimiento, que combinan
dimensiones objetivas y subjetivas: las condiciones del contexto, las acciones de las
personas que en ellas intervienen, las percepciones, sensaciones, emociones e
interpretaciones de cada actor, las relaciones personales y sociales entre ellos” (Jara,

2006, como se cité en, Barnechea y Morgan, 2010, pp.100).
En sintesis, la sistematizacion es una metodologia que se utiliza para poder escribir

de manera légica y ordenada una experiencia en un ambito profesional mediante la

socializacion de los conocimientos adquiridos en la practica. Recordando que no existe
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una sistematizacion sin una experiencia, la practica es en un primer momento y el

segundo momento es la sistematizacion.

De hecho, la sistematizacion es una actividad teorico-préctica “se asume que quienes
producen conocimientos sobre una practica son, a la vez, actores de ésta. Por lo tanto,
se parte de la unidad entre sujeto y objeto del conocimiento: el sistematizador pretende

producir conocimientos sobre su propia practica” (Barnechea y Morgan, 2010, p. 103).

La siguiente figura representa de manera esquematica y concisa la utilidad de la

sistematizacion profesional.

Figura Numero 6

La Sistematizacion

Es el proceso que permite
transformar la experiencia en

| Conocimiento ordenado y

Fundamentado para
transmitirlo a otros

Nota: Elaboracién propia. Una sistematizacion ayuda a generar conocimientos de una practica vivida.

En conclusion, la sistematizacion nace de una experiencia vivida y tiene como objetivo
la generacion de nuevos conocimientos de un contexto especifico a partir de su

narracion y ordenamiento.

A continuacion, se describe el referente metodolégico de la sistematizacion.
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2.4.2 Referente Metodoldgico de la Sistematizacion

Es importante aclarar, que la presente investigacion parte del proceso metodoldgico
de la Sistematizacidon o Recuperacion de la Experiencia Profesional, es decir, una
experiencia de un contexto real articulado en torno a un problema en el campo de la
Administracion Educativa dentro del Area SGC de la UPIICSA-IPN, ubicada en la
Avenida Té No. 950, Colonia Granjas México, alcaldia Iztacalco, Ciudad de México.

Como se menciond previamente en este capitulo la experiencia se desarroll6 a partir
de una préctica profesional vivida por su servidor. Como se sabe, una de las principales
directrices que impulsaba la oferta del programa de la Practica Profesional de la LAE
en el Area SGC de la UPIICSA-IPN, contemplaba la generacion de insumos suficientes
y necesarios sobre la practica profesional para desarrollar al final de esta un Plan de

Trabajo para el proyecto de un trabajo recepcional.

En consecuencia, la practica profesional en la UPIICSA-IPN se desarrollo
arbitrariamente bajo un planteamiento metodologico en el que se construyeron una
serie de elementos en tiempo y forma con la finalidad de absorber informacion,
conocimientos y tomar nota de las actividades especificas, el entorno y
comportamiento del escenario real, para posteriormente tener insumos valiosos de la

misma practica profesional.

Bajo esa ldgica, la sistematizacion o también llamada recuperacion de la experiencia
profesional fue posible de llevar a cabo gracias a la metodologia planteada. Que a su
vez, es fruto de la mentoria, apoyo y guia de la Mtra. Maria de los Angeles Valdivia

Dounce quien fue la mentora de las practicas profesionales de su servidor en la UPN.
Habiendo explicado el contexto de la UPIICSA-IPN y su relacion con la UPN y la LAE

ahora, se describe una de las tantas Practicas Profesionales que se han realizado por

los estudiantes en la LAE de la UPN. Esta concierne a su servidor, con la
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Sistematizacion de Actividades de la Experiencia Profesional en el Area Sistema de

Gestion de Calidad de la Unidad Profesional Interdisciplinaria de Ingenieria, Ciencias

Sociales y Administrativas del Instituto Politécnico Nacional.

Ante esta situacion, surgido la necesidad de explicar de manera concisa los

procedimientos que dan formulacion a la

sistematizaciéon asi como a las etapas

sustanciales de la investigacion, las cuales son piezas clave para desarrollar el trabajo

recepcional de Tesis (Recuperacion de la Experiencia Profesional).

Tabla NUmero 8

Etapas del Método de Descubrimiento para llevar a cabo la Sistematizacion

ETAPA PROCESO
1) Incorporacion a la UPIICSA-IPN (Capitulo II). Vinculacion con la entidad receptora de la Practica
Profesional.
2) Proceso de Induccion en el Area SGC (Capitulo 11). Induccion recibida por parte del Area SGC en la
UPIICSA-IPN.

3) Diarios y Bitacoras de Observacion (Capitulo II).

Productos académicos realizados en el portafolio de
evidencias en el escenario real.

4) Eleccion y Delimitacion del Tema (Capitulo III).

Definicién del objeto de estudio y area de interés.

5) Plan de Trabajo/ Diagnéstico Organizacional
UPIICSA-IPN
Planteamiento del Problema (Capitulo III).

Acercamiento sobre la realidad, indices e
indicadores del Area SGC.
Exposicion problematica del Proceso de Induccion al
Personal.

6) Antecedentes de investigacion (Capitulo I).

Informacién ya existente del tema de investigacion.

7) Revisién del Marco Tedrico (Capitulo I).

Consulta de bibliografia, autores, teorias y
corrientes de pensamiento.

8) Seleccion de Técnica (Entrevista) y elaboracién de
instrumento (Cédula) (Capitulo 1V).

Elaboracion de Cédula de Entrevista y disefio final.

9) Aplicacion del instrumento (Capitulo 1V).

Aplicacion de entrevista y andlisis de resultados.

10) Manual de Bienvenida para el Area SGC de la
UPIICSA-IPN (Capitulo V).

Elaboracion de la propuesta de un Disefio de
Manual de Bienvenida para el Area SGC de la
UPIICSA-IPN.

Nota: Elaboracion propia.
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Las etapas anteriores son con base en el Método de Descubrimiento de la
investigacion, es decir conforme su servidor fue descubriendo las cosas y encontrando
los hallazgos de la investigacion. Tomando en cuenta las implicaciones, dudas y
dificultades que surgieron a lo largo de la travesia de las practicas profesionales para

realizar con mesuray cautela avances y construir gradualmente el trabajo recepcional.

La primera etapa refiere a la incorporacion de su servidor en la organizacion educativa,
dicho de otra manera el ingreso a la UPIICSA-IPN por medio de la LAE en calidad de
practicante. En una segunda etapa se encuentra la induccion general y especifica
proporcionada por el Area SGC al practicante. Después, como tercera etapa se
encuentra el conocimiento generado acerca de la organizacién educativa mediante la
observacion usando como instrumentos los Diarios de Observacion, Bitacora de
Actividades Profesionales, Carpeta de Investigacion con productos académicos y
laborales, tanto escritos como gréficos (fotografias, videos, etcétera. Posteriormente,
la cuarta etapa se concentré en la formulacion de un Plan de Trabajo final como
producto de las practicas profesionales, el cual resulté en la creacion de un Diagndstico
Organizacional del Area SGC de la UPIICSA-IPN.

2.5 Sistematizacion de Actividades de la Experiencia Profesional en el Area
Sistema de Gestién de Calidad de la Unidad Profesional Interdisciplinaria de

Ingenieria, Ciencias Sociales y Administrativas del Instituto Politécnico Nacional

A continuacion, se describe una breve sintesis de las actividades realizadas en orden
cronoldgico desde el comienzo de la practica profesional hasta el cierre de la misma.
La manera en la que se presenta la sistematizacion de actividades es en cinco etapas

gue se describen a continuacion:
La primera etapa: Herramientas de la Sistematizacién. Se describen los

instrumentos utilizados arbitrariamente durante las practicas profesionales para

conseguir sistematizar.
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En la segunda etapa: Desarrollo de la Practica Profesional. Se encuentran las

etapas vividas durante las practicas profesionales.

En la tercera etapa: Productos. La cual se refiere a los resultados tangibles de las

practicas profesionales.

Como cuarta etapa: Reflexiones de las Practicas Profesionales. En la que se
atienden los analisis sobre las experiencias y aprendizajes obtenidos de las practicas

profesionales.

En la quinta y Gltima etapa: Comentarios Finales. Los comentarios finales sobre las
practicas profesionales que refieren a las observaciones, evaluaciones vy

recomendaciones finales.

A continuacion, se presenta la metodologia utilizada para sistematizar la experiencia

profesional.

2.5.1 Herramientas de Sistematizacion de la Préactica Profesional

Una de las herramientas que se utilizaron para sistematizar la experiencia profesional
fue la creacion del Portafolio de Evidencias. Esta carpeta fue creada en la plataforma
Google Drive, su funcion principal era que el practicante hiciera el llenado
correspondiente de sus actividades. La manera en que se organiz6 dicha carpeta fue
en tres grandes apartados (que se dividieron por niameros romanos) y en ellas
subcarpetas (en numeros ardbigos) concentrando informacion pertinente, factible y

concisa, que a continuaciéon se describen:
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2.5.1.11. Evidencias del Proceso:

1. Diarios de Observacion: esta fue la descripcion detallada semanal (separado
por dia especificando la fecha correspondiente) de las observaciones realizadas
en el escenario de practicas profesionales. Las observaciones consistieron en

los hechos o acontecimientos en los que participo el practicante.

2. Bitacora de Actividades Profesionales: en las que se describieron de manera
semanal detallada las actividades realizadas en el escenario de las practicas
profesionales. En este caso enfatizando en las actividades concretas, funciones

y tareas desarrolladas.

2.5.1.2 1l. Evidencias de Producto:

1. Avances de Productos Académicos: en esta sub-carpeta se colocaron los
insumos de la informacion procesada (a través o mediante organizadores
gréficos, tales como mapas conceptuales, cuadros sinépticos, tripticos, etc.)
realizados por el practicante de las evidencias de investigacion que dan
cuerpo tedrico-metodoldgico al objeto de estudio seleccionado. Fueron todos
aquellos materiales que el practicante elabor6é en el esfuerzo de analizar,
comprender y destacar la informaciéon mas relevante de los documentos
investigados: Trabajos monogréficos, ensayos, resiumenes de documentos,
cuestionarios, fichas bibliograficas, cuadros sindpticos, presentaciones en
Power Point o Prezi, mapas mentales y conceptuales, tripticos, entrevistas
realizadas, etcétera.

2. Avances de Productos Laborales: en este apartado se insertaron los avances
o borradores de los productos que se elaboraron con y para la entidad
receptora, es decir, bases de datos, disefio de estrategias, presupuestos,

formatos, diagramas de flujo, organigramas, manuales de operacion, etcétera.
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3. Avances de Productos Académicos o Laborales en Imagenes: esta
subcarpeta se nutrié de la memoria en imagenes del desarrollo de las practicas
profesionales, fotografias y/o videos de documentos, reuniones, eventos,

procesos, practicas y entrevistas realizadas.

4. Plan de Trabajo: en esta subcarpeta se integraron la planificacion, elaboracion
y disefios (avance y producto terminado) del Plan de Trabajo a desarrollar en el
escenario de Practicas Profesionales.

5. Informes Finales: Son los informes finales, tanto previos como definitivos que

el practicante elaboré para la UPN y la UPIICSA-IPN.

2.5.1.3 lll. Evidencias de Investigacion:

1. Evidencias de investigacion: Aqui se concentré la informacién tedrico-
documental investigada sobre el proyecto y la linea de trabajo que se desarrolld
en la instancia de practicas profesionales y que de alguna manera pretendia ser
fundamento para el Marco Tedrico-Conceptual del informe académico
entregado al docente tutor de la UPN y en su caso a la instancia de Préacticas

Profesionales mediante el informe ejecutivo. Libros y articulos de revistas.

A continuacién, se describen algunos de los principales acontecimientos que
sucedieron a lo largo de la experiencia profesional y que son importantes para

proporcionar una mirada holistica a las y los lectores.

2.5.2 Planificaciéon de Reuniones

En este apartado se describen algunas de las reuniones de trabajo mas sobresalientes

de las Préacticas Profesionales.
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1. La primera reunion de trabajo concierne a la planificacion de actividades, que
se llevé a cabo en la UPN, con la Mtra. Maria de los Angeles Valdivia Dounce
en su cubiculo de trabajo en la UPN. Entre los puntos mas relevantes que se
conversaron se encuentran los albores de la practica profesional, desde las
experiencias de comparfieros y compafieras que habian realizado practicas
profesionales en la UPIICSA-IPN semestres anteriores hasta el modo de trabajo

y su metodologia.

2. Referente a las mentorias, se consensuo6 disponer de un dia a la semana para
recibir tutoria por parte de la Mtra. Maria de los Angeles en su cubiculo de
trabajo en la UPN, y abordar tépicos acerca del escenario de las practicas

profesionales.

3. Después, se encuentra la primera reunion en la UPIICSA-IPN, esta se llevo a
cabo en el edificio de Gobierno de la UPIICSA-IPN en la sala de Juntas,
conformada por las dos profesoras responsables de la vinculacion de la UPN
con la UPIICSA-IPN (La Mtra. Heidi Adan Roman y la Mtra. Maria de los Angeles
Valdivia Dounce, del turno matutino y vespertino respectivamente), los
respectivos practicantes de la UPN y la Lic. Diana del Valle Garcia (Jefa de la
CEGET), en donde se presentaron formalmente y se definieron los dias
laborales (jueves y viernes) asi como el horario de trabajo (15:00-20:00 horas).

2.5.3 Documentacion de Ingreso

Algunos de los documentos generados para poder ingresar a la UPIICSA-IPN y

generar una vinculacion con la organizacién educativa fueron los siguientes:

¢ Carta de Presentacion para la institucion receptora.

+ Carta de Aceptacion de la institucion receptora a la emisora.
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+ Numero de Seguridad Social y Seguro Facultativo del practicante.

¢ Curriculum Vitae del practicante.

¢ Registro de Asistencia en el Departamento de la CEGET por parte del

practicante.

¢ Hoja de asistencia mensual (enero, febrero y marzo) del practicante para el

departamento de Extension y Apoyos Educativos.

Para continuar, se describen las intervenciones, actividades y tareas en donde el

practicante se desempefio.

2.6 Desarrollo de la Practica Profesional
2.6.1 Intervenciones Desarrolladas en la Préactica Profesional

1. AuditoriaInterna: se realiz6 la verificacion de las carpetas de Pdlizas de Diario,
que conformaban informacion fiscal de pagos realizados con sus respectivos

importes.

2. Gestion de las carpetas de Pdliza de Diarios y Honorarios: se reviso la lista
de cotejos de la pdliza verificando datos como el numero de folio, nimero fiscal,
subtotal y a su vez, cotejando la informacion en una base de datos del programa

Microsoft Excel.
3. Creacion de carpetas de Diario de Pdlizas: se trabajé con un resguardo de

polizas empacadas y selladas que posteriormente se abrieron para anexarlas a

una base de datos y trabajar con ellas.
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Revision de la Guia Técnica para la elaboracion de Manuales de
Procedimientos: se consultd la guia técnica de la UPIICSA-IPN para
comprender como se realizaba una actualizacibn a los Manuales de

Procedimientos.

Induccion de elaboracion de Manuales de Procedimientos: el Dr. Hugo
David Rodriguez Alarcon (director de Calidad) explic6 con mas detalle la guia

para la elaboracién de Manuales de Procedimiento.

Induccién a la Certificacion ISO 9001 2015: el Dr. Hugo David Rodriguez
Alarcon en el departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales
proporcioné una platica acerca de las actividades referentes a la Norma
Internacional ISO 9001 2015 y el Area SGC.

Revision de la Plataforma Sistema de Administracion para el Control de
Documentos: en apoyo con la profesora Silvia Arzola Flores (Analista ISO) se
consulté la plataforma Sistema de Administracion para el Control de
Documentos (en adelante S@CDoc) para explorar con mas detalle las

caracteristicas del sistema y aprender a realizar la gestion de la informacion.

Elaboracion de unabase de datos del S@CDoc: se realiz6 una base de datos

para contar con un registro actualizado de la plataforma.

. Carga de datos del S@CDoc: después de aprender a utilizar la plataforma
S@CDoc, se procedié a nutrirla con la respectiva informacién de manera

ordenada para un mejor control.

10. Lecturade lanorma Internacional ISO 9001: se reviso la lectura de la Norma

Internacional ISO 9001 2015 para comprender su contenido, saber como se
aplica, para qué sirve y los requisitos que se deben de cumplir en las 26

Unidades Académicas del IPN.
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A continuacion, se describen las categorias que ayudan a clarificar la relacion entre el
perfil profesional del Administrador Educativo y las actividades realizadas en la practica

profesional.

2.6.2 Vinculacion de las Funciones Desarrolladas del Perfil
Profesional y las Actividades Realizadas en la Practica Profesional

1. Delegacion de trabajo: en esta actividad se puso en practica la
responsabilidad y capacidad proactiva para llevar a cabo las actividades en
tiempo y forma. Ademas, de ejercer la discrecionalidad para atender de la mejor

manera las intervenciones que fueron anteriormente mencionadas.

2. Técnicas de estudio paralacomprension de un texto: fue necesario un buen
manejo de estrategias de comprension que ayudaron a construir conocimientos
respecto a nuevos temas como la Norma Internacional ISO 9001 y el Sistema
de Gestion de Calidad. Es decir, aprender a aprender, capacidad con la que
debe contar un profesional de la Administracion Educativa.

3. Extraccion de ideas principales y sintesis: en esta actividad se puso en
accion el previo analisis, reflexion y comprension de las lecturas como la Guia
Técnica para la Elaboracion de Manuales, la Norma Internacional ISO 9001,

Guia para la Realizacion de Auditorias interna y externa.

4. Sistematizacién, gestion y analisis de informacion: en esta actividad se
desarrollaron las habilidades técnicas para gestionar la informacion de la

plataforma S@CDoc.
5. Integracion a equipo de trabajo: se puso en practica la capacidad para

trabajar y colaborar en equipo, un aspecto basico y fundamental para un

profesional de la Administracion Educativa.

101



6. Gestion de propuestas de trabajo: para llevar a cabo esta funcion fue
necesario poner en practica el liderazgo de un administrador educativo para

propiciar confianza y colaboracion en un nuevo grupo de trabajo.

2.6.3 Competencias Desarrolladas en la Practica Profesional por el
Profesional en la Administracion Educativa

El profesional en la Administracion Educativa tuvo la capacidad de responder con éxito
a las exigencias complejas dentro del contexto escolar, poniendo en practica sus
conocimientos adquiridos a lo largo de su formacion profesional (los saberes), como lo
son los conceptos teoricos, datos, hechos, definiciones, coyuntura educativa, politica
y social, corrientes de pensamiento, autores, etcétera. Algunos ejemplos de estas

actividades son:

1. Perspectivas teodricas-pedagodgicas que surgieron y trascendieron dentro de la

organizacion educativa.

2. Conocimientos en los principios de planeacién organizacional y control de todo

tipo de recursos en la gestion de programas educativos.
3. Pensamiento sistémico, analitico, critico y reflexivo.
También, las habilidades para llevar a cabo el conocimiento aprendido a la practica,
es decir utilizar el conocimiento adquirido en algo practico de la realidad social (el saber
hacer) como lo son la aplicacion de cierto tipo de técnicas, procedimientos,

instrumentos y métodos. Como, por ejemplo:

4. Realizacion de diagndésticos organizacionales en el campo real para identificar

y priorizar problemas y areas de mejora en la organizacion educativa.

5. Disefio de estrategias para resolver problemas al interior de la organizacion

102



6.

educativa.

Aplicacion de incentivos para cambiar el comportamiento de los individuos y
para erradicar las acciones oportunistas dentro de wuna estructura

organizacional-estructura de incentivos, uso de la teoria Elecciéon Racional.’

Ademas, algo muy importante fueron los componentes axiologicos (el saber ser) como

las actitudes y los valores que se compartieron en el desarrollo de las préacticas

profesionales. Por ejemplo:

7.

8.

Trabajo y asesoramiento a partir de un sentido humanista planeando las
actividades, bajo principios éticos, democraticos, tolerantes, consensuados y
laicos; con la apertura al didlogo y la formulacién de acuerdos mediante una
perspectiva de Derechos Humanos integrales que garanticen la Cultura de la

Paz.

