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INTRODUCCION

El presente documento, es un estudio acerca de la orientacion que se les debe
dar a las personas, como nuevos integrantes de la Compania. Dicho estudio,
brinda los principios para la aplicacion adecuada del proceso de induccion de
personas; el cual pretende lograr una 6ptima adaptacion e integracion de los
nuevos colaboradores y con esto alcanzar los objetivos organizacionales, lo que

beneficiara tanto a los empleados como a la Compaiia.

Para proporcionar un instrumento administrativo factible de aplicaciéon, se hizo
necesario realizar consultas bibliograficas e investigaciones de campo, a fin de
proporcionar informacion objetiva y confiable, al documento titulado “Proceso de
induccion para una empresa transnacional dedicada a la comercializacién e

instalacion de equipo de telecomunicaciones”.

Para una mejor comprension, el documento se ha dividido en tres capitulos: en el
capitulo |, se desarrolla el marco tedrico y contextual el cual sirve de base para
comprender los temas a tratar, entre éstos temas se pueden mencionar la
definicion de proceso, la administracion de recursos humanos, la integracion de
personas y la induccidn del personal en sus cinco etapas, las cuales se
enumeran a continuacion: en la primera etapa se mencionan los aspectos
relacionados con la induccién a la organizacion y su principal instrumento de
apoyo, el manual de bienvenida; la segunda etapa trata de la induccién al
departamento de trabajo; en la tercera etapa se hace énfasis en la induccién al
puesto de trabajo. Para la cuarta etapa se aborda el tema de evaluacién y
seguimiento del proceso de induccion y en la quinta etapa se hace mencion de la

revision y actualizacion de dicho proceso.



En el capitulo Il, se realiza un diagnéstico de la situacién actual, con el fin de
investigar la forma en que el proceso de induccion es aplicado. Para el desarrollo
de dicho diagndstico, se hizo necesario realizar una investigacion de campo, en
la cual los empleados respondieron un cuestionario previamente estructurado; de
igual forma se realizé una entrevista al encargado de recursos humanos, con la
finalidad de comparar los resultados obtenidos. El trabajo de campo tiene como
objetivo identificar las deficiencias en el proceso de induccién de personas y de
esta manera proponer soluciones viables, que al ser implementadas puedan

contribuir a elevar los niveles de productividad en la Compania.

En el capitulo Ill, se propone un proceso de induccion de personas, el cual busca
optimizar la forma en que los empleados se deben integrar a la organizacion,
departamento y puesto de trabajo. Se considera que dicho proceso responde
efectivamente a la problematica planteada, debido a que se incluye una
propuesta factible en la que se describen los pasos a seguir en la integracion
apropiada de los nuevos empleados y los instrumentos necesarios para
conseguir una adaptacion efectiva; también se detallan los planes de accion a

seguir en cada etapa de la induccién.

Asi también se incluye un presupuesto en el que se estiman los costos de la
implementacion y un analisis costo — beneficio, en el cual se observa la
factibilidad de la propuesta. Para finalizar se incluyen las conclusiones y
recomendaciones pertinentes al estudio, asi como la bibliografia en la que se
basa el presente texto y se anexan los instrumentos propuestos y cuestionarios

utilizados en la investigacion de campo.



CAPITULO |
MARCO TEORICO

1.1 Empresa

“Es la unidad econdémico-social en la que el capital, el trabajo y la direccién se
coordinan para lograr una produccion que responda a los requerimientos del

medio humano en la que la propia empresa actua.” (5:33)

Las empresas en la actualidad tienen la necesidad de crecer y aumentar el
capital de trabajo para enfrentar a la competencia, por lo que los recursos
disponibles deben ser administrados de wuna manera eficiente. Estos
generalmente se dividen en: humanos, financieros vy fisicos; el buen manejo de

los recursos contribuira de forma directa al logro de los objetivos corporativos.

1.2 Proceso

La palabra proceso tiene su origen en el término latino processus. De acuerdo al
diccionario de la real academia espafiola, el concepto hace referencia a la accion
de ir adelante, al transcurso del tiempo, al conjunto de las fases sucesivas de un

fendmeno natural o de una operacion artificial.

1.2.1 Definicion

“Un proceso es un conjunto de actividades estructuradas que tienen por objeto
crear un producto especifico para un cliente determinado. Es un orden
determinado de las actividades de trabajo en el tiempo y en el espacio, con un
inicio, un fin y entradas y salidas claras. El proceso se entiende como una serie

de actividades que proporcionan valor a un cliente. El cliente del proceso no



necesariamente es un cliente externo a la empresa. Puede estar dentro de ella,

es el cliente interno.” (1:16)

1.3 Administraciéon de Recursos Humanos

‘La administracién de recursos humanos (ARH) es el conjunto de politicas y
practicas necesarias para dirigir los aspectos administrativos en cuanto a
‘personas” o los recursos humanos, como el reclutamiento, la seleccion, la

formacion, las remuneraciones y la evaluacion del desempefio.” (1:9)

“El contexto de la administracion de recursos humanos (RH) lo conforman las
personas y las organizaciones. Las personas pasan buena parte de su vida
trabajando en organizaciones, las cuales dependen de ellas para funcionar y

alcanzar el éxito.” (1:4)

En la actualidad la administracion del recurso humano ha tomado mucha
importancia, pues ya no se habla s6lo de administrar sino de gestionar el recurso
humano de las empresas; esto con el fin de hacer que las personas se
conviertan en parte esencial de las mismas, como una ventaja competitiva,
llegando a ser tan importantes como lo es el capital financiero y la liquidez dentro

de las organizaciones.

‘Las personas constituyen el principal activo de la organizaciéon y de ahi la
necesidad de que las empresas sean mas conscientes de sus trabajadores y les
presten mas atencion. Las organizaciones con éxito se han dado cuenta de que
sb6lo pueden crecer, prosperar y mantener su continuidad si son capaces de
optimizar el rendimiento sobre las inversiones de todos sus grupos de interés,

principalmente en los empleados.” (1:11)



“Los objetivos de la ARH son multiples; ésta debe, entre otras cosas, contribuir a

la eficacia de la organizacion:

e Ayudar a la organizacion a alcanzar sus objetivos y a realizar su mision.

e Proporcionar competitividad a la organizacion.

e Proporcionar a la organizacion personas bien entrenadas y motivadas.

e Aumentar la autoactualizacion y la satisfaccion de las personas en el
trabajo.

e Desarrollar y mantener la calidad de vida en el trabajo.

e Administrar e impulsar el cambio.

e Mantener politicas éticas y comportamiento socialmente responsable.

e Construir la mejor empresa y el mejor equipo.” (1:11)

La importancia de la administracion de recursos humanos ha ido en aumento,
debido a que las empresas requieren cada vez mas, de personal altamente
calificado y motivado para poder adaptarse a los constantes cambios del entorno.
Con la premisa de que las organizaciones, podran cumplir con los objetivos
establecidos, en la medida que el personal se desempefie efectivamente, de
manera que el conocimiento, destrezas, actitudes y comportamiento conduzcan
al éxito corporativo. La ARH ayuda a las compafiias a desarrollar una fuerza de
trabajo altamente competitiva, para ganar o mantener una ventaja sostenible
frente a los competidores que se disputan el mercado, de igual forma, una buena
ARH asegura que Ilas personas cumplan adecuadamente las metas

organizacionales.

Es importante resaltar, que en el presente documento se hace referencia a la
administracién de recursos humanos, por dos aspectos importantes. “El primero
es que la ARH para el logro de los objetivos, debe tratar a las personas como

elementos basicos para la eficacia de la organizacion y el segundo, se refiere a



que uno de los procesos de la ARH, establece su importancia en la orientacion o

induccion del personal.” (1:11)

1.4 Integracion de personas

“La integracion de personal consiste en ocupar y mantener asi los puestos de la
estructura organizacional. Esto se realiza mediante la identificacién de los
requerimientos de fuerza de trabajo, el inventario de las personas disponibles y el
reclutamiento, seleccion, contratacidn, ascenso, evaluacién, planeacion de
carreras, compensacion y capacitacion o desarrollo, tanto a candidatos como de
empleados en funciones a fin de que puedan cumplir eficaz y eficientemente sus
tareas.” (4:364)

La integracion de personas es el proceso mediante el cual las organizaciones
resuelven las necesidades de recursos humanos. El proceso de integracién de
personas supone mas que la simple contratacion de personas, incluye también la
colaboracion para que los empleados de nuevo ingreso se adapten facilmente a

la organizacion y puedan moverse agilmente en ella.

1.4.1 Principios de laintegracion de personas

La integraciéon de personas tiene gran importancia en el desarrollo de la
organizacion, ya que es la primera fase dinamica del proceso administrativo; de
esta depende que gran parte de la teoria formulada, tenga la eficiencia prevista y
planeada; para esto sigue principios basicos, los cuales se describen a

continuacion:

e “De la adecuacion de hombres y funciones. Los hombres que han de

desempenar cualquier funcion dentro de un organismo social, deben



buscarse siempre bajo el criterio de que reunan los requisitos minimos
para desempefarla adecuadamente. En otros términos: debe procurarse
adaptar los hombres a las funciones, y no las funciones a los hombres.”
(7:337)

El principio descrito anteriormente, se menciona por ser parte de la integracion
de personas, sin embargo, se puede observar que es aplicable dentro de la
admision del personal, es decir, un paso antes de la orientacion o induccion, que

es el tema central del presente documento.

e “De la provision de elementos administrativos. Debe proveerse a cada
miembro de un organismo social, de los elementos administrativos
necesarios para hacer frente en forma eficiente a las obligaciones de su
puesto.” (7:338)

e “De la importancia de la introduccion adecuada. El momento en que los
elementos humanos se integran a una empresa tiene especilisima
importancia y por lo mismo, debe ser vigilado con especial cuidado.”
(7:339)

La aplicacion de estos dos principios basicos dentro de las organizaciones,
facilita tanto el proceso de adaptacion de los nuevos empleados como el
entendimiento de las actividades a realizar en el area de trabajo asignada. El
principio “de la importancia de la introduccion adecuada”, esta estrechamente

vinculado con el proceso de induccion.

Debe ser de conocimiento general, que se mencionan los principios anteriores,
debido a que las compafias deben cuidar y evaluar que en el proceso de

induccidén de los nuevos empleados, se cumpla con cada uno de estos principios;



ya que de esto dependera el éxito que tengan las personas en la adaptacién, asi

como la contribucion al cumplimiento de los objetivos corporativos.

1.5 Induccion de personas

“La induccién es un proceso dinamico consistente en impartir programas de
orientacion a los nuevos elementos de la organizacion, al personal antiguo
cuando éste es promovido de un puesto a otro, asi como cuando se introducen
nuevos metodos de trabajo, con el objeto de elevar la productividad, la eficiencia,
la calidad de sus relaciones con su nuevo trabajo y su desarrollo personal.”
(5:429)

“La induccion a los nuevos empleados cubre las actividades que se incluyen en
su introduccion a la organizacién y a su unidad de trabajo, y les ayuda a reducir

la ansiedad inicial que sienten cuando inician un nuevo trabajo.” (2:223)

Se entiende entonces que la induccion es el proceso para presentar a los nuevos
empleados en la organizaciéon y ayudarles a ajustarse a las exigencias de la
misma, mediante dicho proceso, se convierte al personal de nuevo ingreso en
parte integrante de la administracion, transmitiendo la informacién necesaria que

le permita desarrollar las atribuciones de manera correcta.

A continuacion se presenta una grafica del proceso de induccién, ésta grafica
favorece el entendimiento de dicho proceso, ya que se muestra como un dibujo

de facil comprension.
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Fuente: elaboracion propia, abril 2010.

En la figura anterior, se pueden distinguir claramente cinco pasos o etapas que
debe seguir un proceso de induccion. El primero es la induccion general o a la
organizacion, el segundo se refiere a la inducciéon al departamento, luego se
debe inducir al empleado al puesto de trabajo, seguidamente se debe hacer una
evaluacion del nivel de asimilacion de todos los aspectos importantes y por
ultimo se deben hacer revisiones y actualizaciones periddicas al proceso de

induccién. Cada una de las etapas, se desarrolla mas adelante en forma amplia.



“Propoésitos de lainduccion

Los disefios de induccion son exclusivos de cada empresa. Sin embargo,
algunos de los propositos basicos incluyen la explicaciéon de la situacion de
empleo (el trabajo, el departamento y la empresa), las politicas y reglas de la
empresa, la compensacion y las prestaciones, la cultura corporativa, la

pertenencia al equipo y la socializacion.” (6:219)

e “La situacion de empleo: desde el principio, es util que el nuevo empleado
conozca como se adapta su empleo con la estructura y las metas

organizacionales de la empresa.

e Politicas y reglas de la empresa: Cada puesto de una organizacién se
debe desempeniar de acuerdo con las directrices y limitaciones
establecidas por las politicas y reglas. El empleado debe entender estas
politicas y reglas para garantizar una transicion tranquila en el lugar de

trabajo.

e Compensacion y prestaciones: El empleado tiene un interés especial en
obtener informacion sobre el sistema de compensacion. La administracion
proporciona normalmente esta informacion durante el proceso de
reclutamiento y seleccion, y los revisa con frecuencia durante su

orientacion.” (6:220)

Los primeros tres propdsitos mencionados, forman parte del proceso de
induccion, se les debe informar a los empleados cédmo las habilidades y aptitudes
que poseen, se adaptan a los requerimientos del puesto de trabajo, asi también

se deben dar a conocer las politicas que prevalecen dentro de la organizacion y



de igual forma debe hacerse mencién de las compensaciones y prestaciones

existentes y la manera en que éstas se haran efectivas.

e “Cultura corporativa: La cultura de la empresa refleja, de hecho “cémo
hacemos las cosas aqui”. Esto tiene que ver con todo: desde la forma de

vestir de los empleados hasta su manera de hablar.” (6:220)

Conocida también como cultura organizacional y “es la forma
acostumbrada o tradicional de pensar y hacer las cosas, que comparten
todos los miembros de la organizacion y que los nuevos miembros deben
aprender y aceptar para ser admitidos al servicio de la organizacion.”
(1:177)

e “Pertenencia al equipo: La capacidad y el deseo de un nuevo empleado de
trabajar en equipo probablemente se determinaron antes de su
contratacion. Durante la orientacidén, el programa puede destacar de
nuevo la importancia de convertirse en un miembro valioso del equipo

empresarial.” (6:220)

La integracion a la cultura corporativa y pertenencia al equipo, forman parte del
proceso de socializacion, al cual los empleados se someten cuando ingresan por
primera vez a la organizacion. En dicho proceso, los trabajadores deben asimilar
la cultura corporativa de la empresa, es decir deben adaptarse a los patrones de

comportamiento establecidos internamente.

De igual forma el departamento de recursos humanos, los jefes de area y los
companeros de trabajo, tienen un papel importante ayudando a los empleados

de primer ingreso, en integrarse como miembros activos de la compania. Los dos



propésitos descritos anteriormente, tienen gran importancia en el desarrollo de

un eficiente proceso de induccion.

