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RESUMEN

La induccién de personal facilita la adaptacion e integracion del
trabajador a la empresa y a su puesto de trabajo. En tal sentido, la presente
investigacion estuvo orientada a disefiar un programa de induccion al
personal de nuevo ingreso de la Compafiia Andénima Nacional Teléfonos de
Venezuela. La poblacion estuvo representado por doce (12) personas. En
cuanto a la metodologia, la investigacion es de campo y el nivel descriptivo,
se utilizo como técnica de recoleccion de datos el cuestionario, la revision
documental y bibliografica, asesoria academia y empresarial. Los datos
obtenidos se organizaron en tablas para apreciar mejor los resultados. La
investigacion permitié6 demostrar que el personal necesita que se aplique un
programa de induccion para que se adapten e identifiquen méas rapidamente
con la empresa y su puesto de trabajo.



INTRODUCCION

El crecimiento de las organizaciones y el acelerado cambio tecnoldgico,
econdmico y social que se vive hoy en dia, supone el desarrollo del personal
para lograr el éxito y mantenimiento del mismo. No se debe olvidar que las
mismas dependen para su funcionamiento, evolucion y logro de objetivos,
primordialmente del elemento humano con que cuenta, una vez que se ha
decidido la contratacién del trabajador y este llega al puesto que va a ocupar,
la empresa, concede muy poca atencion a la persona que va a ocupar una
posicion, dentro de ella. Es alli donde se hace necesario aplicar las lineas de
orientacion e informacion para que el nuevo empleado se sienta bienvenido y
aprenda los elementos basicos rapidamente, a fin de convertirlo en un

individuo altamente productivo, en el menor tiempo posible.

Por lo tanto, la induccion va a contribuir a que los empleados alcancen
un nivel de desempefio y una calidad de conducta personal y social que

cubra sus necesidades y las de la organizacion.

El proposito del Programa de Induccién para el personal de nuevo
ingreso, es contribuir con la consolidacién de una cultura organizacional
efectiva, promoviendo la identificacion de los trabajadores con los principios,
valores, normas y objetivos de la empresa u organizacién, igualmente
propiciar la comunicacion abierta con el personal sobre topicos institucionales
y laborales de mutuo interés, con la finalidad de mantener un clima
organizacional que favorezca el desarrollo de la efectividad en el desempeiio

individual y colectivo.



De esa manera, considerando la necesidad de una alternativa
estratégica para la implementacion de un nuevo escenario para mejorar la
calidad de la formacion y actuacién profesional del personal de nuevo ingreso
de la CANTV se ha disefiado un programa de induccién, que permita
establecer un clima organizacional 6ptimo repercutiendo éste en la eficiencia
y la eficacia de las actividades realizadas, garantizando el logro de las metas
y objetivos de la institucion.

El presente estudio esta estructurado de la siguiente manera:

ETAPA [|: Generalidades del Tema. Contiene el Planteamiento del
Problema, Objetivos Generales y Especificos, Justificacién, Delimitacién de
la investigacion, Metodologia, identificacion institucional y definicion de

términos basicos.

ETAPA 1I: Desarrollo de la investigacion. Descripcion del trabajo de
campo, analisis de la informacion (cuadros), apoyo tedrico para sustentar los

hallazgos.

ETAPA lll: Consideraciones Generales. Muestra las Conclusiones y

Recomendaciones.

Programa de Induccién de personal.
Bibliografia.

Anexos de la Investigacion.



ETAPA |
GENERALIDADES DEL TEMA

1.1 PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

En el pasado era poca o ninguna la orientacion que se le daba al
trabajador de nuevo ingreso en las organizaciones, por lo tanto la persona
tenia que adaptarse sola y con sus propios medios al trabajo. Estos hechos
se pueden constatar desde la época de la Revolucién Industrial donde los
trabajadores tenian arduas e intensas jornadas de trabajo y eran mal

retribuidos.

El trabajador es un factor muy significativo para la organizacion, de este
depende el éxito y fracaso de la misma, es por ello que se debe valorar
desde su comienzo y utilizar instrumentos que lo puedan ayudar a

familiarizarse rapidamente.

El trabajador es indispensable para las organizaciones, constituye un
elemento fundamental para su éxito y alcance de las metas u objetivos, por
esta razon se le debe dar gran importancia partiendo desde su ingreso,
puesto que, de ello va a depender su buen inicio, continuidad y permanencia
en la organizacién. Las necesidades de seguridad, pertenencia, estima y
reconocimiento se satisfacen por medio de una induccidon apropiada, los
procedimientos fortuitos y la falta de informacién pueden precipitar la

ansiedad, el desaliento, la desilusion o la conducta ofensiva.

En éste sentido, Chiavenato, (2002), al referirse al proceso de induccién

del personal de nuevo ingreso sefala:



El programa de orientacién a los nuevos empleados, es formal e
intensivo, en relacion al entrenamiento para poder familiarizarles
con el lenguaje usual de la organizacion, los usos, costumbres
internas, la estructura de la organizacibn (aéreas o
departamentos), los principales productos, servicios, la misién y
los objetivos de la organizacion. La ejecutoria del proceso de
orientacion de los empleados contiene un primer paso el cual
consiste en ubicarlas en los cargos e incluye su culturizacion, es
decir, la adaptacion a la cultura organizacional. (Pag. 213).

Lo anteriormente expresado por el autor, caracteriza el proceso de
induccion el cual debe ser un programa de informacion intensivo al personal
sobre el funcionamiento y organizacion de la empresa, permitiendo de este
modo la adaptacion del nuevo empleado en sus funciones y por ende en la
generacion de actividades eficientes que coadyuven en la consecucién de los

objetivos de la empresa.

Ello debe hacerse a través de programas que involucren la
sensibilizaciéon del personal con su nuevo integrante y a este con su puesto
de trabajo. El conocer las actividades y cultura de una empresa genera
confianza y estabilidad emocional del personal ya que es usual que el inicio
en cualquier actividad ocasione en el individuo inseguridad por lo

desconocido, influyendo en la eficiencia de su desemperfio laboral.
Al respecto Gary Dessler (1991), sefala:

La Induccion significa proporcionar a los nuevos empleados la
informacion béasica sobre la empresa, informacion que necesitan
para desempenfar satisfactoriamente sus labores. La inducciéon en
realidad es un componente del proceso de socializacion que
utiliza la empresa con sus nuevos miembros, un proceso continuo
gue involucra el inculcar en todos los empleados las actividades,
estandares, valores y patrones de conducta prevalecientes que
espera la organizaciéon y sus departamentos (pag.260).



De acuerdo a lo antes mencionado, la induccion les proporcionara a los
trabajadores de nuevo ingreso la informacion necesaria para que se sientan
comodos en su area de trabajo y con el resto de la organizacién, partiendo
de la idea de que el proceso de induccién seria un complemento importante

de la socializacidon que ayudaria a la rapida adaptacion.

En este orden de ideas, la sede de la Compafia Andnima Teléfonos de
Venezuela (CANTV), ubicada en el Edificio Telecom en la ciudad de Maturin-
Estado Monagas, no cuenta con un programa de induccién al personal de
nuevo ingreso que permita una rapida adaptacion a su puesto de trabajo y al
desempeiio de sus actividades, repercutiendo en la eficiencia del servicio y
del grupo de trabajo, puesto que, CANTV como empresa de
telecomunicaciones que tiene a su cargo la interconexion de redes de
comunicacion entre los usuarios que acceden a este servicio, requiere de un
personal capacitado y calificado para garantizar el buen desempefio laboral y

por ende un servicio de calidad que satisfaga las necesidades del usuario.

La falta de induccion al personal de nuevo ingreso en la empresa
CANTV genera un desconocimiento de las actividades cotidianas que son
imprescindibles dentro de la organizacion, requiriéndose un mayor tiempo
para que el empleado se adapte a su puesto de trabajo y conozca las
actividades a su cargo, con la consecuente pérdida de eficiencia del equipo y
una demora en la prestacion del servicio, ya que, éstos trabajadores
requieren apoyo, que muchas veces se los brinda su compafiero de trabajo,

retrasandose el logro de los objetivos del grupo, departamento y la empresa.

De persistir esta situacion, la empresa corre el riesgo de no brindar un
servicio eficaz, que puede repercutir en el logro de sus objetivos y por ende
en su rentabilidad, motivo por el cual resulta atractivo realizar un programa

de induccion para el personal de nuevo ingreso de la Comparfia Andnima



Nacional Teléfonos de Venezuela (CANTV), que genere la confianza y el
conocimiento basico para el desempefio laboral de los trabajadores,

minimizando el impacto de la incertidumbre ante las nuevas experiencias.
1.2 DELIMITACION DE LA INVESTIGACION

El desarrollo de la presente investigacion se delimita a la realizacion de
un programa de induccion para el personal Administrativo de nuevo ingreso
de la Compafiia Anénima Nacional Teléfonos de Venezuela (CANTV). Sede:

Edificio Telecom, ubicada en la Avenida Bolivar, Maturin - Estado- Monagas.

Esta investigacién se llevd a cabo en el periodo comprendido entre
Enero — Marzo 2011.

1.3 OBJETIVOS DE LA INVESTIGACION
1.3.1 Objetivo General

Disefiar un programa de induccion al personal de nuevo ingreso de la
Compafia Anénima Nacional Teléfonos de Venezuela (CANTV), para que los
nuevos trabajadores se adapten de manera rapida y efectiva a la

organizacion.

1.3.2 Objetivos Especificos

e Describir el proceso actual de induccién al personal de nuevo ingreso
gue realiza la Compafia Anénima Nacional Teléfonos de Venezuela
(CANTV).

e Establecer la necesidad de induccién en el personal de nuevo ingreso
de la Compafiia Andnima Nacional Teléfonos de Venezuela (CANTV).



e Sefalar los aspectos que debe contener el programa de induccién al
personal de nuevo ingreso de la Compafiia Andénima Nacional
Teléfonos de Venezuela (CANTV).

e Elaborar el programa de induccion que facilite al personal de nuevo

ingreso, adaptarse a la compafia y su puesto de trabajo.

1.4 JUSTIFICACION

Con el devenir de los afos las organizaciones a nivel mundial han
estado sujetas a diversos cambios sociales, econémicos y tecnoldgicos, por

lo que se ha hecho necesario abordar temas como la inducciéon de personal.

Actualmente las personas que laboran en la compafila Andnima
Nacional Teléfonos de Venezuela, edificio Telecom, Estado Monagas no
cuentan con un programa de induccion que le brinde toda informacion
relacionada a la empresa y a su puesto para lograr la rapida adaptacion e
integracion a la misma, ademas la confianza y estabilidad necesaria para
relacionarse con los demas miembros de la empresa asi como internalizar la

cultura organizacional.

La presente investigacién esta destinada a proporcionar un programa
de induccion al personal de nuevo ingreso de la Compafia Anonima Nacional
Teléfonos de Venezuela (CANTV) para garantizar el desarrollo y adaptacion

del individuo dentro de la organizacion.

Desde el punto de vista institucional esta investigacion tendra un gran
valor para los estudiantes de la Universidad de Oriente, puesto que podra ser
utilizada como apoyo y consulta para la obtencién de nuevos conocimientos
en cuanto al tema, asi como también servira de antecedente para futuras

investigaciones.



A nivel personal es de gran utilidad para las autoras, puesto que les
permitid obtener experiencia y conocimientos con respecto al area que fue

objeto de estudio dentro de esta investigacion.

Finalmente, esta investigacion permiti6 que las empresas y la
Compafia Anonima Teléfonos de Venezuela (CANTV), cuenten con un
programa que les ayude a orientar al personal de nuevo ingreso en la

organizacion.
1.5 METODOLOGIA
1.5.1 Tipo de la Investigacion

En funcién del tema seleccionado el tipo de investigacion que se aplicd
es de campo.

En cuanto a la investigacion de campo, U.P.E.L (2006) expresa lo
siguiente: “el andlisis sistematico de problemas de la realidad, con el
propoésito bien sea de describirlos, interpretarlos, entender su naturaleza y

factores constituyentes” (p.5).