Administrar mediante una gestion que promueva el trabajo con perspectiva de
género en la que se garantice la equidad, igualdad y no discriminacion de las
mujeres. Cooperar bajo principios inclusivos colaborando con diversos grupos
sociales sin discriminacién o algun tipo de coercién o exclusién social como “las
personas de la comunidad LGBTTTIQ (Lesbianas, Gays, Bisexuales, Travestis,
Transgénero, Intersexuales y Queer)” (Becerril, 2018, p. 13). Al igual, de otros
sectores vulnerables de la sociedad como las Comunidades Indigenas y las

Personas en Situacion de Discapacidad.

7 Cabe recordar que Eleccion Racional es una herramienta analitica (no es determinista, ni simplista, es
voluntarista porque no determina ningun futuro) que nos ayuda a explicar y describir comportamientos
individuales, colectivos y sociales. La teoria de Eleccién Racional aborda que: un individuo es racional porque
tiene la capacidad de hacer célculos Costo-Beneficio de las consecuencias de sus actos, calcular la probabilidad
de ser atrapado y de ser sancionado. Si el costo es mayor al beneficio, el individuo racional no asume una
conducta oportunista. Una conducta oportunista es: la Holgazaneria y la Corrupcién. En una organizacién que es
lo que nos compete, si se quiere cambiar el comportamiento oportunista de un sujeto se deben de cambiar los
Incentivos mediante las instituciones (entendidas como las reglas formales e informales que acotan, limitan o
restringen a una sociedad). Un administrador educativo puede utilizar a discrecion dicha herramienta.
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9. Propiciando la resiliencia, flexibilidad, discrecionalidad, empatia, comunicacion

asertiva, altruismo y trabajo en equipo.

2.7 Productos

Para continuar, se describen todos los productos que se realizaron en el Portafolio de
Evidencias® (diarios, bitadcoras, productos académicos y laborales, plan de trabajo,

evidencias graficas, informes finales, etcétera).

2.7.1 Portafolio de Evidencias

¢ Diario de Trabajo: se realizaron un total de 8 Diarios de Observacion semanal de
manera electronica, con ayuda del programa Microsoft Word, los cuales se
describieron de manera semanal. De los 8 Diarios, uno fue escrito en enero de 2020,

cuatro en febrero del 2020 y tres en marzo del 2020.

¢ Bitacoras de Trabajo: se realizaron en total 18 Bithdcoras de manera electrénica
con ayuda del programa Microsoft Word, estos se realizaron por dia de celebracion.
De las 18 Bitacoras, una fue escrita en enero de 2020, diez en febrero del 2020 y
siete en marzo del 2020.

¢ Productos Académicos: en este apartado se encuentran cuatro ensayos
realizados de manera electrénica con ayuda del programa Microsoft Word referente
a: Subsistemas de organizacién de los Recursos Humanos, Recursos Humanos
Parte Il y IV y la Induccién de Personal, todos del Autor Chiavenato en su libro

Administraciéon de Recursos Humanos. Ademas de una entrevista en video.

¢ Productos Laborales: se realizaron tres bosquejos de trabajos: Proyecto de

8 Para visualizar los productos del Portafolio de Evidencias consultar la pagina de Google Drive:
https://drive.google.com/drive/folders/10XJKCQpBZ5SdAOQID5UP4CHFEPrCImmyF?usp=sharing
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Capacitacion, Manual de Calidad y Plan de Trabajo (este ultimo siendo los albores
del Diagnéstico Organizacional de la UPIICSA-IPN). Ademas, de cinco fotografias

donde se evidencian bases de datos, formatos y listas para la entidad receptora.

¢ Productos Académicos y Laborales en Imagenes: se evidencian 17 imagenes
del desarrollo realizado en las practicas profesionales. Algunas de estas son: fichas
de cotejo, tablas del SGC, Guia Técnica para Auditoria, Manuales de
Procedimiento, la Norma Internacional 1ISO 9001, Mapa del SGC, Tripticos,

etcétera.

2.7.2 Plan de Trabajo
Como propuesta para mejorar el escenario real desde la mirada del administrador
educativo y fruto de las practicas profesionales, se realiz6 un Diagndstico

Organizacional referente al proceso de induccién al personal en el Area SGC el cual

cimento las bases para desarrollar la investigacion en la UPIICSA-IPN.

2.7.3 Informes Finales
Se realizaron dos informes finales sobre las practicas profesionales. El primero

nombrado Informe Ejecutivo correspondiente a la entidad receptora (la UPIICSA-IPN)

y el segundo nombrado Informe Académico para la entidad emisora (la UPN).

2.8 Reflexiones sobre la Practica Profesional

2.8.1 Aportes de la Practica Profesional en la Formacion

Los conocimientos que se adquirieron en las practicas profesionales, caracterizados

como los saberes y las bases tedricas, son variados, desde la Norma Internacional
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ISO 9001, el Manual de Calidad, el Sistema de Gestion de Calidad, las Auditorias

Internas y Externas y los Manuales de Procedimiento.

Algunas de las habilidades adquiridas, definiéendose como el saber hacer, fueron
aprender a realizar la gestion de Pdlizas de Diarios y Honorarios, la gestion de la

plataforma S@Cdoc y la realizacion de las encuestas de Satisfaccion con indicadores.

Las experiencias que enriquecieron la formaciéon de su servidor fueron muy
importantes debido a que el Area SGC proporcioné un conglomerado de aportaciones
entre las compafieras y los compafieros tanto de la UPN y la propia UPIICSA-IPN,
quienes fueron la primera referencia para interactuar y desarrollar las actividades.
Asimismo, cada individuo aport6 ideas muy interesantes que su servidor pudo
reflexionar para generar conocimientos. En esa logica, se resalta la aportacion de la
Mentora Silvia Arzola Flores quien siempre apoy6 en todo momento al practicante para

resolver las dudas generadas.

2.8.2 Las Dificultades e Imprevistos de la Practica Profesional

El mas grande imprevisto y obstaculo que vivié su servidor durante la estancia en las
practicas profesionales fue la propagacion del virus SARS-CoV-2 (COVID-19), mejor
conocido como Coronavirus, la cual fue una etapa muy sensible por ser uno de los
mas grandes cataclismos de los ultimos afios y que generd el confinamiento social.
Como consecuencia, su servidor entré en una etapa de malestar, negacion, y diversas
emociones mal canalizadas, por la interrupcion tan abrupta. Por consiguiente, las
actividades en la préactica profesional fueron interrumpidas a la mitad de lo que se tenia
planeado, impidiendo continuar asistiendo a la Unidad Académica y suspendiendo

algunos proyectos que se encontraban en desarrollo.

Cabe resaltar que algunas de estas actividades no se pudieron retomar a distancia

puesto que era necesario abordarlo mediante la temética presencial, por la misma
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razon de la inesperada emergencia de salud publica, algunas de las organizaciones e
instituciones educativas no se encontraban preparadas para trabajar de manera
remota o en linea las respectivas actividades. Tal fue el caso de la UPIICSA-IPN, que
presentd un rezago de actividades en todas las areas de la organizacion, propiciando

la ineficiencia.

No obstante, una manera de ser proactivo y funcional con los tres meses de estancia
en las practicas profesionales de la UPIICSA-IPN, fue concentrarse en la realizacion
de un Plan de Trabajo producto de la practica profesional, en la que se desarroll6 un
Diagndstico Organizacional con la finalidad de aportar mejoras respecto al proceso de

induccion al personal en el Area SGC desde la labor del administrador educativo.

2.9 Comentarios Finales de la Practica Profesional

Es necesario agradecer a todas y cada una de las personas que estuvieron con su
servidor durante el proceso de la practica profesional directa e indirectamente. En
especial a la Mtra. Maria de los Angeles Valdivia Dounce, la profesora Silvia Arzola
Flores, la Lic. Diana del Valle Garcia, el Lic. Hugo Rodriguez, mi colega Joel Ever
Fregoso Rodriguez, mi compafero Sebastian, mi compafiera Claudia y Lucero,
ademas de las y los colaboradores que formaron parte de la CEGET.

Las experiencias vividas, las reflexiones realizadas y los conocimientos generados
fueron fruto del tiempo invertido en la UPIICSA-IPN y que generaron gran satisfaccion
en su servidor al aprovechar la colaboracion en la institucién educativa. Ademas, se
agrega que a su servidor le hubiera generado una sensacion agradable continuar y

terminar con las practicas profesionales en la UPIICSA-IPN.

Por ualtimo, se recomienda ampliamente la estancia como practicante en esta
institucion de educacion superior, debido a que es una oportunidad muy rica en

conocimientos, movilidad social y laboral. Sin dejar de felicitar a la UPN que gestion6
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e hizo posible la interaccion en el contexto real y a la par de dicha tarea creando la

sincronia perfecta con las optativas para obtener una sinergia de teoria-practica.

Para continuar, se presenta el Capitulo Il del presente trabajo recepcional.
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CAPITULO Il

DIAGNOSTICO ORGANIZACIONAL DEL AREA
SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD DE LA
UNIDAD PROFESIONAL INTERDISCIPLINARIA
DE INGENIERIA, CIENCIAS SOCIALES Y
ADMINISTRATIVAS DEL INSTITUTO
POLITECNICO NACIONAL

“La mayoria le tememos a los cambios. Aun cuando
sabemos que el cambio es normal, nuestro estdmago

se estremece ante esa posibilidad. Pero para los estrategas
y administradores de hoy, no hay opcion mas que cambiar .

Robert Waterman Jr.
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CAPITULO 11l

DIAGNOSTICO ORGANIZACIONAL DEL AREA SISTEMA DE GESTION DE
CALIDAD DE LA UNIDAD PROFESIONAL INTERDISCIPLINARIA DE
INGENIERIA, CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS DEL INSTITUTO
POLITECNICO NACIONAL

En este tercer capitulo se expone el Diagndstico Organizacional del Area SGC
realizado por su servidor, en el que se presenta de manera explicita la problematica
del proceso de induccién al personal, asi como las areas de mejora. Es importante
resaltar que este apartado es sustancial para poder describir con lujo de detalle la
problematica vigente que requiere intervencién para mejorar la situacion en la
UPIICSA-IPN.

3.1 ¢Qué es un Diagndstico Organizacional?

Para comenzar, es oportuno aclarar que en el ambito profesional un Diagndstico
Organizacional se define como un elemento valioso que tiene el propdésito de
comprender la organizacién, lo que es, lo que quiere ser, como trabaja, como se
organiza y su composicion jerarquica. Ademas, permite conocer detalles mas
especificos como problemas criticos y secundarios que afectan al contingente
organizacional (Proulx, 2015). El propdésito de realizar un diagnostico en las
organizaciones es equivalente a realizar un estudio de la organizacion en la que se
indagan estratégicamente caracteristicas muy puntuales con ayuda de la herramienta
FODA ejecutando analisis de elementos endogenos (fortalezas y debilidades) y
exdgenos (oportunidades y amenazas) con la finalidad de obtener soluciones a partir

de lo encontrado.
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3.1.1 Importancia del Diagnéstico Organizacional en la Licenciatura en

Administracion Educativa

Por otro lado, existe la implementacion de Diagnosticos dentro de las organizaciones
educativas llamados Diagnosticos Educativos en el que se involucra un marco
pedagdgico, pues en este se integra un fundamento epistemoldgico para proponer,
sugerir e intervenir en las diversas situaciones que presenta la organizacion con el
objetivo de apoyar el proceso educativo (Arriaga, 2015). Por tanto, el propésito de un
Diagndstico en una institucion educativa es “apoyar el desarrollo del proceso
educativo, con una finalidad de mejora, hacia el perfeccionamiento de su objeto de
estudio (producto o proceso) contextualizandose en un proceso perfectivo y de

desarrollo propio de la educacién” (Arriaga, 2015, p. 68).

Bajo esa légica, realizar un Diagndstico Organizacional en la Administracion Educativa
sirve como un proceso metodoldgico exigente, ordenado de normas y procedimientos
que lo posibilita como una actividad cientifico-profesional (Arriaga, 2015). En la que se
desarrolla una investigacién precisa acerca de un escenario real fundamentada en la
recoleccion de informacién que posteriormente debera analizarse. Un administrador
educativo utiliza la herramienta del Diagndstico para poder tener un punto de partida
en el que visualiza, comprende y reflexiona la salud de las organizaciones, analizando
los dilemas, procesos y funciones que merecen la pena atenderse y solucionarse

mediante rutas de mejora que fortalezcan las transformaciones (Arriaga, 2015).

3.2 La Problematica del Proceso de Induccién al Personal en el Area Sistema de
Gestion de Calidad

Como se comento en el capitulo anterior, su servidor realiz6 practicas profesionales

en la UPIICSA-IPN. Desarrolladas en el edificio de Gobierno, en el departamento de
la CEGET, especificamente en el Area SGC, el cual es un departamento que se
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encuentra estructuralmente dentro de los procesos estratégicos y en la misma linea

organica de la gestion de la alta direccion.

Para desarrollar sus actividades, es habitual que el Area SGC incorpore a nuevos
colaboradores multidisciplinarios como lo son los propios estudiantes de la UPIICSA-
IPN y estudiantes externos provenientes de otras instituciones educativas en calidad
de practicantes, prestadores de servicio social y en el caso particular de los Upiicsianos
liberar las electivas.

Debido a que la UPIICSA-IPN es una organizacién educativa compleja la vinculacion
gue existe con otras instituciones educativas es preponderante y constante, esto le
beneficia en primer lugar para llevar a cabo sus objetivos institucionales con la ayuda
de los actores sociales. Sin embargo, una poblacion considerable de estos ultimos
anteriormente mencionados son ajenos a la propia institucion educativa
desconociendo la mision, vision institucional, los valores organizacionales, la filosofia,
su cultura y clima organizacional, y de manera mas especifica la orientacion y
desarrollo para ejecutar sus actividades y responsabilidades en su area y/o puesto de

trabajo.

De esa manera, al incorporarse a la UPIICSA-IPN un contingente de nuevos
colaboradores o aplicar rotacién de personal en determinado periodo escolar resulta
conveniente gestionar el proceso de induccién. No obstante, el proceso de induccién
al personal se ha descuidado dentro del Area SGC de la UPIICSA-IPN, esto se pudo
constatar de manera muy somera por su servidor haciendo uso del método empirico,
percibiendo que se han utilizado estrategias desprovistas de formalidad, caracteristico
de las inducciones informales que han generado un impacto nulo tanto a los

colaboradores y a la organizacion educativa.

Al mismo tiempo, los intentos por formalizar el proceso de induccion al personal en el

Area SGC de la UPIICSA-IPN se han soslayado y como consecuencia no se han

112



concretado acciones pertinentes, evidenciando la necesidad de aportar estrategias
gue permitan a sus colaboradores de nuevo ingreso recibir una induccion eficaz para

involucrarse adecuadamente en la organizacion y su area de trabajo.

Entre las diferentes causas que originan este problema se han detectado las

siguientes:

a) No existe un Diagndstico Organizacional que proporcione conocimientos de las
areas de mejora del Area SGC para generar un proceso de induccién mas eficiente al

personal.

b) El proceso de induccién que se proporciona a las y los colaboradores de nuevo
ingreso carece de Instrumentos Dinamicos, lo que obstaculiza el involucramiento y

aprendizaje genuino para los interesados.

c) El proceso de induccion que se proporciona en el Area SGC es informal.

Como el quehacer profesional del administrador educativo lo demanda, su servidor
realizd un Diagnéstico Organizacional en la Unidad Profesional Interdisciplinaria de
Ingenieria, Ciencias Sociales y Administrativas del Instituto Politécnico Nacional en el
Area Sistema de Gestion de Calidad, referente al tema del proceso de induccion al

personal.

Por ello, en el presente capitulo se presenta con lujo de detalle los problemas y/o areas
de mejora del Area SGC de la UPIICSA-IPN mediante la labor del profesional en la
Administracion Educativa. La manera en la que se divide el Diagnéstico Organizacional

es en tres partes que se describen a continuacion:
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En la primera parte: Caracterizacion. Se describe la justificacion del Diagndstico
Organizacional, la pregunta general y especifica, ademas del objetivo general y

especifico del diagnostico.

En la segunda parte: Metodologia y Resultados. Se encuentra la metodologia que
se utilizé para realizar el diagndstico, asi como los resultados obtenidos mediante el

andlisis estadistico con ayuda de gréficas que permiten observar los indicadores.

En la tercera y ultima parte: Conclusiones. Se describen los resultados acerca del

Diagnostico Organizacional, entre otras consideraciones finales.

3.2.1 Caracterizacion

Durante muchos afios las organizaciones se caracterizaron por reproducir una
perspectiva demasiado rigida y funcionalista respecto al modelo de gestion de sus
colaboradores, pues éste respondia bajo una tendencia que fagocitaba y descuidaba
a sus colaboradores dando como resultado la acumulacion de errores e inconvenientes
organizacionales. Sin embargo, actualmente la perspectiva para gestionar una
organizacion ha evolucionado de tal manera que los profesionales en Gestion del
Personal y Administracion reconocen la importancia de integrar con eficacia a los

colaboradores de la organizacién con los propdsitos y objetivos de la misma.

Tal es el caso particular del proceso de induccion al personal el cual ya no se considera
como un elemento separado de la organizacion, si no, como uno prioritario que ayuda
a mejorar la productividad, reduce la tasa de desercion laboral y fomenta la

colaboracion dentro de la organizacion.
En realidad, el proceso de induccion al personal va mas alla de un estricto protocolo,

es un “elemento del proceso de socializacion del trabajador nuevo, que tiene que

utilizar el empleador. La socializacion es el proceso continuo de inculcar en todos los
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empleados las actitudes y estandares, los valores y los patrones de conducta” (Dessler
y Varela, 2011, p. 184).

El proceso de induccion al personal tiene como objetivo integrar a los recién
contratados en la nueva organizacion, permitiéendoles conocer en profundidad los
servicios de la organizacion a la cual pertenecen, entre otros aspectos relevantes, todo
con el fin de generar en los colaboradores una identidad, confianza y desarrollo

organizacional.

3.2.2 Justificacioén

Una de las principales razones que motivaron a su servidor a llevar a cabo el presente
Diagnostico Organizacional fue la realizacion de un Plan de Trabajo como producto
académico acerca del escenario real donde se desarrollaron Practicas Profesionales
durante el sexto semestre escolar (2020-1), el cual permite a su servidor “demostrar
en contextos de accién profesional, los conocimientos, habilidades y destrezas

adquiridas en el trayecto recorrido al interior del plan de estudios” (UPN, 2010, p.68).

Bajo esta logica, el profesional en Administracion Educativa es el encargado de la
basqueda del logro de sus fines especificos (eficacia) con el uso racional de los
recursos (eficiencia). Siendo capaz de contribuir con procesos de intervencion en las
IES para conocer el analisis de diversas practicas. Esa labor se construye a partir del
presente diagnéstico, el cual permite reconocer las areas de oportunidad para

posteriormente proporcionarle una posible solucién y/o mejora.

Partiendo desde la labor del administrador educativo, éste es un profesional que
conoce los procesos historicos, manejo y administracion de un centro educativo y pone
en marcha un conjunto de acciones que alinean metas y objetivos, ayudado por

métodos de manera sistematica que le permiten llegar a un fin deseado.
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Ademas, el administrador educativo se encarga de gerenciar el Sistema de Gestion de
Personal en las organizaciones, esto quiere decir, que dentro de las funciones que
tiene la Gestion del Talento Humano se encuentra la necesidad de obtener informacion
e indicadores que ayuden a detectar fortalezas y debilidades para prever escenarios
futuros. Porque de no hacerlo, se generarian debilidades que al no atenderlas se

convertiran en amenazas institucionales.

Por ello, en el presente texto se realizé un andlisis por medio del diagndstico para
determinar las necesidades y areas de mejora del proceso de induccion al personal.
Siendo asi, que los beneficiarios de esta intervencion son las colaboradoras y los
colaboradores que integran el Area SGC de la UPIICSA-IPN. A continuacion, se
plantean las siguientes preguntas de investigacion que guian el Diagndéstico

Organizacional.