Socializacién: Para reducir la ansiedad que experimenta el nuevo
empleado, la empresa debe tomar medidas para integrarlo a la

organizacion informal.” (6:220)

La socializacién es el proceso mediante el cual el empleado empieza a
comprender y aceptar los valores, normas y objetivos de la organizacion.
La induccién es una metodologia utilizada para acelerar y facilitar dicha
socializacion. A continuacion se presenta una grafica de las fases de la

socializacion:

Figura 2
Fases de la socializacion
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Fuente: William B. Werther; Keith Davis, Administracién de recursos Humanos, afio 2008, pagina 230.

Como se puede observar en la figura anterior, el proceso de socializacién
es de doble via, ya que los empleados deberan adaptarse a la cultura
organizacional existente en la empresa y la organizacion al mismo tiempo,
debe hacer sentir bienvenidos a los empleados de nuevo ingreso. En
dicho proceso, también deben colaborar los antiguos trabajadores,

companeros de area, jefes y el departamento de recursos humanos.
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Los propdsitos de la induccion mencionados anteriormente, facilitan la
integracion de los empleados a la organizacion. De igual forma una buena
socializacion, conlleva al desarrollo de relaciones laborales sostenibles y provoca
en los nuevos empleados un sentimiento de pertenencia, logrando que éstos se

enfoquen en la correcta realizacion de las tareas asignadas.

“Objetivos de lainduccion

Un objetivo es aquello que se desea lograr, un fin deseado, ya se particular,
parcial o total. En el caso de la induccion, el objetivo consiste en proporcionar la
informacion que necesita el nuevo empleado para ayudarlo a adaptarse
satisfactoriamente a su trabajo y llegar a sentir entusiasmo por la organizacion.

Entre los principales objetivos de la induccién se mencionan los siguientes:

Facilitar la adaptacion de los nuevos empleados al ambiente de trabajo.

e Dar al personal toda la informacién necesaria sobre la organizacion, su

historia, sus politicas, reglamentos, servicios y productos.

e Desarrollar en el personal actitudes positivas hacia su trabajo, seccidn,

departamento, jefes y comparieros.

e Demostrar a los empleados el interés de la empresa por su integracién al

nucleo de trabajo.

e Despertar sentimientos de satisfaccién en el trabajo y de orgullo por la

organizacion.” (5:431)
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En el esfuerzo por formar empleados satisfechos y productivos, las empresas
deben tomar en cuenta los objetivos de la induccion de personas. Dichos
objetivos deben estar dirigidos, tanto a la induccion del personal de nuevo
ingreso, como a la del que es promovido de un area a otra dentro de la

compaidia.

Las personas involucradas en un proceso eficiente de induccion tienden a ser
mas productivas, adquieren un mayor compromiso con la organizacion, aprenden
las funciones mas rapidamente, disminuyen el nivel de ansiedad, comprenden y
aceptan las normas, valores y cultura establecida, genera mayor estabilidad en
los puestos de trabajo y también se disminuye el indice de rotacién del personal

y los costos que esto implica para la empresa.

1.5.1 Induccion ala organizacion

“Suele llevarse a cabo en el departamento de personal, en él, se hace firmar al
solicitante el contrato de trabajo respectivo, se hacen las anotaciones necesarias
en los registros, se toma su filiacion, etc. Tras de esto, se da la bienvenida al

solicitante, valiéndose sobre todo del Manual del Empleado.” (7:345)

Esta induccién, también se conoce como induccidon general, y en esta etapa se
debera proporcionar informacion sobre los objetivos, la historia, la filosofia,
vision, misiéon, los procedimientos y las normas establecidas. Esta induccién
también debe incluir las politicas y prestaciones importantes de recursos
humanos, como las horas de trabajo, los procedimientos de pago, los requisitos
de horas extra y prestaciones de ley. Ademas, se hara un recorrido por las

instalaciones de trabajo y se presentara al empleado con el jefe inmediato.
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1.5.1.1 Manual de induccion

El manual de induccion, de bienvenida o del empleado “es probablemente la
fuente de informacidon mas importante que el departamento de RRHH puede
ofrecer y establece las bases de la filosofia general de la empresa respecto a las
relaciones internas. Informa, tanto a los empleados como a los supervisores, de
las politicas y procedimientos de empleo de la empresa, sirviendo también para

comunicar a los empleados sus derechos y responsabilidades.” (3:477)

‘El manual del empleado contiene informacion sobre temas tales como
prestaciones laborales, evaluaciones de rendimiento, coédigos de indumentaria
laboral, contrataciéon de familiares, fumar en el lugar de trabajo, periodos de
pruebas, procedimientos relativos a pruebas toxicoldgicas, politicas de permisos
por asuntos familiares, acoso sexual, procedimientos disciplinarios y normas de
seguridad. Los manuales deben actualizarse anualmente, reflejar el entorno legal
del momento y ser coherentes con la filosofia relativa al conjunto de las

relaciones internas de la empresa.” (3:477)

Para la aplicacion dentro de las organizaciones, sera el departamento de
recursos humanos quien tenga la responsabilidad de introducir al empleado en
forma general y proporcionar el manual de induccidn; éste debe estar elaborado
con lenguaje sencillo y ameno, para mayor entendimiento. A fin de que el manual
sea agradable a la vista del usuario y tenga una fuerza motivadora, éste puede
contener: fotografias, caricaturas y diferentes colores de papel. Los manuales de
induccion no siguen un formato estricto, ya que varian segun el tamafo o

actividad econdmica de cada empresa.
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1.5.2 Induccion al departamento o seccidn

Cuando el nuevo empleado tiene conocimiento de lo que es la organizacion en

general, corresponde proporcionarle informacion acerca del departamento en

que desarrollara la actividad laboral, dicha informacion debe enfocarse en dos

aspectos principales:

Objetivos especificos: se debe informar al nuevo empleado si el
departamento al que pertenece, tiene objetivos especificos, los cuales se
deben desarrollar en forma eficiente y asi contribuir a que la organizacién

alcance los objetivos generales.

Funciones del departamento: las funciones que se asignen al
departamento dependen fundamentalmente de los objetivos que se
pretende alcanzar. Esta etapa consiste en informar al nuevo empleado de
las funciones que se desarrollan, explicandole en forma general, qué
actividades se agrupan bajo cada funciéon y qué puestos son los que

atienden estas actividades.

Las organizaciones que cuentan con una adecuada induccion, usualmente tienen

personal motivado, porque permite que el colaborador comprenda lo que el

departamento espera de él, ya que es dentro de esta area donde el trabajador se

desenvolvera y por lo tanto debe conocer la relacidon que el puesto tiene con los

otros que conforman al departamento y conocer a quién debe dirigirse para la

resolucién de dudas especificas.
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1.5.3 Induccion al puesto

“Se hara la explicacion detallada de su trabajo, a base de la descripcion del
puesto correspondiente y la presentacidn a sus companeros de trabajo; se le
hara recorrer los sitios en que habra de aprovisionarse de material, entregar los

productos terminados, rendir informes, cobrar su sueldo, etc.” (7:345)

En esta etapa, se debe brindar toda la informacion especifica del oficio a
desarrollar dentro de la compania, profundizando en todo aspecto relevante al
cargo. La induccién especifica debe aplicarse a recién llegados y todos los
movimientos internos (transferencias o promociones), el encargado de ejecutar

esta induccion es el supervisor o jefe inmediato.

La induccidon especifica tiene gran importancia, debido a que las personas
deberan recibir instrucciones claras y sencillas, sobre lo que se espera que
hagan, como lo pueden hacer y la forma en que van a ser evaluadas. Esto va
estrechamente vinculado al desempefio laboral, ya que si el proceso es efectivo,
se cumplira con las metas establecidas. Esta etapa de la induccién se desarrolla

de mejor forma, mediante la descripcion y analisis de puestos o cargos.

1.5.3.1 Descripcién de puestos

“Describir un puesto significa relacionar lo que hace el ocupante, como lo hace,
en qué condiciones lo hace y por qué. La descripcion del puesto es un retrato

simplificado del contenido y de las principales responsabilidades del puesto.

El formato comun de una descripcion del puesto incluye el titulo del puesto, el
resumen de las actividades que seran desempefadas y las principales
responsabilidades. Muchas veces, también incluye las relaciones de

comunicacion del puesto con otros puestos.” (1:222)
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“Analizar un puesto significa detallar lo que exige de su ocupante en términos de
conocimientos, habilidades y capacidades para desempefiar correctamente el

puesto. El analisis se realiza a partir de la descripcion del puesto.” (1:222)

La descripcidon de puestos dentro de la empresa, facilitara informacion con
respecto a las obligaciones y responsabilidades de los empleados, asi también
proporciona una buena base para las evaluaciones de desempeno posteriores.
También servira como herramienta al trabajador, para resolver en gran numero,
las dudas con respecto al puesto de trabajo y lo que se espera de él dentro de la

organizacion.

1.6 Evaluacion y seguimiento de lainduccion de personas

“La induccion adecuada del nuevo empleado puede perder su valor si no se
practica algun reconocimiento de su progreso. Sin esta clase de revision no
habra manera de descubrir fallas en las técnicas de induccion o en los
programas de entrenamiento, si no hasta que se hayan producido dafios
considerables.” (5:438)

‘Las entrevistas de revision posterior con los nuevos empleados durante y al
término formal de la induccion siguen siendo indispensables. Dan oportunidad
para contestar preguntas insolutas, y a la vez para evaluar la manera en que se
esta ajustando el trabajador a la tarea, estimar la correccién de su colocacién y

establecer la eficiencia del procedimiento de induccion.” (5:438)

En la evaluacion y seguimiento de la induccion, el encargado de recursos
humanos tendra una visién clara y un parametro de la efectividad del proceso
qgue se esta llevando a cabo. El departamento de personal junto con el supervisor

o jefe inmediato, son los encargados de realizar esta evaluacion y de dar
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seguimiento al proceso, cuando asi lo requiera la necesidad del empleado, para

aclarar dudas o ampliar cualquier informacion que sea necesaria.

1.7 Revision y actualizacion del proceso de induccion

En esta etapa se lleva acabo una revision periddica del proceso de induccion,
con el objetivo de analizar si la informacion del mismo aun es aplicable a la
organizacion y areas de trabajo. Los cambios en la estructura o procedimientos
que se den en la compaiia, deben ser actualizados, para que el proceso de
induccion no quede obsoleto y tenga una utilidad real; dicha revisién puede
efectuarse de forma anual o cuando hayan cambios significativos en la

organizacion.

1.8 Rotacion de personal

“La rotacion de personal (o turnover) es el resultado de la salida de algunos

empleados y la entrada de otros para sustituirlos en el trabajo.” (1:91)

La rotacion del personal se expresa mediante una relacidon porcentual, entre las
admisiones y desvinculaciones, con relacion al numero promedio de empleados
en la organizacion, en el curso de cierto periodo. Dicha relacion porcentual, es
conocida como indice de rotacién. Por lo general, la rotacion se expresa en
indices mensuales o anuales, con el fin de permitir comparaciones, para

desarrollar diagnésticos o planificar recursos humanos.

“Existen dos tipos de separacion: la separacion por iniciativa del empleado

(renuncia) y la separacion por iniciativa de la organizacién (despido).” (1:91)

Un indice de rotacion muy bajo, provoca el estancamiento y envejecimiento del
personal de la organizacion; por el contrario si dicho indice es muy elevado, se
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presenta demasiada fluidez y se perjudica a la empresa, generando inestabilidad
laboral. El indice de rotacién aceptable para compafiias con mayor numero de
personal administrativo, debe ser entre 25% y 30%, ya que dicho indice permite
a la empresa retener a los empleados que son eficientes. Cabe mencionar, que
no existe un indice de rotacién ideal, que se aplique a la totalidad de las
empresas, debido a que éste depende de la situacion especifica de cada
organizacion o giro del negocio. Para determinar el indice mencionado, se utiliza

la siguiente formula:

IR = [{(A+D)/2} / PE] * 100

Donde:

IR = indice de rotacion

A = Admisiones

O
1l

Desvinculaciones

PE = Promedio de empleados

Es conveniente para las organizaciones considerar el calculo del indice de
rotacion, y de esta forma conocer las admisiones y desvinculaciones de personal
que sufre la empresa, el mantener una rotacion aceptable permitira reducir los

costos que ésta implica.
La rotacion tiene un alto costo para las organizaciones, a continuacion se

presenta un cuadro, con el detalle de los costos que se deben considerar, por la

rotaciéon del personal.
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Cuadro 1

Los costos de lareposicién
debidos ala rotacion

Costos del
reclutamiento

Costos de
la seleccion

Costos de
la formacion

Costos de
la separacion

e Proceso de
reclutamiento
del empleado

e Propaganda

e Visitas a
escuelas

e Atencion a los
candidatos

e Tiempo de los
reclutadores

e Estudios de
mercado

o Cuestionarios y
costo de
procesamiento

Entrevistas de
seleccién

Aplicacion y
calificacion de
pruebas de
conocimiento

Aplicacién y
calificacion de test

Tiempo de los
seleccionadores

Verificacion de
referencias

Examenes
médicos de
laboratorio

Programas de
integracion

Induccion

Costos
directos de la
formacion

Tiempo de los
instructores

Baja
productividad
durante la
formacion

Pago de salarios
y liquidacion de
derechos del
trabajo
(vacaciones
proporcionales,
aguinaldo, etc.).

Pago de
prestaciones

Entrevista de
separacion

Costos del
outplacement

Puesto vacante
hasta encontrar
sustituto

Fuente: Idalberto Chiavenato, Gestion Del Talento Humano, afio 2009, pagina 93.

Como se puede observar, en el cuadro anterior se describen las diferentes

clases de costo, que deben ser considerados en la rotacion de personal. Es

importante mencionar, que para las empresas no es de caracter obligatorio

determinar todos los costos mencionados, ya que dependera de varios factores,

por ejemplo el tamafo de la organizacion, el giro del negocio, la magnitud de las

operaciones, entre otros. El cuadro anterior, sirve como base para tener

conocimiento de los posibles costos a considerar por la rotacion del personal.
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CAPITULO Il
SITUACION ACTUAL DEL PROCESO DE INDUCCION
EN LA EMPRESA OBJETO DE ESTUDIO

El propdsito del capitulo, consiste en determinar la situacién actual del proceso
de induccién, por medio de la presentacion y analisis de los resultados obtenidos
de las encuestas aplicadas; esto con el objeto de establecer las acciones que
actualmente se llevan a cabo, en relacion a la induccion de personas y

determinar el efecto de dichas acciones en la organizacion.

2.1 Metodologia utilizada en la investigacion

Como parte de la metodologia de la investigacion, se hizo necesario determinar
la forma adecuada para desarrollar el presente analisis. Dicha forma consistio, en
la utilizacidén de métodos, técnicas e instrumentos, que sirvieron de apoyo para la
obtencioén de informacion necesaria con respecto al proceso actual de induccion.

A continuacion se describen dichos métodos, técnicas e instrumentos.