De lo anteriormente sefialado, la investigacion que se realizo es de
campo, debido a que la informacion se obtuvo directamente del lugar que
esta siendo objeto de estudio lo que ayudara al andlisis e interpretacion de

los resultados de la misma.
1.5.2 Nivel de la Investigacion

Segun Arias (2006) define la investigacion descriptiva como: “la
investigacion descriptiva consiste en la caracterizacion de un hecho,

fendmeno, individuo o grupo con el fin de establecer su estructura o su



comportamiento. Los resultados de este tipo de investigacion se ubican en un

nivel intermedio en cuanto a la profundidad de conocimientos se refiere”
(p.24).

El estudio que se realiz6 es de nivel descriptivo, por cuanto se
procedera a describir e interpretar los hechos y detectar que se necesita un

programa de induccién para el personal de nuevo ingreso de la (CANTV).

1.5.3 Poblacién

Tamayo y Tamayo (2001), define poblacién “Es la totalidad del
fendbmeno a estudiar en donde las unidades de poblaciéon poseen una
caracteristica comun, la cual se estudia y da origen a los datos de la

investigacion.” (p. 114).

La poblacion objeto de estudio de esta investigacion esta representada
por doce (12) trabajadores Administrativos de la (CANTV) sede: edificio
Telecom, los cuales se encuentran laborando desde el 2008 hasta la
actualidad.

1.5.4 Técnicas e Instrumento de Recoleccién de Datos

Segun Arias (1999),”Los instrumentos son los medios materiales que se

emplean para recoger y almacenar la informacion” (pag. 53)

Para el desarrollo de la investigacion se utilizaron las siguientes
técnicas y métodos que sirvieron para la recoleccion de informacién. Entre

los instrumentos utilizados se tienen:
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Observacion Directa

Segun Hurtado (2003) “es el proceso de atencidn, recopilacion,
seleccion y registro de informacion, para el cual el investigador se apoya en

sus sentidos, vista, oido, olfato y tacto” (p.449).

El investigador percibe directamente los hechos, sin ninguna clase de
intermediacion, colocandose ante la situacién estudiada tal como ocurre
naturalmente, a través de la cual se busca recabar informacién necesaria,
mediante la percepcion y la revision de los hechos, se quiere obtener un

andlisis de forma directa reflejado por el individuo.

De acuerdo a la definicion planteada, es una técnica que consiste en
observar atentamente el objeto de estudio, para tomar informacion y
registrarla para su posterior analisis. A través de la observacion directa se
particip0 de manera activa en las necesidades y existid un contacto directo

con el personal que labora en la (CANTV).

Cuestionario

Segun Arias (2006) “es una modalidad de encuesta que se realiza en
forma escrita mediante un instrumento o formato en papel contentivo de una
serie de preguntas. Se le denomina cuestionario administrado porque debe

ser llenado por el encuestado, sin intervencion del encuestador”. (p.74).

El cuestionario incluye una serie de preguntas cerradas que nos va a
permitir recolectar informacion acerca de la necesidad de un programa de
induccién y ademas comparar y analizar los resultados. Sera aplicado a cada

uno de los trabajadores que componen la poblacién, en forma indirecta
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dejandoles el instrumento un tiempo prudencial para después pasar a ser

recogido.

Revision Documental y Bibliogréafica

Tamayo y Tamayo (2001) define revision documental: “Es el
fundamento de la parte tedrica de la investigacion y permite conocer a nivel
documental las investigaciones realizadas con el problema planteado.
Presenta la teoria del problema aplicada a casos y circunstancias concretas y

similares a las que se investiga” (p.222).

Es una técnica de recoleccién de informacion y durante la presente
investigacion implico la revision bibliografica de libros y/o documentos que
se relacionaron con el tema estudiado, tales como: tesis, textos, libros,
Internet, para profundizar el estudio. Todos los medios de informacion a los
que se recurrieron y que sirvieron para aclarar al investigador las dudas que

se presentaron.
Ademas, también se utilizaron:

Asesorias Académicas

Estara enfocada en guiar al investigador para que seleccione, analice y

presente resultados coherentes sobre la investigacion.

Asesoria Empresarial

Es una técnica de recoleccion de informacion que fue a nivel de la

organizacién, en el cual la investigacion objeto de estudio estuvo asesorada
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por el tutor empresarial y este facilito documentos, y analisis detallado del

estudio y sus conocimientos profesionales.

1.6 IDENTIFICACION INSTITUCIONAL

La Compafiia Anonima Nacional Teléfonos de Venezuela, conocida
como Cantv, fue fundada en 1930 con el fin de proporcionar servicios de
telefonia. Hoy en dia es el proveedor lider de servicios de telefonia fija, movil,

Internet y servicios de informacion del pais.

La Corporacion CANTV dispone de las tecnologias mas avanzadas, lo
cual, aunado al desarrollo de mejores practicas gerenciales, ha permitido
llevar adelante una importante transformacion en cobertura y calidad de

servicios.

Hoy, luego de 15 afios de administracion privada, Cantv asume una
nueva etapa que representara importantes retos en sus 77 afios de servicio a

los venezolanos.

No es algo nuevo. A través de los siglos XX y XXI, CANTV ha pasado
por diferentes facetas que comienzan en 1930 con una concesion otorgada al
venezolano Félix A. Guerrero, pasando por ser empresa publica entre 1953 y
1991, para luego volver a manos privadas por un lapso de 15 afos, entre
1992 y 2007, afio en que pasa, de nuevo, al control del Estado venezolano.

La Nueva CANTV ofrecera servicios de telefonia basica a todo centro
poblado con mas de 500 personas, pondra a disposiciéon de los clientes de

menores recursos una tarifa social a comienzos del afio 2008 y reinvertira el
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60% de las ganancias de la empresa en funcién de las necesidades de

telecomunicaciones del pueblo venezolano.

Como empresa del Estado, Cantv impulsara también la construccion de
una nueva estructura social en Venezuela en la que priven valores de

igualdad, solidaridad, participacion y corresponsabilidad.

El edificio CANTV Telecom esta ubicado en la zona central
especificamente en la intercepcion de la AV. Bolivar con AV. Rojas. Maturin-

Edo-Monagas.

1.6.1 Mision

Somos la empresa estratégica del estado venezolano operadora y
proveedora de soluciones integrales de telecomunicaciones e informatica,
corresponsable de la soberania y transformacion de la nacion, que potencia
el poder popular y la integracion de la region, capaz de servir con calidad,
eficiencia y eficacia, y con la participacion protagénica del pueblo,

contribuyendo a la suprema felicidad social.

1.6.2 Vision

Ser una empresa socialista operadora y proveedora de soluciones
integrales de telecomunicaciones e informética, reconocida por su capacidad
innovadora, habilitadora del desarrollo sustentable y de la integracion
nacional y regional, comprometida con la democratizacion del conocimiento,

el bienestar colectivo, la eficiencia del estado y la soberania nacional.
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1.7 DEFINICION DE TERMINOS BASICOS

Adaptacidn: se refiere al logro, o bien, y de modo mas adecuado a la
realidad, a los movimientos hacia un estado de armonia o equilibrio, tanto en
el interior del individuo como entre un individuo y la totalidad de su medio
ambiente (M. J Sainsbury, 1976 pag. 69)

Capacitacién: es una ensefianza especifica para una necesidad
especifica. Se debe dirigir la capacitacion a la solucion de necesidades

propicias de cada institucion (J. A. Grados, 1991 pag. 91)

Induccidon de personal: es un conjunto de instrucciones iniciales, es
decir, el ajuste guiado de un nuevo empleado a la organizacion y su
ambiente de trabajo (Andrew F, 1991 pag. 234)

Integracion: Accion y efecto de incorporarse o unirse a un grupo para

formar parte de él. (http://www.definicion.org/integracion)

Organizacion: es la accion y el efecto de articular, disponer y hacer
operativos un conjunto de medios, factores o elementos para la consecucién
de un fin concreto (Andrade Simén, 2005, Pag. 448)

Orientacion: Informacién que se da a alguien que ignora algo acerca
de un asunto o0 negocio, 0 consejo sobre la forma mas acertada de llevarlo a

cabo. (http://www.wordreference.com)

Socializacion: es el proceso mediante el cual el hombre aprende las

pautas, normas, roles de la sociedad (Dessler, 1992 pag. 261)
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ETAPA I
DESARROLLO DE LA INVESTIGACION

2.1 DESCRIPCION DEL TRABAJO DE CAMPO

En la Comparfia Anonima Nacional Teléfonos de Venezuela la persona
encargada de brindar informacion acerca del personal es la Licenciada Maria
Alejandra Rojas, quien ocupa el cargo de analista de Gestion Humana
Monagas, quien hizo saber que el numero de ingresos de empleados desde
el afio 2008 hasta la actualidad es de doce(12) lo que significaria la poblacion
de estudio, de igual manera describi6 como se realiza el proceso de
induccién al personal de nuevo ingreso, de lo cual se pudo detectar

inmediatamente la necesidad de crear un programa de induccion.

Actualmente cuando ingresa un empleado a la empresa, en su primer
dia de trabajo la analista de gestibn humana se limita a darle informacion
sobre su contrato, horario y algunos beneficios.

Posteriormente la analista contacta al supervisor inmediato del nuevo
trabajador para que este le informe sobre las funciones y responsabilidades
del puesto, luego queda de parte de él, adaptarse al ambiente de trabajo y a

Sus companeros.

Por otra parte, el secretario de Sintratelmo, Tec. Ely Stevenson facilitd
la Convenciéon Colectiva de Trabajo, periodo (2009-2011), ademas de
importantes asesorias relacionadas con los beneficios, derechos vy

responsabilidades que gozan los trabajadores de la (CANTV).
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Teniendo conocimiento de lo antes mencionado se procede a aplicar la
técnica de la observacion directa, accediendo a los diferentes puestos de
trabajo y conociendo las opiniones de los empleados, de lo que se pudo
percibir las necesidades en cuanto a la creacion de un programa de
induccién, y se escucharon sugerencias de cada uno de ellos sobre aspectos

gue deberian ser incluidos en el disefio.

La creacion de un programa de induccion no solo ayudara al personal
de nuevo ingreso, también a trabajadores con antigiiedad que aun no tienen

claro sus beneficios y derechos dentro de la empresa.

Fue aplicado el instrumento de recoleccion de datos, el cual consistio
en un conjunto de once(11) preguntas cerradas, enfocadas en los objetivos
especificos, con la finalidad de recabar la informacion clara y necesaria

utilizada para la culminacion de la investigacion.

2.2 NECESIDAD DE UN PROGRAMA DE INDUCCION AL PERSONAL DE
NUEVO INGRESO

Un programa de induccion proporcionara al personal informacion
respecto a las tareas y las expectativas en el desempefio, Los empleados
desean y necesitan saber exactamente lo que se espera de ellos. De manera
gue se debe informar a los recién contratados las reglas de la compafia y del

departamento especifico al que han sido asignados.

Igualmente reforzara una impresion favorable, el proceso de induccion
puede ayudar mucho al empleado a calmar los temores que pudiera tener

acerca de si habra tomado una buena decisiébn de empleo correcta. El trato
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amable que se le dé al trabajador desde su llegada hara que éste se sienta

cémodo y seguro y con animos de trabajar.

2.3 ETAPAS DEL PROCESO DE INDUCCION DE PERSONAL

El proceso de induccion se prepara para los nuevos empleados, pero
también se aplica a los que ya laboran en la empresa, a los fines de
actualizarlos en la informacion que tienen y que ha sido modificada, por
razones de la misma evolucién en la organizacion, esto le hace sentir que

todavia son importantes para la misma.

El proceso de induccidon comprende tres etapas:

¢ Induccion general

En esta etapa se proporciona informacion general acerca de la
compafiia. El Departamento de Recursos Humanos suele presentar temas
que se relacionan con los empleados, como la misién, vision de la compaifiia,

hacer un repaso de las politicas y procedimientos de la empresa, entre otros.