3.2.3 Pregunta General del Diagnéstico:
¢ Cudl es la percepcion de las colaboradoras y los colaboradores del Area Sistema de
Gestion de Calidad de la Unidad Profesional Interdisciplinaria de Ingenieria, Ciencias

Sociales y Administrativas del Instituto Politécnico Nacional, en relacién con la

induccion recibida en su nuevo ingreso?
3.2.4 Pregunta Especifica del Diagnostico:
e ;Cudles son las areas de mejora que existen dentro del Area Sistema de
Gestion de Calidad de la Unidad Profesional Interdisciplinaria de Ingenieria,

Ciencias Sociales y Administrativas del Instituto Politécnico Nacional?

Asimismo, se describen los objetivos a llevarse a cabo en el diagndstico.
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3.2.5 Objetivo General del Diagndstico:

Identificar la percepcion de las colaboradoras y los colaboradores del Area Sistema de
Gestion de Calidad de la Unidad Profesional Interdisciplinaria de Ingenieria, Ciencias
Sociales y Administrativas del Instituto Politécnico Nacional en relacion con la

induccion recibida en su nuevo ingreso.

3.2.6 Objetivo Particular del Diagnéstico:
e Mostrar las areas de mejora que existen dentro del Area Sistema de Gestion de
Calidad de la Unidad Profesional Interdisciplinaria de Ingenieria, Ciencias

Sociales y Administrativas del Instituto Politécnico Nacional.

Para continuar con el diagnéstico, se describe la metodologia utilizada.

3.3 Metodologia del Diagndéstico Organizacional

En este espacio se describe la seleccion metodologica, las técnicas de recoleccion de

datos y analisis utilizadas para realizar el Diagnéstico Organizacional del Area SGC.

3.3.1 Disefio del Diagndéstico Organizacional

Dado que el objetivo del Diagndstico Organizacional fue identificar la percepcion de
las colaboradoras y los colaboradores del Area SGC, se recurrié a un disefio No
Experimental que se aplica de manera Transversal y se procedié a realizar una

investigacion de tipo Descriptiva.
Referente a la investigacion no experimental, de acuerdo con Hernandez, Fernandez

y Baptista (2010) la investigacion no experimental “es la que se realiza sin manipular

deliberadamente las variables; o que se hace en este tipo de investigacion es observar
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fendmenos tal y como se dan en un contexto natural, para después analizarlos” (p.
270).

Concerniente a la investigacion tipo transversal es aquella en donde se “recolectan
datos en un solo momento, en un tiempo Unico. Su propodsito es descubrir y analizar
su incidencia e interrelacion en un momento dado” (Hernandez, Fernandez y Baptista,
2010, p. 289).

3.3.2 Enfoque del Diagnéstico Organizacional

El presente Diagnostico Organizacional se disefié bajo el planteamiento metodolégico
del enfoque Cuantitativo, puesto que es el que mejor se adapto a las caracteristicas y
necesidades de la investigacion. El enfoque cuantitativo se puede definir como la
utilizacién, la recoleccion y el analisis de datos para contestar preguntas de
investigacion y probar hipotesis establecidas previamente, este enfoque confia en la
“‘medicidn numérica, el conteo y frecuentemente en el uso de la estadistica para
establecer con exactitud patrones de comportamientos en una poblacion” (Hernandez,
et al., 2010, p. 5).

Del enfoque cuantitativo se seleccioné la técnica de recoleccion de datos Encuesta

para medir la percepcion de las colaboradoras y los colaboradores respecto al proceso

de induccion al personal que existe en el Area SGC de la UPIICSA-IPN.

3.3.3 Poblacioén

La poblacién de estudio se conformo por 10 colaboradores que laboran en el Area
SGC de la UPIICSA-IPN. La muestra estuvo conformada de un total de 10

colaboradores, de ese total 60 % fueron mujeres y el 40 % restante fueron hombres.
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3.3.4 Técnica de Recoleccion de Datos

Segun Westreicher (2021) la técnica de recolecciéon de datos es “el proceso mediante
el cual, los investigadores capturan la informacion que requieren, siendo su fin llevar a

cabo un estudio” (parrafo Recoleccion de datos).

La técnica de recoleccion de datos que se utilizd para el presente Diagnéstico
Organizacional fue la Encuesta. Una encuesta es “un instrumento para recoger
informacion cualitativa y/o cuantitativa de una poblacion estadistica. Para ello, se
elabora un cuestionario, cuyos datos obtenidos seran procesados con métodos

estadisticos” (Westreicher, 2020, parrafo Encuesta).

3.3.5 Instrumentos de Recoleccion de Datos

Para Marandeguiar (2016) un instrumento de recoleccion de datos es en principio:

Cualquier recurso que pueda valerse el investigador para acercarse a los
fendmenos y extraer de ellos informacion. De este modo el instrumento
sintetiza en si toda la labor de investigacion, resume los aportes del
marco tedrico al seleccionar datos que corresponden a los indicadores y,
por lo tanto, a las variables o conceptos utilizados (parrafo Técnicas e

instrumentos de recoleccion de datos).

El instrumento que se utilizé en el presente diagndstico fue una Encuesta® disefiada
con preguntas cerradas bajo la escala de Likert. La categorizacion de la escala Likert
es un instrumento de medicion o recoleccion de datos que se dispone en la
investigacion social para medir actitudes, creada en 1932 por el psicélogo americano

Rensis Likert, la escala no pretende limitar las respuestas a “si” 0 “no” (Douglas, 2020).

9 Para conocer las preguntas consultar el Anexo numero 1.
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De acuerdo con Douglas (2020) “La escala de Likert es un método de investigacion
gue utiliza una escala de calificacion para conocer el nivel de acuerdo y desacuerdo
de las personas sobre un tema” (parrafo ;Qué es una escala de Likert y como
funciona?). La manera en que se llevd a cabo la encuesta fue mediante el modelo de
dimensiones Likert. La encuesta contiene un total de doce items que corresponden a

tres dimensiones:

1) Grado de Dificultad en relacién con la induccién recibida en su nuevo ingreso.

2) Grado de Satisfaccidn en relacion con la induccién recibida en su nuevo ingreso.

3) Grado de Importancia en relacién con la induccién recibida en su nuevo ingreso.

3.3.6 Herramientas para la aplicacion del Instrumento

“El procesamiento de datos en la investigacion es el proceso de recopilacion de datos
y su transformaciéon en informacién utilizable para mudiltiples partes interesadas.
Aunque los datos pueden verse de muchas maneras y a través de varios objetivos”

(QuestionPro, s.f., parrafo ¢ Qué es el procesamiento de datos de una investigacion?).

Para poder medir la percepciéon de las colaboradoras y los colaboradores del Area
SGC de la UPIICSA-IPN respecto al proceso de induccidn que recibieron, se les aplico

una encuesta con un cuestionario al principio para recolectar su informacion personal.

La manera en la que se les proporciond la encuesta a las y los colaboradores del Area
SGC fue enviandoles un archivo tipo Word mediante correo electronico (el cual
contenia la encuesta) para ser descargada y previamente contestada en el mismo
formato. Una vez contestadas y terminadas las encuestas, las y los colaboradores
reenviaron el documento mediante el mismo archivo tipo Word mediante correo

electrénico (tal como se les menciond en las instrucciones del correo electrénico).
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3.3.7 Técnica de Procesamiento de Datos

La técnica que se utilizé en el procesamiento de datos fue la Estadistica Descriptiva
que es “una disciplina que se encarga de recoger, almacenar, ordenar, realizar tablas
o graficos y calcular parametros basicos sobre el conjunto de datos” (Lopez, 2019,
parrafo Estadistica Descriptiva). Se utilizd el programa Microsoft Office Excel para
poder realizar el concentrado, célculo y suma de los porcentajes derivadas de las
encuestas para posteriormente tabularlas y graficarlas con los resultados

correspondientes.

3.4 Resultados

A continuacioén, se evidencian los resultados obtenidos gracias al instrumento de
recoleccion de datos. La manera en la que se presentan los datos es en tablas y
gréaficas con sus respectivos porcentajes. La encuesta estuvo conformada por un total

de 10 colaboradores, 40 % género maculino y 60 % género femenino.

Grafica Numero 1
Participantes
Participantes

60% 60%
50%

40%

40%

30%

20%

10%

0%
MASCULINAS FEMENINAS

Nota: Elaboracién propia.
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Tabla NUmero 3

Procesamiento de las Encuestas

1) Grado de dificultad Muy Dificil Dificil Neutral Facil Muy Facil

1. ;Qué tan dificil consideras que fue adpatarte a
la organizacion educativa durante tus primeros
dias de trabajo? 5 5 o [¢] o)

2. ¢Qué tan dificil consideras que fue conocer la
misién, vision, filosofia y valores de la
organizacion educativa? 5 4 1 [e] [e]

3. ¢Qué tan dificil fue para ti crear un vinculo
entre la organizacion educativa y tus actividades
y el Area SGC? 9 1 o [¢] o)

4. ;Qué tan dificil consideras que es generar
eficiencia y eficacia en el personal cuando no se
proporciona las herramientas adecuadas para
mejorar su proceso de adaptacion en la

organizacion educativa? 10 o o o o
73% 25% 3% 0% 0%
i) Grado|de satistaceion No Poco Moderadamente Muy Extremadamente
Satisfecho Satisfecho Satisfecho Satisfecho Satisfecho
1. ¢,Qué tan satisfecha(o) te encuentras con la
induccion a la organizaciéon que recibiste al
ingresar al Area SGC? 4 6 [¢] o o
2. ¢,Qué tan satisfecha(o) te encuentras con la
induccién al puesto de trabajo que recibiste al
ingresar al Area SGC? 7 3 o [¢] )
3. ¢(Qué tan satisfecha(o) te encuentras con las
estrategias implementadas en el Area SGC para
inducir a sus nuevos colaboradores? 4 6 ] [e] o
4. ;Qué tan satisfecha(o) te encuentras con la
actualizacion, cuidado y atencién que se le
proporciona al proceso de induccién al personal?
5 5 o [e] o)
50% 50% 0% 0% 0%
. . No es Poco
111) Grado de importancia Neutral Importante Mi Importante
) 'mp ! Impotante Importante Y P nd P

1. ;Qué tan importante es para ti que se
proporcione a las colaboradoras y los
colaboradores del Area SGC un instrumento
dinamico que les facilite un soporte y
conocimientos durante sus primeros dias de

trabajo? o o o 3 7

2. ;Qué tan importante consideras que se te
proporcioné como colaborador de nuevo ingreso
un Manual de Bienvenida el cual te permita
encaminar, guiar y auxiliar tu estancia en el Area

SGC? o o o 3 7

3. ¢Qué tan importante es para ti la
implementacion de nuevas estrategias para
mejorar el proceso de induccién al personal en el

Area SGC? o o o 3 7

4. ;Qué tan importante es para ti recibir un
proceso de induccién adecuado que te ayude a
familiarizarte con la organizacién y tu puesto de

trabajo? o o o 2 8

0% 0% 0% 28% 73%

Nota: Elaboracion propia.

Nota: El primer paso que se realizd para analizar los resultados fue crear una tabla de contenido
manualmente con ayuda del programa Microsoft Excel. En esta se concentraron cada una de las 10
encuestas aplicadas a las y los colaboradores y se calcul6 con la ayuda de cuatro formulas de Excel las
cuales fueron: =Contar (), =Contar.Si(), =Promedio() y =Sumar(). En este paso se utilizé la formula
=Contar().
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Después, como siguiente etapa se cre6 una segunda tabla de contenido en un principio manualmente
con las caracteristicas de los participantes para calcular los totales con ayuda de la férmula

=Contar.Si(). A continuacion, se muestra la tabla.

Tabla Nimero 4

Procesamiento de las Encuestas

INSTITUCION CARRERA/ 10
NOMBRE GENERO EDAD EDUCATIVA PUESTO LIBERACION TOTAL DE PERSONAS
Angelina F 29 UPN Administracion Educativa MASCULINAS 4
Practicas Profesionales
Claudia F 26 UPN Administracion Educativa FEMENINAS 6
Practicas Profesionales
Fernanda F 21 UPIICSA Ingenieriainformatica TOTAL PERSONAS UPN 4
Servicio Social
Alejandro M 21 UPN Administracion Educativa TOTAL PERSONAS UPIICSA 6
Practicas Profesionales
Javier M 22 UPIICSA Administracion Industrial TOTAL PE,RSONAS 4
X ADMNISTRACION EDUCATIVA
Electivas
Joel M 35 UPN Administracién Educati TOTAL PERSONAS 2
o€ ministracion Ecucativa ) ADMINISTRACION INDUSTRIAL
Practicas Profesionales
Méni . 51 UPIICSA neenieria informéti TOTAL PERSONAS INGENIERIA 3
Gnica ngenieriainformdtica . INFORMATICA
Electivas
M ¢ r 2 UPIICSA | ieria informiti TOTAL PERSONAS PRACTICAS 4
onserra ngenieriainformética . PROFESIONALES
Electivas
Sebastian M 21 UPIICSA Administracion Industrial TOTAL PERSONAS ELECTIVAS 4
Electivas
Silvi r 38 UPIICSA Analista SO TOTAL PERSONAS SERVICIO 1
ilvia nalista SOCIAL

Nota: Elaboracién propia.

Nota: Posteriormente, con ayuda de las primeras dos tablas se construyeron tres nuevas tablas con sus
respectivas gréaficas, este procedimiento se llevé a cabo de manera secuencial gracias a la
implementacién de la férmula =Contar.Si(), seleccionando los 10 participantes de la tabla
Procesamiento de Encuestas dando como resultado un conteo automatico. Una vez teniendo los
resultados, se procedi6 a la parte total de cantidades utilizando la formula =Sumar(), y dividiendo la
cantidad total entre 40 (cantidad total de respuestas por los tres items). Por dltimo, estas cantidades
totales se seleccionaron y se convirtieron en porcentajes que finalmente se graficaron con el objetivo de
obtener indicadores precisos. Para continuar, se muestran los resultados totales representados en

porcentajes y graficos.
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Tabla Nimero 5

Grado de Dificultad

I) Grado de Dificultad Muy Dificil Dificil Neutral Facil Muy Facil

1. ¢ Qué tan dificil consideras que fue adaptarte a
la organizacion educativa durante tus primeros
dias de trabajo? 5 5 0 0 0

2. ¢Qué tan dificil consideras que fue conocer la
misién, vision, filosofia y valores de la
organizacion educativa? 5 4 1 0 0

3. ¢ Qué tan dificil fue para ti crear un vinculo entre
la organizacion educativa y tus actividades en el
Area SGC? 9 1 0 0 0

4. ¢ Qué tan dificil consideras que es generar
eficiencia y eficacia en el personal cuando no se
proporcionan las herramientas adecuadas para
mejorar su proceso de adaptacion en la
organizacion educativa? 10 0 0 0 0

73% 25% 3% 0% 0%

Nota: Elaboracion propia.

Nota: La tabla namero cinco corresponde a la dimension Grado de Dificultad en la que refieren cuatro
items y se hacen visibles los nimeros de las y los colaboradores que contestaron referente a las cinco
posibilidades que proporciona la escala de Likert. A continuacién, se evidencian los resultados de los
encuestados:

Grafica Numero 2

Grado de Dificultad

Grado de Dificultad
§ 73%

70%
60%
50%
40%
30%
20%
10%

0%

25%

N

MUY DIFiCIL DIFICIL NEUTRAL

Nota: Elaboracion propia.
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Andlisis: un factor que explica por qué el 73 % de los encuestados considera un grado de dificultad

elevado es debido a que se enfrentaron a obstaculos como no apropiarse de conocimientos basicos de

la organizacion, lo que resulta perjudicial al tratar de vincular las actividades con su puesto de trabajo.

Un ejemplo es el Area SGC y la dificultad de comprender la Norma Internacional ISO 9001:2015 para

utilizar la plataforma S@cDoc. Asimismo, se enfatiza la ausencia de estrategias para aplicar un proceso

de induccion al personal eficiente y eficaz.

Tabla NUmero 6

Grado de Satisfaccion

Nota: Elaboracién propia.

Il) Grado de Satisfaccion No Poco Moderadamente Muy Extremadamente
Satisfecho | Satisfecho Satisfecho Satisfecho Satisfecho
1. ¢ Qué tan satisfecha(o) te encuentras
con la induccion a la organizacion que
recibiste al ingresar al Area SGC? 4 6 0 0 0
2. ¢ Qué tan satisfecha(o) te encuentras
con la induccion al puesto de trabajo que
recibiste al ingresar al Area SGC? 7 3 0 0 0
3. ¢ Qué tan satisfecha(o) te encuentras
con las estrategias implementadas en el
Area SGC para inducir a sus nuevos
colaboradores? 4 6 0 0 0
4. ¢ Qué tan satisfecha(o) te encuentras
con la actualizacion, cuidado y atencion
gue se le proporciona al proceso de
induccion al personal? 5 5 0 0 0
50% 50% 0% 0% 0%

Nota: La tabla nimero seis corresponde a la dimension Grado de Satisfaccién en la que respectan

cuatro items y se hacen visibles los nimeros de los colaboradores que contestaron referente a las cinco

posibilidades que proporciona la escala de Likert.
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Grafica Numero 3

Grado de Satisfaccion

Grado de Satisfaccion
50% 50% 50%
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0%

NO SATISFECHO POCO SATISFECHO

Nota: Elaboracion propia.

Anélisis: un factor que puede explicar por qué el 50 % de los encuestados se sienten poco satisfechos
y no satisfechos con la induccion que recibieron al incorporarse en la organizacion educativa es debido
a las técnicas y herramientas precarias que se han implementado. La oferta de estrategias a mediano

y corto plazo son exiguas lo que resulta en una debilidad preocupante para las y los colaboradores.

No obstante, esta es una gran oportunidad para atender las debilidades del Area SGC antes de

convertirse en amenazas para la UPIICSA-IPN.
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Tabla NUmero 7

Grado de Importancia

Ill) Grado de Importancia

No es
Importante

Poco
Importante

Neutral

Importante

Muy
Importante

1. ¢ Qué tan importante es para ti que se le
proporcione a las colaboradoras y los
colaboradores del Area SGC un instrumento
dinamico que les facilite un soporte y
conocimientos durante sus primeros dias de
trabajo?

2. ¢ Qué tan importante consideras que se te
proporcioné como colaborador de nuevo
ingreso un Manual de Bienvenida el cual te
permita encaminar, guiar y auxiliar tu estancia
en el Area SGC?

3. ¢ Qué tan importante es para ti la
implementacién de nuevas estrategias para
mejorar el proceso de induccién al personal en
el Area SGC?

4. ¢ Qué tan importante es para ti recibir un
proceso de induccion adecuado que te ayude
a familiarizarte con la organizacion y tu puesto

de trabajo?

0

0

0

2

8

Nota: Elaboracion propia.

0%

0%

0%

28%

73%

Nota: La tabla numero siete corresponde a la dimension Grado de Importancia en la que respectan

cuatro items y se hacen visibles los nimeros de los colaboradores que contestaron referente a las cinco

posibilidades que proporciona la escala de Likert. A continuacién, se evidencian los resultados de los

encuestados:

Grafica Numero 4
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Nota: Elaboracion propia.
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Andlisis: un factor que puede explicar por qué el 72 % de los colaboradores tienen la perspectiva de
considerar muy importante la incorporacion de instrumentos dinamicos y estrategias que mejoren su
proceso de induccion es debido a que se les ha abierto un nuevo panorama, en el que se les socializo
otra manera de trabajar con fundamentos solidos que deberian atenderse en la institucion educativa.
Esto a su vez, posibilita las expectativas de una planeacion o formulacién de intervencién para ayudar
al proceso de las nuevas generaciones que deben pasar por la misma situacion. Por ello, conciben de

manera préspera la implementacién de un Manual de Bienvenida.

3.5 Conclusiones del Diagndstico

El Diagndstico Organizacional del Area SGC de la UPIICSA-IPN llevé a determinar que
existen debilidades y areas de mejora por atender a fin de evitar que en un futuro esto
represente una amenaza para la organizacion educativa. En este sentido, el

diagndéstico permitié encontrar los siguientes aspectos:

Con respecto al proceso de induccion al personal que se proporciona en la
organizacion educativa se puede observar que se ejecuta de una manera informal, sin
rigor académico y sin la atencién pertinente. Esto crea la apertura a debilidades y
amenazas organizacionales, ademas de proporcionarles desventajas a las y los

colaboradores.