2.1.1 Método cientifico

Para investigar y describir la situacion actual del proceso de induccion, el método
cientifico fue aplicado en las dos primeras fases, como se describe

seguidamente:

e Fase indagadora: que permitié recopilar informacion por medio de fuentes
primarias (encuestas) y secundarias (libros, textos y otros medios). Las
encuestas fueron utilizadas para determinar la situacion actual de la
empresa y encontrar las causas de los problemas y la teoria sirvié de base

para sustentar toda la investigacion y los resultados obtenidos.
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Fase demostrativa: en ésta se comprob¢ la validez de las hipdtesis y la

veracidad de los resultados obtenidos durante la investigacion.

2.1.2 Técnica de investigacion bibliografica

La investigacion se sustento con bases solidas, por medio de la consulta de

diversas fuentes (libros, textos, internet, entre otros), que permitieron obtener

informacion relacionada con el tema investigado.

2.1.3 Técnicas de investigacion de campo

Se describen a continuacién las técnicas utilizas y la forma de aplicarlas, para la

recopilacion de informacion:

Entrevista dirigida: inicialmente se concertd una reunién, con la persona
encargada de la unidad de recursos humanos, en dicha reunion, se di6 a
conocer al entrevistado el contenido y objetivos de la entrevista y el aporte
que la investigacion tendria para la organizacion. Uno de los objetivos de
dicha entrevista, fue confrontar los resultados de ésta, con los resultados

que se obtuvieron en la encuesta hecha a los empleados.

Censo: para recopilar la informacion que se presenta en este capitulo, se
realiz6 un censo a los 63 empleados de la unidad de analisis. Los
empleados fueron reunidos en el area de cafeteria y previo a responder el
cuestionario, se les explicaron los objetivos, tanto de éste, como del
estudio; asi como también, se les di6 a conocer generalidades de la teoria
del proceso de induccion, para que se familiarizaran con dicho
cuestionario y tuvieran claros los conceptos utilizados para la elaboracion

del mismo.
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2.1.4 Instrumentos

Dentro de los instrumentos que se utilizaron en la investigacion, se pueden
mencionar: boleta o cuestionario para las encuestas, cuadro de captura y
tabulacion de datos, entre otros. Cabe mencionar, que la investigacion de campo

se realizo en el mes de junio del afio 2010.

2.2 Generalidades de la unidad de analisis

Para dar una introduccion general a la empresa, a continuacion se describen los
siguientes aspectos: antecedentes de la empresa, visidn, los servicios que presta

y se muestra la estructura organizacional.

2.2.1 Antecedentes de la empresa

La empresa cuenta con 400,000 empleados en 136 paises alrededor del mundo.
Inicia labores en Guatemala, en el mes de febrero de 1972 en el sector eléctrico,
posteriormente ingresaron las lineas de telecomunicaciones, energia y salud. Se
da comienzo a las operaciones con unas 25 personas y para el aino 2004, llegan
a ser 180 colaboradores en Guatemala. En la actualidad la empresa cuenta con
63 empleados, los cuales fueron sujetos de estudio para la investigacion

realizada.

La organizacion abarca todos los campos de la electrotécnica y la electronica y
en el ramo es una de las companias de mas tradicion en el mundo. Ofrece a los
clientes no sélo productos y servicios de calidad extraordinaria, sino también de

alto rendimiento.

La empresa es una de las pioneras y mas innovadora del mundo, en un mercado

altamente competitivo. Dentro de los principales competidores se mencionan los
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siguientes: General Electric, IBM, Hitachi, Hewlett-Packard, Matsushita, Sony,
Samsung Electronics, Toshiba y Dell, entre otros. Hoy en dia en el area de la

microelectronica, la companiia sigue marcando la pauta del proceso tecnoldgico.

2.2.2 Vision

“Lograr un crecimiento rentable y sostenible orientado al cliente, desarrollando
relaciones benéficas y de confianza a largo plazo. Creando valor perdurable para

nuestros socios internos y externos.”

Se puede observar que la visién de la unidad de analisis, cuenta con los
elementos necesarios para orientar el esfuerzo de los trabajadores, hacia un fin
determinado; sin embargo, dentro de la organizacion no se tiene una mision
establecida, por lo que en el capitulo Ill se propone dicho elemento de la filosofia,
para complementar la vision y establecer de forma clara la razon de existir de la

empresa y donde se ubica en el futuro, segun la competitividad de la misma.

2.2.3 Servicios

En Guatemala y Centroamérica, la organizacién participa activamente en el
desarrollo tecnoldgico, desde hace mas de 35 afos. Se dedica principalmente a

las siguientes actividades:

e Proyeccion.

e Venta.

e Instalacion.

¢ Mantenimiento de equipos industriales.

e Equipos y sistemas de produccion y distribucion de energia.

e Sistemas de automatizacion de procesos.
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e Equipos y sistemas de telecomunicaciones.
e Equipos de electromedicina y odontologia.

e Dotaciones hospitalarias completas.

Los ingenieros de venta y personal técnico altamente especializado, que forman
parte de los casi 500 colaboradores con que cuenta la empresa en
Centroamérica, ayudan a encontrar soluciones 6ptimas y garantizan la mejor

atencion post venta.
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2.2.4 Estructura organizacional

Grafica 1
Organigrama General Funcional
Empresa Transnacional de Telecomunicaciones

Fuente: informacién proporcionada por la empresa, junio 2010.
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El Presidente es responsable de velar por el buen funcionamiento de la empresa y
vigilar que se lleve a cabo un adecuado control de la gestion en la misma; también debe
presidir las juntas generales de accionistas y verificar que éstas se trascriban al libro de
actas y se legalicen debidamente, firmandolas con su visto bueno. De igual forma el
presidente debe establecer una correcta relacidn con los medios de comunicacion y
procurar que los accionistas, los analistas y el mercado en su conjunto, dispongan de la
informacion precisa para conocer la situacidon de la organizacion, su evolucién y
perspectivas. El Presidente tiene a cargo la Gerencia General y mantiene comunicacion

directa y continua con ésta.

La Gerencia General se encarga de realizar evaluaciones periddicas, acerca del
cumplimiento de las funciones de los diferentes departamentos; asimismo planifica y
desarrolla metas a corto y largo plazo con objetivos anuales y entrega las proyecciones
de dichas metas, para la aprobacion de los gerentes corporativos. De igual forma
coordina con las oficinas administrativas, para asegurar que los registros y su analisis
se esten ejecutando correctamente. También se encarga de crear y conservar buenas
relaciones con los clientes, gerentes corporativos y proveedores, para mantener el buen

funcionamiento de la empresa.

La Gerencia General es la imagen de la empresa en el ambito local e internacional,
provee de contactos y relaciones empresariales a la organizacion con el propdsito de
establecer negocios a largo plazo. El objetivo principal es el de crear un valor agregado
con base a los productos y servicios que se ofrecen, maximizando el valor de la
empresa para los accionistas. La Gerencia General tiene a cargo los siguientes
departamentos: Compliance, Industry Sales, Energy Sales, Healthcare Sales,

Administracion/Finanzas y Recursos Humanos.

El departamento de Compliance es responsable de velar por el cumplimiento de todos
los lineamientos establecidos, con relacién a las normas de conducta empresarial, de
tal manera que se mantenga la integridad de los estandares legales y éticos de la

empresa. Las funciones del departamento son prevenir, a través de las reglas claras,
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programas de entrenamiento, comunicaciones y responsabilidades claras. Detectar
violaciones a las normas a través de auditorias, revisiones y monitoreo; y actuar con

medidas rigurosas y apropiadas en caso de violaciones de normas.

El departamento de Industry Sales es el encargado de brindar soluciones eficientes a
los clientes, relacionadas con la produccion, transporte, iluminacion y tecnologias de
construccion; con integracion de hardware y software, asi como soluciones especificas
de la industria. Las tecnologias ayudan a los clientes de la industria y la infraestructura,
a competir mas eficazmente y a reducir el impacto ambiental mediante la optimizacién
de su productividad, eficiencia y flexibilidad. El gerente de este departamento tiene a
cargo un equipo completo de trabajadores, integrado por vendedores, promotores,

encargados de servicios, taller y el encargado comercial.

Energy Sales es el departamento encargado de ofrecer productos, soluciones y
servicios para toda la cadena de conversion de energia, desde la generacion y
transmision, hasta la distribucion. El sector de la energia, es el principal proveedor
mundial de una amplia gama de productos, soluciones y servicios relacionados con
ésta, asi como para la produccion, transformacion y transporte de los combustibles
primarios del petrdleo y gas. El gerente del departamento de Energy Sales, tiene a

cargo a los vendedores y promotores del area y el encargado comercial.

El departamento de Healthcare Sales se encarga de brindar soluciones integrales de
salud a través del tratamiento continuo, combinando sistemas de diagndsticos por
imagenes, diagndsticos in vitro y tecnologia de informacion para hacer mas eficientes
los procesos. Dichas soluciones permiten a los médicos, especialistas y profesionales
de la salud, acceso total e inmediato a informacion vital para dar un mejor y mas
personalizado cuidado de pacientes alrededor del mundo. El gerente este

departamento, tiene a cargo vendedores, servicio técnico y el encargado comercial.

El departamento de Administracién/Finanzas, debe ocuparse de la optimizacion del

proceso administrativo, y de todo el proceso de administracion financiera de la
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organizacion. De igual forma debe analizar los aspectos financieros de todas las
decisiones internas; analisis de los estados financieros de la empresa; proyectar,
obtener y utilizar fondos para financiar las operaciones de la organizacion y maximizar
el valor de la misma. El departamento debe vincular a la compafiia con los mercados de
dinero y capitales; realizar negociaciones con proveedores y clientes; manejo y
supervision de la contabilidad y responsabilidades tributarias, también debe asegurar la
existencia de informacion financiera y contable razonable y oportuna para el uso de la
Gerencia General. El gerente del departamento, tiene a cargo a la unidad de servicios

generales, contabilidad, créditos y cobros y computo.

Recursos Humanos se encarga de todos los temas relacionados con la gestion del
personal, como ndémina, préstamos, descuentos, vacaciones, contratos, liquidaciones,
tramites (1.G.S.S. — LR.T.R.A.), entre otros; de igual forma debe coordinar actividades
para contribuir al desarrollo, motivacién y mejoramiento del perfil profesional y técnico

de los empleados.

Cabe mencionar que Recursos Humanos, no puede considerarse como un
departamento dentro de la empresa, ya que solamente es un puesto en la estructura
organizacional y lo conforma unicamente una persona denominada “Encargado de
Recursos Humanos”, por lo tanto, dicho encargado realiza todas las gestiones de RH y
no tiene a cargo ningun subordinado o asistente, debido a esto el puesto no puede
denominarse “Jefe de RH”. Derivado de lo anterior, no existen obligaciones
establecidas con respecto a la induccion de personal y al seguimiento de la misma; por
lo que el encargado de recursos humanos, ejecuta la induccién de manera empirica y
en la mayoria de casos, no se da la orientacion y seguimiento adecuado al personal de
nuevo ingreso. Esto afecta considerablemente la adaptaciéon e integraciéon de los
nuevos empleados y la contribucion de éstos, en la consecucion de los objetivos

corporativos.

La organizaciéon en estudio cuenta con un organigrama funcional, que permite analizar

de forma sencilla los departamentos que la conforman, asi como las lineas de autoridad
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entre éstos. El organigrama dentro de la compahiia, debe desempehar un papel
informativo para los empleados; sin embargo el 60% de los colaboradores encuestados,
manifestaron que al inicio de su relacién laboral, no se les di6 a conocer la estructura
organica de ésta, por lo que no tienen una vista amplia de los departamentos que
integran la organizacion y las relaciones entre éstos, asi también desconocen los
niveles jerarquicos existentes. Lo anterior provoca que no se respeten las lineas de
mando y esto afecta a la empresa, debido a que los trabajos no se completan en el

tiempo requerido por los clientes.

2.3 Andlisis de la situacién actual del proceso de induccion

A continuacion se presenta el analisis, del proceso de induccidén en la empresa objeto
de estudio, se interpretan los resultados obtenidos y se describen las consecuencias
internas del proceso actual y como afectan éstas el buen funcionamiento de la
companiia. Para dicho analisis fueron sujetos de estudio, los 63 empleados de la

compandia.

2.3.1 Anélisis de lainduccién

En este analisis se describen generalidades del proceso de induccién, las formas en
que fue aplicado, las personas que brindaron la induccion, el tiempo de adaptacion de
los empleados a la empresa y el compromiso con la misma. Los aspectos mencionados
son de mucha importancia, debido a que el confort que la empresa haga sentir a los
empleados de primer ingreso, repercute directamente en la continuidad de éstos y en el

desempenio laboral.
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2.3.1.1 Formas de induccién impartida a los nuevos empleados

Gréfica 2
Formas de induccion
Empresa Transnacional de Telecomunicaciones

Videos

3% No recibid
induccién
45%

Informacién

verbal Manual de

52% bienvenida
0%

Fuente: investigaciéon de campo, junio 2010.

Como se puede observar en la grafica anterior, el 45% de los trabajadores encuestados
expresdé que no fueron sometidos al proceso de induccidén, esto provoca que los
empleados no se adapten a la empresa de forma satisfactoria, disminuyendo el
desempefo laboral y afectando directamente al cumplimiento de los objetivos
organizacionales; el 52% afirmd que al inicio de las labores unicamente les brindaron
informacion verbal general y la mayoria de dicha informacion, no es de utilidad para el
desarrollo de las actividades, provocando incertidumbre en los nuevos colaboradores y
deficiencias en la ejecucion de las atribuciones, lo que genera retrasos en los procesos

productivos de la compania; y al 3% restante se le presentaron videos informativos.

La unidad de analisis no cuenta con un proceso establecido de forma escrita, por lo que
no se tiene una guia detallada, de los pasos a seguir en un proceso de induccion
eficiente, esto afecta la estabilidad laboral, debido a que las expectativas generadas
son bajas y poco atractivas para los colaboradores de primer ingreso. Mediante la

entrevista realizada al encargado de recursos humanos, se determindé que existe un
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proceso de induccion, sin embargo, este no se encuentra establecido en forma escrita,

es decir, que es aplicado a algunos de los nuevos empleados de forma verbal.

Cuadro 2
Formas de induccion
Empresa Transnacional de Telecomunicaciones

No recibié| Manual de| Informacién], ..

. ., . . Videos

induccion | bienvenida verbal
Administracion 14 0 15 0
Ventas 10 0 1M 0
Area técnica 4 0 7 2
Total empleados 28 0 33 2

% 45% 0% 52% 3%

Fuente: investigacién de campo, junio 2010.

Se determiné que el 45% de los empleados que no recibié induccion, fue debido a que
ingresaron directamente a sus labores el dia en que fueron contratados. Dichos
empleados fueron trasladados directamente por el encargado de recursos humanos, al
departamento donde laboran; debido a que las vacantes debian ser ocupadas en el
menor tiempo posible. De igual forma se constaté que la informacion verbal recibida por
el 52% de los trabajadores, no tiene relacién con el proceso de induccién, debido a que
fue percibida por éstos como una platica cotidiana. Asimismo se observa que el 3% de
los empleados que manifesté haber recibido videos informativos, pertenecen al area
técnica y dichos videos trataron temas de los productos o servicios manejados en el

departamento donde laboran.