¢ Induccion especifica

En esta etapa el responsable es el supervisor inmediato del empleado.
En algunos casos, el supervisor puede delegar esta tarea a algun empleado
de antigiiedad en el departamento. Las actividades que se cubren en esta
etapa son los requerimientos del puesto, la seguridad, una visita por el
departamento para que el empleado lo conozca, una sesién de preguntas y

respuestas y presentaciones a los otros empleados. El supervisor debe



18

explicar con claridad las expectativas en el desempefio y las reglas

especificas de trabajo en ese momento.

e Seguimiento

Esta etapa implica la evaluacion y el seguimiento, que estan a cargo del
departamento de recursos humanos junto con el supervisor inmediato.
Durante la primera y segunda semana el supervisor trabaja con el empleado
para aclarar informaciéon y cualquier duda que tenga el empleado y
asegurarse su integracion en el grupo de trabajo. Los profesionales de
recursos humanos le ayudan a los supervisores a cerciorarse de que se

efectle esta tercera etapa tan importante.

El seguimiento consiste en vigilar que el trabajo se realice como se
habia planeado, comparando los resultados obtenidos con los esperados,
con miras a corregir y mejorar deficiencias. Para este fin, deberan efectuarse
entrevistas periddicas de ajuste, tantas como sea necesario, con objeto de
intercambiar opiniones con el trabajador, involucrandolo en los objetivos,
aclarandole dudas si las tiene, o para hacerlo sentir que la empresa esta
interesada en él, en que forme parte activa de su equipo, en general

ayudarlo.

ASPECTOS QUE DEBE CONTENER UN PROGRAMA DE
INDUCCION

1. INFORMACION DEL CONTRATO DE TRABAJO

El trabajador debera firmar la documentacion requerida. El contrato

establece el compromiso formal de trabajo, tanto los jefes como los
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trabajadores deben entender con claridad cada uno de los puntos y

especificaciones del contrato.

Al momento de su ingreso se le entregara un manual de bienvenida, un
ejemplar del contrato colectivo de trabajo y un instructivo de seguridad e
higiene, si proceden.

El manual de bienvenida contendra:

2. DARLE A CONOCER LA ORGANIZACION

e Breve Historia

e Mision
e Vision
e oObjetivos

e Estructura organizativa

e Principios y Valores Corporativos

e Productos y servicios

e Normas de conducta interna de trabajo

e Beneficios

3. UBICACION DEL EMPLEADO EN SU PUESTO DE TRABAJO

e Presentacidon a sus compafieros de trabajo
e Ubicacion fisica de su sitio de trabajo

e Descripcion de cargo

4. SEGUIMIENTO DEL PROGRAMA.
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CUADRO N° 1. Distribucion Absoluta y Porcentual acerca del tiempo
qgue llevan los trabajadores laborando en la empresa.

ALTERNATIVA FA %
De 1 a 6 meses 1 8
De 6 meses a 1 afio 0 0
De 1 afio a 3 afos 11 92
Mas de 3 afios 0 0
TOTAL 12 100

Fuente: Encuesta aplicada a Los trabajadores de la CANTV. Edificio TELECOM
Maturin Estado Monagas. Enero 2011.

De acuerdo a los resultados obtenidos se puede observar que 92% de
la poblacion encuestada llevan trabajando de 1 a 3 afios. 8% de 1 a 6
meses. Ningun encuestado tienen entre 6 meses a 1 afio, ni mas de 3 afios.
Estos resultados se deben a que el instrumento fue aplicado Unicamente a
los trabajadores que llevan laborando en la empresa desde el 2008 hasta la
actualidad representando al personal de nuevo ingreso requerido para cubrir
las vacantes dejadas por la rotacion y transferencias de personal asi como
de las jubilaciones que se viene generando en la misma. Es de suponer que
estos nuevos trabajadores se encuentran en pleno proceso de familiarizacion

con las actividades inherentes a los cargos que ocupan.

La induccion debe ser un proceso de doble via donde la organizacion y
el nuevo personal se intercambian conocimientos, también puede tener un
efecto beneficioso sobre el personal antiguo, a través del nuevo ingreso, el
personal ya existente observa que este trae consigo nuevos ideas y percibe
entonces que esta menos avanzado de lo que pensaba. Esto despierta el

deseo de autoevaluarse y actualizar sus conocimientos.
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La rotacion de personal es el nimero de personas que ingresan y que
salen de la organizacion en un periodo determinado, ya que la organizacion
se caracteriza por ser un sistema abierto y por lo tanto se presenta la
rotacion de personal puesto que al interactuar con el medio ambiente van a
tener que entrar y que salir recursos humanos, por lo tanto las salidas de
personal va a tener que corregirse con la contratacién de recursos humanos.
La rotacién de personal puede aumentar cuando hay mucha oferta de
trabajo, y por lo tanto los trabajadores tienen mas lugares en los que puede

trabajar.

Es inevitable cierta cantidad de movilidad por motivos de enfermedad,
accidentes, envejecimiento, muerte, jubilacidon, renuncia, terminacion de
contrato o despido y una gran variedad de razones personales que producen
las separaciones. Al igual que las condiciones econdmicas y financieras de

una organizacion.

Por otra parte, la transferencia de personal se da cuando una persona o
personas son transferidos /cambiados de un lugar de trabajo o departamento
a otro, de un cargo diferente al anterior, o inclusive de una regién o pais a

otro.
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CUADRO N° 2. Distribucion absoluta y porcentual acerca de la
informacion suministrada a los trabajadores, sobre la mision, visién y

objetivos de la empresa.

ALTERNATIVA FA %
Sl 5 42
NO 7 58
TOTAL 12 100%

Fuente: Encuesta aplicada a Los trabajadores de la CANTV. Edificio TELECOM Maturin Estado
Monagas. Enero 2011.

De acuerdo a los resultados obtenidos se puede observar que 58% de
los encuestados indicaron que al ingresar a la empresa no se les suministro
informacion sobre la mision, visién y objetivos de la organizacion. Otro 42%

indicaron que si les proporcionaron dicha informacion.

De la poblacion estudiada 58% de los trabajadores cuando ingresaron a
la empresa no se les suministro informacién sobre la finalidad o razén de ser
de la organizacién a la que debe servir (mision), al igual que la proyeccién
futura de la empresa (vision), pudiendo generar desorientacion respecto a su
trabajo, valores y las prioridades, que deben seguir para el logro del éxito
empresarial. Otro 42% del personal que laboran en la empresa respondieron
afirmativamente. La informacién de la mision y vision de la empresa debe ser
suministrada a la totalidad de los empleados que conforman la CANTV, pues
cuando es conocida por ellos, les facilita comprender sus funciones y como
contribuir con eficacia a los objetivos establecidos y orientar su

comportamiento frente el destino que la empresa desea construir y realizar.

Cabe destacar que a los trabajadores que no se les proporcioné

informacion sobre la mision, vision y objetivos de la empresa al momento de
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Su ingreso, consiguieron esa informacioén por su propia cuenta y su jefe en
ningn momento les suministré o les hablé sobre ello. Dichos trabajadores
sb6lo se limitan a hacer sus tareas primordiales y acostumbradas, sin
esforzarse por desempefiar a cabalidad lo formulado y determinado por la
organizaciéon puesto que sus conocimientos al respecto no estan los

suficientemente claros.

Uno de los objetivos de la induccién general es brindar al trabajador una

efectiva orientacion sobre la mision, vision y objetivos de la empresa.
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CUADRO N° 3. Distribucién absoluta y porcentual acerca del
conocimiento que tienen los trabajadores sobre los beneficios y

derechos laborales que ofrece la empresa.

ALTERNATIVA FA %
Todos 7 58
Algunos 5 42
Ninguno 0 0
TOTAL 12 100%

Fuente: Encuesta aplicada a Los trabajadores de la CANTV. Edificio TELECOM Maturin Estado
Monagas. Enero 2011.

De acuerdo a los resultados obtenidos se puede observar que 58% de
los encuestados indicaron conocer todos los beneficios y derechos laborales
que ofrece la empresa. Otro 42% manifestaron conocer so6lo algunos. Ningun

trabajador considero la categoria ninguno.

De la poblacién estudiada 58% del personal interno de la CANTV
afirmaron conocer todos los beneficios, derechos laborales y normas de la
empresa. Pero resulta desfavorable que 42% de los trabajadores conozcan
solo algunos, pues esto puede producir omisiones, errores, incertidumbres e
incumplimientos de parametros establecidos para el desarrollo de sus
actividades dentro de la organizacion. Del mismo modo, el desconocimiento
de los beneficios laborales a los cuales tienen derecho, puede impedir que
hagan uso efectivo de los mismos, o producir descontentos y exigencias no

contemplados en su contratacion.

Segun la convencién Colectiva de Trabajo de la CANTV, Periodo (2009-
2011).
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Se mencionan los siguientes derechos y beneficios:

e Incapacidad absoluta y temporal para el trabajo
e Capacitacion, formacion y adiestramiento

e Dias feriados

e Descanso por jornada especial

e Permisos remunerados

e Instrucciones sobre labores y sus riesgos

e Seguros de Vehiculos

e Prima de alimentacion

e Servicio telefénico

e Vacaciones

e Utilidades

e Vivienda

e Prima por gravidez

e Bonificacion y permiso por nacimiento de hijos
e Bono por hijos o hijas

e Becas

e Juguetes

e Textos y Utiles escolares

e Subsidio familiar

e Examenes médicos

e Seguro de vida

e Seguro de Hospitalizacion, Cirugia y Maternidad
e Prestacidén de Antigliedad, entre otros.

Entre los objetivos de la induccion general esta brindar al trabajador

informacion sobre los beneficios y derechos laborales de la empresa.

Es imprescindible que esta informacion sea conocida y explicada
detalladamente a todos los trabajadores que ingresan a la empresa de
manera que ellos tengan claro todos los beneficios que se les ofrece,
contribuyendo asi a una relacion armonica entre las partes involucrados en la

relacion laboral.
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CUADRO N° 4. Distribucion absoluta y porcentual acerca de la
informacion suministrada a los trabajadores sobre la estructura

organizativa de la empresa.

ALTERNATIVA FA %
Sl 4 33
NO 8 67
TOTAL 12 100%

Fuente: Encuesta aplicada a Los trabajadores de la CANTV. Edificio TELECOM Maturin Estado
Monagas. Enero 2011.

De acuerdo a los resultados obtenidos se puede observar que 67% de
los trabajadores cuando ingresaron a la empresa no se les proporciono
informacion sobre la estructura organizativa de la empresa. Otro 33% si se

les informa.

De la poblacién estudiada 67% del personal interno de la CANTV no fue
informado, al momento de su incorporacion, acerca de la estructura
organizativa de la empresa. La omisién de esta informacién genera al
personal desconocimiento sobre las lineas de mando, la ubicacion de su
cargo dentro de la empresa, oportunidades de ascenso, entre otros,
constituyendo una deficiencia en la orientacion del personal para la ejecucion
de sus actividades. Mientras que otro 33% afirman haber recibido esa

informacion.

La estructura organizativa estd conformada por las partes que integran
a la organizacion y las relaciones que las vinculan, incluyendo las funciones,
actividades, relaciones de autoridad y de dependencia, responsabilidades,
objetivos, manuales y procedimientos, descripciones de puestos de trabajo,
asignacion de recursos, y todo aquello que estad previamente definido de

alguna manera. Puede tener forma escrita y publica o no, pero siempre se
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refiere a procesos, tareas y comunicaciones que habran de tener lugar entre
sus miembros. Por lo tanto, un plan, un programa, un presupuesto, un
instructivo, las interrelaciones previstas entre el personal, forman parte de la

estructura formal.

Entre los objetivos de la induccidon general esta brindar al trabajador

informacion sobre la estructura organizativa de la empresa.