Respecto al Grado de Dificultad se pudo observar que existe un (73 %) de
colaboradores que afrontaron obstaculos y consideraron Muy Dificil como no
apropiarse de conocimientos basicos de la organizacion lo que resulta perjudicial para
desarrollar sus actividades.

En lo que refiere al Grado de Satisfaccion se detecté (50 %) de colaboradores No
Satisfechos y (50 %) Poco satisfechos, evidenciando laincomodidad e insatisfaccion
con la induccién que recibieron al incorporarse en la organizacion educativa. Por lo
cual, se considera que se debe a que la organizacibn no proporciona técnicas,

instrumentos y herramientas pertinentes.
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En cuanto al Grado de Importancia se observé que un (73 %) de los encuestados
considera Muy Importante el proceso de induccion y la creacion de nuevas estrategias
para mejorar el mismo, precisamente porque estan conscientes de que al ser nuevos
integrantes es de suma importancia contar con una referencia solida respecto a su

nuevo contexto.

3.6 Problemas y/o Areas de Oportunidad

De acuerdo con el analisis realizado, se concluyé que el proceso de induccion
proporcionado por el Area SGC a sus nuevos colaboradores es informal, es decir, se
ejecuta de una manera poco profesional, sin rigor y sin la atencién pertinente. Esto
crea la apertura a debilidades y amenazas organizacionales, ademéas de

proporcionarles desventajas a las y los colaboradores.

Las situaciones mas alarmantes que se identificaron son:

1. Los colaboradores no se encuentran satisfechos con la induccién general que

recibieron al ingresar a la organizacion educativa.

2. La cantidad de colaboradores que se encuentran satisfechos con las
estrategias implementadas en el Area SGC para inducirlos a su puesto de

trabajo y la organizacién educativa es muy baja.
3. La cantidad de colaboradores que se encuentran satisfechos con la
actualizacion, cuidado y atencion que se le proporciona al proceso de induccién

al personal es muy baja.

4. La cantidad de colaboradores que tuvieron dificultad para adaptarse a la

organizacién educativa durante sus primeros dias de trabajo es muy elevada.
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5. Lacantidad de colaboradores que tuvieron dificultad para conocer la vision,

mision filosofia y valores de la organizacion educativa es muy elevada.

6. No existen estrategias pertinentes para proporcionar a las y los colaboradores

una induccion eficaz a la organizacion educativa y su puesto de trabajo.

Gracias a este primer Diagnostico Organizacional se pudo observar que existen
debilidades y areas de mejora dentro del Area SGC de la UPIICSA-IPN que deben
atenderse a fin de evitar que en un futuro esto represente una amenaza organizacional.
Por ello, la UPIICSA-IPN fue el lugar elegido para llevar a cabo la investigacion,
especificamente sobre las y los colaboradores que pertenecen al Area SGC en
relacion con la induccion recibida en su nuevo ingreso.
Los efectos negativos que puede traer este problema son muchos, de continuar con
esta problemética y no resolverse existe un alto grado de probabilidad de que estas
debilidades institucionales afecten a los colaboradores en su desempefio laboral a
corto plazo y posteriormente el logro de los objetivos de la organizacion a mediano
plazo. A continuacién, se destacan los efectos negativos mas sobresalientes:

1. Pérdida de la confianza e ineficiencia por parte de las y los colaboradores.

2. Mayor probabilidad de rotacion, desercion y dificultad para trabajar en equipo.

3. Bajo nivel de productividad de las y los colaboradores.

4. No poder generar un sentido de pertenencia a las y los colaboradores.

5. Desmotivacion por parte de las y los colaboradores.

6. Percepcion errénea de las y los colaboradores sobre la institucion educativa y
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su desarrollo laboral, asi como no cumplir con la mision y vision organizacional.

Por consiguiente, en la presente investigacion se busco contribuir para encontrar una
solucion a la problematica concerniente al deficiente proceso de induccién al personal
mediante la propuesta de Disefio de un Manual de Bienvenida para el Area SGC de la
UPIICSA-IPN. Ante esta situacion se plantean las siguientes preguntas de

investigacion:

3.6.1 Pregunta General de la Investigacion:

¢ Como se disefiara un Manual de Bienvenida para el Area Sistema de Gestion de
Calidad de la Unidad Profesional Interdisciplinaria de Ingenieria, Ciencias Sociales y
Administrativas del Instituto Politécnico Nacional, que permita hacer mas eficiente y
eficaz el Proceso de Induccién de las colaboradoras y los colaboradores de nuevo

ingreso?

3.6.2 Preguntas Especificas de la Investigacion:

e ¢Por qué las colaboradoras y los colaboradores del Area Sistema de Gestion
de Calidad no se encuentran satisfechos con la induccién que recibieron al
incorporarse a la Unidad Profesional Interdisciplinaria de Ingenieria, Ciencias

Sociales y Administrativas del Instituto Politécnico Nacional?

e (¢Qué es un Manual de Bienvenida, uno de Induccion y como se relacionan

ambos?

e ¢Cual es la estructura que se debe de utilizar para disefiar un Manual de

Bienvenida en el ambito formal?

A continuacion, se presenta el Capitulo IV del presente trabajo recepcional.
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CAPITULO IV

DISENO, APLICACION DE INSTRUMENTOS E
INTERPRETACION DE DATOS

“Es importante aprender método y técnicas

de investigacion, pero sin caer en un fetichismo
metodologico. Un método no es una receta magica.
Mas bien es como una caja de herramientas,

en la que se toma lo que sirve para

cada caso y para cada momento.”

Ander-Egg.
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CAPITULO IV

DISENO, APLICACION DE INSTRUMENTOS E INTERPRETACION DE DATOS

En el presente capitulo se exponen de manera ordenada cOmo se recolectaron y
analizaron los datos que son de suma importancia para lograr el cumplimiento de los

objetivos planteados en la investigacion.

4.1 Caracterizacion del Marco Metodoldgico

Toda investigacion se fundamenta en un marco metodolégico que es necesario para
la investigacién cientifica, la cual define el uso de métodos, técnicas, instrumentos,
estrategias y procedimientos a utilizar. Para Tamayo y Tamayo (2004), el marco
metodoldgico es “un procedimiento general para lograr de manera precisa el objetivo
de la investigacion, por lo cual nos presenta los métodos y técnicas para la realizacion
de la investigacion” (p. 175). En otras palabras, es la estructura sistematica para la
recoleccion de datos, ordenamiento y andlisis de la informacion que permite la

interpretacion de los resultados en funcion del problema que se investiga.

4.2 Enfoque de la Investigacion

Dado que el objetivo de la investigacion fue disefiar un Manual de Bienvenida se
recurrié a un planteamiento metodoldgico con enfoque Cualitativo en donde se tomé
la técnica de la Entrevista con el objetivo de analizar las opiniones de las y los
colaboradores e interpretar por qué no se encuentran satisfechos con la induccién que
recibieron al incorporarse a la UPIICSA-IPN. Con la finalidad de elaborar una
propuesta mas objetiva respecto al disefio de un Manual de Bienvenida para el Area
SGC de la UPIICSA-IPN.
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El enfoque cualitativo hace recoleccidon de datos sin medicion numeérica, “se selecciona
cuando se busca comprender la perspectiva de los participantes (individuos, o grupos
pequefios de personas a las que se investigara) acerca de los fendmenos que los
rodean, profundizar en sus experiencias, perspectivas, opiniones Yy significados”
(Hernandez, et al., 2010, p. 364). Es decir, recolecta informacion acerca de la manera
en la que los participantes perciben su realidad social emanada desde su perspectiva

subjetiva.

4.2.1 Recoleccion de Datos

“El dato es una representacion simbdlica, numérica o alfabética, que expresa una
informacion. Los datos son producto de un registro de respuestas, de testimonios o
argumentos orales o escritos, de personas o de fuentes directas” (Useche, Artigas,
Queipo y Perozo, 2019, p. 29). En suma, la recoleccion de datos se basa en guardar
y poner de forma ordenada la informacion concreta que permita una conexién con los
hechos, las circunstancias que le rodean y los grupos sociales que forman parte de la
investigacion y que son obtenidos por medio de la aplicacion de técnicas e

instrumentos.

4.2.2 Técnica de Recoleccion de Datos

Las técnicas de recoleccion de datos son “procedimientos y actividades que permiten
comprobar el problema planteado de la variable estudiada en la investigacion, por lo
tanto, el tipo de investigacion determinara la técnica a emplear” (Useche, et al., 2019,
p. 30). En sintesis, la técnica es un procedimiento metodolégico y sistematico que
implementa el investigador con el objetivo de recoger informacion, la técnica determina

cOmo se obtienen los datos.
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Del enfoque Cualitativo se selecciond la técnica de recoleccién de datos Entrevista
Estructurada para analizar las opiniones de las y los colaboradores del Area SGC de

la UPIICSA-IPN en cuanto al proceso de induccion recibido en su nuevo ingreso.

4.2 .3 Técnica de la Entrevista

La técnica de la entrevista es una actividad de manera presencial entre dos personas
“consiste en que la persona (entrevistador) de manera oral extrae informacion de otra
persona (entrevistado), asi mismo se intercambian opiniones e informacién sobre una

tematica en particular” (Usuche, et al., 2019, p. 38).

Asimismo, existen tres tipos de entrevista, en primer lugar, se encuentra la Entrevista
Estructurada: la cual es rigida y esta pre establecida, es decir, se apega a la cédula de
entrevista tal cual, sin modificar absolutamente nada de las preguntas conforme va

llevandose a cabo el proceso.

En segundo lugar, la entrevista No Estructurada: la cual, no significa que no tenga una
guia, sin embargo, las preguntas se van haciendo conforme las respuestas del
entrevistado, lo que permite ir haciendo preguntas a través de la participacion del

entrevistado.
Y, en tercer lugar, la entrevista Mixta: que combina la entrevista estructurada con la no

estructurada, en la que existe una guia y una serie de preguntas que van surgiendo a

partir de las respuestas del entrevistado (Usuche, et al., 2019).

4.2.4 Instrumento de Recoleccién de Datos
Un instrumento de recoleccion de datos es: “el conjunto de actividades llevadas a cabo

por el ejecutor del trabajo de campo para la aplicacién del instrumento seleccionado

con la finalidad de obtener los datos que se encuentran en el contexto estudiado”
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(Usuche, et al., p. 30). En otras palabras, el instrumento es la herramienta o recurso
gue permite recoger y extraer los datos de los participantes en la investigacion, el

instrumento permite ejecutar la técnica con mayor efectividad.

En este caso particular se utilizd el instrumento de la Cédula de Entrevistal®
Semiestructurada con un total de 15 preguntas con relacion al proceso de induccion al
personal y su puesto de trabajo de las colaboradoras y los colaboradores del Area
SGC de la UPIICSA-IPN.

4.3 Planeacién y Gestion del Instrumento de Recoleccion de Datos

El martes 25 de abril de 2023 su servidor se dirigié a la UPIICSA-IPN con la finalidad
de visitar el Area SGC y tener una conversacion con la Lic. Diana Del Valle Garcia
(quien fue Mentora y jefa del practicante en el 2020) y con la Ing. Dennyse Hernandez
Reyes (actual responsable y jefa del Area SGC). Bajo esta logica, se socializ6 a las
jefas del Area SGC el Protocolo de Tesis del trabajo recepcional de su servidor,
solicitandoles su apoyo respecto al acceso en la UPIICSA-IPN con el objetivo de
entrevistar a cinco colaboradores del Area SGC para contribuir en el desarrollo de la

investigacion.

De manera oportuna, se le concedio el permiso al Tesista para acceder a la UPIICSA-
IPN y aplicar las respectivas entrevistas. Por esta razon, la Ing. Dennyse Hernandez
Reyes realizé una cordial invitacion a su servidor al curso: Andlisis e Interpretacion de

la Norma 1SO 21001:2018, debido a la gran relacion con el trabajo recepcional.

Al final se acordoé asistir el dia 2 de mayo del 2023 al curso ISO 2100:2018 de 7:00-
11:00 horas y posteriormente, de 13:00-16:00 horas tener la libertad para la aplicacion

de las entrevistas en el Area SGC.

10 Para consultar la Cédula de Entrevista consultar el Anexo nimero 2.
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4.3.1 Aplicacion de Entrevistas en el Area SGC de la UPIICSA-IPN

El dia 2 de mayo de 2023 su servidor se dirigio a la UPIICSA-IPN para participar en el
curso ISO 21001:2018 de 7:00-11:00 horas; posteriormente al finalizar el curso se
procedi6 a utilizar el tiempo libre de las y los colaboradores para aplicar las entrevistas
en el Area SGC. Se aplicaron un total de cinco entrevistas con una duracion promedio
de 15 minutos dentro del mismo departamento del Area SGC debido al tiempo y
espacio. Utilizando como herramienta principal la grabadora de voz mediante la
aplicacion de un teléfono inteligente apoyandose de una Cédula o Guidn de Entrevista

con el debido consentimiento de los entrevistados para su posterior analisis.'!

A continuacién, se presenta mediante una tabla las principales caracteristicas de los

participantes.

Tabla NUmero 9

Entrevistados
Entrevistado PUESTO CARRERA GENERO EDAD
#1 Colaborador SGC Ingenieria en Informética Masculino 21
#2 Jefa Area SGC Ingenieria Empresarial Femenino 28
#3 Asistente Area SGC Administracion Industrial Femenino 25
#4 Colaboradora SGC Administracion Industrial Femenino 21
#5 Colaboradora SGC Ingenieria en Informatica Femenino 22

Nota: Elaboracién propia.

11 Para consultar las Transcripciones de Entrevistas consultar la pagina de Google Drive:
https://drive.google.com/drive/folders/14Bw9iWmB930eaOcEZUMz75NUowaE4a6i?usp=sharing
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https://drive.google.com/drive/folders/14Bw9iWmB930eaOcEZUMz75NUowaE4a6i?usp=sharing

4.3.2 Etapa Analitica de Datos Cualitativos

Dentro de la metodologia Cualitativa los datos que el investigador recolect6 cuentan
con una fuerte carga de significados, densos y complejos, sujetos a diversas
interpretaciones. Por analisis de datos cualitativos se entiende: “el proceso mediante
el cual se organiza y manipula la informacion recogida por los investigadores para
establecer relaciones, interpretar, extraer significados y conclusiones” (Spradley, 1980,
como se citd en Rodriguez, Lorenzo y Herrera, 2005, p. 135). Por ello, para poder
analizar los datos cualitativos su servidor se dio a la tarea de organizar, reducir y
simplificar en unidades mas manejables los datos de las entrevistas con el fin de

entender e interpretar la informacion.

La idea del andlisis de los datos recogidos es pasar de la inmensidad de toda la
informacion a un segmento mas reducido que sea entendible y permita una mayor
interpretacion de toda la inmensidad de los datos, mediante distintas dimensiones
pasando a la categorizacion de los datos que faciliten su interpretacion (Rodriguez,

Lorenzo y Herrera, 2005).

4.4 Anédlisis de Datos

Después de haber aplicado el instrumento de recoleccion de datos se procedio a
realizar la transcripciébn de todos los elementos que conformaron las entrevistas
grabadas en formato de audio para su comprension a fin de construir el analisis de las
mismas. Una vez terminadas las transcripciones se determinaron las categorias de
analisis con ayuda de las entrevistas, organizandolas en una tabla de Matriz de
Relaciones entre Categorias de Analisis, concentrando aquellas areas tematicas de
las entrevistas. Generando un proceso de codificacion, organizacion y simplificacion,

con ayuda del programa Microsoft Office Word.

A continuacion, se muestra la tabla con la codificacion de las categorias de analisis.
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Tabla Nimero 10

Codificaciéon de Categorias de Andlisis

CATEGORIA CODIGO
Satisfaccion de la Induccion Verde
Mejoramiento de la Induccion Turguesa
Implementacion de Instrumentos Dindmicos Morado
Beneficio del Manual de Bienvenida Rojo

Nota: Elaboracion propia.
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Tabla NUmero 11

Matriz de Relaciones entre Categorias de Analisis

CATEGORIA

Satisfaccion de
la Induccién
(S

SUJETO 1

SUJETO 2

Mejoramiento
de la Induccién
(M)

1. El proceso de
mejora continua
entonces si es
posible que se
pueda mejorar el
[sic] la induccién
gue se nos da este
tal vez sea

explicandonos (Ml).

1. Mejorar a lo
mejor el periodo de
tiempo o este el
detalle de la
induccion (MI).
2. Alo mejor tener
algo ya algo
estandarizado o
establecido de la
induccion que se

tiene que dar (MI).

Implementacion
de
Instrumentos
Dinamicos (IID)

Beneficios del
Manual de
Bienvenida

(BMB)

SUJETO 3

SUJETO 4

SUJETO 5

1. Porque
supongo que
cada quien tiene
su punto de vista
personal
entonces pues
debe de aportar
(M1).

1. Los chicos de
servicio social seria
mucho mas factible
el, ah mira tenemos

este documento
donde viene como

los requisitos

indispensables (Ml).

1. Siento que es
mejor colaborar
todos con las
diversas
maneras para
poder mejorar el
proceso (Ml).

2

Nota: Elaboracion propia.
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4.4.1. Entrelazado de Datos y Analisis

Una vez que se disefiaron e implementaron las entrevistas, se procedi6 a realizar las
transcripciones con las categorias de analisis. Posteriormente, se trabaj6 con los datos
empiricos lo cual se refiere a las respuestas de los participantes (todo lo transcrito por
su servidor). También, se trabajé con los datos teoricos, es decir, las teorias que se
revisaron para comprender, darle significado y sentido a la categoria de analisis
conjuntandolo con el analisis propio y teniendo un contraste con el primer Diagndstico

Organizacional.

En otras palabras, se realiz6 un trenzado con cuatro elementos: Datos Empiricos
(respuestas de los entrevistados), Datos Teoricos (autores y teorias), Analisis
Propio (lo que se observo) y Contraste con Diagndéstico Organizacional UPIICSA-
IPN. Por lo tanto, se obtuvo como resultado un texto en el que aparecen
correlacionados entre si todas las categorias permitiendo un andlisis rico en el que se

genera nuevo conocimiento.

Bajo esa ldgica, su servidor comenz6 abordando algunas reflexiones personales de
las categorias, mediante la parafrasis construyendo una explicacion con palabras
propias de lo que expresaron los participantes. Posteriormente, se colocaron algunas
citas de diversos autores que permitieron dar soporte a los argumentos otorgando de
esa manera validez al analisis. En consecuencia, lo expresado por los participantes en
funcién de las entrevistas permitié realizar el analisis de los datos contrastando la

informacion.

En otras palabras, se trenzé o entrelazé la informacion, es decir, se comparo la
informacion de los autores, los participantes en la entrevista, los datos del Diagndstico
Organizacional de la UPIICSA-IPN y lo que se observé. Por tanto, es mediante este
abordaje que se le dio solidez, validez y confiabilidad a este proceso de analisis

cualitativo.
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4.4.1.1 Primera Categoria: Satisfaccion de la Induccion

Con relacion a la primera categoria que es la percepcion de las y los colaboradores
del Area SGC respecto al proceso de induccion al personal que recibieron en su nuevo
ingreso se analiz6 que no existe una planeacion o formulacion de estrategias que
permita el cumplimiento satisfactorio, ni el apoyo en el caso particular del
Departamento de Capital Humano para dar soporte e implementacién de una acogida

satisfactoria a los nuevos colaboradores.

Derivado de las entrevistas se observd que el esfuerzo podria ser mayor en la
institucion educativa, el Departamento de Capital Humano y en particular el Area SGC
para orientar a los nuevos prospectos y colaboradores sobre su nueva organizacion,
area de trabajo, responsabilidades, actividades, objetivos, y en general el contexto
organizacional. Es decir, no se les menciona a los recién ingresados de las
caracteristicas de nuevo ingreso, como la induccién general y especifica y sobre todo
la enorme importancia que tiene su incorporacion en el desarrollo de la organizacion a

corto y largo plazo.

Ademas de lo anterior, se reconocié que los colaboradores recién ingresados al Area
SGC tienen un deficiente proceso de induccién, es decir, los colaboradores reconocen
gue su proceso de induccion no fue satisfactorio y es una de las areas menos
desarrolladas, ya sea porque en su ingreso no se les explicaron los procesos

esenciales o porque los que se les proporcionaron fueron de una manera inadecuada.