Se establecié que los videos no se dan a conocer a todos los nuevos empleados del
area técnica, debido a los cambios internos que se dan en los departamentos, en la
mayoria de los casos por el cambio de jefes o encargados; de igual forma la falta de
una induccion adecuada para la mayoria de los trabajadores, se debe a que no existe
un proceso de induccién escrito, que sirva como guia o soporte para completar la

induccidn en las diferentes etapas.
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2.3.1.2 Personal a cargo de proporcionar la induccién

Grafica 3
Persona encargada de brindar la induccion
Empresa Transnacional de Telecomunicaciones
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Fuente: investigacion de campo, junio 2010.

Segun los datos anteriores, los trabajadores manifestaron en un 44% que no recibieron
induccion, el 35% dijo que la persona encargada de ofrecer la induccion fue el jefe
inmediato, el 11% afirmé que fue un compafiero de trabajo y el 10% indicé que fue el
encargado de recursos humanos. Se establece entonces, que la empresa no cuenta
con personas designadas para brindar la induccion en las diferentes etapas y no existen
tampoco responsabilidades establecidas en lo que se refiere a ésta tarea, por tal razén
los nuevos empleados se sienten inseguros al no recibir la informaciéon adecuada, para
ser empleados activos de la organizacion. Al no contar con el personal establecido para
realizar el proceso de induccion, los trabajadores no tienen claro quién les puede
ayudar para la solucién de dudas y problemas, lo cual provoca tareas inconclusas y mal
elaboradas y esto genera retrasos en los procedimientos de trabajo y en los servicios
prestados a los clientes. El encargado de recursos humanos expresd que no existe una
persona designada para brindar la induccion, ya que ésta es impartida algunas veces

por él mismo y otras veces por el jefe del departamento.
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Cuadro 3
Persona encargada de brindar lainduccion
Empresa Transnacional de Telecomunicaciones

No reci.b’ié Encargado . Jefg Compariero
induccion| de RH inmediato
Administracion 14 4 8 3
Ventas 10 2 6 3
Area técnica 4 0 8 1
Total empleados 28 6 22 7
% 44% 10% 35% 11%

Fuente: investigacion de campo, junio 2010.

Se comprobd que el 44% de los trabajadores que no recibié induccién, fueron
trasladados directamente al area laboral, debido a la exigencia de cubrir las vacantes;
para el 10% de los empleados, el encargado de RH brindé una induccion general y ésta
fue impartida de forma empirica, no importando el departamento donde trabajarian las
personas, sino mas bien el tiempo disponible para la actividad; el 35% manifestd que el
jefe inmediato les brindo informacion general del area de trabajo y el puesto a ocupar,
sin embargo no se le entrego informacion escrita al respecto; mientras que el 11%
restante fue orientado por un compafiero de trabajo, sin recibir la introducciéon adecuada
a la compania, departamento y puesto de trabajo. Se determina entonces, que no existe
un proceso de induccion sistematizado, en el cual se indique que la induccidon debe ser
impartida obligatoriamente a todos los nuevos empleados y tampoco existen personas

designadas para apoyarlos, en cada etapa de la induccion
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2.3.1.3 Tiempo de adaptacion de los empleados a la compafiia

Gréfica 4
Tiempo de adaptacion a la compaiiia
Empresa Transnacional de Telecomunicaciones
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Fuente: investigacién de campo, junio 2010.

Con base en la informacién obtenida, el 30% de los empleados dijo que la adaptacion a
la compania tardé mas de un afo, el 46% senalé que se adaptaron en un periodo de
seis (6) meses a un ano y el 24% restante indic6 que tard6 menos de seis (6) meses.
Debido a que los empleados no se acoplan de forma satisfactoria a la empresa, el nivel
de ansiedad aumenta y esto disminuye la eficiencia en la realizacidon de labores
asignadas; los empleados también pierden entusiasmo por la organizacién y esto

conlleva a abandonos anticipados del trabajo.

Se constatd que los empleados que se adaptaron a la organizaciéon en un periodo
mayor a un afo, fueron en la mayoria de casos, los empleados que no recibieron
ningun tipo de induccién y las personas que les tomo adaptarse a la empresa menos de
seis (6) meses, fueron los empleados que recibieron informaciéon o apoyo por parte del

encargado de RH, jefe inmediato a algun compafiero de trabajo.
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2.3.1.4 Compromiso de los empleados hacia la organizacién

Gréfica 5
Compromiso de los trabajadores con la organizacion
Empresa Transnacional de Telecomunicaciones

Si
43%
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Fuente: investigacion de campo, junio 2010.

De acuerdo a la grafica anterior, se puede observar que un 57% de los empleados no
se sienten comprometidos con la compaiiia, segun ellos porque no se les brindo la
informacion adecuada, para conocer la organizacion, departamentos, puesto de trabajo
y de esta manera identificarse de mejor forma con la misma; mientras que el 43% si
estan comprometidos con la empresa. El departamento de RH manifesto, que la falta de
compromiso de los colaboradores con la organizacién, provoca que no se cumpla a
cabalidad con las tareas asignadas y que no se tenga una participacioén activa dentro de
la empresa, esto conlleva al incumplimiento tanto de las metas y objetivos corporativos,
como los objetivos de los departamentos; el poco compromiso de los empleados,

provoca también falta de colaboracion para trabajar en equipo.

El proceso de induccion que se ejecuta actualmente, no otorga al nuevo empleado la
informacion necesaria para adaptarse a la empresa, por lo tanto las labores se
desarrollan de forma incorrecta, tampoco se tiene una guia que ayude a entender los

patrones de conducta establecidos en la compaifiia. El proceso actual no se aplica de
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forma eficiente, lo que afecta la integracién de los nuevos trabajadores a la compania y
a los grupos de trabajo, esto a la vez afecta la comunicacion, generando poca

cooperacién y convivencia entre empleados e incumplimiento de tareas, entre otros.

2.3.2 Andlisis de la induccion a la organizacién

Como parte este analisis, se seleccionaron algunos de los aspectos importantes de la
induccion a la organizacion, como el conocimiento de la filosofia de la compaiiia, los
derechos y obligaciones de los empleados, las formas de pago y el recorrido que se
debe dar a los empleados de nuevo ingreso por las instalaciones de la empresa. La
induccién a la organizacion, debe lograr identificacion del trabajador con los aspectos
mencionados, asi como también el conocimiento y aceptacion de las normas y

ambiente de trabajo, en el cual transcurre la vida laboral.

2.3.2.1 Filosofia de la compafiia

Cuadro 4
Conocimiento de los aspectos de la filosofia de la compaifiia
Empresa Transnacional de Telecomunicaciones

Empleados
Si No Total
Misidn y vision 11 52 63
Estructura organizacional 25 38 63
Historia 30 33 63
Objetivos 54 9 63

Fuente: investigaciéon de campo, junio 2010.

Segun el cuadro anterior, el 83% de los empleados indicd no conocer la misién y vision
de la empresa, lo cual provoca falta de identificacion de los trabajadores con la misma,
debido a que éstos desconocen el motivo o razon de existir de la organizacion y hacia
doénde se dirige. Por lo anterior, los empleados no enfocan el desempefio laboral, en la
consecucion de estos aspectos de la filosofia, generando clientes insatisfechos y mala

prestacion de los servicios. Por otro lado, el 60% de los colaboradores manifesté no

36



conocer la estructura organizacional de la compafiia, por lo que no tienen claras las

responsabilidades y obligaciones de cada uno de los puestos que la conforman.

En relacién a la historia de la compaiiia, el 52% desconoce ésta informacion, por lo que
los trabajadores no tienen antecedentes de cémo se fundé la empresa y cual ha sido la
evolucion de ésta en el tiempo. Por otro lado, el 14% de los empleados desconoce los
objetivos, sin embargo, es muy importante que el personal de nuevo ingreso, tenga
conocimiento de éstos y que dirijan sus esfuerzos al logro de los mismos; se determiné
que el porcentaje de trabajadores que no conoce los objetivos, fueron técnicos
contratados para un proyecto temporal, a quienes posteriormente, se les contraté de

forma indefinida y no se complementé la informacion respectiva.

En la inducciéon a la organizacion, actualmente no se dan a conocer los aspectos
basicos de la filosofia, por lo cual los trabajadores no se sienten identificados ni
comprometidos con la compafia, y derivado de esto no se cumplen las metas
corporativas. La razén de ser de la compaiia es la filosofia, por lo que el
desconocimiento de ésta por parte de los colaboradores de primer ingreso, los lleva a

no sentir como propia la empresa y a no cumplir con las labores a cargo.
A pesar de la informacion recabada, el encargado de recursos humanos, dijo que en la

induccién a la organizacion, a los nuevos empleados se les proporciona informacion

relacionada con la historia, mision, vision, objetivos y organigrama de la empresa.
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2.3.2.2 Derechos y obligaciones de los trabajadores

Gréafica 6
Informacién sobre los derechos y obligaciones
Empresa Transnacional de Telecomunicaciones
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Fuente: investigaciéon de campo, junio 2010.

Como se puede observar en la grafica anterior, el 9% de los trabajadores no recibid
informacion relacionada con los derechos y obligaciones, el 40% de los colaboradores
encuestados indicaron que se les brind6 dicha informacién de forma escrita, y el 51%
de los trabajadores confirmaron, haber recibido la informacion mencionada de forma
verbal. La compafiia no facilita a los empleados de primer ingreso, este tipo de
informacion de forma escrita, por lo que los trabajadores no tienen la base sobre la que

se rige la adaptacion a la compafiia y el desenvolvimiento dentro de la misma.

De igual forma al no conocer los derechos y obligaciones, los empleados no siguen las
ordenes o instrucciones de caracter técnico o administrativo que les son impartidas y de
esta forma se generaran constantemente errores en los procedimientos de trabajo, lo
cual afecta la rentabilidad de la empresa. El encargado de recursos humanos,
manifestd que se da a conocer a los empleados los derechos y obligaciones en forma
verbal, al momento de ingresar a la empresa; se les informa de manera general las

prestaciones y normas que deben seguir dentro de la compaifiia.
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Cuadro 5
Informacién sobre los derechos y obligaciones
Empresa Transnacional de Telecomunicaciones

No recibid Por

. . . Verbal

informacién| escrito
Administracion 0 17 12
Ventas 2 6 13
Area técnica 4 2 7
Total empleados 6 25 32

% 9% 40% 51%

Fuente: investigaciéon de campo, junio 2010.

Se establecié que el 9% de los trabajadores que no recibié informacion sobre los
derechos y obligaciones, se debi6 a la falta de organizacién en la aplicacion del proceso
de induccion por parte de RH. También se determind que la informacién escrita
proporcionada al 40% de los trabajadores, fue el Reglamento Interno de Trabajo
existente en la compania, el cual se encuentra aprobado por la Inspeccion General de
Trabajo, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 59 del Cédigo de Trabajo. El
51% de los empleados manifestd que unicamente le brindaron informacién verbal,
sobre las normas generales de trabajo y no se les facilitd el Reglamento mencionado.
Lo anterior se debe a que el encargado de RH no tiene un lineamiento a seguir, en el
cual se indique que la entrega y explicacion detallada del Reglamento Interno de

Trabajo es de caracter obligatoria, para todos los colaboradores de primer ingreso.
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2.3.2.3 Formas y dias de pago

Grafica 7
Informacién escrita de las formas y dias de pago
Empresa Transnacional de Telecomunicaciones
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Fuente: investigacion de campo, junio 2010.

Segun la encuesta realizada a los empleados, el 67% de éstos recibié informacion
verbal acerca de las formas y dias de pago, el 24% recibié dicha informacion en forma
escrita y unicamente al 9% no se le comunico al respeto. Se determindé que a la
mayoria de empleados, no se les proporciond informacién escrita relacionada con las
prestaciones que ofrece la compainiia, por lo que sienten encontrarse en una empresa
desconocida. Asi también los trabajadores de primer ingreso desconocen, que la
empresa esta obligada a cancelar los salarios respectivos en las formas y dias
convenidos. El encargado de recursos humanos, indicd que se les da a conocer a los
trabajadores las prestaciones de ley, beneficios adicionales como seguro médico,

seguro de vida, alimentacion, entre otros.
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Cuadro 6
Informacién escrita de las formas y dias de pago
Empresa Transnacional de Telecomunicaciones

No recibid Por

. . . Verbal

informacién| escrito
Administracion 0 9 20
Ventas 2 4 15
Area técnica 4 2 7
Total empleados 6 15 42

% 9% 24% 67%

Fuente: investigaciéon de campo, junio 2010.

En cuanto al 9% de los trabajadores que manifesté no haber recibido informacién sobre
las formas y dias de pago, se debi6 a que la empresa no cuenta con una induccion a la
organizacion eficiente, que permita cubrir cada uno de los aspectos importantes de
ésta. También se establecio que al 24% de los empleados, se les facilitd el Reglamento
Interno de Trabajo existente en la compafia, en el cual se indican las categorias de
trabajo y tipo de salario, las jornadas de trabajo, el pago y calculo de los salarios y la
firma obligatoria del recibo o planilla correspondiente. EI 67% de los empleados
manifestd que unicamente le brindaron informacion verbal, sobre las formas y dias de
pago y no se les facilitd el Reglamento mencionado. Lo anterior se debe a que el
encargado de RH, no contempla como obligatoria, la entrega del Reglamento Interno de
Trabajo a todos los colaboradores de primer ingreso, unicamente es entregado cuando

éste es requerido.
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2.3.2.4 Recorrido por las instalaciones de la compafiia

Grafica 8
Recorrido por las instalaciones de la compafiia
Empresa Transnacional de Telecomunicaciones

Si
38%

62%

Fuente: investigacion de campo, junio 2010.

Con base en la informacion obtenida, se pudo comprobar que el 62% de los empleados,
indicé no haber recibido recorrido alguno por las instalaciones de la empresa, mientras
que al 38% si se le di6 dicho recorrido. Las personas a quienes no se les da visita
guiada, por las diferentes areas de la compainia, sufren de inseguridad y no sienten la
libertad de moverse agilmente dentro de la organizacion, ya que derivado de las labores
asignadas tienen que trasladarse por la mayoria de lugares dentro de la empresa y no
solamente por las areas comunes (cafeteria y areas de acceso). Ademas no saben
donde proveerse de los utiles, instrumentos y materiales necesarios para ejecutar el
trabajo. En el recorrido mencionado, los empleados de primer ingreso deben ser
acompanados por el encargado de recursos humanos, jefe inmediato o companero de
trabajo. El encargado de recursos humanos, dijo que a los empleados se les brinda un

recorrido por las instalaciones comunes de la empresa.

42



Cuadro 7
Recorrido por las instalaciones de la compafia
Empresa Transnacional de Telecomunicaciones

Si No

Administracion 13 16

Ventas 8 13

Area técnica 3 10

Total empleados 24 39
% 38% 62%

Fuente: investigacion de campo, junio 2010.

Se comprobd que al 38% de las personas, que dijo haber recibido el recorrido por las
instalaciones de la empresa, se les mostro las areas de acceso y la forma de utilizar el
carné de ingreso, la ubicacion de la cafeteria y los servicios sanitarios; de igual forma
se les di6 a conocer el lugar de trabajo; el recorrido mencionado fue realizado por el
encargado de RH cuando estuvo dentro de su disponibilidad de tiempo. Por el contrario,
al 62% de las personas que no se les brind6 el recorrido mencionado, unicamente se
les traslado al area de trabajo; debiendo recibir ayuda o instrucciones de los

companeros de departamento, para trasladarse dentro de la compaifiia.