CUADRO N° 5. Distribucion absoluta y porcentual acerca de la

presentacion a sus compafieros de trabajo al momento de ingresar a la

empresa.

ALTERNATIVA FA %
A todos 8 67
A algunos 4 33
A ninguno 0 0
TOTAL 12 100%

Fuente: Encuesta aplicada a Los trabajadores de la CANTV. Edificio TELECOM Maturin Estado
Monagas. Enero 2011.

De acuerdo a los resultados obtenidos se puede observar que 67% de
los trabajadores fue presentado a todos sus compafieros de trabajo. Mientras
que 33% fueron presentados solo a algunos, ningun trabajador considero la

categoria a ninguno.

De la poblacion estudiada 67% del personal interno, al momento de su
incorporacion en la CANTV le hicieron la presentacion formal de su jefe
inmediato y a todos sus compafieros de trabajo. Castellanos (2005) sefala
que: “la induccién especifica la ejecuta el jefe inmediato mediante la
presentacion entre colegas, para mostrar el lugar de trabajo...” (Documento

en linea), lo cual es beneficioso para CANTV y los trabajadores, pues
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contribuye a la socializacion y a la adaptacion inicial del trabajador a la
empresa y al ambiente social donde va a trabajar. Pero resulta desfavorable
que 33% de los trabajadores solo fueron presentados a algunos de sus
compaferos de trabajo, esto puede generar que no se promueva el trabajo
en equipo, la cooperacion, restringiéndose asi el sentimiento de
compafierismo y se le puede limitar su nivel de comunicacion no solo en su

area de trabajo si no entre los departamentos.

Hay que considerar otro factor importante, se trata de preparar a la
organizacion para el nuevo trabajador, esto quiere decir que hay que explicar
a los comparieros el papel que el recién llegado ha de desempefiar. En la
inducciéon especifica se debe perseguir estimular al nuevo trabajador para

gue pueda integrarse sin obstaculos al grupo de trabajo.

CUADRO NF° 6. Distribucién absoluta y porcentual acerca del suministro
de informacién a los trabajadores sobre las funciones de su cargo y

como ejecutarlas.

ALTERNATIVA FA %
Sl 7 58
NO 5 42
TOTAL 12 100%

Fuente: Encuesta aplicada a Los trabajadores de la CANTV. Edificio TELECOM Maturin Estado
Monagas. Enero 2011.

De acuerdo a los resultados obtenidos se puede observar que 58% del
personal interno de la CANTV, al momento de su incorporacion a la empresa,
recibio informacién sobre las funciones inherentes a su cargo y como debian
ejecutarlas. Sin embargo, 42% restante de los trabajadores no la recibid.

Mondy y Noe (2000), plantean que uno de los objetivos de la induccién es:
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“proporcionar informacién respectos de las tareas y las expectativas en el
desempefno” (Pag. 239) ; de tal forma que, en el caso de la CANTV, la
omision de este tipo de informacion puede estar contribuyendo a que éstos
no puedan desempefar sus funciones con eficacia y eficiencia, generando
omisiones y errores, que disminuyen el nivel de desempefio y aumentan los
costos operativos de las actividades que ellos deben desarrollar, incidiendo

de manera negativa en el éxito empresarial.

Para el suministro de las informaciones relacionadas con el cargo y las
funciones que el nuevo personal debe realizar, las empresas deben
seleccionar algunos procedimientos que garanticen la eficaz realizacion de

esta tarea.

CUADRO N° 7. Distribucién absoluta y porcentual acerca de quién le

ensefo al personal arealizar su trabajo.

ALTERNATIVA FA %
Tu jefe 5 42
Un compafero 7 58
Lei un manual 0 0
TOTAL 12 100%

Fuente: Encuesta aplicada a Los trabajadores de la CANTV. Edificio TELECOM Maturin
Estado Monagas. Enero 2011.

De acuerdo a los resultados obtenidos se puede observar que 58% del
personal manifestd que quien les ensefio a realizar su trabajo fueron sus
compaferos de trabajo, mientras que otro 42% indicaron su jefe y ningun

trabajador considero la categoria lei un manual.
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De la poblacion estudiada 58% del personal reporté que quien les
ensefio a realizar su trabajo fueron sus mismos compaferos. Todo esto
puede generar consecuencias, debido a que a gran parte del personal no se
le indico la manera de desempeiiar su trabajo, bajo una supervision que le
permitiera reducir el margen de errores. Como resultado de ello, el nuevo
trabajador comete faltas, esto le puede generar frustracion, pérdida de
tiempo, esfuerzo, desmotivacion y bajo desempefio. Otro 42% manifestd que
quien les ensefo a realizar su trabajo fue su jefe recibieron instrucciones
sobre el cargo y la forma de desempefarlo, les fue aplicada la técnica de
formacion en el puesto, que segun Meigham (1996): “ensefia al empleado
como desempefar el puesto y se le permite hacerlo bajo la supervision del
formador...” (Pag. 229). De tal manera que en este aspecto, la deficiencia no
viene dada por el uso de la técnica mencionada, sino por no utilizarla para
todos los casos, pues le hubiera permitido a todos los nuevos trabajadores
desarrollar las actividades inherentes a su cargo bajo supervision directa de
un formador, el cual le proporciona las herramientas necesarias para realizar

el trabajo con eficiencia y eficacia.

La ultima etapa de la induccién de personal es el seguimiento, esta se
realiza durante la primera y segunda semana de trabajo donde el supervisor
o jefe trabaja con el nuevo individuo para aclarar informacion y cualquier

duda que este tenga.
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CUADRO N° 8. Distribucion absoluta y porcentual acerca de la
notificacion a los trabajadores sobre los riesgos a los cuales estarian

expuestos en su lugar de trabajo.

ALTERNATIVA FA %
Sl 11 92
NO 1 8

TOTAL 12 100%

Fuente: Encuesta aplicada a Los trabajadores de la CANTV. Edificio TELECOM Maturin Estado
Monagas. Enero 2011.

De acuerdo a los resultados obtenidos se puede observar que 92% del
personal indico haber recibido informacién sobre los riesgos a los cuales
estaba expuesto en sus respectivos cargos. Mientras que 8% del personal
manifestd no haber recibido ninguna informacion sobre los riesgos, esto
puede tener varias consecuencias. En primer lugar, la empresa esta
incumpliendo un mandamiento legal. En segundo lugar, el nuevo empleado,
al no tener una informacion precisa acerca de los riesgos asociados con el
desarrollo de las actividades del cargo puede sufrir algun tipo accidente
laboral o de enfermedad ocupacional que atente contra su salud y su
bienestar. En tercer lugar, la ocurrencia de este tipo de accidentes y
enfermedades representa gastos para la empresa (ausentismo, gastos
médicos, rotacién, sanciones legales, entre otros) que inciden en su

productividad.

Toda empresa esta en la obligacién de proteger a su personal contra
cualquier evento que amenace su vida o su salud. Por eso, entre las muchas
obligaciones que el Estado venezolano impone a las organizaciones, esta la
de informar a sus trabajadores sobre los riesgos asociados al cargo que

ocupa, en la Ley Organica de Prevenciéon, Condicién y Medio Ambiente de



32

Trabajo (LOPCYMAT), Articulo 56, reza que las organizaciones estan en el
deber de: “informar por escrito a los trabajadores y trabajadoras de los
principios de la prevencion de las condiciones de inseguras o insalubres,
tanto al ingreso al trabajo como al producirse un cambio en el proceso laboral

o modificacién en el puesto de trabajo...”".

Uno de los objetivos de la induccién general es proporcionar al
trabajador informacién sobre los riesgos a los cuales estaria expuesto en su

lugar de trabajo.

El proceso de induccidon no puede ser improvisado. En la empresa se
hace necesaria la existencia de personas, con ciertas competencias,
formalmente encargadas de aplicar el proceso de induccion para lograr,
mediante la aplicacion de procedimientos adecuados y la divulgacion de
informacion esencial, integrar rapidamente al personal de nuevo ingreso al

ambito organizacional y al cargo el cual va a desempefar.

CUADRO N° 9. Distribucién absoluta y porcentual acerca del
conocimiento que tienen los trabajadores sobre la finalidad de un

programa de induccion de personal.

ALTERNATIVA FA %

Conocer la historia, mision y vision de la empresa 0
Conocer los beneficios y derechos 0
Conocer las funciones y responsabilidades del cargo 5 42
Ninguna de las anteriores 0
Todas las anteriores 7 58

TOTAL 12 100%

Fuente: Encuesta aplicada a Los trabajadores de la CANTV. Edificio TELECOM Maturin Estado
Monagas. Enero 2011.
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De acuerdo a los resultados obtenidos se puede observar que 58% del
personal afirmo todas las anteriores, 42% conocer las funciones vy
responsabilidades del cargo, mientras que ninguno de los trabajadores
consideraron las categorias conocer la historia, mision y vision de la

empresa, conocer los beneficios y derechos ni ninguna de las anteriores.

De la poblacién estudiada 58% del personal interno de la CANTV
conocen lo que es un programa de induccion teniendo claro su concepto y
componentes que lo integran. Por otro lado, 42% de los encuestados
manifestaron un desconocimiento de la finalidad que tiene un programa de
induccion de personal, sefialando que éste solo permite conocer las
funciones y responsabilidades del cargo, ello pudiera repercutir en su
desempefno laboral, por cuanto el desconocimiento de sus beneficios
laborales, oportunidades de crecimiento personal y profesional, asi como su
seguridad integral en el lugar de trabajo, pueden ocasionar a futuro su

desmotivacién en el plano laboral.

Un buen plan de induccion debe estar orientado a cubrir las deficientes
informaciones que puede tener el personal de nuevo ingreso y que pueda
incidir en su desempefio laboral, para ello debe estar en capacidad de
despejar las dudas que puedan inquietar al trabajador, obteniendo resultados

favorables para €l y para la organizacion.

La atmosfera de confianza y de relajamiento que se crea desde el
principio cuando se cuida el aspecto de induccion de un personal de nuevo
ingreso a la empresa o al puesto, permitira que el individuo tenga una actitud

mas abierta hacia su trabajo, su entorno y propio aprendizaje.
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En este sentido (Robins, 1996) sefala:

El proceso de socializacion en el ingreso esta completo cuando el
nuevo miembro se siente comodo con la organizacién y en su
puesto. Ha hecho propias las normas de la organizaciéon y de su
grupo de trabajo, y las entiende y acepta. El nuevo miembro se
siente aceptado por sus comparieros como individuo confiable y
valioso, tiene confianza en si mismo de tener la capacidad para
terminar el trabajo con éxito (p. 694).

La socializacion es el proceso por el que el empleado empieza a
comprender y aceptar los valores, normas y convicciones que se postulan en
una organizacion. Mediante métodos formales, como los programas de
induccién, o informales, como los grupos espontaneos de iniciacion al

trabajo, los valores de la organizacion se transmiten a los recién llegados.

Dichos programas constituyen un instrumento de socializacién efectivo.
La capacitacion, continla y expande el proceso de socializacion, al llevar al
nuevo trabajador a aprender y ejecutar las funciones que se espera que

desemperie.

Para toda organizacion es indispensable medir o evaluar el resultado de
cada uno de los procesos que aplica y de las actividades que realiza, con el
fin de determinar el grado de efectividad con el cual son llevados a cabo, y
poder asi precisar las fortalezas y debilidades que se presentan en su
ejecucion. Segun informacion suministrada durante la entrevista realizada al
personal que integra el Departamento de Talento Humano de la CANTV, no
poseen mecanismos especificos para evaluar el proceso de induccion de
personal que realizan. Sélo a través del desempefio y tiempo de éstos en la
misma, les permite a éste departamento una percepcién general (sin la
aplicacion de técnica alguna que lo determine) del funcionamiento del

proceso antes mencionado.
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No solo los empleados de nuevo ingreso deben ser inducidos sobre el
cargo a ocupar, sino que los trabajadores antiguos deberan también ser
tomado en cuenta en los programas de induccibn que aseguren su
actualizacion y su eficiencia en las rotaciones de puesto o ascenso

profesional.