La investigacion clarifico que es de suma importancia el desarrollo que se le ofrece al
factor humano en una nueva organizacion, constatando que sin un proceso de
induccion no se puede ayudar a que las y los colaboradores se adapten a su entorno

lo mas rapido posible, ni maximizar su aprendizaje, autonomia y productividad.
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Sin un proceso de induccion, no existe oportunidad para lograr un mejor entendimiento
del colaborador hacia la organizacion educativa, en sus procesos, su historia, su

filosofia y sus valores. A ese respecto Colmenarez (2008) menciona lo siguiente:

El analisis de la induccion de personal; entendida como el proceso inicial
del momento en el cual se reciben las personas en un nuevo cargo para
darles a conocer en forma detallada las caracteristicas, exigencias,
obligaciones, oportunidades, entre otras, que ofrece el puesto de trabajo

al cual se adscriben (p. 9).

Por otra parte, el proceso de induccién contribuye a que el colaborador experimente
un estado de tranquilidad y confianza en el que va conociendo al mismo tiempo la
estructura y cultura organizacional. Tal como lo comenta Orozco (2001) el proceso de

induccion al personal pretende:

Reducir el nivel de ansiedad y nerviosismo a que se exponen los
funcionarios al ingresar por primera vez a su lugar de trabajo, ofrecerles
la nueva informacion que necesitan para funcionar en forma comoda y
eficaz dentro de la organizacion, ademas, ayudarlos en la comprension
de los aspectos especificos de su trabajo, facilitarles los aspectos
minimos de procedimientos, organizacion, marco juridico laboral propio
de la organizacion y finalmente, promover la adaptacion de sus

caracteristicas personales con los demas trabajadores (p. 29).

De lo expresado por las y los participantes con relacién a la primera categoria de
analisis se reconocio que ellos estan conscientes del deficiente e inadecuado proceso
de induccién que recibieron. Y expresaron estar en desacuerdo debido a la poca
informacion que recibieron al ingresar al Area SGC en cuanto a la realizacion de los
procesos, el grado de dificultad para comprender los procesos e incluso el miedo a no

cumplir con las expectativas.
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A continuacioén, se presentan las posturas y respuestas que proporcionaron las y los

colaboradores del Area SGC de la UPIICSA-IPN respecto a la primera categoria:

“...porque gracias a que no se nos da como la induccioén de cémo se llevan a
cabo los procesos aqui...”, Sujeto 1.

“...se me hizo complicado o sea digo fue como que un proceso de comprension
tal vez de algunos meses...”, Sujeto 2.

“..yo personalmente considero que no fue adecuada mi induccioén...”, Sujeto 2.

“...me explicaron de manera muy general lo que hacia el departamento y yo
pues me daba miedo al menos yo no tener los conocimientos necesarios para
llevar a cabo las actividades...”, Sujeto 3.

“..de inicio hubo necesidades que no se atendieron y se trabajé sobre las
actividades...”, Sujeto 4.

Lo expresado por las y los colaboradores se refuerza con las respuestas realizadas en
la Encuesta del Diagnoéstico Organizacional de la UPIICSA-IPN. La siguiente grafica
muestra los resultados del item referente al Grado de Satisfaccion en la que se clarifica
la relacion entre el inadecuado proceso de induccion que recibieron en 2020 y el actual.

Grafica Numero 6

Grado de Satisfaccion

Grado de Satisfaccion

| No Satisfecho

B Poco Satisfecho

Nota: Elaboracion propia.
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4.4.1.2 Segunda Categoria: Mejoramiento de la Induccién

En esta segunda categoria se analizaron las opiniones de los participantes de acuerdo
con su vision para mejorar el proceso de induccion mediante su involucramiento y
contribucion proactiva. De acuerdo con las respuestas de los entrevistados, se
mostraron genuinamente interesados en mejorar el proceso de induccion, no se
percibié una resistencia al cambio o a la actualizacion, por el contrario, generaron la
apertura de ideas y conceptos desde su perspectiva y posicidbn con cambios positivos

en el area SGC.

En este sentido, se contd con una de las primeras fases de adaptacion para propiciar
un Desarrollo Organizacional (en adelante DO) y encaminar la competitividad,
eficiencia y eficacia en el Area SGC, respaldado de un buen Clima Organizacional
abierto a diversos puntos de vista, cambios metodoldgicos y procesos que generen
modificaciones en su rutina y hébitos. Es decir, se resalta la conviccion de los
participantes por aceptar de manera cooperativa y voluntaria un cambio en la
estructura organizacional para mejorar el proceso de induccion, lo que a su vez refleja

la capacidad de planear y disefiar ideas o estrategias para el cambio.

Lo anterior se ejemplifica con ayuda de Escudero, Delfin y Arano (2014):

Segun los estudiosos del DO, sefiala que [...] un sistema repentinamente
se encuentra en una situacion que le provoca malestar o desequilibrio,
siente sensaciones desagradables que en un momento dado superan su
nivel de tolerancia; esto lleva a sentir el deseo de cambiar para mejorar
la situacién actual, liberando energia que se dirige al uso de recursos que

son adecuados para satisfacer la necesidad y lograr la situacion deseada
(p. 7).
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De esta manera los autores corroboran que existe una serie de razones que justifican
la planificaciéon del cambio desde el interior de una organizacion, para la que es
necesaria la colaboracién de un agente externo o interno de la alta gestién para
examinar el contexto y proceder a realizar el analisis correspondiente para involucrar
activamente a las y los participantes de manera formal con recursos factibles que

permiten atender las dificultades.

En este caso, las y los participantes resaltan el conocimiento de algunos procesos de
mejora, como la mejora continua y la estandarizacion, asi como herramientas del ciclo
de mejora para los futuros colaboradores. Pues, estan conscientes del progreso que

debe existir para mejorar sus actividades y practicas en el area.

Por lo expuesto, se puede considerar que los participantes aprovecharon la utilidad de
los aspectos extrinsecos y los integran junto con sus necesidades para pensar en un
proceso de cambio, como una oportunidad para adaptarse y lograr una satisfaccion

tomando en cuenta su contexto organizacional.

Respecto a las posturas y respuestas que proporcionaron las y los entrevistados del

Area SGC de la UPIICSA-IPN se encuentran las siguientes:

“...el proceso de mejora continua entonces si es posible que se pueda mejorar
el [sic] la induccion que nos da este tal vez sea explicandonos...”, Sujeto 1.

“...mejorar a lo mejor el periodo de tiempo o este el detalle de la induccion...”,
Sujeto 2.

“...a lo mejor tener algo ya estandarizado o establecido de la induccién que se
tiene que dar...”, Sujeto 2.

“...porque supongo que cada quien tiene su punto de vista personal entonces
pues debe de aportar...”, Sujeto 3.

146



“...los chichos de servicio social seria mucho mas factible el, ah mira tenemos
este documento donde viene como los requisitos indispensables...”, Sujeto 4.

“...siento que es mejor colaborar todos con las diversas maneras para poder
mejorar el proceso...”, Sujeto 5.

Nuevamente, lo expresado por las y los colaboradores evidencia una relacién total con
las respuestas realizadas en la Encuesta del Diagnéstico Organizacional de la
UPIICSA-IPN. La siguiente grafica muestra los resultados del item referente a la
importancia de Mejorar el Proceso de Induccion en la que se clarifica la relacion entre
el Grado de Importancia que le brindaban al proceso de induccion y la creacion de

nuevas estrategias para mejorar el proceso en 2020 y el actual.
Esta correlacién expresa un interés genuino por mejorar su contexto.

Grafica Numero 7

Grado de Importancia

Grado de Importancia

B Importante

B Muy Importante

Nota: Elaboracion propia.
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4.4.1.3 Tercera Categoria: Implementacion de Instrumentos Dinamicos

Esta tercera categoria de analisis constituyd un valioso aporte a la investigacion debido
a gue los entrevistados compartieron su postura respecto a la implementacién de
instrumentos dinamicos para mejorar el proceso de induccion e incluso la posibilidad
de formalizar el proceso. Es decir, pasar de un proceso informal en el que se improvisa
y toman en cuenta elementos formulados en el momento, a un proceso metodoldgico
articulado y coherente bajo una planeacion estratégica que ayuda a cimentar las

bases.

Uno de los principales motivos por lo que los participantes compartieron abiertamente
la idea de formalizar el proceso de induccion mediante un caracter dindmico es porque
se ofrece con una cualidad apropiada e indispensable de acuerdo a sus necesidades
y expectativas. Pues la socializacion de dicho instrumento dindmico resulta para los
participantes como una buena opcién en términos practicos para asimilar informacion

valiosa y conocimientos de una manera factible.

Cabe destacar, que esta tercera categoria se encuentra correlacionada con la anterior
al dar apertura al cambio organizacional en los procesos y la formulacién de
estrategias para atender el area de mejora. Respecto a las propuestas e ideas de los

participantes los mas relevantes fueron:

e Apertura de Talleres.

e Cursos propedéuticos.

e Cursos de uno o dos dias.

e Elaboracion de Manuales.

e Documentos escritos.

e Documentos digitalizados con la particularidad de estandarizarlos.
e Agilizacion del proceso de acoplamiento.

e Proceso de capacitacion.
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Es a través de dichos instrumentos dinamicos que se buscO la confiabilidad y
capacidad para guiar y auxiliar al factor humano en su proceso de induccion y
adaptacion en el Area SGC gracias a la socializacion de las normas y procedimientos
que los participantes consideraron oportunas desde su perspectiva y necesidades.

Como se viene comentando en este pequefio andlisis, resulta muy importante
considerar los factores que inciden en la dindmica de una organizacion como las
necesidades del talento humano para explotar las oportunidades del entorno en la

mejora de los procesos, servicios, atencion, calidad, etcétera.

A continuacion, se sefiala una idea que ayuda a explicar los factores dindmicos dentro

de una organizacion:

La capacidad de obtener conocimiento puede ser considerada la Unica
ventaja competitiva sostenible de la empresa. Dicha ventaja deriva de la
adquisicién, desarrollo, transferencia y obtencion de nuevos
conocimientos en la organizacion, que deben ser materializados en la
generacion de innovaciones, como resultados superiores que permitan a
la empresa mejorar su posicion competitiva (Bierly y Chakrabarti, 1996,

como se cito en, Barrios, Olivero y Figueroa, 2020, p. 56).

En otras palabras, significa que uno de los objetivos principales de las organizaciones
es maximizar el potencial de sus colaboradores, por lo tanto, esta actividad se
relaciona con la Gestion del Talento Humano el cual ofrece transformaciones con los
protagonistas que pertenecen a la organizacién y tienen una visibn amplia de su
entorno. En este caso particular, los entrevistados evidencian con sus respuestas una
postura de potencialidad, porque los colaboradores no pueden crecer, desarrollarse y
alcanzar su maximo potencial si no tienen las condiciones e instrumentos adecuados

en ciertos procesos como en este caso el proceso de induccion.
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Las y los colaboradores identificaron sus necesidades respecto a las herramientas e
instrumentos dinamicos, recursos y apoyo para mejorar conjuntamente a la
organizacion el proceso. Respecto a las posturas y respuestas que proporcionaron las
y los participantes del Area SGC de la UPIICSA-IPN se presentan a continuacion:

“...pues tal vez como un pequeno taller no sé o un curso de uno o dos dias
¢,no?, o un este pequeno Manual...”, Sujeto 1.

“...estandarizar a lo mejor a través de una herramienta tecnoldgica o de algo...”,
Sujeto 2.

“...ya estas hablando de un documento asi pues ya, ya va se puede decir escrito
o digitalizado entonces es mas claro...”, Sujeto 3.

“...mejorando el proceso podemos hacer una mejor administracién de nuestra
area y atendemos tanto a los chicos de servicio social como a los nuevos
colaboradores...”, Sujeto 4.

“...siento que asi seria mas agil y te acoplarias mas rapido...”, Sujeto 5.

En suma, los nuevos instrumentos pueden ayudar al Area SGC a proporcionar las
oportunidades y recursos que necesitan para tener éxito y desarrollar sus habilidades
para asumir correctamente sus responsabilidades en su puesto de trabajo. Estas
respuestas involucran en cierta manera a las y los colaboradores para ayudar a crecer
en conjunto de sus necesidades y que ellos mismo se vean como aliados en la toma

de decisiones compartiendo sus ideas, propuestas y pensamientos.
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4.4.1.4 Cuarta Categoria: Beneficios Manual de Bienvenida

Con relacion a la cuarta categoria que es la percepcion que tienen las y los
colaboradores del Area SGC respecto a los beneficios que se pueden conseguir al
contar con un Manual de Bienvenida como un instrumento practico y adecuado a su
cultura organizacional y necesidades, se puede argumentar que los participantes se

mantuvieron en una posicion muy enérgica a tal grado de salir de su zona de confort.

Desde un punto de vista funcionalista, el instrumento adquiere una ventaja competitiva
porque “Los Manuales son una de las mejores herramientas administrativas porque le
permiten a cualquier organizacién normalizar su operacion. La normalizacion es la
plataforma sobre la que se sustenta el crecimiento y desarrollo de una organizacion
dandole estabilidad y solidez” (Alvarez, 1996, p.24).

Derivado de las entrevistas se reconocio que los participantes tuvieron un interés por
ser beneficiados siendo una buena idea para ellos implementar un Manual de
Bienvenida en la Administracion Publica donde existe un sin fin de rotaciones de
personal. Asimismo, consideraron que en su contexto seria algo innovador y de gran
apoyo generandoles incluso curiosidad por ver qué incluye en su interior. Es decir, al
incluir a las y los colaboradores y tomar en cuenta sus necesidades, opiniones,
expectativas e ideas, se promueve un involucramiento consensuado y objetivo de las

cualidades y caracteristicas que ese Manual de Bienvenida debe de incluir.

Por su parte, Alvarez (1996) menciona lo siguiente con relacion a los Manuales:

De hecho, la experiencia y las técnicas que usa una organizacion
conforman su tecnologia. Si esta tecnologia se documenta, el valor de la
experiencia es invaluable para la propia organizacion, porque ademas de
enriquecerse (técnicamente hablando), tiene una base de la cual partir

para seguir creciendo y desarrollandose. Ademas, a partir de la
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tecnologia actual, una organizacion facilita que su personal de nuevo

ingreso o promovido, pueda rapidamente generar tecnologia (p. 17).

Las siguientes posturas comentadas por las y los entrevistados son las que mas

relevancia proporcionaron al analisis.

“...El hecho de que esté un Manual que ya esté escrito si nos beneficia porque
si hay algun punto en el que se nos olvida y mas adelante lo queremos consultar

nos beneficiaria...”, Sujeto 1.
“...Creo que es muy buena idea y muy buen proyecto...”, Sujeto 2.

“...Te voy a decir que en la Administracion Publica constantemente el personal

esta en rotacion, o sea entonces cambia tu contexto...”, Sujeto 2.

...Si debido a que me ayudaria bastante a conocer mis actividades

esenciales...”, Sujeto 3.
“...Seria algo muy innovador en el area...”, Sujeto 3.

“...Si porque empezando desde el area donde pertenecemos donde la evidencia
documentada objetiva es necesaria he considero que si seria recomendabile...”,
Sujeto 4.

“...Si puede ser, soy muy curiosa y me gustaria conocer qué dice...”, Sujeto 5.

Esta ultima variable tiene una relacion directa con todas las anteriores y es de suma
importancia para continuar con la operacién de las recomendaciones para la toma de
decisiones referente al Manual de Bienvenida porque el instrumento al ser dinamico
puede ayudar a mejorar la experiencia de los nuevos colaboradores y contribuir

significativamente en su proceso de integracion y formacion inicial en el Area SGC.
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4.5 Resultados de la Interpretacion

Las interpretaciones de las categorias de andlisis fueron fundamentales para
comprender las diferentes dimensiones de la investigacion. Por lo tanto, a continuacion
se resumen los hallazgos mas relevantes. En primer lugar, la interpretacion de las
categorias de analisis ayudé a garantizar la coherencia tematica y el rigor
metodolodgico de la investigacion. Esto se debe a que el analisis permitié responder a
la pregunta de investigacion formulada, la cual fue clave para lograr el cumplimiento

de uno de los objetivos particulares de la investigacion.

En segundo lugar, el andlisis de las categorias permitié6 comprender mejor los datos y
reflexionar sobre ellos. Esto ayudd a construir una propuesta de mejora formal que
considera una perspectiva mas amplia. Al final, las entrevistas y su analisis
proporcionaron informacién valiosa, como puntos de vista, hechos, opiniones,
propasitos, etcétera, que permitieron a su servidor proponer un disefio de un Manual
de Bienvenida basandose en los hallazgos de la investigacion desarrollando un Manual
de Bienvenida con caracteristicas especificas que reflejan las necesidades, gustos y

expectativas de la mayoria de las y los colaboradores.

El Manual de Bienvenida es un instrumento clave para lograr el objetivo general de la
investigacion, permitir hacer mas eficiente y eficaz el Proceso de Induccion al Personal
y mejorar la experiencia de los nuevos colaboradores en la organizacion educativa.
Asimismo, los hallazgos de la investigacion se incorporaron al Manual de Bienvenida

para satisfacer las necesidades y expectativas de las y los colaboradores.

En vista de los resultados obtenidos en los capitulos anteriores, es grato para su
servidor presentar el Capitulo V que contiene una propuesta objetiva y efectiva para la
mejora del proceso de induccién al personal en la organizaciéon educativa. Esta

propuesta se baso en un profundo analisis de las necesidades y expectativas de los
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colaboradores, con el objetivo de garantizar su incorporacion exitosa a la UPIICSA-
IPN y el Area SGC.

A continuacion, se presenta el Capitulo V del presente trabajo recepcional.
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CAPITULO V

PROPUESTA DE DISENO DE UN MANUAL DE
BIENVENIDA PARA EL AREA SISTEMA DE
GESTION DE CALIDAD DE LA UNIDAD
PROFESIONAL INTERDISCIPLINARIA DE
INGENIERIA, CIENCIAS SOCIALES Y
ADMINISTRATIVAS DEL INSTITUTO
POLITECNICO NACIONAL

“La inteligencia humana ha ido avanzando
en sus conocimientos a través de los tiempos
gracias al estudio y a la investigacion |[...]
Asi, el fiel compariero del hombre para

el progreso humano ha sido el libro™.

Océano, 1997.
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CAPITULO V

PROPUESTA DE DISENO DE UN MANUAL DE BIENVENIDA PARA EL AREA
SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD DE LA UNIDAD PROFESIONAL
INTERDISCIPLINARIA DE INGENIERIA, CIENCIAS SOCIALES Y
ADMINISTRATIVAS DEL INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

En el presente capitulo se expone la estrategia para atender la problematica del
deficiente proceso de induccion al personal. Dicha propuesta de mejora consiste en el
Disefio de un Manual de Bienvenida para el Area SGC de la UPIICSA-IPN.

5.1 Generalidades del capitulo

Para respetar la argumentacion logica y fluida el desarrollo del capitulo se divide en
cuatro partes. En la primera parte, se define qué es un Manual, sus principales
beneficios y su clasificacién. En la segunda parte, se explica qué es un Manual de
Induccién, uno de Bienvenida y cémo se relacionan ambos. En la tercera parte, se
describe la estructura general del Manual de Bienvenida en el dmbito formal.
Finalmente, en la cuarta parte se presenta el disefio de un Manual de Bienvenida para
el Area SGC de la UPIICSA-IPN.

5.2 ¢Qué es un Manual?

De manera conceptual un Manual puede definirse como un:

Documento en el cual se describen los aspectos mas relevantes de un
tema en particular. En el ambito de las organizaciones, se elaboran
manuales con el propésito de describir procedimientos relevantes para
un buen funcionamiento interno. Un manual usualmente consta de una
breve explicaciébn conceptual sobre el tema en cuestion junto una

explicacion detallada sobre la mejor manera de llevar a cabo una tarea

156



determinada o conjunto de ellas. Puede incluir, segun corresponda,
gréaficos explicativos, formularios y procedimientos, entre otras variantes
(Alles, 2011, p. 115).
En concordancia con la autora, un Manual es aquel documento que se crea a partir de
la necesidad de comunicar ciertas especificaciones sobre algun tema en particular, su
uso es muy comun en las organizaciones e instituciones. Son de gran utilidad para
ayudar a las organizaciones a transmitir conocimientos e informacion que puede ser
utilizada posteriormente por las y los colaboradores. En sintesis, ayudan a comprender

el funcionamiento de algun tema y tener acceso a la informacién de manera rapida y

ordenada.