El recorrido por la empresa, debe estar contemplado en la induccion a la organizacion y
es obligacién del encargado de recursos humanos. Se puede observar que la falta del
recorrido por las instalaciones de la compafiia, no depende del puesto o departamento
al que pertenezcan los empleados de nuevo ingreso, sino que depende en la mayoria
de casos, a la falta de un proceso de induccién debidamente establecido, que incluya

esta actividad.
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2.3.2.5 Induccién en cada departamento que conforma la compaiiia

Grafica 9
Induccion en los departamentos de la compafiia
Empresa Transnacional de Telecomunicaciones

Si
32%

No
68%

Fuente: investigaciéon de campo, junio 2010.

La induccién mencionada, se relaciona con la creacion de un ambiente de trabajo
adecuado y ayuda al nuevo empleado a establecer relaciones de trabajo idéneas y de
colaboracion mutua, en los distintos departamentos; ademas permite conocer el

funcionamiento integral de la empresa.

De acuerdo a la grafica anterior, el porcentaje de trabajadores encuestados que declaro
no haber recibido ningun tipo de induccién, en los departamentos de la compania fue
del 68% y el 32% afirmd si haber recibido la induccion mencionada. Como se observa,
la mayoria de los empleados no reciben este tipo de induccion, lo que genera
desconocimiento y confusiones, al no saber con quién dirigirse para la solucién o
aclaracion de dudas y problemas, esto deriva en la omision de procedimientos en las
actividades asignadas, afectando el funcionamiento de la compadia. De igual forma, las
relaciones laborales que se establecen con los antiguos empleados, son deficientes,

llevando al nuevo trabajador a desmotivarse y desinteresarse por el trabajo.
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La persona encargada de la unidad de recursos humanos, indicé que los nuevos
colaboradores reciben una breve induccidon, en los departamentos con que se
relacionara en la actividad laboral, también se les explica que procesos y como son

llevados a cabo, por las distintas areas de la empresa.

Cuadro 8
Induccidén en los departamentos de la compaiiia
Empresa Transnacional de Telecomunicaciones

Si No

Administracion 11 18

Ventas 4 17

Area técnica 5 8

Total empleados 20 43
% 32% 68%

Fuente: investigacién de campo, junio 2010.

El 32% de los empleados que manifestd haber recibido la induccién respectiva, en cada
departamento que conforma la empresa, se familiariz6 de manera rapida con los
servicios que ofrece la organizacion, con los procedimientos de trabajo y las personas
encargadas de cada actividad; de igual forma se facilitaron y mejoraron las relaciones
personales entre trabajadores. Mientras tanto al 68% que indicé no haber recibido la
induccién mencionada, unicamente se le proporciond informacion general sobre el
departamento donde trabajaria. La falta de la induccién en los departamentos de la
empresa, se debe a que no existe planificacion y tampoco personas designadas para
realizar dicha actividad; por lo tanto los empleados no conocen las areas de servicio de

la empresa y también se presenta falta de colaboracion para trabajar en equipo.

La induccién a la organizacion, actualmente no proporciona al empleado de nuevo
ingreso, un conocimiento general de la naturaleza de la compaiiia, filosofia, forma de
trabajar, servicios prestados, condiciones laborales, entre otros. Por lo que no se

estimula en los trabajadores de nuevos ingreso, un grado suficiente de compromiso,
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afectando asi la adaptacion efectiva a la organizacion y el cumplimiento de las metas y

objetivos organizacionales.

2.3.3 Andlisis de la induccion al departamento

Este analisis se relaciona con la adaptacion del nuevo empleado al departamento de
trabajo, la presentacion con los compaineros y explicacion de las relaciones del
departamento con otras areas de la empresa. En esta etapa de la induccion, debe ser
efectiva la socializacién del empleado de primer ingreso con los actuales, para que las

relaciones laborales y el trabajo en equipo puedan desarrollarse de forma correcta.

2.3.3.1 Introduccién ante los compafieros del departamento

Grafica 10
Presentacion ante los compafieros de trabajo
Empresa Transnacional de Telecomunicaciones
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63%

Fuente: investigacion de campo, junio 2010.

El 63% de los colaboradores encuestados, manifestd que no se les presento con los
compainieros de labores y solamente el 37% indicd que dicha presentacion si fue hecha,
al momento de ingresar por primera vez al area de trabajo. Los empleados que no son
presentados con los companieros, presentan problemas en adaptarse al departamento,

lo que conlleva falta de confianza en la realizacién de las tareas y esto deriva en
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retrasos y errores repetitivos. No presentar a los nuevos trabajadores al departamento,
deriva también en falta de cooperacion, lo que provoca no lograr una adecuada

prestacion de los servicios.

En la entrevista que se realizé al encargado de recursos humanos, éste indico que
depende de la disponibilidad de tiempo, para que los nuevos empleados sean
presentados personalmente con los comparieros de trabajo; ademas se envia un correo
electronico a todos los trabajadores para que conozcan al colaborador de nuevo

ingreso.

Cuadro 9
Presentacion ante los compafieros de trabajo
Empresa Transnacional de Telecomunicaciones

Si No

Administracion 11 18

Ventas 7 14

Area técnica 5 8

Total empleados 23 40
% 37% 63%

Fuente: investigacién de campo, junio 2010.

El 37% de los empleados encuestados, que manifestd haber sido presentado con los
compainieros de trabajo, se debid a que el encargado de RH coordind con los jefes de
area, la actividad para introducir al empleado de nuevo ingreso al departamento de
trabajo. Sin embargo, para el 63% de los empleados que no fueron presentados al
departamento de labores, no se realizd ninguna accion al respecto, debido a que
algunos de los jefes no consideran importante dicha actividad y se limitaron unicamente
a trasladar al colaborador de primer ingreso, al area de trabajo; RH manifesté que éstos
trabajadores en el transcurso de las labores, fueron conociendo al equipo de trabajo del
departamento correspondiente. Asimismo en la compafia no existen personas

designadas para realizar ésta actividad, y de ésta forma nadie se hace responsable de
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completar la presentacion del empleado de primer ingreso, con los compaferos de

trabajo en el departamento respectivo.

2.3.3.2 Funciones y objetivos del departamento

Grafica 11
Conocimiento de las funciones y
objetivos del departamento
Empresa Transnacional de Telecomunicaciones
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Fuente: investigacion de campo, junio 2010.

Segun la informacion anterior, el 67% de los empleados, expresé que al momento de
ingresar al departamento de trabajo, no se les dieron a conocer las funciones y
objetivos del mismo. Esto provoca que los nuevos colaboradores, no se acoplen de
forma satisfactoria en las actividades diarias y tampoco tienen una base sobre la cual
desempenar las tareas y orientarlas a un fin determinado. El incumplimiento de las
funciones y objetivos departamentales, afecta directamente la consecucién de los

objetivos de la organizacion.
El encargado de recursos humanos dijo que el 67% que no recibid la informacion

mencionada, se debe a la falta de colaboracion de los jefes o encargados de area, para

completar dicha actividad; de igual forma no existe ningun documento escrito, en el cual
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se responsabilice a los jefes de departamento, para dar a conocer las funciones y

objetivos del mismo.

2.3.3.3 Relaciones del departamento con otras areas de la empresa

Los empleados encuestados expresaron, que no se les explicd las relaciones que el
departamento tiene con otras areas de la organizacion. Lo anterior afecta a la
compainiia, debido a que los colaboradores de nuevo ingreso, no tienen conocimiento
quienes son las personas indicadas, para realizar los distintos tramites o gestiones
administrativas. Por lo que cometen errores en la entrega de informes y documentos
confidenciales, los cuales deben ser facilitados unicamente a los departamentos o
areas asignadas. El desconocimiento de las relaciones con otras areas, provoca que los
nuevos empleados, no desarrollen una comunicacion efectiva. Se comprobd también
que las descripciones de puestos existentes, no se encuentran actualizadas y carecen

de dicha informacion.

La induccién al departamento, actualmente no se ejecuta de manera apropiada, lo que
genera errores en los procedimientos de trabajo, que derivan en pérdidas o gastos
adicionales; ademas no se crea en el nuevo elemento sentimientos de seguridad y de
aceptacion, por lo que la integracion al departamento no es adecuada. De igual forma
no se explica a los nuevos empleados, las funciones realizadas en el departamento y el
responsable asignado para cada actividad, lo cual provoca relaciones laborales

deficientes y poca cooperacion en el equipo de trabajo.

2.3.4 Andlisis de la induccion al puesto

En dicho analisis, se describen aspectos relacionados con la induccion al puesto de
trabajo, como la entrega de la descripcion del puesto, la orientacion especifica en el
lugar donde se desempeiaran las labores, el tiempo en que los empleados asimilaron
las responsabilidades; de igual forma se explica si los conocimientos adquiridos por los

trabajadores en esta etapa de la induccion, fueron suficientes para el desempeio del
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puesto y si los empleados de nuevo ingreso recibieron apoyo del jefe inmediato o
compainieros de trabajo. Las instrucciones que se impartan en la induccion al puesto,
deben ser claras, sencillas y concretas, esto para que los trabajadores asimilen la

informacion de la mejor forma y aprendan las funciones en el menor tiempo posible.

2.3.4.1 Descripcion del puesto de trabajo

Gréfica 12
Personas a quienes se les facilito la
descripcion del puesto
Empresa Transnacional de Telecomunicaciones

Si
29%

No
71%

Fuente: investigacion de campo, junio 2010.

De acuerdo a los datos obtenidos, se puede ver que el 71% de los trabajadores
encuestados, manifesté que no se les entregé ninguna descripcion del puesto, en
cambio, el 29% dijo que si se les entrego la descripcion del puesto al inicio de las
labores. Debido a la falta de la descripcion mencionada, el desempefo laboral se ve
afectado, provocando en el trabajador inseguridad al momento de realizar las tareas, de
igual forma no tiene el detalle de las actividades asignadas, lo que trae consigo el
incumplimiento de trabajo y retrasos en el mismo; también los empleados usan de
manera inadecuada, los utiles, maquinas, herramientas y demas implementos de la

empresa, por no tener de forma escrita las actividades a cargo.
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El encargado de recursos humanos dijo que los empleados reciben la descripcion del
puesto, al momento de iniciar las actividades, sin embargo, ésta no se encuentra
actualizada y son los mismos empleados los que deben realizar la actualizacion, en el

transcurso del tiempo.

Cuadro 10
Personas a quienes se les facilito la
descripcion del puesto
Empresa Transnacional de Telecomunicaciones

Si No

Administracion 8 21

Ventas 5 16

Area técnica 5 8

Total empleados 18 45
% 29% 71%

Fuente: investigacién de campo, junio 2010.

Como se puede observar, unicamente el 29% de los trabajadores indicé que se le
entrego la descripcion respectiva del puesto, al inicio de las labores; se comprobd que
fue el jefe inmediato el encargado de realizar dicha actividad. Sin embargo, al 71% de
los nuevos empleados no se les proporciond dicho documento; segun el encargado de
recursos humanos, esto se debe a que los jefes inmediatos, no planifican el tiempo para
realizar la actividad mencionada y de igual forma las descripciones de puestos no se
encuentran actualizadas, por lo que prefieren explicar de forma verbal las atribuciones a
cargo de los colaboradores de nuevo ingreso. Asimismo no existe un documento, por
medio del cual el jefe inmediato se haga responsable de entregar la descripcion de

puestos a los nuevos trabajadores.
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2.3.4.2 Induccidn al puesto de trabajo

Gréfica 13
Induccién para el desempefio del puesto
Empresa Transnacional de Telecomunicaciones
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65%

Fuente: investigacion de campo, junio 2010.

Conforme a la grafica anterior, los trabajadores expresaron en un 65% que no se les
brind6 induccion al puesto de trabajo y el 35% indicé que si recibieron la induccion
mencionada. Los empleados que no reciben orientacion especifica al puesto de trabajo,
no desempefian de forma correcta las nuevas responsabilidades y quizas piensen en
retirarse de la compafia. También se sienten inseguros y esto conlleva a crear
conflictos internos en el departamento, debido a que una de las piezas que lo
conforman (el nuevo empleado), no esta ejecutando las tareas asignadas de forma
eficiente, provocando retrasos y trabajo mal elaborado, asi como servicios deficientes e
informes con errores u omisiones. De igual forma al no brindar esta induccién, los
nuevos empleados no manejan de forma adecuada las maquinas, aparatos o
instrumentos que tienen a cargo, llevando esto a desperfectos mecanicos que pueden

significar altos costos en las reparaciones de los mismos.
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El encargado de recursos humanos manifesté en la entrevista realizada, que se espera
que los nuevos empleados cumplan con las tareas asignadas y que se sientan
cdmodos en los puestos de trabajo; sin existir una induccion establecida de forma

escrita.

Cuadro 11
Induccién para el desempefio del puesto
Empresa Transnacional de Telecomunicaciones

Si No

Administracion 10 19

Ventas 7 14

Area técnica 5 8

Total empleados 22 41
% 35% 65%

Fuente: investigacién de campo, junio 2010.

Se puede observar, que el 35% de los trabajadores indicé haber recibido la induccién al
puesto de trabajo; se comprobd en este caso que los compafieros del departamento,
fueron quieres apoyaron al nuevo trabajador en adaptarse a las exigencias del puesto,
explicando las actividades a cargo. No obstante, al 65% de los colaboradores no se les
brindo induccion al puesto de trabajo; esto se debe a que no existe una persona
designada para realizar dicha actividad, por lo que es complicado que alguien asuma la
responsabilidad; de esta forma los empleados de primer ingreso, no tienen claras las
atribuciones del puesto de trabajo que ocupan. De igual forma, dentro de la compania
no se tiene una planificacion adecuada, en cuanto a la induccién al puesto se refiere,
por lo tanto los empleados de nuevo ingreso no ejecutan las labores de forma

adecuada.
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2.3.4.3 Tiempo para conocer las responsabilidades en la compaifiia

Grafica 14
Conocimiento de las responsabilidades
Empresa Transnacional de Telecomunicaciones
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Fuente: investigacion de campo, junio 2010.

Segun el analisis anterior, tuvieron que pasar mas de seis (6) meses, para que la
mayoria de los trabajadores asimilaran las tareas asignadas en el puesto de trabajo,
debido a que no se da al empleado una descripcion clara y sencilla de las labores a
realizar, esto afecta a la organizacién generando confusiones con relacion a quién es el
encargado de cada tarea y el trabajo que se efectua es deficiente. De igual forma, al
transcurrir mucho tiempo para que el empleado aprenda las funciones, la empresa es la
mas afectada porque los tiempos de entrega en los servicios requeridos aumenta,
generando tanto pérdidas econdémicas, como problemas con los clientes. Del mismo
modo la incertidumbre permanece y no se da una adecuada integracion a los equipos

de trabajo.
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2.3.4.4 Capacitacion adquirida para realizar las funciones

Gréfica 15
Capacitaciéon para el desempefio del puesto
Empresa Transnacional de Telecomunicaciones
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Fuente: investigacién de campo, junio 2010.