CUADRO N° 10. Distribucién absoluta y porcentual acerca de que un
programa de induccion ayudaria al personal a una ripida integracion a

la empresay a su puesto de trabajo.

ALTERNATIVA FA %
Si 12 100%
No 0 0%
TOTAL 12 100%

Fuente: Encuesta aplicada a Los trabajadores de la CANTV. Edificio TELECOM Maturin Estado
Monagas. Enero 2011.

De acuerdo a los resultados obtenidos se puede observar que 100% de
los trabajadores respondieron afirmativamente. Mientras que ningun

trabajador respondié de manera negativa.

De la poblacion estudiada todos los trabajadores manifestaron que un
programa de induccion, ayudaria al personal a una rapida integracion y
adaptacion a la empresa, se confirma la inmensa necesidad que tiene la
organizacion en general, de crear un programa que tendria un valor
significativo no solo al nuevo ingreso sino a cualquier trabajador con
antigledad que hasta la actualidad no tenga informacién detallada de la
empresa ni del puesto de trabajo.
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Fernandez (1975), apunta lo siguiente:

...que una informacién oportuna y eficaz influye en los siguientes

aspectos: Desarrollo en las actitudes de los trabajadores, aumento

de productividad, disminucion del ausentismo laboral, optimo

desempeiio en el desarrollo de sus funciones, mejora la

satisfaccion en el trabajo e integracion del trabajador dentro de la
empresa.( Documento en linea).

Un programa de inducciébn debe estar orientado a ofrecer un
instrumento que permita a la empresa lograr que sus trabajadores se
adapten e identifiqguen con ella, de manera de mantener los elevados
estandares de calidad de servicios y de formar y conservar trabajadores
eficientes, altamente motivados, estimulados y capacitados. De alli que estos
programas deban contener la mayor informacién posible de la organizacién,
las actividades primordiales que deban ejecutar el empleado y todo lo
concerniente a sus beneficios laborales, ello con el fin de promover una

adaptacion e integracion al grupo de trabajo mas eficientemente.

Abraham Maslow (Citado por Chiavenato, 2000) sefiala:

Las necesidades humanas estan distribuidas en una piramide,
dependiendo de la importancia e influencia que tenga en el
comportamiento humano, en la base de la piramide estan las
necesidades mas elementales y recurrentes (denominadas
necesidades primarias) en tanto que en la cima se hallan las mas
sofisticadas y abstractas (las necesidades secundarias).(p.71,72).

Necesidades primarias:

Necesidades fisioldgicas: estas necesidades constituyen la primera
prioridad del individuo y se encuentran relacionadas con su supervivencia.
Dentro de éstas encontramos, entre otras, necesidades como la homedstasis

(esfuerzo del organismo por mantener un estado normal y constante de riego
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sanguineo), la alimentacion, el saciar la sed, el mantenimiento de una
temperatura corporal adecuada, también se encuentran necesidades de otro
tipo como el sexo, la maternidad o las actividades completas.

Necesidades de seguridad: con su satisfaccion se busca la creacion y
mantenimiento de un estado de orden y seguridad. Dentro de estas
encontramos la necesidad de estabilidad, la de tener orden y la de tener
proteccion, entre otras. Estas necesidades se relacionan con el temor de los
individuos a perder el control de su vida y estan intimamente ligadas al

miedo, miedo a lo desconocido, a la anarquia, entre otros.
Necesidades Secundarias:

Necesidades sociales: una vez satisfechas las necesidades fisiol6gicas
y de seguridad, la motivacion se da por las necesidades sociales. Estas
tienen relacién con la necesidad de compafiia del ser humano, con su
aspecto afectivo y su participacion social. Dentro de estas necesidades
tenemos la de comunicarse con otras personas, la de establecer amistad con
ellas, la de manifestar y recibir afecto, la de vivir en comunidad, la de
pertenecer a un grupo y sentirse aceptado dentro de él, entre otras.

Necesidades de reconocimiento: también conocidas como las
necesidades del ego o de la autoestima. Este grupo radica en la necesidad
de toda persona de sentirse apreciado, tener prestigio y destacar dentro de
Su grupo social, de igual manera se incluyen la autovaloracion y el respeto a

si mismo.

Necesidades de auto superacién: también conocidas como de

autorrealizacién o autoactualizacién, que se convierten en el ideal para cada
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individuo. En este nivel el ser humano requiere trascender, dejar huella,

realizar su propia obra, desarrollar su talento al maximo.

Cuando se inician por primera vez actividades en una organizacion los
individuos tienen necesidades de apoyo, seguridad y aceptacién, por lo tanto,
las actividades que se realicen deben tener una actitud cordial.

En la medida que la empresa cubra las expectativas del trabajador asi
como sus necesidades, el individuo se sentira comprometido con la

organizacion.



ETAPA III
CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

3.1 CONCLUSIONES

Después de haber analizado la informacién obtenida para disefiar un
programa de induccién al personal de nuevo ingreso de la Compafia
Andnima Nacional Teléfonos de Venezuela, edificio Telecom, Maturin estado

Monagas se pudo concluir que:

e La mayoria de los trabajadores de la CANTV cuando ingresaron a la
empresa se les proporcioné informacién acerca de la mision, vision y
objetivos de la empresa, mientras que al resto no se les suministré y la

conocen porqgue la consiguieron ellos mismos.

e Solo una parte del personal de la CANTV conoce todos los beneficios y
derechos laborales que les corresponden como trabajadores de la
empresa, mientras que los demas solo tienen conocimiento de algunos

de ellos.

e La mayoria de los trabajadores cuando ingresaron a la CANTV no se le
proporcion6 informacion acerca de la estructura organizativa, de la

empresa.

e La mayoria de los trabajadores cuando ingresaron a la CANTV fueron
presentados a su jefe inmediato y comparieros de trabajo y los demas

sélo fueron presentados a algunos.

39
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La mayoria del personal cuando ingreso a la CANTYV recibi6 informacién
sobre las funciones inherentes a su cargo y como debian ejecutarlas,

mientras que el resto de los trabajadores no la recibio.

A la mayoria de los trabajadores de la CANTV quienes les ensefiaron a
realizar su trabajo fueron sus mismos compaferos, mientras que a los

restantes les ensefio su jefe inmediato.

La mayoria de los trabajadores cuando ingresaron a la CANTV fueron
notificados acerca de los riesgos a los cuales estarian expuestos en su

lugar de trabajo.

Solo algunos de los trabajadores de la CANTV conocen la finalidad de

un programa de induccion.

Los trabajadores de la CANTV manifestaron que un programa de
induccion traeria resultados positivos para el personal de nuevo ingreso
de la CANTV, facilitando su rapida adaptacién al nuevo lugar de trabajo,

jefe y compairieros.
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3.2 RECOMENDACIONES

e Se recomienda realizar un programa de induccion para el personal de
nuevo ingreso de la Compafiia Andénima Nacional Teléfonos de
Venezuela, con la finalidad de brindarle al trabajador informacion de la

empresa y del cargo a ocupar.

e Facilitar la Convencion Colectiva de Trabajo a todo el personal de la
CANTV, para que conozcan los beneficios y derechos que les

corresponden como trabajadores de la empresa.

e Facilitar la informacion necesaria relacionada con el manual de
descripcion de cargos, para que los trabajadores tengan conocimiento
de todas sus responsabilidades y funciones a ejecutar en su puesto de

trabajo.

¢ Realizar charlas sobre los productos y servicios que ofrece la empresa

a todos sus trabajadores y a la colectividad.
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PROGRAMA DE INDUCCION DE PERSONAL.
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Tema:

Objetivos

Pag.1

Area: El programa

Objetivo General:

Facilitar la adaptacion e integracion del nuevo trabajador a la Compaiia

Andénima Nacional Teléfonos de Venezuela (CANTV) y a su puesto de

trabajo, mediante el suministro de la informacion relacionada con las

caracteristicas de la misma.

Objetivos Especificos:

e Proporcionar al trabajador informacién general de la empresa.

e Suministrar al trabajador informacion sobre los beneficios que

ofrece la empresa.

e Proporcionar al trabajador informacion respecto a las tareas que

desempenfara.

ELABORADO POR:

Carvajal Anais
Guzmén Nohelys
Mota Francia

REVISADO POR:

Carmen Cérdova
Ernesto Hastamory
Constantino Tiniacos

AUTORIZADO POR:
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Tema: Fases

Pag.2

Area: El programa

Fase I: Bienvenida

Responsables: Unidad de Gestibn Humana.

Analista de Gestibn Humana.

Se realizara el primer dia

Objetivo: Apoyar el ingreso del nuevo empleado a la organizacion en

forma cordial invitandole desde el inicio a sentir confianza, gusto y

compromiso por el hecho de incorporarse a la organizacion.

Contenido:

e Bienvenida.

e Presentacion al jefe inmediato.

e Recorrido por las instalaciones.

ELABORADO POR:

Carvajal Anais
Guzman Nohelys
Mota Francia

REVISADO POR:

Carmen Coérdova
Ernesto Hastamory
Constantino Tiniacos

AUTORIZADO POR:
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Tema: Fases

Pag.3

Area: El programa

Fase II: Informacion General de la Organizacion

Responsable: Unidad de Gestion Humana

Analista de Gestibn Humana.

Se realizara el primer dia.

Objetivo: Proporcionar informacion general de la organizacion.

Contenido:

e Breve Historia

e Mision
e Vision
e Objetivos

e Estructura organizativa

e Principios y Valores Corporativos

e Productos y servicios

e Normas de conducta interna de trabajo

ELABORADO POR:

Carvajal Anais
Guzman Nohelys
Mota Francia

REVISADO POR:

Carmen Cérdova
Ernesto Hastamory
Constantino Tiniacos

AUTORIZADO POR:
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Tema: Fases

Pag.4

Area: El programa

Fase llI: Informacion del cargo a desempenar

Responsables: Unidad de Gestién Humana.

Supervisor inmediato.

Se realizara el segundo dia

Objetivo: Dar a conocer al nuevo trabajador informacién sobre el cargo

a desempeniar.

Contenido:

e Presentacion a sus comparieros de trabajo

e Ubicacion fisica de su sitio de trabajo

e Suministrar informacion sobre sus responsabilidades en el area

de trabajo

e Entrega de descripcion del cargo

ELABORADO POR:

Carvajal Anais
Guzmén Nohelys
Mota Francia

REVISADO POR:

Carmen Cérdova
Ernesto Hastamory
Constantino Tiniacos

AUTORIZADO POR:
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Tema: Fases Pag.5

Area: El programa

Fase IV: Seguimiento.
Responsable: Gerencia de Gestion Humana.

Supervisor inmediato.
Se realizara durante la primera y segunda semana.

Objetivo: Aclarar la informacion y cualquier duda que tenga el empleado

y asegurarse su integracion en el grupo de trabajo.

ELABORADO POR: REVISADO POR: AUTORIZADO POR:
Carvajal Anais Carmen Cordova

Guzman Nohelys Ernesto Hastamory

Mota Francia Constantino Tiniacos
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Tema: Bienvenida Pag.6

Area: la Organizacion

Estimado (nombre de la persona) es para nosotros muy grato
darte la bienvenida a tu nuevo centro de trabajo, en el cual deseamos
gue te sientas satisfecho y ademas, disfrutes de un ambiente de
compromiso individual

Nos complace tenerte con nosotros y esperamos que una vez
termines el programa de induccion, entres a formar parte activa de este
grupo humano que esta trabajando para mejorar su propio nivel y desde
luego, el de la organizacion

Al pertenecer a nuestra organizacion has contraido una serie de
deberes y responsabilidades que son necesarias cumplir y respetar, asi
como has adquirido derechos que la asociacion gustosamente te
reconocera.