5.2.1 Beneficios de un Manual

Respecto a la elaboracion de un Manual se encuentran beneficios importantes como

lo son:

1) Estimulan la uniformidad.

2) Eliminan la confusion.

3) Reducen la incertidumbre y la duplicidad de funciones.

4) Disminuyen la carga de supervision.

5) Sirven de base para la capacitacion del personal.

6) Evitan la implantaciéon de procedimientos incorrectos.

7) Presentan de manera clara y concisa el trabajo que se esta haciendo
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en cada departamento (Impuestos.info, 2018, parrafo Ventajas de los

Manuales).

Particularmente, en el campo de la Administracion los manuales son conocidos con un

lenguaje técnico como Manuales Administrativos, estos son:

Medios valiosos para la comunicacion, y sirven para registrar y transmitir
la informacion, respecto a la organizacion y al funcionamiento de la
Dependencia; es decir, entendemos por manual, el documento que
contiene, en forma ordenada y sistematica, la informacion y/o las
instrucciones sobre la historia, organizacion, politica y/o procesos de una
institucién, que se consideren necesarios para la mejor ejecuciéon del

trabajo (Secretaria de Relaciones Exteriores [SRE], 2004, p.6).

Bajo esta Idgica, los Manuales Administrativos son aquellos que han sido creados con
la finalidad de fortalecer a la organizacion, en materia de sus procesos, etapas y
funciones, para intervenir en las areas y departamentos. Debido a la variedad y
complejidad que atienden los Manuales Administrativos es necesario clasificarlos para

facilitar su comprension y operacion.

5.2.2 Clasificacion de los Manuales Administrativos

A continuacion, se describe de acuerdo con la pagina de internet de la Universidad
Nacional Autébnoma de México (UNAM, 2017), las cuatro formas en las que se

clasifican los Manuales Administrativos:

5.2.2.1 Por su Naturaleza:

= Micro administrativos: contienen informacion de una sola empresa

o0 de una de sus areas.
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Macro administrativos: utilizados en los corporativos en donde se

incluye informacion de mas de una empresa.

Meso administrativos: incluyen informacion de una o mas
organizaciones de un solo sector (parrafo clasificacion de los

Manuales Administrativos).

5.2.2.2 Por su Aplicacion:

El origen de este tipo de manuales administrativos parte de que las
empresas pequefias y medianas cuentan, por lo general, con una
estructura organizacional pequefia, es decir, no tienen gran cantidad
de niveles jerarquicos, ni de areas; y el nUmero de puestos con que
cuentan son poco especializados, por lo que el manual de
organizacion de esas empresas no es de gran magnitud (parrafo

Clasificacion de los Manuales Administrativos).

5.2.2.3 Por su Contenido:

La magnitud de la empresa, la naturaleza de sus funciones y la

complejidad de las mismas serviran para determinar la especialidad y

cantidad de los manuales, es decir, tal vez una empresa pequefa puede

contener su informacion en un manual de organizacion y uno de

procedimientos (parrafo Clasificacion de los Manuales Administrativos).

Algunos ejemplos son:

a) Manuales de Organizacion Administrativos.

b) Manuales de Procedimientos Administrativos.
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c) Manuales de Técnica.

d) Manuales de Bienvenida (péarrafo Clasificacion de los Manuales
Administrativos).

5.2.2.4 Por su Ambito:

Manuales Generales: contienen informacion ordenada y sistematizada

global acerca de toda la estructura de una organizacion.

Manuales Especificos: contienen informacion ordenada vy
sistematizada acerca de la estructura de un area especifica de la
organizacion (parrafo Clasificacion de los Manuales Administrativos).
Algunos ejemplos son:

a) Manuales de Departamento.

b) Manuales Financieros.

c) Manuales de Técnica.

d) Manuales para Especialistas.

Como se viene comentando existen diversos tipos de manuales, sin embargo, la

intencién del presente trabajo no es ahondar en cada uno de ellos, sino mas bien,

profundizar en particular con el Manual de Bienvenida. Por ello, para continuar con el

capitulo enseguida se explica qué es un Manual de Induccion, un Manual de

Bienvenida y cOmo se relacionan ambos, posteriormente se caracteriza el Manual de

Bienvenida.
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5.3. ¢,Qué es un Manual de Induccién?

El Manual de Induccion es una herramienta que forma parte de la cultura de trabajo de
una organizacion y ayuda a que los colaboradores que son de nuevo ingreso
comprendan el como actia y hace las cosas la institucion. En sintesis el Manual de
Induccion involucra sustancialmente compromiso “La palabra “pertenecer” se relaciona
con compromiso, es decir si el colaborador se apropia de los objetivos y valores
organizacionales, su compromiso con la organizacion sera mayor” (Alles, 2008, como
se citd en Santillan, Merizalde y Flores, 2018, p. 67). En sintesis, el manual de
induccion es una herramienta que contiene un conjunto de acciones para obtener
resultados, dicho procedimiento se realiza para guiar y orientar a los nuevos

colaboradores bajo un soporte en el que su contenido es un material de apoyo.

5.4. ;,Qué es un Manual de Bienvenida?

5.4.1 Definicién de Bienvenida

Es primordial conocer el concepto de la palabra Bienvenida, esta se refiere al
recibimiento cortés que se hace a una persona “Es una acogida, aceptacion, recepcion
y admisién de manera amable, educada y cortés en que se da a una persona y por
haber llegado con alegria, regocijo, agrado, contento y felicidad” (Giron, 2018, p. 19).
Por consiguiente, existe una bienvenida con respecto al &mbito formal, es decir desde
el punto de vista profesional, cuando una persona se integra en un nuevo grupo de
trabajo dentro de una organizacion, recibe una bienvenida por parte de la organizacion

y Sus comparieros.

Por otra parte, el Manual de Bienvenida es un elemento con una importancia fortuita
para la organizacién y los colaboradores debido a que constituye todo un acervo de
informacion que les permite reflexionar y generar conocimientos, debido a que es uno

de los primeros contactos que tiene el colaborador con la organizacion.
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De acuerdo con Asanza, Miranda, Ortiz y Espin (2016) el Manual de Bienvenida:

Se encarga con la brevedad posible de hacer una introduccién a lo que
es la institucion, desde los inicios hasta el presente. Este tipo de
manuales contiene también los objetivos de la empresa, la mision y
vision, los valores, etc. Por lo general contiene un manual adjunto dando
referencia a los lineamientos de dicha empresa, asi como también las
reglas internas para dar una introduccion al &mbito laboral (parrafo Tipos

de Manuales).

Mostrando plena concordancia con los autores, es oportuno aclarar que un Manual de
Bienvenida es un elemento valioso para cualquier colaborador de nuevo ingreso que
debe de familiarizarse con la organizacion lo méas pronto posible, mediante una manera
ordenada, practica y concisa. En este sentido el Manual de Bienvenida es un
instrumento que sirve para acompafiar y adentrar a las y los colaboradores hasta el

interior de la organizacién por medio del texto, la lectura e imagenes.

La adquisicién de conocimientos previos permite que los colaboradores se identifiquen
con los objetivos de la organizacion, ayudando a generar un sentido de pertenencia
con la organizacion (Girdn, 2018). Al final del dia el objetivo principal de un Manual de
Bienvenida va mas alla de las premisas funcionalistas de proporcionar eficiencia y
eficacia, puesto que ese razonamiento propasa de ser demasiado instrumentalista.
Cuando la funcion verdadera de un Manual de Bienvenida es ayudar a que las y los
colaboradores se sientan acogidos, como en casa, para hacer suyos los principios de
la institucion educativa, ayudandoles a desarrollarse, crecer, y transformar su practica
profesional, mediante la interaccién dinamica que involucre y tome en cuenta la

participacion de los propios usuarios en su beneficio.

Un Manual de Bienvenida también es considerado como un Manual de Induccién, en

otras palabras, es un concepto equivalente, pues al hablar de un Manual de Bienvenida
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o0 un Manual de Induccion estos responden al proceso de induccion al personal.
Habiendo aclarado esta concepcion, se procede a mencionar que el Manual de
Bienvenida es un instrumento administrativo dinamico, que sirve para dar “soporte de
comunicacién imprescindible en el plan de acogida y de gran utilidad para cualquier

colaborador sea trabajador eventual, becario o directivo” (Giron, 2018, p. 20).

En acuerdo con el autor, se considera importante el desarrollo y aplicacion de un
Manual de Bienvenida porque es de gran apoyo para los colaboradores de nuevo
ingreso de una organizacion educativa o cualquiera que sea su actividad a desarrollar,
ante una oleada de practicantes, prestadores de servicio social, becarios, honorarios,
voluntarios, personal en rotacion, etcétera. Es un vital soporte porque permite
encaminar, guiar, atender y auxiliar en todo momento al colaborador, repercutiendo a

Su vez en que la organizacion se mantenga solida.

Por otro lado, un Manual de Bienvenida resume la cultura corporativa de la
organizacion e incluye toda la informacién necesaria y Util para que la integracion al

puesto de trabajo y a la organizacion sea lo mas positiva.

5.5. ¢,Coémo se relaciona el Manual de Induccion con el Manual de Bienvenida?

Cuando se habla de un Manual de Induccion o de un Manual de Bienvenida se debe
de comprender que estos dos son un equivalente, es decir en la mayoria de los casos
son sinénimos. Debido a que ambos términos responden al proceso de induccion al
personal, por lo que comparten muchas caracteristicas e informacion semejante en su

contenido.
Ahora, particularmente el Manual de Induccién es uno de los manuales mas conocidos

y por ello mas comun que el Manual de Bienvenida. Sin embargo, aunque sea menos

conocido el Manual de Bienvenida cumple con caracteristicas propias que lo asocian
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con informacion mas personal sobre la cultura de la organizacion, los beneficios para

las y los colaboradores y las actividades sociales.

Esto lo convierte en una pieza clave para el factor humano en una organizacion,
partiendo de la premisa de que la Bienvenida en un ambito formal se utiliza para
apoyar, el apoyo es fundamental cuando se necesita dar certeza, confianza y
eficiencia. Al dar una bienvenida cordial en todos los sentidos se les invita a las y los
colaboradores a insertarse en un terreno de certidumbre y confianza, esta es la
diferencia principal en la que se centra un Manual de Bienvenida debido a que se le
da énfasis en esta palabra tan importante. Asumiendo que el Manual se transforma de
un componente o herramienta 100 % instrumentalista a una mas organica, amigable y
flexible que permite acoger a las y los nuevos colaboradores e integrarlos para generar

un compromiso mayor en su nueva etapa.

La complementariedad entre estos manuales es fundamental, porque ofrecen
informacion integral y oportuna que facilita la incorporacion eficiente de los nuevos
colaboradores en la organizacion y/o area de trabajo. Por estas razones, cualquiera
de los dos manuales puede incluir informaciéon similar o que es propia de uno en
especifico. Lo importante es que el investigador conozca a profundidad el contexto en
el que se requiere implementar un manual y con base en esa informacién seleccionar
el manual que se requiere de acuerdo a las necesidades y con la estructura que se

considere necesaria, adecuada e importante.

Por ello, se muestra mayor interés en el presente trabajo con en el Manual de
Bienvenida por sus caracteristicas de integracion positiva que ayudan a tener un
impacto significativo en la induccion, compromiso, productividad y retencién de las y

los nuevos colaboradores.

A continuacion, se explica la estructura general de un Manual de Bienvenida.
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5.6 Estructura General de un Manual de Bienvenida

Para poder llevar a cabo un Manual de Bienvenida es necesario cumplir con ciertos
aspectos e informaciéon de una manera ordenada, sistematizada, concisa, logica y
entendible, para garantizar la asimilaciéon de los conocimientos y el cumplimiento de
los objetivos organizacionales planteados (GDM, 2022). Bajo esta ldégica, a
continuacion, se presentan los elementos fundamentales que debe de contener un
Manual de Bienvenida.
Segun el autor Grados (2013), proporcionar al empleado un Manual de Bienvenida que
consiste en un folleto gréfico debe contener informacion detallada de la empresa,
incluyendo los siguientes puntos:

a) Bienvenida cordial.

b) Historia de la compafia (cuando fue fundada, por quién y para qué).

c) Mision, vision y valores.

d) Distribucion geografica.

e) Principales instalaciones.

f) Descripcion detallada de los productos y servicios que proporcionay a

gué tipo de consumidores va dirigido.

g) Filosofia.
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h) Organizacion de la empresa. Se nombran los departamentos y
divisiones de la compaiiia. De ser posible se anotan los nombres de los

principales ejecutivos.

i) La cantidad de personas que laboran en la actualidad en la empresa.

De ser posible, se anexa un organigrama.

j) Informar si existe un departamento de seguridad industrial.

k) Reglas de seguridad.

I) Reglamento interior, Contrato colectivo, Codigo de ética, Politicas de

la empresa, por ejemplo:
¢ Remuneracion de la que goza el personal, dias y procedimientos
de pago, forma en que se efectta la administracion de sueldos y
salarios.
e Préstamos.
e Promociones y ascensos.

e Asistencia, faltas, retardos.

e Existencia de permisos especiales y bajo qué condiciones se

otorgan.

e Horario de trabajo y de comida, si existe servicio de comedor

interno.
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e Localizacién de sanitarios, lavabos, entre otros.

e Localizacion de tableros y boletines.

¢ Normas internas de trabajo.

e Adiestramiento, capacitacion y desarrollo a los que se tiene

derecho.

m) Prestaciones; por ejemplo:

Seguro de vida.

e Servicio médico.

e Caja de ahorros.

e Plan de jubilacién.

e \acaciones.

e Aguinaldo.

e Becas de estudio.

e Ayuda para matrimonio, nacimiento de hijos, defuncion de

parientes.

e Compras y precios especiales de los productos que elabora la

empresa.
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e Seguro de gastos médicos.

e Fondo de ahorro.

n) Plan de sugerencias.

0) Especificar dias festivos en los que no se labora.

p) Actividades socioculturales (pp. 336).

En conclusion, un Manual de Bienvenida es eficaz cuando es elaborado con un
enfoque formal, que incluye una comunicacion efectiva y un interés genuino por parte
del Area de Gestion del Talento Humano hacia las y los colaboradores y el puesto de
trabajo. Esta comunicacion es fundamental porque permite a los colaboradores
sentirse bienvenidos e integrados en la organizacion y facilita el logro de los objetivos
planteados.

Con base en toda la informacion analizada, se realiz6 un Disefio de Manual de
Bienvenida para el Area SGC de la UPIICSA-IPN que cumple con los criterios
recomendados e indagados. Este Manual se basa en un enfoque formal y profesional,
sin embargo, es flexible en cuanto a su dinamismo y estética debido a que se busco
integrar y captar al publico objetivo, sin descuidar en su contenido una comunicacion
asertiva y efectiva para propiciar un contenido util, practico e innovador hacia las y los

colaboradores.
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DISENO DE UN MANUAL DE
BIENVENIDA DEL AREA SISTEMA DE
GESTION DE CALIDAD DE LA UNIDAD
PROFESIONAL INTERDISCIPLINARIA
DE INGENIERIA, CIENCIAS SOCIALES
Y ADMINISTRATIVAS DEL INSTITUTO

POLITECNICO NACIONAL

“Sic Parvis Magna”
(La grandeza nace de pequefios comienzos).

Sir. Francis Drake.
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5.7 Disefio de un Manual de Bienvenida del Area Sistema de Gestion de Calidad
de la UPIICSA-IPN

Una vez caracterizado, definido y explicado todo lo concerniente a los Manuales, se
presenta el formato final de la propuesta de un diseiio Manual de Bienvenida el cual

incluye informacién sobre los siguientes aspectos:

¢ Laorganizacién educativa: su historia, mision, vision y valores.
¢ Lacultura organizacional: su forma de trabajo, sus politicas y sus beneficios.

¢ Elpuesto detrabajo: las funcionesy responsabilidades del nuevo colaborador.

La informacién del Manual de Bienvenida esta organizada de forma clara y concisa,
para que los nuevos colaboradores puedan encontrarla facilmente. EI Manual de

Bienvenida esta dividido en dos partes:

e La primera parte proporciona la induccion general o a la organizacién educativa
de manera mas amplia para adentrarse y comprender el contexto

organizacional.
e La segunda parte aborda la induccién especifica o al puesto de trabajo que
incluye informacion mas acotada e inmersiva al area y perfil para laborar

adecuadamente.

Para continuar, se presenta el Disefio de un Manual de Bienvenida para el Area SGC
de la UPIICSA-IPN.
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MANUAL DE BIENVENIDA

DEL AREA SISTEMA DE GESTION DE
CALIDAD

DE LA UNIDAD PROFESIONAL
INTERDISCIPLINARIA DE INGENIERIA,
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS
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¢, Como emplear el Manual de Bienvenida si soy jefe(a) de departamento,

coordinador(a) y/o responsable del Area Sistema de Gestion de Calidad?

INICIO

iTiene a su cargo
colaboradores de nuevo
ingreso enla
organizacién educativa
ylo el Area SGC?

2Mecesita reducir el

tiempo y esfuerzo de
adaptacion de sus

nuevos colaboradores?

i Requiere mejorar |a
comprension de alglin
tema o infor
aespecifica de los
colaboradores de nuavo
ingresa?

¢Precisa evitar errores y
problemas comunes en los
laboradores de nuevo
ingreso por causa de la
incartidumbra?

iLe interesa contribuir de
manera axitosa en el

proceso de induccién de los

nueves colaboradores?
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¢ Como utilizar el Manual de Bienvenida si soy un colaborador(a) de nuevo ingreso en la UPIICSA-IPN

y/o en el Area Sistema de Gestion de Calidad?
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Bienvenida Cordial

iBienvenido(a) a la Unidad Profesional Interdisciplinaria de Ingenieria, Ciencias Sociales y
Administrativas! La Unidad Profesional Interdisciplinaria de Ingenieria, Ciencias Sociales y
Administrativas del Instituto Politécnico Nacional (en adelante UPIICSA-IPN) se enorgullece
de dar la bienvenida a su nuevo(a) colaborador(a). EI Manual que sostienes en tus manos es un
obsequio que los colaboradores comparten con las nuevas generaciones y solo cobra vida
cuando es leido por ti, pues es un instrumento que te posibilita alcanzar tus metas mediante su
valioso contenido, que al mismo tiempo te permite aprender, crecer, reflexionar y prosperar.
Esperamos que tu estancia en nuestra organizacion sea lo mas agradable posible, nos
comprometemos a proporcionarte todas las herramientas y recursos disponibles para tener éxito
en tu etapa de adaptacion a la organizacion educativa y el Area Sistema de Gestion de Calidad
(en adelante Area SGC). Asimismo, te recordamos que puedes ponerte en contacto con tu jefe(a)

directo(a) si tienes alguna pregunta o inquietud.
i Te deseamos mucho éxito en tu nueva etapa! Atentamente,

La UPIICSA-IPN y el Area SGC.
Objetivo del Manual de Bienvenida

Este Manual ha sido disefiado para mejorar tu proceso de induccion a la organizacién educativa
y ayudarte a tener un desempefio exitoso en tu nuevo puesto de trabajo. Es importante que
consultes este Manual para que puedas desarrollarte y crecer profesionalmente en esta nueva
etapa de tu vida. Recuerda que formas parte de la comunidad de la UPIICSA-IPN vy es
importante que conozcas los aspectos mas sobresalientes de la misma para poder representarla
de manera ética, respetuosa y profesional en todo momento. Estamos seguros de que este
Manual de Bienvenida te ayudara a sentirte comodo en tu nuevo rol, a desarrollar tus habilidades

y a adaptarte a los cambios que puedan surgir por la incertidumbre.
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Consejos practicos para un(a) colaborador(a) de

NnUevo iNngreso

En este Manual de Bienvenida encontraras informacion sobre los siguientes temas:

Operatividad

« COmo se compone
nuestra
organizacion.