En la induccién al puesto de trabajo, se debe dar una explicacién detallada de las
actividades a realizar, con base en la descripcion del puesto correspondiente. A pesar
de lo anterior, el 63% de los empleados inform6 que los conocimientos adquiridos, no
fueron suficientes para llevar a cabo las funciones del puesto de trabajo y el 37% afirmo
que si obtuvo los conocimientos suficientes, para llevar a cabo las tareas. Al no tener
claramente definidas las atribuciones, los empleados retrasan los procesos productivos,

lo que disminuye notablemente la productividad e implica pérdidas para la organizacion.

Asimismo la falta de conocimientos adecuados para el desempefio laboral, genera
inconformidad en los nuevos empleados, porque al asignarles funciones complejas y
dificiles de aprender, éstos comenten seguidamente errores en los procedimientos de
trabajo. Del mismo modo cuando los conocimientos adquiridos no son suficientes, el
empleado no termina de acoplarse y no define lo que la compafia espera de él,
provocando falta de entusiasmo en la consecucion de los objetivos departamentales y

corporativos.
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2.3.4.5 Soporte para larealizacion de tareas

Grafica 16
Apoyo del jefe inmediato o compafieros
Empresa Transnacional de Telecomunicaciones
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Fuente: investigacion de campo, junio 2010.

La ayuda que los jefes inmediatos o compafneros de trabajo, brinden a los nuevos
empleados, es de vital importancia para el desempefio de estos ultimos. No obstante, el
30% de los empleados encuestados, indicaron nunca haber recibido apoyo para la
resoluciéon de dudas en el puesto de trabajo, otro 52% expres6é que recibié ayuda
algunas veces y solamente el 18% afirm6 que siempre se le di6 ayuda para la

resolucidon de dudas en las tareas realizadas.

La poca colaboracion de los jefes inmediatos, compaferos de trabajo y empleados
antiguos en general, llevan al empleado a no sentirse parte integrante de la empresa,
esto debido a la falta de comunicacion, cooperacién y entusiasmo, para que el nuevo
empleado se sienta comodo internamente en la compafiia, departamento y puesto
laboral. La falta de apoyo para los trabajadores de primer ingreso, afecta a toda la
organizacion en general, debido a que la persona se siente rechazada, de igual forma

las relaciones personales y la comunicacion en los departamentos son deficientes.
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Cuadro 12
Apoyo del jefe inmediato o compaferos
Empresa Transnacional de Telecomunicaciones

Siempre A\Ezgzs Nunca
Administracion 4 13 12
Ventas 5 11 5
Area técnica 2 9 2
Total empleados 11 33 19
% 18% 52% 30%

Fuente: investigaciéon de campo, junio 2010.

El 18% de los trabajadores que expresé haber recibido apoyo siempre, se debié a que
los jefes de area y comparferos de trabajo, brindaron el apoyo solicitado por el
encargado de recursos humanos; teniendo como responsabilidad dar seguimiento a la
adaptacién del nuevo colaborador. Sin embargo, cabe mencionar que no existe un
proceso de induccion establecido de forma escrita y en la mayoria de casos éste se

practica en forma empirica.

El encargado de RH, indicé que el 52% de las personas que expresaron haber recibido
apoyo algunas veces y el 30% que dijo no haber recibido ningun apoyo, fue debido a
que algunos de los jefes inmediatos y compafieros de trabajo, no se involucran en el
proceso de induccién; de igual forma no se tienen obligaciones establecidas por escrito
y las instrucciones o solicitudes de ayuda, se efectian de manera verbal, sin dejar

constancia de quien o quienes son responsables de la induccion al puesto de trabajo.

2.3.5 Andlisis de la evaluacion y seguimiento del proceso de induccion

A continuacion se expone la forma en que actualmente la organizacién, se encuentra en

funcidn del seguimiento y evaluacién de la induccion.
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2.3.5.1 Evaluacion y seguimiento del proceso de induccién

Grafica 17
Seguimiento para evaluar la adaptacién
Empresa Transnacional de Telecomunicaciones
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Fuente: investigacion de campo, junio 2010.

Se recuerda que en la organizacién en estudio, la mayor parte del personal ha recibido
induccién de forma verbal y segun la grafica anterior, el 63% de los trabajadores
indicaron que no recibieron seguimiento para evaluar la adaptacion a la compafiia y el
37% dijo si haber recibido dicho seguimiento. El encargado de recursos humanos,
expresé que posterior a los primeros dias de trabajo, se cuestiona a los nuevos
empleados de manera general como ha sido la adaptacion a la empresa, departamento

y puesto de trabajo, sin dejar constancia del proceso.

Por lo anterior, se establece que no hay un sistema adecuado que permita darle
seguimiento y control al nuevo colaborador, respecto a la induccion que recibié. Por lo
tanto, la empresa no tiene un parametro de medicion o comparacion, para mejorar el
proceso de induccion y ademas lo nuevos empleados no tienen la oportunidad de
expresar las dudas que hayan surgido, lo que genera incertidumbre y falta de confianza

para realizar las labores.
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2.4 Andlisis de la rotacién del personal en la organizacion

La unidad objeto de estudio facilitd la siguiente informacion, correspondiente al primer
semestre del afio 2010. Esto con el objeto de realizar el andlisis de la rotacion de

personal y calcular el indice respectivo.

Cuadro 13
Numero de empleados en el primer semestre del afio 2010
Empresa Transnacional de Telecomunicaciones

Mes No. de
empleados
Enero 75
Febrero 73
Marzo 70
Abril 67
Mayo 64
Junio 63
Promedio 69

Fuente: informacién proporcionada por la empresa, junio 2010.

El promedio de empleados, para el primer semestre del afno 2010 es de 69. La
informacion anterior es importante para el analisis, debido a que el promedio calculado,

se utiliza para determinar el indice de rotacion de personal en la empresa.
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Cuadro 14
Admisiones y desvinculaciones de empleados
primer semestre del afio 2010
Empresa Transnacional de Telecomunicaciones

Mes Admisiones | Desvinculaciones

Enero

Febrero

Marzo
Abril

Mayo

Al WO A O M O
a1l O N| ©] &

Junio
Total 26 41

Fuente: informacion proporcionada por la empresa, junio 2010.

Para el calculo del indice de rotacion de personal, se utiliza la siguiente formula:

IR = [{(A+D)/2} / PE] * 100

Donde:

IR = indice de rotacion
A = Admisiones

D = Desvinculaciones

PE = Promedio de empleados

Entonces:

IR = [{(26+41) / 2} / 69] * 100 = 48.55 = 49%
IR = 49%
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La unidad de analisis presenta problemas de alta rotacion de personal, ya que como se
puede observar el indice calculado, para el primer semestre del afio 2010 fue de 49%;
este porcentaje indica que dos (2) de cada cuatro (4) empleados, se desvinculan de la
organizacion. El encargado de recursos humanos, proporciond los siguientes datos de
las desvinculaciones en el semestre indicado: para el area de administracion 19
empleados, para el area de ventas 16 empleados y para el area técnica seis (6)

empleados.

El encargado de recursos humanos informé también, que la mayoria de dichos
empleados, se retiraron por renuncia en los primeros meses de trabajo y algunos fueron
despedidos por no cumplir con los requerimientos del puesto, es decir, que se efectud
una seleccion de personal deficiente. De igual forma se verific6 que la unidad de
analisis, no cuenta con un formato para realizar entrevistas de salida, sin embargo, se

confirmaron las causas descritas de las desvinculaciones.

Es importante indicar que el retiro dentro de los primeros meses laborales, se debe a
que los empleados no se sienten comprometidos ni identificados con la compaifiia, por
lo tanto no se logran adaptar e integrar a los equipos de trabajo, tampoco son capaces
de comprender la filosofia de la organizacion, por lo que simplemente no les interesa

formar parte de la misma.
A continuacion se describen los costos y gastos estimados, proporcionados por la

unidad de analisis, dichos costos son derivados de la reposicién del personal, por el alto

indice de rotacion.

61



Cuadro 15
Costos y gastos estimados para una persona
derivados de la rotacion
(Cifras en quetzales)
Empresa Transnacional de Telecomunicaciones

Monto para

Concepto
una persona

Costos de reclutamiento y seleccion

Pruebas psicométricas Q. 500.00
Pruebas de honestidad Q. 250.00
Estudio socioeconémico Q. 250.00
Comision servicios terceros Q. 2,000.00

Costos de la formacién

Capacitaciones Q. 2,000.00
Gastos de la separacion

Prestaciones de ley Q. 3,000.00
Total Q. 8,000.00

Fuente: informacién proporcionada por la empresa, junio 2010.

Segun lo indicado por la unidad de analisis, para la estimacion de los costos anteriores,
se consideran diferentes aspectos que pueden variar segun el puesto que se requiera
ocupar. La empresa utiliza servicios de terceros, para efectuar el proceso de
reclutamiento y seleccién de personal, por lo que dentro estos costos se estima: la
aplicacion de las pruebas de idoneidad necesarias para cada puesto y una comision,
equivalente al salario que se le pagara a la persona a contratar; cabe mencionar que

por este medio se contratan unicamente a empleados para puestos operativos.

Los costos de formacion se estiman en su mayoria, por las capacitaciones que brinda la
compainiia en los distintos puestos de trabajo y los gastos por separacion, los conforman
las prestaciones de ley que se deben cancelar al momento de la desvinculacion (bono
14, aguinaldo, y vacaciones proporcionales al tiempo que estuvieron en la empresa y en

caso de despido también indemnizacion, mas 30% de ventajas econdmicas segun
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politicas de la empresa); el calculo de dichas prestaciones, se estimé con base a que

los empleados se desvinculan de la companiia en los primeros meses de trabajo.

Segun los datos obtenidos, se calcula que para el primer semestre del ano 2010, la
empresa incurrié en un costo de Q. 130,000.00 (reclutamiento, seleccion y formacion) e
incurrid también en un gasto de Q. 78,000.00 (separacién), haciendo un total de
Q. 208,000.00; dicho monto total es por concepto de las admisiones de personal. La
comprensiéon del monto mencionado, se basa en que la empresa tiene la necesidad de

cubrir la mayoria de las bajas de personal, que sufrié durante el periodo.

Se calcula también un gasto adicional de Q. 45,000.00, por las desvinculaciones que no
fueron cubiertas (15 empleados * gastos de separacion). El total general de costos y
gastos incurridos por la empresa en el primer semestre del aino 2010, asciende a la

cantidad de Q. 253,000.00, lo anterior derivado de la alta rotacion de personal.

2.5 Andlisis y discusion de resultados

En la investigacion de campo realizada, se identifico que la unidad de analisis no cuenta
con un proceso de induccion sistematizado, por lo que la mayor parte de los
empleados, no fueron sometidos a dicho proceso y algunos recibieron la informacion de
manera verbal. Lo anterior provoca que la adaptacion y socializacién de los nuevos
empleados sea deficiente. Asi también, la compania no cuenta con personas
designadas para brindar la induccion en las distintas fases, por lo cual los
colaboradores de nuevo ingreso no saben a quien dirigirse para la resolucion de
problemas; de igual forma, se logré determinar que la adaptacion de los empleados a la
empresa, fue calificada como regular y mala, llevando dicha adaptacién en los casos
mencionados, mas de seis (6) meses, lo que conlleva al aumento de incertidumbre e
inseguridad laboral, provocando en los trabajadores de nuevo ingreso poco compromiso

y falta interés en formar parte de la organizacion.
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También se detectd, que la mayoria de los empleados no estan familiarizados o no
conocen la filosofia de la empresa, lo que genera falta de responsabilidad hacia la
misma; de igual forma, no se dan a conocer de manera adecuada los derechos y
obligaciones que poseen como empleados de primer ingreso, esto provoca que no se
tenga una guia a seguir, para el actuar dentro de la organizacién. La informacion
relacionada con la forma que seran liquidados los servicios, es facilitada en algunos
casos verbalmente; el recorrido por las instalaciones de la compafia, no se esta
brindado a los empleados de nuevo ingreso. Esto provoca que no se construya en los
nuevos colaboradores, lealtad y fidelidad, lo cual genera falta de colaboracién para

cumplimiento de los objetivos corporativos.

Por otra parte se determind, que los trabajadores no son presentados con los
compainieros de trabajo, esto deriva en falta de confianza, poca cooperacion, relaciones
laborales y comunicacion deficientes, lo que a repercute que la prestacion de servicios
internos y externos no sea optima; tampoco se le da a los nuevos empleados, induccion
en los departamentos con que tendra relacion laboral, por lo que no tienen
conocimiento a quien dirigirse en caso de cualquier consulta y de igual forma no pueden

seguir los procedimientos de trabajo establecidos.

Se constatdo también, que no se facilita a los trabajadores de nuevo ingreso, la
descripcion del puesto de trabajo y por consiguiente, no se da una induccion especifica
de las tareas a realizar, lo que genera trabajo incompleto, afectando la productividad
general de la empresa. Del mismo modo se pudo confirmar, que el tiempo que
transcurre para que los empleados tengan conocimiento de las responsabilidades y/o
atribuciones, es de seis (6) meses a un afo, por lo que se considera que la induccién al

puesto recibida, no es suficiente para el desempeno laboral.
De igual forma los jefes inmediatos y comparfieros de trabajo, no se involucran para

brindar apoyo al nuevo empleado, lo anterior conlleva al olvido de procedimientos en las

actividades asignadas, retrasos en el trabajo y desempefio laboral deficiente. Asi
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también, los trabajadores mencionaron que no se da seguimiento a la induccién

recibida, lo que genera incertidumbre en la integracion a la empresa.

Segun el analisis realizado, también se determiné que la empresa tiene un alto indice
en la rotacion de personal (49%), dicha rotacion es provocada por la falta de un proceso
de induccion sistematizado, que permita integrar y adaptar a los empleados de primer
ingreso de manera satisfactoria; de igual forma, el indice mencionado implica altos

costos para la empresa.

Por lo descrito anteriormente, se considera necesaria la aplicacion de un proceso de
induccion, que tenga como finalidad proponer soluciones, que permitan disminuir los
problemas que actualmente enfrenta la unidad de analisis y asi brindar los instrumentos
administrativos necesarios, para que las personas se adapten de manera satisfactoria,

tengan mejor desenvolvimiento y cumplan con el logro de los objetivos.

Se presenta a continuacion, la propuesta del proceso de induccién para la empresa
objeto de estudio; en ésta se describen las distintas etapas que se deben desarrollar,
para lograr que los empleados de nuevo ingreso, tengan una socializacion y adaptacion

eficiente a la compafiia, departamento y puesto de trabajo.
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CAPITULO Il
PROPUESTA DEL PROCESO DE INDUCCION PARA LA
EMPRESA OBJETO DE ESTUDIO

3.1 Presentacién

El proceso de induccion que se presenta a continuacion, tiene gran importancia para la
unidad de andlisis, ya que su correcta aplicacion contribuird a la adaptacion y
socializacion del personal de nuevo ingreso. De igual forma los empleados sometidos a
dicho proceso, se sentiran identificados con la organizacion, estaran mas cémodos en
la realizacion de las actividades asignadas, logrando un mejor desempenio;
desarrollaran mejores relaciones laborales y tendran una mejor comunicacion con los
compainieros de trabajo; asimismo se disminuira el indice de rotacion de personal y los
costos que ésta implica. Lo anterior permite tener ventajas competitivas para la

compainiia, debido a que los procesos de trabajo seran ejecutados de manera eficiente.