Desde este momento queremos que te consideres parte de esta
gran familia puesto que nosotros ya te consideramos parte de ella.

iBienvenido!
ELABORADO POR: REVISADO POR: AUTORIZADO POR:
Carvajal Anais Carmen Cordova
Guzman Nohelys Ernesto Hastamory
Mota Francia Constantino Tiniacos
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Tema: Breve resefia Histérica | Pag. 7

Area: la Organizacion

La Compafia Anonima Nacional Teléfonos de Venezuela, Hoy en
dia es el proveedor lider de servicios de telefonia fija, movil, Internet y
servicios de informacion del pais.

La Corporacién Cantv dispone de las tecnologias mas avanzadas,
lo cual, aunado al desarrollo de mejores practicas gerenciales, ha
permitido llevar adelante una importante transformacion en cobertura y
calidad de servicios.

Hoy, luego de 15 afios de administracion privada, Cantv asume
una nueva etapa que representara importantes retos en sus 77 afios de
servicio a los venezolanos.

No es algo nuevo. A través de los siglos XX y XXI, Cantv ha
pasado por diferentes facetas que comienzan en 1930 con una
concesion otorgada al venezolano Félix A. Guerrero, pasando por ser
empresa publica entre 1953 y 1991, para luego volver a manos privadas
por un lapso de 15 afios, entre 1992 y 2007, afio en que pasa, de
nuevo, al control del Estado venezolano.

El 22 de mayo de 2007, luego de un proceso de compra de
acciones, el Estado venezolano concretdé la nacionalizacion de la
Compafiia Andnima Nacional Teléfonos de Venezuela, Cantv.

La Nueva CANTYV ofrecera servicios de telefonia basica a todo
centro poblado con mas de 500 personas, pondra a disposicion de los
clientes de menores recursos una tarifa social a comienzos del afio
2008 y reinvertira el 60% de las ganancias de la empresa en funcion de
las necesidades de telecomunicaciones del pueblo venezolano.

ELABORADO POR: REVISADO POR: AUTORIZADO POR:
Carvajal Anais Carmen Cordova

Guzman Nohelys Ernesto Hastamory

Mota Francia Constantino Tiniacos




52

Tema: Estructura organizativa

Pag.8

Area: La Organizacion

MOVILIET
CAVEGLIAS
CAITVIET

GERENCIA

BEAVEATA AL (IR )A

WISV WY

AR MALAALER
W e

VAR mAn e ans
I Asuivlve Fiilvd

ELABORADO POR:

Carvajal Anais
Guzman Nohelys
Mota Francia

REVISADO POR:

Carmen Cérdova
Ernesto Hastamory
Constantino Tiniacos

AUTORIZADO POR:
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Tema: Mision

Pag.9

Area: La Organizacion

Somos la empresa estratégica del estado venezolano operadora

y proveedora de soluciones integrales de telecomunicaciones e

informatica, corresponsable de la soberania y transformacion de la

nacién, que potencia el poder popular y la integracion de la region,

capaz de servir con calidad, eficiencia y eficacia, y con la participacion

protagoénica del pueblo, contribuyendo a la suprema felicidad social.

ELABORADO POR:

Carvajal Anais
Guzman Nohelys
Mota Francia

REVISADO POR:

Carmen Cérdova
Ernesto Hastamory
Constantino Tiniacos

AUTORIZADO POR:
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Tema: Vision Pag.10

Area: La Organizacion

Ser una empresa socialista operadora y proveedora de
soluciones integrales de telecomunicaciones e informatica, reconocida
por su capacidad innovadora, habilitadora del desarrollo sustentable y
de la integracibn nacional y regional, comprometida con la
democratizacion del conocimiento, el bienestar colectivo, la eficiencia

del estado y la soberania nacional.

ELABORADO POR: REVISADO POR: AUTORIZADO POR:
Carvajal Anais Carmen Cordova

Guzman Nohelys Ernesto Hastamory

Mota Francia Constantino Tiniacos
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Tema: Objetivos Pag.11

Area: La Organizacion

e Democratizar el servicio con justicia social: Ampliando la cobertura

geografica, incluyendo a todos los segmentos de la poblacién,
ofreciendo tarifas justas y solidarias para promover una
competencia mas equitativa, con atencion particular para cada
segmento de la poblacidon para facilitar la integracion al uso de las

telecomunicaciones.

Potenciar la participacion y el Poder Popular: Las comunidades se
convierten en aliadas en la prestacion del servicio. En esta etapa,
Cantv promueve la participacion protagonica de las comunidades
organizadas, al tiempo que potencia la labor de los Consejos

Comunales.

Garantizar autosostenibilidad de la empresa: La nueva Cantv sera
eficiente en sus operaciones, de manera de generar los recursos
requeridos para acometer proyectos con rentabilidad social, pero

siempre asegurando la viabilidad econdémica de la empresa.

Convertirnos en empresa socialista del Estado: La empresa se
ajustara al marco legal de empresa publica e implantara el modelo
laboral socialista, impulsando la participacion protagénica de los
trabajadores como servidores publicos, bajo un espiritu de
solidaridad y abriendo espacios para los Esquemas Asociativos
Solidarios con el fin de desarrollar el modelo de economia social.
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e Avanzar hacia la soberania tecnoldgica: La Nueva Cantv apoyara
la implantacion del software libre cumpliendo con el decreto 3390
del Ministerio de Ciencia y Tecnologia. Ademas, impulsara la
apropiacion tecnolégica por parte de los ciudadanos y ciudadanas,
promovera el desarrollo enddgeno, respaldara la formacion de

talentos nacionales y promoverd la sustitucién de importaciones.

e Apalancar la transformacion del Estado: Cantv jugara un papel
protagonico en la transformacion del Estado apalancando con el
potencial que ofrecen las tecnologias para acercarse al ciudadano
y servirlo de manera mas eficiente, agil y confiable; facilitando a su
vez su participacion en el disefio de las politicas publicas que

guian la accion del Estado.

e Apoyar la integracion Nacional e Internacional: Cantv cobra una
dimensién internacional, expandiendo las fronteras tecnologicas
de la nacion, bajo el lineamiento del acuerdo ALBA, el proyecto
satelital VENESAT-1, que servirA para brindar apoyo a los
programas sociales y del Estado y facilitar la transferencia
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CANTYV ofrece algunos servicios a través de su pagina Web,
en donde podemos encontrar las siguientes secciones: ciencia y
tecnologia, deportes, recreacion, gastronomia, viajes, turismo,
salud y bienestar, mensajes maviles, Chat, foros, noticias, agenda

cultural, consulta de saldo entre otros.
Compras en linea- www.cantv.com.ve
Atencion al cliente 0-800-CANTV-00

También brinda la oportunidad de adquirir los siguientes

productos:

Teléfonos fijos

Teléfonos maviles (a través de su filial Movilnet)
Tarjetas telefonicas (para teléfonos publicos)
Tarjetas Unlca

Computadoras de Escritorios (a créditos)
Computadoras portétiles (a créditos)

MODEM
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Hogares:
Telefonia Fija

Lineas telefdnicas: Cantv habla ya, linea telefénica tradicional,
lineas adicionales.

Planes locales: Plan limitado, Plan tarifa plana residencial, Plan
clasico, Plan Basico (Solo para Prepago), Plan habla mas por menos,
Plan prepago minutos libres, Plan habla por llamadas, Plan mas
minutos para todos, Super mas minutos para todos

Larga distancia nacional: Discado directo nacional, Plan
nacional 3000, Plan Tarifa Plana de Larga distancia Nacional, Plan
Noches y Fines de Semana.

Larga distancia internacional: Cantv Venezuela Directo, Plan mi
destino, Cantv Pais Directo, Plan mi mega destino, Discado Directo
Internacional, Plan mi super destino, Cantv Pais Preferido, Servicio
122, Promocion “Destinos Bicentenario”.

Servicios complementarios: Cantv buzén de mensajes, Cantv
Identificador de Llamadas, Cantv Mensajes de Texto, Tele amigo,
Guias Telefonicas, Cantv Blogueos.

Servicios Cantv / Movilnet: Conectados, Llamadas Fijo- Movil,
Pasa el saldo de tu Movilnet a un Cantv Habla Ya.

Promociones: Aba Movil, Conectados, Promocion Enamorados
Cantv Habla Ya.
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Empresas:

Telefonia fija

Linea telefénica comercial: Linea telefénica empresarial y Cantv

Habla Ya Empresas
Llamadas locales: Plan Local No Residencial
Larga distancia nacional (LDN): Plan nacional 3000 Empresas

Larga distancia internacional: Pais Preferido, mi Destino, mi

super destino y mi mega destino
Llamadas fijo movil
Plan telefénico empresarial

Servicios verticales: buzon de mensajes empresas, identificador
de Llamadas Empresas, Bloqueo Rigido para empresas,

Mensajes de Texto Empresas, Tele amigo para empresas
Telefonia movil

Internet: Aba, Aba prepago, Internet equipado empresas, Disefio
Web para PYMES, Negocio web, hospedaje Web, internet basico

empresarial, internet plan empresario, internet total
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Datos: cableado estructurado (cablemax), conexién aduanal,
enlaces digitales dedicados, equipos terminales en las instalaciones
del cliente, frame relay, protocolo X.25, radio enlace, respaldo
telefénico, servicio ATM, servicio de gestiébn y monitoreo de la red,
servicios POS LAN, servicio satelital, servicio scada, teletrabajo,
televigilancia, videoconferencia.

Servicios TI: centro de datos, servicios administracion y Gestion
WAN/LAN, centro de contacto, administracién integral de centrales
telefonicas.

Publicidad e informacién: Guia petroleos CANTV, Guia viajera
CANTV, péaginas amarillas CANTV, paginas amarillas CANTV en
celulares Movilnet, paginas amarillas CANTV en internet, paginas
blancas CANTV, publicidad en CDC’s (Centros de Comunicaciones),
publicidad en el portal cantv.net.

Promociones: aba, telefonia fija

Centro de datos

Club CANTV
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Eficiencia:

Nos orientamos al cumplimiento oportuno de nuestros objetivos y
metas, enfocandonos en la obtencion de resultados basados en la
rentabilidad social y asegurando la viabilidad econémica de la
Corporacion.

Cumplimos con los compromisos que establecemos Yy
respondemos profesionalmente por nuestras acciones, realizando
las actividades con altos niveles de excelencia, calidad y
productividad.

Impulsamos la optimizacion de los procesos, hacemos uso
adecuado de los recursos y mejoramos continuamente lo que
hacemos y como lo hacemos.

Profundizamos en el conocimiento y el autodesarrollo que nos
permita brindar un soporte adecuado a las propuestas que
realizamos.

Propiciamos la innovacién, la aplicacion de nuevas ideas, la
generacion de servicios y practicas que contribuyan al
cumplimiento de la Misién y Visién.

Honestidad:

Nos comportamos con probidad y actuamos de manera
congruente entre lo que somos, decimos y hacemos.

Actuamos con transparencia, facilitando el acceso a informacion
veraz y oportuna del ejercicio de nuestra funcién publica, a todos
los relacionados con las actividades que realizamos.
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Promovemos el uso responsable, claro y racional de los
recursos publicos que disponemos para realizar nuestras
funciones.

Igualdad:

Promovemos la inclusion de todas y todos, sin distinciones de
etnia, edad, orientacion sexual, salud, género, credo, condicion
social o politica, jerarquia o cualquier otra que menoscabe la
dignidad humana.

Establecemos relaciones basadas en la justicia social con
nuestras usuarias, usuarios, trabajadoras, trabajadores, jubiladas,
jubilados, comunidades, proveedores y aliados de la Corporacion.

Propiciamos la igualdad en el disfrute de los beneficios a nuestras
trabajadoras y trabajadores.

Impulsamos el acceso a las telecomunicaciones de todas y todos
como un derecho fundamental.

Solidaridad:

Somos parte de la nueva sociedad en construccién y contribuimos
activamente con su desarrollo.

Nos esforzamos en ayudar a otros y actuamos en funcion del
bienestar colectivo.
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Propiciamos el intercambio con las comunidades para conocer
sus necesidades, intereses, sentimientos, preocupaciones Yy
contribuir a la mejora de su calidad de vida.