Objetivos y Metas

» Qué queremos
lograr como
organizacion.

Puesto de Trabajo

« Tus funciones,
responsabilidades y
condiciones de

trabajo.
5
Por lo que te recomendamos:
=
Ser
a R ’ ‘ Observador(a ( h
* No tgngdas (@) * Una bue(rjla
miedo de . manera de
preguntar si no sliiesiialancion aprender es
entiendes algo aloque h,acen ayudando a los
' los demas y Ao
cémo hacen las
Preguntar | cosas Y Ofrecer tu
Mucho Ayuda
6
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Resefia Historica de la UPIICSA-IPN

La UPIICSA-IPN es una Institucion de Educacion Superior (IES en adelante) publica mexicana,
perteneciente al Instituto Politécnico Nacional. Fue creada por decreto presidencial el 31 de
agosto de 1971, durante el sexenio del presidente Miguel Echeverria Alvarez. Su decreto de
creacion fue publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 1 de octubre de 1971. La
UPIICSA-IPN fue disefiada por David Mufioz Suarez y se inauguré el 6 de noviembre de 1972.
Su objetivo es ofrecer carreras de Ingenieria, Ciencias Sociales y Administrativas, para

contribuir al desarrollo econémico y social de México (UPIICSA, s.f., b).

 En sus primeros afios la UPIICSA se centré
en la formacion de Ingenieros. En la década
- de 1980 la Unidad Académica comenzo a
EVO I uc I é n ofrecer carreras de Ciencias Sociales y
Administrativas. En la década de 1990 la
UPIICSA se expandio a otras areas,
incluyendo la investigacion.

» LAUPIICSA ha graduado a mas de
100,000 estudiantes. La Unidad Académica

Log r'os ha contribuido al desarrollo de México en
una variedad de campos, incluyendo la
Ingenieria, las Ciencias Sociales y la
Administracion.

N

Emmanuel Gonzalez Rogel es el actual
Director de la UPIICSA 2022-2025.
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LOGOTIPO
INSTITUCIONAL

Ura balanza que
representa 3 las
Geencas Sccales y

10

ESCUDO DE LA UPIICSA

El lema de la institucion es:

“La Técnica al Servicio de

la Patria”.

184



Ubicacion Geografica

La UPIICSA-IPN se encuentra en la alcaldia Iztacalco de la Ciudad de México. Esta ubicada en
la colonia Granjas México, a unos 15 kilometros al sur del Centro Historico. La direccion exacta
es Avenida Té No. 950, Col. Granjas México, C.P. 08400, Iztacalco, CDMX. Aqui tienes un

mapa que muestra la ubicacion exacta de la UPIICSA-IPN.
= o
AV. del Tajles %7 1] 1
UPIICSA - Unidad Profesional... e | @. amp aviacion AGRICOLA ¢ =
Av.Té 950, Granjas México, 12tacalco,  como llegar  INUCA Aitodrome. S, "PUEBLA PANTITLAN § &
08400 Ciudad de México, COMX @-Hermanos Rodriguez < ):
4,7 *kdkd 2,432 resefias QSAT (Dr 3) (/] 500 E:
N Ampliar el mapa - ;
— = Al J Xy o ;
Viad:Rio de s *\° “Estadio f\lfredo ‘
 Harp'Held d
I oS Ao B SANTA ANITA ~Undad -/ f :
S PIEDAD Profesional... 2 o
o o lortas Gigantes Sury &
BARRIOIDE a 2 Alcaldialztacalco @ AvSur 12
o a a Ote 102 s
5,0 Av. del Recreq EL RODEO AGRICOLA i
= 1] “rang; GABRIELS 2 ORIENTAL @ g
£ AV "95e0 1. Maderg RAMOS MILLAN =
© V. Santiage i o Sur 29 %
L] n = 0 &
3 o = 3
o SANTA CRUZ Liverpool Click & Collect : & & g
CAMPAMENTO Escuela Nacional : 5 OPI Orient g O Aver,
2 DE OCTUBRE Preparatoria N° 2... lifquue Tezontle g S EI 2 €|
A 3] CARLOS ‘anal e 7,,
MILITAR MARTE AvcCanal de““-‘ﬂ”atn ; S ZAPATA VELAn Z0ntje
i Zentralia ChurubuscoQ o~ QCenlral Abastos
12

La UPIICSA atiende una matricula
de mas de 12,000 alumnos a nivel
Licenciaturay 1,800 alumnos a
nivel Posgrado, organizadas en
areas: Ciencias Basicas, Ciencias

Sociales y Administrativas,
Ciencias de Ingenieria y Ciencias

Aplicadas.

La UPIICSA es una de las
Unidades Académicas mas
importantes del IPN y ofrece una

amplia gama de programas de
Licenciatura, Ingenieria, Maestria

y Doctorado.

La UPIICSA se enfoca en el
desarrollo integral de los
estudiantes. Este incluye el
desarrollo de sus habilidades

L| cognitivas, sociales y emocionales.

13
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1 Carreras que ofrece la
: UPIICSA
I

Ofrece 6 Licenciaturas en modalidad
Escolarizada: Administracion
Industrial, Ciencias de la Informatica,
Ingenieria Industrial, Ingenieria en

Informética, Ingenieria en Transporte e

Ingenieria Ferrovaria.

Posgrados como lo son 4 Maestrias:
Administracion, Ingenieria Industrial,
Informatica y Ciencia de Estudios
Interdisciplnarios para PyMes.

Oferta
Educativa

También ofrece 1 Doctorado en:
Gestion y Politicas de Innovacion.

Actualidad: Contribuir en la formacion
integral e interdisciplinaria de
profesionistas e investigadores expertos
y altamente competentes.

14
- Vv
Filosofia || Valores
Contribuir Ia fi 1
) ormacion
de ciudadangs conscientes
de su compromiso,
Tendencia
Multi discipli; ;lr‘lf elfil y Moral, ético y civi] con el
¢ Integridad a desarrollo economico soce}al
. Y sustentable de Mé’xico
I(Iimovacién Ppara el .
esarrollo social, Respeto, r. esponsabilj
llo r ilidad,
e eitr)n.omlco y .honestldad, lealtad
nolégico de] Integridad y justici:;
15
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Organigrama
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Modelo Humanista de la Motivacion
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Principales Instalaciones e Infraestructura
—

La UPIICSA-IPN cuenta con una Biblioteca central y publica

La Biblioteca de la
UPIICSA lleva por
nombre:

Ing. Manuel
Zorrilla Carcario.

Centro de Lenguas
Extranjeras CELEX

Oferta: Inglés, Francés,
Italiano y Alemén, todos
en 15 niveles.

La UPIICSA tambien cuenta con
instalaciones deportivas: Futbol,
Tenis y Basquetbol, asi como
actividades culturales: Piano,

18

Salsa Cubana, Cine Club y
Canto.

19
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Departamentos y Edificios relevantes de la UPIICSA-IPN

Coordinacion de
Enlace y Gestion
Técnica (CEGET)

Departamento de
Innovacion
Educativa

[ [] L] [ [] [ L] L]
;

Departamento de

Evaluacion y
Seguimiento
Académico

Departamento de

Gestion Escolar

Departamento de
Capital Humano

Departamento de

Recursos
Materiales
| Departamento de
| Extension y
Apoyos
Educativos
~ Area Sistemade |
. Gestion de Calidad
5 (SGC) 5

20
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Infraestructura de la UPIICSA-
IPN

Edificio de Gobierno

Explanada Principal
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Edificio de Actividades Culturales
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Edificio de Desarrollo Profesional Especifico (Ingenieria)

Edificio de Gimnasio

Y
[\ D

N

Ya
AN

i
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Edificio de Ligeros

Edificio de Formacién Basica

193



Estudios de Posgrado e Investigacion

29

Biblioteca de la UPIICSA-IPN “Ing. Manuel Zorrilla Carcafio”
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Mapa de la UPIICSA-IPN

bl @EDIFicios

3.: Estudios Profesionales Genéricos
4.-Laboratorio Ligeros

5.+ Formacion Bsica

i 6.- Estudios de Posgrado e Investigacion

g 1.-Desarrollo Profesional Especfico

8.~ Competencias Integrales e Institucionales
9, Actividades Deportivas

ESTACIONAMIENTOS
S0 ACCESOS

1.-Gobierno
2 Cultural

MBIZTACALCO

E1.- Catedrdticos y Administrativos
E2.- Autoridades

E3,- Catedrdticos y Alumnos

E4:- Alumnos (Motocicletas)

E5.- Alumnos

6.+ Catedrdticos y Alumnos
P--Acceso/Puerta Principal

P1,- Acceso de Peatones

. ACTIVIDADES
& DEPORTIVAS

Hi

MB UPIICSA

A-Cancha de Futbol
B.-Cancha de Tenis
(.- Cancha de Basquetbol

Avenida Té 950, lztacalco, Granjas México, 08400 Ciudad de Mexico, COMX

31
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Caodigo de Conducta

| Integridad.

—

mee M
b IV S0N
d

Responsabilidad
en su formacion.

BSE=© Objetividad.

32

Responsabilidad Respeto y Competencias y

Honestidad Actualizacién

33
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INnduccion
Especifica

Induccion al
Puesto de

Trabajo
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Lif.f cfl%ﬁ:-n?r epr:;:g zr;ra La CEGET se divide en 3 Areas

dificio de Gobierno. espec_ificas que son:

Edificio de ern Planeacion Institucional,
Estadistica y

ma de Gestion de Calidad.

El Area SGC trabaja en conjunto con “
la CEGET.

Las actividades que se
realizan son: recopilar,
Esta oficina se encuentra en los ar, dar seguimiento y
procesos estratégicos (Estratégicos, archivar la informacion
Sustantivos y Operativos) de modo que relacionada al SGC.
se encuentra en la misma linea de la
Gestion de la Alta Direccion.

34

Para conocer mas acerca de la
Planeacion Institucional visitar la
pagina de:

Direccion de Planeacion y
Organizacion del IPN

35
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https://www.ipn.mx/coplaneval/planeacion-y-organizacion.html
https://www.ipn.mx/coplaneval/planeacion-y-organizacion.html

Area: Sistema

de Gestion de
Calidad (SGO)

El Area SGC de la UPIICSA-IPN es un departamento que se encarga de atender

la relacion entre los clientes (estudiantes) y la organizacion educativa en cuanto a

la gestidn de sus productos y servicios educativos referente a los requisitos que

marca la Norma Internacional 1SO.

Area SGC

Responsable de garantizar que la
organizaciéon cumpla con los
requisitos de Calidad.

SGCISO

Esta disefiado para asegurar que los productos y

servicios de la organizacion cu

requisitos y necesidades de los Clientes.

mplan con los

|

|
Ayuda a

]
Involucramiento

Tener medidas preventivas y
correctivas y seguir mejorando
la Calidad a fin de mejorar su
capacidad competitiva, eficacia
y productiva.

Clientes= Estudiantes,
organismos reguladores
(Acreditadoras) y otros
grupos inherentes a la
UPIICSA.
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SGC

Es una oficina de
Calidad la cual se apoya
de la Norma
Internacional 1SO-9001.
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Organigrama CEGET

UPIICSA

Planeacion Coordinacion de Enlace y o
Institucional Gestion Técnica Estadistica

C. Armando Lic. Diana Del Valle - Lic. @mbar.
Nieto Gonzalez Garcia Calderon Enciso

Area Sistema de Gestion

de Calidad
|
{ S
Analista ISO Direccion de Calidad
C. Silvia Arzola Flores Dr. Hugo Rodriguez Alarcon
. ®
Colaboradores Practicantes UPIICSIANOS
[
{ d
: Servicio
Electivas Sneigl

38
Politica del Area Sistema de Gestién de Calidad:

“Nuestro compromiso es asegurar servicios educativos de
calidad, mediante la oferta de programas académicos
pertinentes, que logren la satisfaccion de las y los alumnos,
en su formacion integral como profesionistas competentes,
para contribuir al desarrollo cientifico, tecnologico,
cultural y socioeconomico del pais; sustentado en el
cumplimiento de los requisitos normativos aplicables y en
el mantenimiento de la mejora continua del SGC”. *°
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Principales Funciones a Cargo de los Colaboradores de

Nuevo Ingreso

e
Gestion de
las Carpetas
de Poliza de
Diarios y -
Honorarios. Revision de la
Guia Técnica
para la
Elaboracion de
Manuales de
Procedimiento.

Induccidén a la
Certificacion
ISOy
S@CDaoc/IPN.

Revision de
S@CDoc/DES

Apoyo en el
Departamento
de

Coordinacién. Cotejo de
documentos

Captacion
de Base de @ en Oficina de
Archivos
Datos del (Auditoria Captacion de

s Interna). [o
resultados

-~ cuantitativos
Revision obtenidos de
Norma las encuestas.

Internacional
ISO
9001:2015y
2018.
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Derecho a mesa de trabajo con equipo de computadora.

Derecho a cuadernillo forma francesa, pluma, lapices y
Post-it.

Derecho a uso y permanencia en el Area SGC y Oficina
de Archivo.

Derecho a Estacionamiento.

Derecho a Bibliografia impresa gratuita.
Derecho a espacio de trabajo mesa, silla 'y locker.

Derecho a Jornada Laboral adecuada.
Adquisicién de habilidades y conocimientos.

Desarrollo de habilidades blandas.
Derecho a Material de trabajo.

Conexion gratuita a red Wi-Fi.
Conexion gratuita a luz electrica.
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COMPROMISO

RESPETO

\

INFORMACION
CONFIDENCIAL
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uso
ADECUADO DEL
MOBILIARIO

MANTENER EL

ESPACIO
LIMPIO
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Analisis y

Descripcion de
Puestos

DESCRIPCION DEL CARGO

Nombre Del Cargo: Fecha de elaboracion:
Analista 1SO. 29 de septiembre de 2023.

Departamento: Unidad o dependencia:
Coordinacion de Enlace y Gestion UPIICSA-IPN.
Técnica.

Resumen:

Requisitar, recopilar, verificar, dar seguimiento y archivar la
informacidn relacionada al Sistema de Gestion de Calidad, asi como
apoyar a las actividades propias del Coordinador Técnico del Sistema
de Gestion de Calidad.

Descripcion detallada:

a) Requisitar el Acta consultiva y recopilar las firmas de los
integrantes del comité por la alta direccion.

b) Recopilar las encuestas de satisfaccion al cliente y capturar los
datos para obtener los resultados de las encuestas que seran
integrados en el informe de Revisidn por la alta direccion.

c) Verificar que la documentacion del Sistema de Gestion de
Calidad esté debidamente requisitada por los responsables de los
procesos y subprocesos del Sistema de Gestion de Calidad.

d) Dar seguimiento a las no conformidades, acciones correctivas y de
mejora del Sistema de Gestion de Calidad.

e) Archivar la documentacion.

f) Proporcionar apoyo técnico y en general, a la Coordinacion,
cuando se le solicite.
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Requisitos Intelectuales:
1. Escolaridad: Carrera Técnica indistinta con Titulo profesional.

2. Experiencia: Minima de 1 afio en la Norma Internacional 1SO
9001:2015.

3. Competencias:

3.1 Conocimientos: Norma Internacional 1SO 9001:2015, Sistemas
de Gestion de Calidad, Sistema de Administracién para el control de
documentos y Contexto de la UPIICSA-IPN.

3.2 Habilidades: Trabajo sobre presién, manejo de programas
Office (Word, Excel, Outlook y Access), procesar textos, realizar
hojas de célculo, gestion de correos electrénicos, crear bases de
datos, analisis FODA, manejo de redes sociales y la plataforma
S@cDoc.

3.3 Actitudes: Compromiso, liderazgo, tolerancia a la frustracion,
empatia, amabilidad, solidaridad, adaptabilidad, proactividad,
versatilidad y autosuficiencia.

Responsabilidades:

Por informacién Documental: Se debe tener discrecion con los datos
gue se manejan y conservan en la oficina, especialmente con los papeles
y documentacion de las areas que proporcionan informacion.
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Condiciones de trabajo:
Ambiente de trabajo:

Clima organizacional basado en el modelo humanista.

Riesgos inherentes:

Preponderancia al estado de cansancio mental por la exigencia de
un rendimiento superior al normal (Estrés).

Prestaciones:

Flexibilidad de horario. Dias de vacaciones 6 el primer afio.
Prima vacacional 25 %. Aguinaldo 30 dias por afio. Fondo de
Ahorro.

Seguridad e higiene:

Seguro contra accidentes.
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Despedida Cordial

Agradecemos tu tiempo al leer este Manual de Bienvenida. Tu servidor espera que hayas podido
disfrutar de la experiencia y obtener una reflexion sobre los elementos expuestos. Asimismo,
deseando transformar tu proceso de induccién en uno mas eficiente y eficaz focalizado en
ayudarte a sentirte mas preparado y comodo para incorporarte a la UPIICSA-IPN y el Area
SGC.

Nuevamente, te agradecemos por tus finas atenciones. Si tienes alguna pregunta, comentario o
realimentacion no dudes en comunicarte al correo electrénico

[diseno.manual.bienvenida@upiicsa.com].

“L.a Técnica al Serviclo de la

Patria”

UPIICSA.
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Notas del Manual de Bienvenida:

! Nota: Figura tomada de Unidad Profesional Interdisciplinaria de Ingenieria y
Ciencias Sociales y Administrativas [Imagen] UPIICSA, s.f. e, upiicsa.ipn.mx

2 Nota: Figura tomada de Unidad Profesional Interdisciplinaria de Ingenieria y
Ciencias Sociales y Administrativas [Imagen] UPIICSA, s.f. e, upiicsa.ipn.mx

3 Nota: Elaboracion propia.
4Nota: Elaboracion propia.
5Nota: Elaboracién propia.
6 Nota: Elaboracion propia.
" Nota: Parafraseo realizado con base en datos recopilados de (UPIICSA, s.f. b).

8 Nota: Cita tomada de Unidad Profesional Interdisciplinaria de Ingenieria y Ciencias
Sociales y Administrativas. (s.f. ¢) Directrices. upiicsa.ipn.mx

9 Nota: Cita tomada de Unidad Profesional Interdisciplinaria de Ingenieria y Ciencias
Sociales y Administrativas. (s.f. ¢) Directrices. upiicsa.ipn.mx

10 Nota: Figura tomada de Unidad Profesional Interdisciplinaria de Ingenieria y
Ciencias Sociales y Administrativas [Mapa] UPIICSA, s.f. |, upiicsa.ipn.mx

1 Nota: Figura tomada de Unidad Profesional Interdisciplinaria de Ingenieria y
Ciencias Sociales y Administrativas [Imagen] UPIICSA, s.f. e, sseis.upiicsa.ipn.mx

12 Nota: Figura tomada de Unidad Profesional Interdisciplinaria de Ingenieria y
Ciencias Sociales y Administrativas [Imagen] UPIICSA, s.f. g, upiicsa.ipn.mx

13 Nota: Parafraseo realizado con base en datos recopilados de (UPIICSA, s.f. b).

14 Nota: Parafraseo realizado con base en datos recopilados de (UPIICSA, s.f. b).
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15 Nota: Parafraseo realizado con base en datos recopilados de (Universidades de
México, 2023).

16 Nota: Figura tomada de Estructura Organica [Organigrama] UPIICSA, s.f., f,
upiicsa.ipn.mx

17 Nota: Parafraseo realizado con base en datos recopilados de (UPIICSA, s.f., )
18 Nota: Parafraseo realizado con base en datos recopilados de (CELEX, s.f.)

19 Nota: Parafraseo realizado con base en datos recopilados de (UPIICSA, s.f. a)
20 Nota: Elaboracion Propia.

2! Nota: Elaboracion Propia.