La propuesta contiene una serie de pasos secuenciales, detallando el contenido basico
que sera necesario para la correcta orientacion de los empleados de reciente ingreso; la
estructura del proceso esta orientada a la facil comprensién y utilizacion de cada
aspecto relacionado con la inducciéon del personal. Dicha induccion se debera realizar
en las siguientes etapas: induccién a la organizacion, al departamento, al puesto de
trabajo y por ultimo también se debera efectuar la evaluacion del proceso; la induccion
debe ser llevada a cabo en forma conjunta por el encargado de recursos humanos y los
jefes de éarea, de igual forma los trabajadores antiguos son parte activa del proceso,

debido a que éstos deben apoyar a los nuevos integrantes en la soluciéon de dudas.

Se presentan también aspectos sobre la revision y actualizacion, con el fin de mejorar el
proceso y adaptarlo a los cambios estructurales de la empresa; de igual forma para
mostrar la viabilidad de la propuesta, se incluye un presupuesto estimado que muestra

el detalle de los costos mas representativos que permitiran su implementacion.

66



3.2 Propdsito

Ofrecer un instrumento administrativo, que permita a la empresa objeto de estudio
lograr que los trabajadores se adapten e identifiquen con ella, para mantener elevados
los estandares de calidad en los servicios y formar y conservar trabajadores eficientes,

altamente estimulados y motivados.
3.3 Objetivos
3.3.1 General
e Presentar un instrumento que incluya el contenido basico relacionado con la
induccidon de personas, estructurado de tal forma que facilite la comprensién e
implementacion dentro de la compafdia.

3.3.2. Especificos

e Lograr que el 100% de los nuevos empleados se adapten e integren de forma

satisfactoria a la empresa, departamento y puesto de trabajo.

e Transmitir al 100% de los empleados de nuevo ingreso un sentido de

pertenencia hacia la empresa y establecer un compromiso con la misma.

e Desarrollar en el 100% de los nuevos empleados, relaciones laborales de

colaboracion mutua y comunicacion efectiva en los departamentos de trabajo.

e Establecer en el 100% de los empleados de nuevo ingreso, un alto nivel de

comprensién y entendimiento de las actividades en los puestos de trabajo.
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3.4 Politicas

Se establecen las siguientes politicas, con la finalidad de incorporar a los nuevos

empleados de manera satisfactoria en las actividades y relaciones laborales.

e Todos los nuevos empleados deberan ser sometidos al proceso de induccién
descrito, de tal forma que la incorporacion cubra todos los aspectos necesarios,

para una adaptacion correcta a la empresa, departamento y puesto de trabajo.

e El encargado de recursos humanos, conjuntamente con los jefes de area son los
responsables de ejecutar y revisar cada una de las actividades incluidas en el

proceso de induccién.

e Los nuevos empleados seran evaluados en el término de dos (2) meses, por el
encargado de recursos humanos y jefe inmediato, para verificar el nivel de
adaptacién a la empresa, departamento y puesto de trabajo; resolviendo las

dudas que puedan haber surgido.

e Se debera actualizar el proceso de induccion en forma peridédica o cuando la

empresa tenga cambios estructurales y organizacionales significativos.

e Cuando los empleados sean promovidos, sera responsabilidad de recursos
humanos y del jefe inmediato, coordinar una induccién al nuevo departamento y
puesto de trabajo.

3.5 Proceso de induccion

A continuacién se detallan las etapas del proceso de induccion y los elementos

necesarios para llevarlas a cabo.
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Figura 3
Etapas del proceso de induccién
Empresa Transnacional de Telecomunicaciones

ETAPAS ELEMENTOS

* Responsabilidades y encargados por etapa.

Implementacién del proceso e, R
» Concientizacién y sensibilizacion.

v

* Documentacién de apoyo y guia.

* Aspectos de planificacion y cultura.
* Estructura organizacional.

* Filosofia de la empresa.

Induccion a la organizacién

¥

* Presentacion ante los comparieros de trabajo.
* Objetivos especificos del departamento.

* Funciones del departamento.

* Relaciones laborales con otras areas.

Induccion al departamento

v

Induccion al puesto

|

Evaluacion y seguimiento

|

Revision y actualizacion

* Introduccion formal al area de trabajo.
* Documentacién especifica de apoyo.
* Induccién inicial al puesto.

* Apoyo para dudas e informacion.
* Orientacion del jefe inmediato.
» Prueba para comprension del proceso.

* Revision periodica programada.
 Actualizacion de acuerdo a cambios internos.

11 1 1 1

Fuente: elaboracion propia, julio 2010.

Cada una de las etapas del proceso de induccion propuesto, tiene los elementos para la
aplicacién en la unidad de analisis. A continuacion se describe de forma detallada cada

etapa y los instrumentos necesarios, para su correcta implementacion.

69



3.5.1 Aspectos a considerar previo a laimplementacion del proceso de induccion

El contenido del proceso de induccion propuesto para la unidad de analisis, sugiere

tener en cuenta los siguientes aspectos, previo a su aplicacion:

a)

b)

d)

f)

El encargado de recursos humanos debera organizar una actividad, por medio
de la cual se haga de conocimiento general la importancia de la participacion

activa, de todos los empleados de la organizacion en el proceso de induccion.

El encargado de recursos humanos, sera el responsable de introducir al nuevo
empleado a la organizacion, proporcionando y explicando detalladamente el

manual de bienvenida propuesto y el reglamento interno existente.

Posteriormente se debera dar al nuevo empleado, un recorrido completo por las
instalaciones de la empresa, resaltando las areas de ingreso, lugares de acceso
comun, ubicacion de los departamentos, entre otros, siendo el encargado de

recursos humanos el responsable de dicha actividad.

El encargado de recursos humanos sera quien traslade al nuevo colaborador al

departamento de trabajo y lo presente formalmente con el jefe inmediato.

El jefe inmediato sera el encargado de coordinar la actividad de bienvenida, para
el nuevo empleado en el departamento de trabajo, para que se familiarice con

los comparieros de labor y se sienta comodo con éstos.
El jefe inmediato sera el encargado de introducir al nuevo empleado al

departamento de trabajo, resaltando los objetivos y funciones del mismo, asi

como las relaciones de éste con otras areas de la empresa.
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¢)]

h)

k)

La induccién especifica al puesto de trabajo, debe estar a cargo del jefe
inmediato y/o personal de apoyo del departamento, quienes proporcionaran la

informacion necesaria para el correcto desarrollo de las actividades laborales.

El jefe de area se encargara de asignar una persona que ocupe un puesto
similar, para que acompafie al nuevo empleado los primeros dias y resuelva las

mayoria de dudas que éste tenga.

Realizar discusiones participativas durante todo el proceso con los nuevos
empleados o empleados transferidos, con el fin de aclarar las dudas respecto a
la organizacion, departamento y puesto de trabajo. Esta tarea es

responsabilidad de recursos humanos y de los jefes de area.

La evaluacion y seguimiento del proceso, sera soportada con la utilizacion del
instrumento propuesto, lo cual permitira obtener informacién desde el punto de

vista del nuevo empleado, acerca del proceso de induccién que fue objeto.

El encargado de recursos humanos, junto con los jefes de area, seran quienes
programen e implementen la induccion necesaria, de aquellos empleados que

sean transferidos a nuevos puestos de trabajo.

El proceso propuesto debera actualizarse en forma periddica y adaptarse a la
realidad de la unidad de analisis, esta tarea corresponde al encargado de

recursos humanos, en conjunto con los jefes de area.

3.5.1.1 Concientizacion y sensibilizacion

El encargado de recursos humanos debe organizar una actividad, en la cual se
programara una reunion con todo el personal de la empresa, para discutir la importancia
que tiene la implementacion del proceso de induccion, tanto para la organizacién, como

para los nuevos empleados. Se debe hacer énfasis que como colaboradores activos de

71



la compainiia, es obligacion de todos ayudar y colaborar con los nuevos empleados,
para hacerlos sentir comodos y bienvenidos. A continuacion se detallan los aspectos

que se deben mencionar en dicha reunion:

e Presentar el proceso de induccion y las etapas que lo conforman.

o Determinar las ventajas que tiene para la organizacion, la implementacion del
proceso de induccién.

¢ Informar los objetivos de dicho proceso.

e Establecer los encargados de cada etapa y la manera en que sera
desarrollada.

e Enfatizar la importancia de la participacion activa de todos los empleados de
la compaiiia.

e Dejar constancia de la participacion, firmando la lista de asistencia.

e Todos los empleados deben asumir el compromiso, para apoyar a los nuevos
colaboradores en su adaptacion e integracion a la compafia (hoja de
compromiso propuesta).

o Verificar que todos los empleados participen.

e Comentarios y solucién de dudas.

La actividad descrita sera de mucha importancia, ya que por medio de ésta los
empleados tendran conciencia, que la implementacion del proceso de induccion
generara aspectos positivos para la organizacion y los departamentos que la

conforman.

3.5.1.2 Hoja de compromiso para apoyo a los nuevos empleados

El documento propuesto, servira de respaldo para la organizacion y el encargado de
recursos humanos, ya que por medio de éste los empleados antiguos hacen constar,

que adquieren de forma grata el compromiso para ayudar y orientar a todo nuevo

empleado que ingrese a la empresa (Ver anexo 1).
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3.5.2 Induccién ala organizacion

En esta etapa, se debe brindar a los empleados de nuevo ingreso toda la informacion
referente a los aspectos organizacionales de la empresa; dicha etapa se dirige a todos
los nuevos trabajadores de la compania, y abarca la informacién relacionada con
generalidades de la organizacion, desde la historia, servicios, objetivos, hasta la
descripcion de las politicas y normas que delimitaran el actuar de las personas.

El personal de nuevo ingreso recibira el manual de induccién o bienvenida propuesto, el
cual le permitira conocer las normas establecidas, como por ejemplo: el horario de
trabajo, periodo de prueba, vacaciones y permisos, como se medira el desempeiio en el
futuro, en general todas las condiciones laborales a las cuales sera sujeto al momento
de ser nuevo empleado de la compafiia. Luego de facilitar el manual de bienvenida, el
encargado de recursos humanos, brindara un recorrido completo por las instalaciones
de la empresa y de igual forma presentara al nuevo empleado en los distintos

departamentos.

Asi también se debe programar que el nuevo empleado permanezca un tiempo
determinado, en cada una de las areas que conforman la organizacion, para
familiarizarse con las actividades y con los compaferos de trabajo, mejorando las

relaciones laborales y la comunicacion.
3.5.2.1 Plan de accién de lainduccién ala organizacién
En el siguiente cuadro se presenta un plan de accién, en el que se detallan las acciones

para llevar a cabo la induccion a la organizacion, las metas de dichas acciones, las

personas encargadas y el tiempo de duracion.
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Cuadro 16

Plan de accidn induccion a la organizacion

UNIDAD DE ANALISIS

Objetivo: Lograr que el 100% de los nuevos empleados, se identifiquen y adapten
satisfactoriamente a la organizacion.

No. Responsable Accibén Meta Tiempo
1 Encargado de | Introduccion y | Dar a conocer los |2 horas
Recursos bienvenida del nuevo | aspectos importantes
Humanos empleado a la|de la compafia vy
organizacion, se le | generar interés en el

hara entrega del | nuevo empleado.
manual de induccion y
el reglamento interno.

2 Encargado de | Recorrido  completo | Permitir que el nuevo | 1 hora
Recursos por las instalaciones | colaborador se sienta
Humanos de la empresa. comodo al moverse

dentro de la empresa.

3 Encargado de | Presentacién  formal | Familiarizar al | 1 hora
Recursos en los distintos | empleado con los
Humanos departamentos. nuevos companeros

de trabajo.

4 Jefes de area | Interaccion en las | Brindar al nuevo | 5 dias
y/lo personas | distintas areas de | empleado un
designadas trabajo de la empresa. | conocimiento general
(supervisiéon de del funcionamiento de
RH) la compania y

establecer buenas
relaciones laborales.

5 Encargado de | Presentacion del | Relacionar al nuevo | 1 hora
Recursos nuevo empleado con | colaborador con el
Humanos el jefe inmediato. jefe del departamento

donde laborara.

Fuente: elaboracién propia, agosto 2010.
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La induccion a la organizacion, es la primera impresion que tiene el nuevo empleado de
la compafiia, por lo que para desarrollar ésta etapa de mejor forma, se describen las

acciones del cuadro anterior:

e Introduccion y bienvenida del nuevo empleado a la organizacion, se le hara
entrega del manual de induccién y el reglamento interno: esta accion la debe
realizar el encargado de recursos humanos, quien explicara de forma detallada la
filosofia de la empresa, historia, condiciones laborales y todos los aspectos
incluidos en el manual de bienvenida y en el reglamento existente, resolviendo
cualquier duda que el nuevo empleado pueda tener. Lo anterior ayudara al nuevo
colaborador, a identificarse con la compafiia y con su razon de ser, para orientar

los esfuerzos al cumplimiento de los objetivos establecidos.

e Recorrido completo por las instalaciones de la empresa: el encargado de
recursos humanos, mostrara todas las instalaciones al nuevo empleado, para
que éste se familiarice y se sienta cdmodo. Debera conocer las areas de acceso,

servicios, cafeteria, departamentos, entre otros.

e Presentacion formal en los distintos departamentos: en esta actividad, se
presentara al nuevo empleado, con todos los trabajadores de la compaifiia. Dicha
presentacion se podra llevar a cabo en cada departamento, mientras se esté

haciendo el recorrido por la empresa.

e Interaccién en las distintas areas de trabajo de la empresa: esta accion tiene
mucha importancia, ya que el nuevo empleado permanecera alrededor de medio
dia, en cada departamento de la compania, observando y aprendiendo como se
llevan a cabo los procedimientos de trabajo; ademas ayudara al nuevo empleado

a sentirse parte activa de la empresa y a establecer buenas relaciones laborales.

e Presentacion del nuevo empleado con el jefe inmediato: luego de concluir con la
induccién a la organizacion, el empleado debe ser trasladado y presentado
formalmente con su nuevo jefe, quién adquiere el compromiso de brindar tanto la

induccién al departamento, como al puesto de trabajo.
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3.5.2.2 Lista de actividades de la induccion a la organizaciéon

La lista de actividades propuesta, se utilizara para dejar constancia de las acciones
realizadas en ésta etapa de la induccion. El documento debera ser firmado, tanto por el
responsable de llevar a cabo la actividad, asi como por el nuevo empleado, para hacer
constar que cada accidon fue completada. Ademas se debera dejar constancia de la

fecha y hora de la induccion (Ver anexo 2).

3.5.2.3 Constancia de lecturay comprension del manual de bienvenida

El documento propuesto, servira de respaldo para la organizacion y el encargado de
recursos humanos, ya que por medio de éste el nuevo empleado hace constar, haber
recibido, leido y comprendido cada unos de los aspectos incluidos en el manual de

bienvenida (Ver anexo 3).