Valoramos nuestra contribucion como trabajadoras y trabajadores
al desarrollo y transformacion de la sociedad.

Participacion Protagodnica:

Nos comprometemos en el disefio, desarrollo, ejecucion,
evaluacion y control de las iniciativas y actividades de la
Corporacion, de manera sistematica y sostenida en el tiempo.

Mantenemos una actitud optimista, creativa, positiva Yy
emprendedora, enfocada en la generacion de acciones y/o
propuestas que demuestren compromiso y contribuyan con la
gestion eficiente de la Corporacion.

Somos agentes de transformacion, influyendo e inspirando a
otros y orientandonos a compartir experiencias y aprendizajes
con nuestro entorno laboral y con la sociedad.

Creamos y compartimos espacios directos de comunicacion e
intercambio para fortalecer la participacion popular.
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Somos corresponsables de la seguridad, defensa y soberania de
la nacion, y de la preservacion y resguardo de la Corporacion.

Vocacion de Servicio:

Sentimos satisfaccion y pasion por brindar la mejor atencion y
calidad de servicio, teniendo claro nuestro rol como servidores
publicos.

Nos comprometemos a “entender, atender y resolver” las
necesidades de aquellos a los que servimos, orientdndonos
permanentemente a su satisfaccion y a superar sus expectativas.

Atendemos con cordialidad, humanidad, rapidez y sentido de
oportunidad los planteamientos de nuestras usuarias y usuarios.

Estamos en constante desarrollo, mejoramiento de nuestras
capacidades y abiertos al aprendizaje de nuevos conocimientos,
con la finalidad de prestar nuestro mejor servicio.

Esfuerzo Colectivo:

Compartimos la Misién, Vision, Principios, Valores, Objetivos y
nos sentimos parte de la Corporacion y de la Nacion.
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Practicamos la cooperacion y la complementariedad, propiciando
el esfuerzo colectivo, como medio fundamental para alcanzar y
superar, con pasion, los objetivos y las metas comunes con altos
niveles de excelencia.

Valoramos y promovemos el espiritu colectivo, los resultados
integrales y el intercambio de saberes, cumpliendo nuestros
compromisos y apoyando a otros en el logro de los objetivos y
metas comunes.

Nos basamos en el respeto, la confianza y la comunicacién de
nuestras ideas, siendo autocriticos, escuchando y compartiendo
con humildad las recomendaciones, las oportunidades de mejora
y los logros.

Etica Socialista:

Somos humanistas, orientamos nuestras acciones basados en el
amor y el respeto por los semejantes, la justicia social, el
desprendimiento, la solidaridad humana y la importancia de lo
colectivo.

Desarrollamos relaciones armonicas con el ambiente, mitigando
el impacto de las operaciones en la transformacion de nuestro
entorno.
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Responsabilidad:

Nos enfocamos en el cumplimiento de nuestros objetivos y
actividades alineados con la Orientaciones Estratégicos y Planes
Operativos.

Honramos con el cumplimiento nuestros compromisos adquiridos
de manera oportuna y con altos estandares de calidad.

Somos responsables en nuestra capacidad de dar respuesta a
todas las solicitudes que tengamos de nuestros clientes,
compaineros, proveedores.

Asumimos con humildad el impacto de nuestras decisiones y las
consecuencias de nuestros actos, aprendiendo de ellas con
disposicion de mejorar y aplicar correctivos inmediatos.
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Apariencia personal: debe estar a tono con la empresa que

representamos, dependiendo del cargo que ocupe.

Asistencia: debe cumplir con el horario establecido, en caso de no
asistir a su trabajo, debe notificar a su supervisor inmediato para

solicitar el permiso correspondiente.

Calidad de servicios: independientemente del cargo que ocupe debe
mantener en todo momento buenas relaciones con el personal y el
cliente, ademas de atender las labores encomendadas con

responsabilidad y eficiencia.
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INCAPACIDAD ABSOLUTA Y TEMPORAL PARA EL TRABAJO

La Empresa concedera un (1) salario basico diario por cada dia de
reposo que corresponda a aquellos trabajadores que se enfermen o
sufran accidentes, previa presentacion, ante la Gerencia de Relaciones
Laborales o la Unidad de Gestidon Humana respectiva en el caso de las
regiones.

CAPACITACION, FORMACION Y ADIESTRAMIENTO

La Empresa de acuerdo con sus necesidades mantendra
programas de capacitacion, formacion y adiestramiento, cuyos planes
seran debidamente notificados a la Federacion de Trabajadores de
Telecomunicaciones de Venezuela (Fetratel) y sus Sindicatos, a fin de
que puedan formularle las observaciones convenientes para la mejor
realizacion de dichos planes. Mientras se da inicio a dichos planes, la
Empresa mantendra los cursos de capacitacion, formacién vy
adiestramiento que ha venido realizando a través de su Centro de
Estudios de Telecomunicaciones (C.E.T.), en las ciudades de Caracas,
Maracay, Maracaibo, Barquisimeto y Puerto La Cruz. En aquellas
localidades donde no estén instalados centros de esa naturaleza, la
Empresa, en la medida de sus necesidades y requerimientos celebrara
convenios para la instruccion de sus trabajadores. En caso de
implantacion de nuevas tecnologias la Empresa se compromete a dictar
a sus trabajadores los cursos que sean necesarios, brindando igual
oportunidad a todos los trabajadores involucrados.
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DIAS FERIADOS:
e Son dias feriados de remuneracion obligatoria, los siguientes:
e 1 de Enero (Legal);
e Miércoles Santo (Contractual);
e Juevesy viernes Santo (Legales);
e Sabado de Gloria (Contractual);
e Lunesy Martes de Carnaval (Contractual);
e 19 de Abril (Legal);
e 1 de Mayo (Legal);
DESCANSO POR JORNADA ESPECIAL

La Empresa concedera un (1) dia de descanso a sus trabajadores
gue por razones de emergencias o en virtud de la inevitable continuidad
de los servicios, cumplan labores durante dieciséis (16) o mas horas
dentro de un periodo de veinticuatro (24) horas, siempre que seis (6) de
estas dieciséis (16) horas, por lo menos, sean nocturnas.

PERMISOS REMUNERADOS

La Empresa concedera permiso remunerado a sus trabajadores,
bajo las siguientes condiciones y circunstancias:

En caso de enfermedad grave o de cuidado

Para tramitar la obtencion de la Libreta Militar, Titulo o Licencia de
Conducir, renovacion de Cédula de Identidad y otros documentos
exigibles por las leyes.
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Cuando el trabajador sea citado para rendir declaracién ante un
tribunal o autoridad administrativa del trabajo.

Para presentar examenes finales, los trabajadores que estén
estudiando tendrdn derecho a permiso por el dia de cada
examen final.

Para intervenir en competencias deportivas estatales, nacionales
o internacionales, y siempre que la designacién sea hecha por
organismos deportivos reconocidos, el permiso serd por el
tiempo de duracion de dicha competencia.

Por el tiempo necesario para atender citas meédicas del Instituto
Venezolano de los Seguros Sociales (IVSS) o con el médico de
la Empresa en aquellas localidades donde no funcione este
Instituto y las cuales no ameriten reposo.

INSTRUCCIONES SOBRE LABORES Y SUS RIESGOS

La Empresa darg, a través de los supervisores inmediatos o del
Servicio de Seguridad y Salud en el Trabajo, todas las explicaciones
por escrito y verbales que los Trabajadores soliciten para el desarrollo
de las labores que les corresponda realizar, asi como sobre los
riesgos que estas puedan causar, asi mismo, les suministrara
instrucciones amplias, claras y precisas, ademas los planos y
manuales necesarios para el debido manejo de las maquinarias,
aparatos, equipos y demas instrumentos que deban utilizar.
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PRIMA DE ALIMENTACION

La Empresa contribuirda con una prima de alimentacion para
aquellos trabajadores que laboren, cuando menos, una (1) hora en
horas extraordinarias (sobretiempo).

SERVICIO TELEFONICO

e La Empresa hara lo posible por dar prioridad a sus trabajadores
y trabajadoras para la instalacion o mudanza del servicio
telefénico.

e La Empresa concederda a sus trabajadores y trabajadoras la
exoneracion en instalacion o mudanza, servicio de numero
privado, servicio de identificacion de llamadas y teleamigo.

VACACIONES

La Empresa concedera anualmente a sus trabajadores
veinticinco (25) dias habiles de vacaciones remuneradas con salario
béasico
UTILIDADES

La Empresa garantiza a cada trabajador por concepto de

utilidades anuales, una cantidad equivalente a ciento veinte (120)
salarios diarios.

VIVIENDA

La Empresa facilitara a sus trabajadores y trabajadoras créditos
destinados a la adquisicion, construccion, reparacién o cancelacion
de los gravamenes hipotecarios de la vivienda del trabajador o
trabajadora y su nucleo familiar.
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PRIMA POR GRAVIDEZ

La Empresa pagard a la trabajadora gravida, ademas de su
salario, una contribucion mensual de TRES MIL BOLIVARES (Bs.
3.000,00) durante seis (6) semanas antes, y doce (12) semanas
después del alumbramiento, atn cuando el reposo prenatal haya sido
inferior a seis (6) semanas, como una proteccion al nifio venezolano.

JUGUETES

La Empresa conviene en entregar juguetes a sus trabajadores
por cada hijo cuya filiacion esté legalmente comprobada, por un monto
equivalente a la cantidad de TRECIENTOS BOLIVARES (Bs. 300,00).
Dicha obligacion sera anual y se ejecutarAd durante el mes de
Noviembre.

EXAMENES MEDICOS

La Empresa realizara examenes médicos de ingreso, tutoriales y
especiales a sus trabajadores en los casos y condiciones que
ameriten.

SEGURO DE VIDA

La Empresa mantendra la péliza de seguro de vida que ampare
a los trabajadores a su servicio.
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BONIFICACION Y PERMISO POR NACIMIENTO DE HIJOS

La Empresa concedera al trabajador o trabajadora a quien le nazca
un hijo o hija vivo, de filiacion legalmente comprobada, los siguientes
beneficios:

La Licencia de Paternidad remunerada a razon de salario béasico, de
conformidad con lo establecido en la Ley para la Proteccion de la Familia,
la Maternidad y la Paternidad, publicada en la Gaceta Oficial de la
Republica Bolivariana de Venezuela, No. 38.773, del veinte (20) de
septiembre de 2007.

Si la madre del nifio o nifia presta servicios en la Empresa, no le sera
aplicable este permiso, puesto que esta disfrutando del reposo pre y post-
natal.

BONO POR HIJOS O HIJAS

La Empresa concedera a los trabajadores y trabajadoras que
devenguen un salario basico de hasta DOS MIL QUINIENTOS
BOLIVARES (Bs. 2.500,00) mensuales u OCHENTA Y TRES BOLIVARES
CON TREINTA Y TRES CENTIMOS (Bs. 83,33) diarios y que estén al
servicio de la Empresa a la fecha de entrada en vigencia de esta
Convencion Colectiva, un subsidio mensual de CUARENTA BOLIVARES
(Bs. 40,00) por cada hijo o hija menor de dieciocho (18) afios e inscrito en
los Registros de la Empresa, cuya filiacién esté legalmente comprobada.

BECAS

Conforme con las previsiones del documento marcado "D" e intitulado
"Plan de Becas", la Empresa concedera a los hijos de sus trabajadores
inscritos en los registros de la Empresa, 1.100 becas cuyos montos y
condiciones serdn las siguientes:

A.- Cien Bolivares (Bs. 100,00) mensuales, para Educacion Basica hasta
el sexto grado.
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B.- Ciento Cincuenta bolivares (Bs. 150,00) mensuales, para

Educacién Basica del séptimo al noveno grado y Media Diversificada

C.- Doscientos bolivares (Bs.200,00) mensuales, para Educacion
Profesional o Superior.