22 Nota: Elaboracién Propia.

23 Nota: Elaboracién Propia.

24 Nota: Elaboracion Propia.

25 Nota: Elaboracion Propia.

26 Nota: Elaboracion Propia.

27 Nota: Elaboracién Propia.

28 Nota: Elaboracién Propia.

29 Nota: Elaboracion Propia.

30 Nota: Figura tomada de Servicios Interbibliotecarios- Servicios que ofrece [Imagen]
UPIICSA, s.f. k, sseis.upiicsa.ipn.mx

31 Nota: Figura tomada de Jefatura de Ingenieria Industrial UPIICSA [Mapa]
UPIICSA, www.facebook.com

32 Nota: Elaboracion Propia.
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33 Nota: Elaboracién Propia.

34 Nota: Elaboracién Propia.

35 Nota: Figura tomada de Unidad Profesional Interdisciplinaria de Ingenieria y
Ciencias Sociales y Administrativas [Imagen] UPIICSA, s.f. h,
https://www.sepi.upiicsa.ipn.mx

36 Nota: Elaboracién propia.

37 Nota: Figura tomada de Unidad Profesional Interdisciplinaria de Ingenieria y
Ciencias Sociales y Administrativas [Imagen] UPIICSA, s.f. i,
https://www.upiicsa.ipn.mx

38 Nota: Elaboracion Propia.

39 Nota: Cita tomada de Unidad Profesional Interdisciplinaria de Ingenieria y Ciencias
Sociales y Administrativas. (s.f. i) Manual de Calidad. https://www.upiicsa.ipn.mx

40 Nota: Elaboracién propia.
41 Nota: Elaboracién propia.
42 Nota: Elaboracion propia.

43 Nota: Elaboracién propia.
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CONCLUSIONES

No importa cuan dificil sea el sendero
Siempre hay una recompensa al final
No importa cuanto tiempo tome
Siempre vale la pena el esfuerzo

Podras tropezar y caer

Podras querer rendirte

Pero si te levantas y sigues adelante
Seras mas fuerte que antes

El esfuerzo te llevara a lugares que nunca imaginaste
Te mostrara cosas que nunca supiste que existian

Te hara sentir cosas que nunca imaginaste sentir

Asi que no te rindas

Sigue luchando

Sigue adelante

No importa cuan dificil parezca el sendero
Siempre hay una recompensa al final

Angeles Vidal.
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CONCLUSIONES

En esta Tesis se disefio un Manual de Bienvenida para el Area Sistema de Gestion de
Calidad de la Unidad Profesional Interdisciplinaria de Ingenieria, Ciencias Sociales y
Administrativas del Instituto Politécnico Nacional para permitir hacer mas eficiente y
eficaz el proceso de induccion de las colaboradoras y los colaboradores de nuevo

ingreso.

Lo caracteristica mas importante de generar el Manual de Bienvenida fue disefiarlo de
una manera objetiva, esto se consiguid involucrando a los actores sociales que
pertenecen al contexto organizacional del Area Sistema de Gestion de Calidad, por
ello sus opiniones y participacion tuvieron un alto grado de importancia. De manera
consensuada y junto con la comunidad se planeé la toma de decision para disefar el
Manual de Bienvenida porque tiene una vision y fundamentacién holistica, al
considerar la teoria, los autores expertos en el tema, bibliografias y a las y los
colaboradores con sus propios requerimientos y necesidades reales. Dando paso a
una propuesta de disefio mas aterrizada con la realidad de las personas a las que se
dirige, esto ayudd a generar mayor legitimidad en el instrumento, dinamismo,
funcionalidad, creatividad, innovacién y un mayor conocimiento en la planificacién
promoviendo asi la eficiencia y eficacia, pero sin caer en un terreno resbaladizo del
instrumentalismo. Asimismo, la combinacion de teoria y practica fue esencial para

responder a la pregunta central de la investigacion.

El factor que més contribuy6 a disefiar el Manual de Bienvenida fue el involucramiento
de las partes interesadas, su disposicion al cambio y la colaboracion consciente para
ayudar a mejorar el proceso de induccién de las y los colaboradores de nuevo ingreso.
De igual forma, ayudo la investigacion y el andlisis porque se realizé un proceso de
formulacion para garantizar que el Manual de Bienvenida reflejara las necesidades y

prioridades esenciales del Area Sistema de Gestion de Calidad, lo que al mismo tiempo
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permitié un disefio mas interesante, digerible y ameno para las colaboradoras y los

colaboradores.

El aspecto mas dificil en disefiar el Manual de Bienvenida fue generar un disefio abierto
debido a que se plante6 como una propuesta menos rigida e instrumental para el
publico objetivo, lo que paraddjicamente hacia correr el riesgo de crear un formato
plano en el que solo se vaciaran citas y frases. Porque existe la dicotomia entre el
Formato: Formal y Académico y el Formato: Estético e Informativo, es cuando se tomd
la decisiobn de conjuntar los formatos para formular uno nuevo (Formal, Estético,
Informativo y Académico) respetando y cumpliendo con las normas APA, pero

haciendo mas énfasis en el propio contenido del Manual que es el objetivo meta.

En esta Tesis se describio la recuperacion de la experiencia profesional en el Area
Sistema de Gestion de Calidad de la Unidad Profesional Interdisciplinaria de

Ingenieria, Ciencias Sociales y Administrativas del Instituto Politécnico Nacional.

Lo mas importante de describir la recuperacion de la experiencia profesional en el Area
Sistema de Gestion de Calidad de la Unidad Profesional Interdisciplinaria de
Ingenieria, Ciencias Sociales y Administrativas del Instituto Politécnico Nacional fue
generar un analisis y reflexion sobre lo que se realizd, lo aprendido y vivido para
compartir el conocimiento ordenado y al mismo tiempo aprender de la practica
profesional contribuyendo a la nueva generacion de conocimientos para atender la

Administracion y Gestion en el &mbito educativo.

Lo que mas ayudo a describir la recuperacion de la experiencia profesional en el Area
Sistema de Gestion de Calidad de la Unidad Profesional Interdisciplinaria de
Ingenieria, Ciencias Sociales y Administrativas del Instituto Politécnico Nacional
fueron las herramientas metodologicas y/o procesos inmersivos que permitieron a su
servidor sumergirse en la experiencia y profundizar en el analisis con el objetivo de

identificar aspectos relevantes. Como por ejemplo la observacién de campo, los diarios
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de observacion, bitacoras de actividades, productos laborales, productos académicos,
imagenes, plan de trabajo, informacion tedrico-documental, bibliografia, informes

finales, etcétera.

Todo el corpus de textos fue posible gracias a la planeacion de la practica profesional
en la que se formularon herramientas metodoldgicas arbitrarias para una futura
investigacion e intervencién, todas estas anteriores propiamente mencionadas se
concentraron en el Portafolio de Evidencias siendo asi una pieza fundamental para

la descripcién de la recuperacion de la experiencia profesional.

Lo mas dificil de describir la recuperacion de la experiencia profesional en el Area
Sistema de Gestion de Calidad de la Unidad Profesional Interdisciplinaria de
Ingenieria, Ciencias Sociales y Administrativas del Instituto Politécnico Nacional fue
describir de manera logica el proceso vivido de los factores que intervinieron y su
relacion entre si, ademas del riguroso proceso de recopilacion, analisis y comunicacién

de los resultados de una manera clara y factible a las y los lectores.

En esta Tesis se describié en qué consistieron las practicas profesionales en la
Universidad Pedagodgica Nacional y cual fue su vinculacion con las actividades
realizadas en la Unidad Profesional Interdisciplinaria de Ingenieria, Ciencias Sociales
y Administrativas del Instituto Politécnico Nacional.

El aspecto mas importante de describir en qué consistieron las practicas profesionales
en la Universidad Pedagdgica Nacional y cudl fue su vinculacion con las actividades
realizadas en la Unidad Profesional Interdisciplinaria de Ingenieria, Ciencias Sociales
y Administrativas del Instituto Politécnico Nacional fue proporcionar informacion
relevante para las y los lectores con el objetivo de presentar un contexto para
comprender la informacion necesaria para el desarrollo y analisis del trabajo. En este

caso describir las practicas profesionales permitio abordar la vinculacion con las
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actividades realizadas porque se pudo explicar el objetivo, las actividades realizadas,

las competencias desarrolladas y los desafios enfrentados.

El factor que mas posibilitd describir en qué consistieron las précticas profesionales en
la Universidad Pedagdgica Nacional y su vinculacion con las actividades realizadas en
la Unidad Profesional Interdisciplinaria de Ingenieria, Ciencias Sociales vy
Administrativas del Instituto Politécnico Nacional fue compartir las tareas y labores
realizadas en la organizacion y su relacion con los contenidos de la licenciatura como
el plan curricular porque se demostré ser capaz de aplicar la teoria en situaciones
reales. Por lo tanto, se obtuvieron elementos importantes del contexto organizacional
como su mision, vision, filosofia, valores, estructura organizacional, etcétera, que a su

vez posibilitd realizar la Recuperacion de la Experiencia Profesional.

En esta Tesis se describieron las competencias (conocimientos, habilidades y
actitudes) que se pusieron en juego al desempefiarse como practicante en el Area
Sistema de Gestion de Calidad de la Unidad Profesional Interdisciplinaria de

Ingenieria, Ciencias Sociales y Administrativas del Instituto Politécnico Nacional.

La raz6n mas importante de describir dichas competencias que se pusieron en juego
al desempefiarse como practicante fue demostrar el progreso y avances que se
tuvieron en la formacién académica. Ademas, de aportar nuevos conocimientos sobre
la practica de una experiencia vivida, que es de utilidad para futuros estudiantes que
se encuentren interesados en realizar practicas profesionales en la misma

organizacion educativa y/o campo.

La parte mas dificil en describir las competencias que se pusieron en juego al
desempefiarse como practicante fue tomar conciencia de las fortalezas y areas de
oportunidad personales para determinar los conocimientos adquiridos, las habilidades

desarrolladas y las actitudes fortalecidas.
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En esta Tesis se explicd qué es el proceso de induccién al personal. Lo mas importante
de explicar el proceso de induccion al personal fue demostrar que se tuvo la capacidad
de entender la importancia del proceso de induccién en sus diferentes etapas.

Realizando recomendaciones y soluciones al problema objetivamente.

El elemento que mas facilitd explicar el proceso de induccion al personal fue la consulta
pertinente de la bibliografia especializada desde los libros de Recursos Humanos y en
particular el proceso de induccién al personal.

El reto mas arduo de explicar el proceso de induccion del personal fue la complejidad
del mismo porque consta de varias fases, cada una con sus propios contenidos y
actividades, variando en cada organizacion y puesto de trabajo. Esto incluy6 entender

los contenidos, actividades y los objetivos de cada fase.

En esta Tesis se analizaron las opiniones de las colaboradoras y los colaboradores del
Area Sistema de Gestion de Calidad y se interpretd por qué no se encontraban
satisfechos con la induccion que recibieron al incorporarse a la Unidad Profesional
Interdisciplinaria de Ingenieria, Ciencias Sociales y Administrativas del Instituto

Politécnico Nacional.

El elemento mas significativo de dicho andlisis fue generar una vision amplia de las
caracteristicas propias que vivian las y los colaboradores acerca del proceso, es decir,
ya se sabia que una cantidad considerable de colaboradoras y colaboradores no se
encontraban satisfechos, pero no se sabian las razones, el por qué, por eso fue muy
importante para la investigacién indagar de manera méas profunda y asi obtener

diferentes datos ademas de los cuantitativos.
El elemento que mas influyé para analizar las opiniones de las colaboradoras y los

colaboradores del Area Sistema de Gestion de Calidad fue la aplicacion de la técnica

de la entrevista que permiti6 interactuar a profundidad con los participantes y conseguir
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comprension de la situacion porque fue planteada para poder obtener informacion
precisa como las necesidades y requerimientos reales de los participantes que

compartieron las situaciones que vivieron en su proceso de induccion.

El reto mas arduo de analizar las opiniones de las colaboradoras y los colaboradores
del Area Sistema de Gestion de Calidad fue conseguir el acceso a la Unidad
Académica y posteriormente el apoyo del Area Sistema de Gestién de Calidad para
poder aplicar el instrumento de recoleccion de datos porque la Jefa del Area Sistema
de Gestidon de Calidad se encontraba atendiendo diversos proyectos que afectaron su
disponibilidad. También fue dificil por el horario en el que se permitio atender y aplicar

las entrevistas a las y los colaboradores.

En esta Tesis se definié qué es un Manual de Bienvenida. Lo mas importante de haber
definido qué es un Manual de Bienvenida fue establecer un marco de referencia para
la investigacion y asi evitar confusiones al clarificar con exactitud el significado de los
diferentes tipos de Manuales proporcionando una base sélida para el desarrollo del
Manual de Bienvenida porque al explicar la definicibn de un manual, su clasificacion,
los tipos de manuales que existen, la importancia y sus elementos se consigui6

comprender el contexto y conseguir los objetivos planteados.

El factor que mas ayud6 a definir qué es un Manual de Bienvenida fue una
investigacion exhaustiva sobre el tema. Leyendo tesis, libros, articulos de revista,
paginas web y otras fuentes relevantes para obtener informacién sobre los Manuales
de Bienvenida conociendo su objetivo, contenido, publico objetivo, formato, disefio,
caracteristicas, etcétera.

La dificultad mas destacada para definir qué es un Manual de Bienvenida fue que no

habia una definicidon Unica, porque los Manuales de Bienvenida podian variar en su

contenido, formato y proposito. Esto dificultd la identificacion de los elementos
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esenciales de un Manual de Bienvenida y la redaccion de una definicidon que fuera

claray precisa.

Para finalizar, se hace referencia a las limitaciones del presente trabajo en el cual se
disefid un Manual de Bienvenida. Seria muy bueno como trabajo a futuro de la
presente tesis realizar una Planeacion Estratégica y posteriormente una Evaluacion
del Manual de Bienvenida con el rigor y profesionalismo que se requiere. Asi se
consumaria el proceso completo de mejora en el que participa el profesional de la
Administracion Educativa: Formulacién (Diagndstico), Implementaciéon (Planeacion

Estratégica) y Rendicién de Cuentas (Evaluacion).
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Anexo 1. Encuesta Diagnostico UPIICSA-IPN

Encuesta: Proceso de induccion al personal en el Area Sistema de Gestion de Calidad de la
UPIICSA-IPN

Nombre completo: Edad:

Género: Institucion educativa de procedencia:

Carrera que estudia o puesto en el que se desempefia:

Buenos dias estimado(a) colaborador(a):

La presente encuesta tiene como objetivo identificar la percepcién de las colaboradoras y los
colaboradores del Area Sistema de Gestion de Calidad de la Unidad Profesional Interdisciplinaria de
Ingenieria , Ciencias Sociales y Administrativas del Instituto Politécnico Nacional en relacién con la
Induccidn recibida en su nuevo ingreso. La informacion obtenida se utilizara exclusivamente para fines

académicos, sus datos son andnimos, por lo cual le invitamos a contestar con sinceridad.

Instrucciones: por favor evalle segln su percepcion las siguientes preguntas, marcando con una X en

la seccidn que considere pertinente.

Muy Neutral

o Muy
pificil (1) | P'fiCil @) | )

I) Grado de Dificultad Facil (5)

Facil (4)

1. ¢ Qué tan dificil consideras que fue adaptarte a la organizacion
educativa durante tus primeros dias de trabajo?

2. ¢ Qué tan dificil consideras que fue conocer la misién, vision,
filosofia y valores de la organizacion educativa?

3. ¢Queé tan dificil fue para ti crear un vinculo entre la organizacion
educativa y tus actividades en el Area SGC?

4. ¢ Qué tan dificil consideras que es generar eficiencia y eficacia
en el personal cuando no se proporcionan las herramientas
adecuadas para mejorar su proceso de adaptacion en la
organizacion educativa?
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Il) Grado de Satisfaccion

No
Satisfecho

@

Poco
Satisfecho

@

Moderadamente
Satisfecho (3)

Muy
Satisfecho

(4)

Extremadamente
Satisfecho (5)

1. ¢ Qué tan satisfecha(o) te encuentras
con la induccién a la organizacién que
recibiste al ingresar al Area SGC?

2. ¢ Qué tan satisfecha(o) te encuentras
con la induccion al puesto de trabajo que
recibiste al ingresar al Area SGC?

3. ¢ Qué tan satisfecha(o) te encuentras
con las estrategias implementadas en el
Area SGC para inducir a sus nuevos
colaboradores?

4. ¢ Qué tan satisfecha(o) te encuentras
con la actualizacion, cuidado y atencion
gue se le proporciona al proceso de
induccién al personal?

Ill) Grado de Importancia

No es Importante

@)

Importante (2)

Neutral

®)

Poco

Importante

(4)

Muy Importante

()

1. ¢ Qué tan importante es para ti que se
proporcione a las colaboradoras y los
colaboradores del Area SGC un
instrumento dinamico que les facilite un
soporte y conocimientos durante sus
primeros dias de trabajo?

2. ¢ Qué tan importante consideras que se
te proporcioné como colaborador de nuevo
ingreso un Manual de Bienvenida el cual te
permita encaminar, guiar y auxiliar tu
estancia en el Area SGC?

3. ¢, Qué tan importante es para ti la
implementacion de nuevas estrategias para
mejorar el proceso de induccién al personal

en el Area SGC?

4. ¢;Qué tan importante es para ti recibir un
proceso de induccion adecuado que ayude
a familiarizarte con la organizacion y tu
puesto de trabajo?

iMuchas gracias por su colaboracion!
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Anexo 2. Cédula de Entrevista UPIICSA-IPN

Entrevista: Proceso de Induccién al Personal en el Area Sistema de Gestion de Calidad
de la UPIICSA-IPN

Fecha: NUmero de entrevista:

Nombre del entrevistado: Edad:

Lugar donde se realiza la entrevista:

Género: Institucion educativa de procedencia:

Carrera que estudia o puesto en el que se desempefia:

Buenos dias estimado(a) colaborador(a):

La presente entrevista tiene como objetivo analizar los discursos orales de las colaboradoras y
los colaboradores del Area Sistema de Gestion de Calidad de la Unidad Profesional
Interdisciplinaria de Ingenieria, Ciencias Sociales y Administrativas del Instituto Politécnico
Nacional. La informacién obtenida se utilizara exclusivamente para fines académicos, por lo

cual se le invita a contestar con sinceridad.

Instrucciones: por favor conteste las siguientes preguntas:

=

¢Cual es su nombre?

2. ¢Qué edad tiene?

3. ¢Cual es la carrera que estudia o el puesto que desempefia en la organizacion educativa?
4. ¢Qué antigliedad tiene en su puesto actual?

5. ¢Como define usted la induccion de personal?

6. ¢Considera importante la induccién de personal en una organizacion educativa? ¢Por
qué?
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

¢Como fue la induccion que recibio6 por parte del Area Sistema de Gestion de Calidad
en su nuevo ingreso?

En términos generales ¢se siente satisfecho(a) con la induccion proporcionada por el
Area Sistema de Gestion de Calidad en su nuevo ingreso? ¢Por qué?

¢Cree usted que se puede mejorar el proceso de induccion de personal, mediante el
involucramiento y la contribucion proactiva de los colaboradores del Area Sistema de
Gestion de Calidad? ¢De qué manera?

¢Usted cree que si se le considera su opinidn y participacion como agente de cambio en
el Area Sistema de Gestion de Calidad, pueda proporcionar elementos que ayuden a
mejorar el proceso de induccion de personal?, ;Por qué considera eso?

Con base en el grado de satisfaccion que usted tiene con el proceso de induccién de
personal ;considera como una opcion positiva, formal y necesaria la implementacion y
disefio de instrumentos dinamicos para mejorar el proceso de induccion de las y los
futuros colaboradores en el Area Sistema de Gestion de Calidad de la UPIICSA-IPN?
¢Por qué?

¢ Como define usted un Manual de Bienvenida?

Si existiera un Manual de Bienvenida en el que se le proporcionaran elementos de
manera dinamica, clara y concisa para conocer la organizacion educativa (como sus
areas, departamentos, misién, vision y contexto histérico de la organizacién) e
informacion valiosa del departamento en el que labora (como prestaciones y derechos,
descripcion de responsabilidades y orientacidn en sus actividades) ¢Cree usted que le
beneficiaria?, ¢usaria el Manual de Bienvenida del Area Sistema de Gestion de Calidad?
¢Por qué?

¢Qué informacion especifica considera segin su gusto, deberia de incluir el Manual de
Bienvenida del Area Sistema de Gestion de Calidad?

¢ Qué recomendaciones haria para poder involucrar e identificar a las y los colaboradores
con el uso de un Manual de Bienvenida para el Area Sistema de Gestion de Calidad?

iMuchas gracias por su colaboracion!
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