TEXTOS Y UTILES ESCOLARES

La empresa contribuira anualmente con sus trabajadores vy
trabajadoras, por una sola vez, por cada hijo o hija estudiante inscrito en
los registros de la Empresa, cuyas edades estén comprendidas entre los
cuatro (4) meses y 21 afos.

SUBSIDIO FAMILIAR

La Empresa concedera, a partir del dieciocho (18) de Junio de 2009,
a todos sus trabajadores y trabajadoras activos cubiertos por esta
convencion colectiva, un monto equivalente a la cantidad de
SETECIENTOS BOLIVARES (Bs. 700,00), mensuales; y a partir del
dieciocho (18) de Junio de 2010, un monto equivalente, a la cantidad de
MIL CIEN BOLIVARES (Bs. 1.100,00) mensuales, como subsidio para la
adquisicion de comidas y articulos de alimentacion de la cesta basica.

SEGUROS DE VEHICULOS

La Empresa contratara un seguro de responsabilidad civil por dafios
a terceros que ampare a todos los vehiculos de su propiedad y que utilicen
los trabajadores para el desempeifio de sus labores.
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Tema: Beneficios Pag.31

Area: La Organizacion

SEGURO DE HOSPITALIZACION, CIRUGIA Y MATERNIDAD

La Empresa seguird manteniendo el plan colectivo de
Hospitalizacion, Cirugia y Maternidad, que ampare a todos los
trabajadores y trabajadoras, jubilados y jubiladas y, pensionados y
pensionadas.

PRESTACION DE ANTIGUEDAD

La Empresa reconocera como derecho adquirido e irrenunciable a
sus trabajadores de conformidad con la Ley Organica del Trabajo, la
prestacion de antigiiedad, la cual se pagara conforme a lo contemplado
en el articulo 108 de la referida Ley y la clausula N° 62 (Pago de la
Prestacion de Antigliedad y Demas Beneficios e Indemnizaciones por
Terminacion del Contrato de Trabajo).
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Estructura Organizativa

MOVILNET
CAVEGUIAS
CANTV.NET

GERENCIA GENERAL
AUDITORIA FISCAL

PRESIDENCIA

CANTV

GERENCIA
PROYECTO COMUNIDAD

VICEPRESIDENCIA
EJECUTIVA

VICEPRESIDENCIA
OPERACIONES
COMERCIALES DE CANTV

GERENCIA
GENERAL
COMUNICACIONES
Y ASUNTOS PUBLICOS

GERENCIA
GENERAL

CONSULTORIA JURIDICA

GERENCIA
GENERAL

GESTION HUMANA

Fuente: Corporacion CANTV afio 2010.

GERENCIA

GENERAL GERENCIA

GENERAL
FINANZAS

TRANSICION AL
SOCIALISMO




UNIVERSIDAD DE ORIENTE
NUCLEO DE MONAGAS
ESCUELA DE CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS
DEPARTAMENTO DE GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

INSTRUMENTO

Este instrumento tiene como finalidad recopilar informacion que servira
de base para la elaboracién de un trabajo de investigacion titulado: DISENO
DE UN PROGRAMA DE INDUCCION AL PERSONAL DE NUEVO
INGRESO DE LA COMPANIA ANONIMA NACIONAL TELEFONOS DE
VENEZUELA (CANTV).

Este cuestionario es estrictamente confidencial, por lo tanto le

agradecemos su sinceridad al responder cada pregunta.

Gracias por su colaboracion.

Atentamente;
Carvajal, Anais
Guzman, Nohelys
Mota, Francia



CUESTIONARIO

Instrucciones

Responda las siguientes preguntas marcando con una (x) las
respuestas con la cuales te identifiques:

1. ¢Cuanto tiempo llevas trabajando en la empresa?

Dela6meses
De6 mesesalafo
De 1 afio a3 afos__
Mas de 3 afios

2. ¢Qué cargo ocupa?

3. ¢Alingresar a la empresa le proporcionaron informacion sobre la mision,
vision y objetivos de la misma?

Si
No

Si su respuesta es afirmativa, ¢quién le suministro esa informacion?

Su jefe
La consigui6 por su cuenta

4. ¢Conoce usted los beneficios y derechos laborales que tiene como
trabajador o trabajadora de la empresa?

Todos

Algunos ___
Ningunos



¢,Cuando ingreso a la empresa se le suministro informacion acerca de la
estructura organizativa?

Si
No

¢Al ingresar a esta organizacion, fue usted presentado a sus compafieros

de trabajo?

A todos
A algunos
A ninguno ___

¢,Cuando fue contratado se le suministro informacién sobre las funciones

del cargo y como ejecutarlas?

Si

No

¢, Quién te ensefio a realizar tu trabajo?

Un compafiero
Tu jefe
Lei un manual ——

¢,Cuando ingreso a la empresa fue notificado acerca de los riesgos a los

cuales estaria expuesto en su lugar de trabajo?

Si

No

10. ¢ Un programa de induccién ayuda a?

Conocer la historia, misién y vision de la empresa



Conocer los beneficios y derechos del personal ___
Conocer las funciones y responsabilidades del cargo
Ninguna de las anteriores ____

Todas las anteriores_____

11.:Cree usted que un programa de induccién ayudaria al personal a una

rapida integracién a la empresa y a su puesto de trabajo?

Si
No
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DISENO DE UN PROGRAMA DE INDUCCION AL PERSONAL
Titulo DE NUEVO INGRESO DE LA COMPARNIA ANONIMA
NACIONAL TELEFONOS DE VENEZUELA (CANTV)

Subtitulo

El Titulo es requerido. El subtitulo o titulo alternativo es opcional.

Autor(es)

Apellidos y Nombres

Codigo CVLAC / e-mail

CVLAC C.l: 18.653.600

Br. Carvajal L., Anais S. e-mail Anais.carvajal@Hotmail.com
e-mail
CVLAC C.I: 17.707.949

Br. Guzman M., Nohelys M. e-mai: Nohelys.m18@hotmail.com
e-mai

Se requiere por lo menos los apellidos y nombres de un autor. El formato para escribir los
apellidos y nombres es: “Apellidol InicialApellido2., Nombrel InicialNombre2”. Si el autor
esta registrado en el sistema CVLAC, se anota el codigo respectivo (para ciudadanos
venezolanos dicho codigo coincide con el numero de la Cedula de Identidad). EI campo e-
mail es completamente opcional y depende de la voluntad de los autores.

Palabras o frases claves:

Induccion

Programa

Personal

El representante de la subcomision de tesis solicitara a los miembros del jurado
la lista de las palabras claves. Deben indicarse por lo menos cuatro (4) palabras

clave.
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Lineas y sublineas de investigacion:

Area Sub-area

Gerencia de Recursos Humanos

Ciencias Sociales y Administrativas

Debe indicarse por lo menos una linea o area de investigaciéon y por cada area por
lo menos un subérea. El representante de la subcomision solicitara esta informacion
a los miembros del jurado.

Resumen (Abstract):

La induccion de personal facilita la adaptacion e integracion del trabajador a la
empresa y a su puesto de trabajo. En tal sentido, la presente investigacion estuvo
orientada a disefiar un programa de induccién al personal de nuevo ingreso de la
Compafila Andénima Nacional Teléfonos de Venezuela. La poblacién estuvo
representado por doce (12) personas. En cuanto a la metodologia, la investigacion
es de campo Yy el nivel descriptivo, se utilizo como técnica de recoleccién de datos el
cuestionario, la revisibn documental y bibliografica, asesoria academia vy
empresarial. Los datos obtenidos se organizaron en tablas para apreciar mejor los
resultados. La investigacion permiti6 demostrar que el personal necesita que se
apligue un programa de induccion para que se adapten e identifiquen mas
rapidamente con la empresa y su puesto de trabajo.
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Contribuidores:

Apellidos y Nombres

Cddigo CVLAC / e-mail

Profa. Carmen Coérdova

ROL CA I:IAS - TU Jul:l

CVLAC C.I:

e-mail codovacm@hotmail.com

e-mail

ROL CA I:I AS TUI:I JU-

Prof. Ernesto Hastamory

CVLAC

e-mail @
e-mail
CA AS TU JU
ROL CI™] LT IR
Prof: Constantino Tiniacos CVLAC
e-mail @
e-mail

Se requiere por lo menos los

apellidos y nombres del tutor y los otros dos (2) jurados. El

formato para escribir los apellidos y nombres es: “Apellidol InicialApellido2., Nombrel
InicialNombre2”. Si el autor esta registrado en el sistema CVLAC, se anota el cddigo
respectivo (para ciudadanos venezolanos dicho cédigo coincide con el numero de la Cedula
de Identidad). EI campo e-mail es completamente opcional y depende de la voluntad de los
autores. La codificacion del Rol es: CA = Coautor, AS = Asesor, TU = Tutor, JU = Jurado.

Fecha de discusion y aprobacién:

Afo Mes Dia

2011 05 17

Fecha en formato ISO (AAAA-MM-DD). Ej: 2005-03-18. El dato fecha es requerido.

Lenguaje: spa Requerido. Lenguaje del texto discutido y aprobado, codificado usuando ISO
639-2. El cédigo para espafiol o castellano es spa. El cédigo para ingles en. Si el
lenguaje se especifica, se asume que es el inglés (en).
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Nombre de archivo

Trabajo Areas de Grado, Anais, Nohelys y

Francia. docx

Caracteres permitidos en los nombres de los archivos: ABCDEFGHIJKLMN
OPQRSTUVWXYZabcdefghijklmnopqgqrstuvwxyz01234
56789 _ -.

Alcance:

Espacial: (opcional)

Temporal: (opcional)

Titulo o Grado asociado con el trabajo:

Licenciado en Gerencia de Recursos Humanos

Dato requerido. Ejemplo: Licenciado en Matematicas, Magister Scientiarium en
Biologia Pesquera, Profesor Asociado, Administrativo lll, etc

Nivel Asociado con el trabajo:  Licenciatura

Dato requerido. Ejs: Licenciatura, Magister, Doctorado, Post-doctorado, etc.
Area de Estudio:

Gerencia de Recursos Humanos

Usualmente es el nombre del programa o departamento.
Institucidon(es) que garantiza(n) el Titulo o grado:

Universidad de Oriente Nucleo Monagas

Si como producto de convenciones, otras instituciones ademas de la Universidad
de Oriente, avalan el titulo o grado obtenido, el nombre de estas instituciones debe
incluirse aqui.



Hoja de metadatos para tesis y trabajos de Ascenso- 5/6






	ACTA DE APROBACION
	DEDICATORIA
	AGRADECIMIENTO
	ÍNDICE DE CUADROS
	RESUMEN
	INTRODUCCIÓN
	ETAPA I. GENERALIDADES DEL TEMA

	1.1 PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA
	1.2 DELIMITACIÓN DE LA INVESTIGACIÓN
	1.3 OBJETIVOS DE LA INVESTIGACIÓN
	1.3.1 Objetivo General
	1.3.2 Objetivos Específicos

	1.4 JUSTIFICACIÓN
	1.5 METODOLOGÍA
	1.5.1 Tipo de la Investigación
	1.5.2 Nivel de la Investigación
	1.5.3 Población
	1.5.4 Técnicas e Instrumento de Recolección de Datos

	1.6 IDENTIFICACIÓN INSTITUCIONAL
	1.6.1 Misión
	1.6.2 Visión

	1.7 DEFINICIÓN DE TÉRMINOS BÁSICOS

	ETAPA II. DESARROLLO DE LA INVESTIGACIÓN

	2.1 DESCRIPCIÓN DEL TRABAJO DE CAMPO
	2.2 NECESIDAD DE UN PROGRAMA DE INDUCCIÓN AL PERSONAL DE NUEVO INGRESO
	2.3 ETAPAS DEL PROCESO DE INDUCCIÓN DE PERSONAL

	ETAPA III. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

	3.1 CONCLUSIONES
	3.2 RECOMENDACIONES

	BIBLIOGRAFÍA
	ANEXOS
	HOJAS METADATOS