3.5.2.4 Manual de induccién o bienvenida

El manual de bienvenida propuesto, sera el instrumento utilizado por el departamento
de recursos humanos, para brindar informacion al personal de nuevo ingreso. Cada una
de las secciones en que esta dividido el manual de bienvenida, tiene como objetivo
informar y orientar al nuevo colaborador, para lograr que se sienta mas seguro y realice
de manera eficiente las actividades asignadas. Dicho manual debe ser entregado a los
nuevos empleados, el primer dia de labores y se deberan seguir las actividades

detalladas en el plan de accion, de esta etapa de la induccion (Ver anexo 4).

3.5.3 Induccién al departamento de trabajo

El responsable de esta etapa debera ser el jefe inmediato, en caso de que el jefe no se
encuentre disponible, la accién podra ser delegada a algun empleado de antigiiedad en
el departamento. Se debera realizar una actividad, en la cual se presente al nuevo

empleado con los comparieros de trabajo; dicha actividad debe efectuarse de manera
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personal, indicando el nombre y puesto que desempefiara, esto facilitara la
socializacion del nuevo empleado y lo hara sentirse comodo, para que pueda moverse

con mayor agilidad dentro del departamento.

En esta fase de la induccion, se debera describir también el funcionamiento del area de
trabajo, por ejemplo: asignacién de tareas, responsables por cada una de ellas,
existencia de proyectos especificos, entre otros; igualmente se debe familiarizar al
nuevo empleado sobre el tipo de documentacion e informes que se manejan
internamente. Asimismo, es necesario explicar al nuevo trabajador los recursos fisicos

que estén a disposicion, para desempefiar con éxito las tareas.

La induccion al departamento sera de vital importancia, debido a que es en este
ambiente, donde el nuevo empleado permanecera la mayor parte del tiempo
desarrollando las labores; de igual forma ayudara a éste ultimo, a establecer buenas
relaciones laborales y comprender las responsabilidades del departamento. Es
importante mencionar, que esta induccion también se debera brindar a los empleados

que sean promovidos o transferidos a nuevos puestos de trabajo.
3.5.3.1 Plan de accién de lainduccién al departamento
En el siguiente cuadro se presenta un plan de accién, el cual tienen como fin primordial

establecer una guia estructurada, la cual se debe seguir en la induccién al

departamento.
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Cuadro 17
Plan de accion induccion al departamento

UNIDAD DE ANALISIS

Objetivo: Lograr que el 100% de los nuevos empleados, se integren de forma eficiente

al departamento.

No. | Responsable Accion Meta Tiempo

1 Jefe inmediato | Bienvenida y | Establecer confianza | 1 hora
presentacion con los |y buenas relaciones
companeros de | laborales.
trabajo.

2 | Jefe inmediato | Descripcion de las | Dar conocimiento de | 2 horas

y con apoyo de | funciones y objetivos | los procedimientos
los empleados | del departamento y | que se realizan en el
obligaciones de cada | departamento y quien
uno de los puestos. es el encargado de

cada actividad.

3 | Jefe inmediato | Mostrar las | Familiarizar al | 1 hora
instalaciones, empleado con el
recursos y servicios | departamento de
del departamento. trabajo.

4 | Jefe inmediato | Definir las relaciones | Dar a conocer al |1 hora

del departamento con
las demas areas de la
empresa.

empleado, con quien

debera relacionarse
en sus actividades
diarias.

Fuente: elaboracién propia, agosto 2010.
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La importancia de la induccidén al departamento, se debe a que es donde el nuevo

empleado se relacionara e integrara al equipo de trabajo. Por lo anterior, se hace

necesario detallar cada una de las acciones descritas en el cuadro anterior:

Bienvenida y presentacion con los comparferos de trabajo: la actividad esta a
cargo del jefe inmediato, quién debera reunir a los colaboradores del
departamento, para ofrecer las palabras de bienvenida al nuevo empleado y
también dara una breve descripcidon de las atribuciones de éste. De igual forma
se presentara personalmente a cada trabajador y el puesto que ocupa. Para
facilitar y mejorar la socializacion, se propone realizar un almuerzo o cena fuera
de la compafiia, con los empleados del area, esto ayudara a que el nuevo

empleado, se sienta comodo y bien recibido en el departamento de trabajo.

Descripcion de las funciones y objetivos del departamento y obligaciones de
cada uno de los puestos: el jefe de area sera el encargado, de comunicar al
nuevo empleado las funciones y objetivos del departamento; con el fin de
informar la importancia de estos aspectos, en el desarrollo de las actividades del
mismo y la colaboracién al logro conjunto de las metas corporativas. Los
empleados antiguos también tendran participacion en esta etapa, ya que éstos
deberan explicar las atribuciones de los puestos que ocupan. En esta actividad,
el nuevo colaborador tendra claramente definidos los procesos de trabajo del

departamento donde laborara.

Mostrar las instalaciones, recursos y servicios del departamento: con esta
actividad se pretende que el nuevo trabajador, pueda utilizar de manera eficiente,
los recursos materiales disponibles en el area de trabajo, de igual forma éste

podra moverse con confianza dentro de las instalaciones del departamento.

Definir las relaciones del departamento con las demas areas de la empresa: el
jefe inmediato debera explicar al nuevo empleado, con que departamentos se
tiene que relacionar, segun la naturaleza del puesto; con el fin de ayudar a

establecer excelentes relaciones laborales con el personal de la empresa.
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3.5.3.2 Hoja de compromiso para completar la induccion al departamento

En el formato propuesto, se hara constar el compromiso que el jefe inmediato adquiere,
para completar la induccion al departamento de trabajo. Dicho documento debera ser
entregado por el encargado de recursos humanos, al momento que el nuevo empleado
sea trasladado el area de trabajo, previo a realizar las labores. El documento debera ser

firmado y entregado a recursos humanos para su archivo (Ver anexo 5).

3.5.3.3 Lista de actividades de la induccién al departamento

La lista de actividades propuesta, servira para dejar constancia de las acciones
realizadas en la induccion al departamento de trabajo. EI documento debera ser
firmado, tanto por el responsable de explicar y describir cada actividad, asi como por el
nuevo empleado, esto con el fin de hacer constar que cada accién fue completada y
comprendida. Ademas se debera dejar constancia de la fecha y hora de la induccién

(Ver anexo 6).

3.5.4 Induccién al puesto de trabajo

Esta etapa de la induccion la debera ejecutar el jefe inmediato del departamento, aca se
debera brindar toda la informacién especifica de las tareas a desarrollar dentro de la
compaiia. Es importante recordar, que toda persona necesita recibir una instruccion
clara y completa sobre lo que se espera que haga, como lo puede hacer y la forma de

cdmo va a ser evaluada individual y colectivamente.

Para un correcto y completo entendimiento de las obligaciones especificas del nuevo
empleado, el jefe del departamento debera entregar la descripcion del puesto de
trabajo. Esto facilitara el conocimiento de las funciones y responsabilidades a cargo,
cualquier duda sobre las atribuciones, debera tratarlas con el jefe inmediato y de existir
algun cambio, debera notificarlo para que se realicen las correcciones correspondientes

y de esta forma mantener las descripciones de puestos actualizadas.
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3.5.4.1 Plan de accién de lainduccion al puesto de trabajo

En el siguiente plan, se presenta un detalle de las acciones a seguir en la induccion al

puesto de trabajo, asi como los responsables y metas de dichas acciones.

Cuadro 18
Plan de accién induccion al puesto de trabajo

UNIDAD DE ANALISIS

Objetivo: Lograr que el 100% de los nuevos empleados, comprendan las atribuciones a

cargo.
No. | Responsable Accidn Meta Tiempo
1 Jefe inmediato | Entrega de la | Facilitar un | 1 hora
y/o persona | descripcion del puesto | documento para que
designada de trabajo. el empleado tenga
conocimiento de sus
obligaciones y
atribuciones.
2 | Jefe inmediato | Descripcion Familiarizar al | 3 dias
y/o persona explicacion detallada | empleado con el
designada de las funciones a |nuevo puesto de
realizar dentro del | trabajo.
departamento.
3 | Jefe inmediato | Asignacion de un | Acompanar al | 1 hora
acompanante. empleado y ayudar a
resolver las dudas
que éste pueda tener.

Fuente: elaboracion propia, agosto 2010.
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La induccion al puesto es importante dentro del proceso, debido a que se orientara al

nuevo empleado al lugar de trabajo donde permanecera la mayoria del tiempo. Por lo

cual, se hace necesario detallar cada una de las acciones descritas en el cuadro

anterior:

Entrega de la descripcion del puesto de trabajo: el jefe inmediato o la persona
designada entregara dicho documento al nuevo empleado, esta descripcion debe
contener la identificacion del puesto, el propésito del mismo, asi como el detalle
de las atribuciones y responsabilidades. El nuevo colaborador debera analizar
detenidamente cada una de las tareas a realizar y resolver las dudas que tenga
al respecto. La descripcidon podra ser actualizada en el transcurso del tiempo, ya
que las atribuciones del puesto pueden cambiar de acuerdo a las necesidades
de cada departamento, sin embargo, dicha actualizacion debera ser discutida

con el jefe inmediato.

Descripcidn y explicacion detallada de las funciones a realizar dentro del
departamento: el jefe inmediato o la persona designada deberan explicar, la
forma especifica de realizar cada una de las tareas asignadas al puesto. Se
deberan establecer los procedimientos de trabajo para cada actividad, asimismo
se debe mostrar al nuevo trabajador como utilizar los sistemas contables de la
empresa, equipo de oficina, herramientas y maquinaria, éstos ultimos aspectos

dependeran del puesto de trabajo que se vaya a ocupar.

Asignacidén de un acompafante: esto ayudara al nuevo empleado a desarrollar
con mayor confianza las tareas y a acomodarse de mejor forma en el
departamento. De igual forma el acompafante podra resolver cualquier duda que
la nueva persona pueda tener, dicho acompafante también debe ayudar al

empleado de reciente ingreso, en ausencia del jefe de area.

Cabe resaltar que la induccion al puesto de trabajo, esta intimamente ligada al

desempenfio laboral; pues lo que la organizacion espera del nuevo empleado, es un
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optimo desemperio en el desarrollo de sus atribuciones. Por ésta razon se debe hacer
mucho énfasis en esta etapa y no se debe dejar de lado, ninguno de los aspectos

mencionados anteriormente.

3.5.4.2 Descripcion de puestos

La descripcidn de puestos servira como fuente primaria para la resoluciéon de dudas,
que puedan surgir en las actividades cotidianas. Las descripciones de los puestos,
podran ser modificadas y actualizadas por los trabajadores, adaptandolas a los
requerimientos actuales de los lugares de trabajo; dicha descripcion sera la base para

las evaluaciones de desempefio.

La induccion al puesto de trabajo debera ejecutarse de tal forma, que los nuevos
empleados comprendan las funciones y el correcto cumplimiento de éstas, lo cual sera
reflejado en el logro de los objetivos corporativos, departamentales y personales. Es
importante mencionar, que esta induccidn debera ser impartida a los empleados que
sean promovidos o transferidos a nuevos puestos de trabajo. Dentro de la propuesta se

presenta un ejemplo de una descripcion de puestos (Ver anexo 7).

3.5.4.3 Hoja de compromiso para completar la induccion al puesto

El formato propuesto, se utilizara para dejar constancia del compromiso que el jefe
inmediato adquiere, para llevar a cabo la induccion al puesto de trabajo. Dicho
documento debera ser entregado por el encargado de recursos humanos, al momento
que el nuevo empleado sea trasladado al area de trabajo, previo a realizar las labores.
Posteriormente el jefe del departamento, debera trasladar dicho documento firmado a

recursos humanos para su archivo (Ver anexo 8).
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3.5.4.4 Lista de actividades de la induccidn al puesto

La lista de actividades propuesta, servira para dejar constancia de las acciones
realizadas en la induccién al puesto de trabajo. EI documento debera ser firmado, tanto
por el responsable de explicar y describir cada actividad, asi como por el nuevo
empleado, esto con el fin de hacer constar que cada accion fue completada y
comprendida. Ademas se debera dejar constancia de la fecha y hora de la induccién

(Ver anexo 9).

3.5.5 Evaluacion y seguimiento de la induccion

Esta etapa de la induccion permitird al encargado de recursos humanos, tener una
vision clara y un parametro de la efectividad del proceso que se esta llevando a cabo; la
evaluacion y seguimiento seran responsabilidad del encargado de recursos humanos y
el jefe inmediato. El objetivo de esta etapa es verificar que el proceso sea efectivo y que
cumpla con los requerimientos para la integracion de los nuevos empleados; ademas se
aprovechara para realizar una mejora continua a dicho proceso, sobre la base de las

apreciaciones y comentarios de los trabajadores de nuevo ingreso.

El seguimiento de la induccién debera ser orientado de tal forma, que los comparieros
de trabajo y el jefe inmediato se mantengan pendientes del nuevo empleado los
primeros dias laborales, con el fin de contribuir a la creacién de un clima de confianza y
armonia, para que la comunicacion sea fluida y aclarar cualquier duda adicional que el
nuevo trabajador presente, asegurando de esta forma la completa adaptacion e
integracion al equipo de trabajo. El encargado de recursos humanos debe brindar
soporte si lo fuera requerido, también debe asegurar que esta orientacion se realice

oportunamente, considerando que la misma es de caracter continuo.

La evaluacion se llevara a cabo mediante la aplicacion del instrumento propuesto, el
cual debera llenarse dos (2) meses después del ingreso del empleado a la compaidia.

Dicho instrumento incluye aspectos puntuales de todo el proceso de induccion, asi
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como un apartado en el cual se cuestiona el nivel de satisfaccion del nuevo empleado y
éste puede hacer las observaciones que considere necesarias. El propésito de esta
evaluacion es detectar deficiencias en el proceso de induccion y realizar las mejoras
correspondientes, para cubrir todos los aspectos importantes que un empleado nuevo

debe conocer de la organizacion, departamento y puesto de trabajo.

El encargado de recursos humanos y el jefe de area, coordinaran la reunién para
entrevistar al nuevo colaborador, verificando el nivel de satisfaccion y adaptacién a la
compainiia, por medio del proceso al cual fue sujeto; para la entrevista se utilizara el
formato propuesto (Ver anexo 10). Para dicha actividad se efectuara una charla en la
cual todos tendran una participacion activa y adicionalmente se le solicitara al
empleado, responder el cuestionario designado para tales efectos (Ver anexo 11). A
continuacién se describe la actividad que el encargado de recursos humanos, debe

realizar para verificar si el proceso de induccion es eficiente y cumple con los objetivos.

El cuestionario consta de 12 preguntas, en donde las primeras diez (10) preguntas,
tienen dos (2) opciones de respuesta: “si” siendo satisfactorio y “no” siendo
insatisfactorio. A cada una de estas diez (10) preguntas, se le asignara una
ponderacion de 10 (diez) puntos. Por lo anterior se establecera una calificacion total de
80 puntos, como aprobatoria, lo cual significa que el proceso de induccion cumple con

las expectativas esperadas.

Cualquier calificacion menor a 80 puntos, sera motivo para revision del proceso y
verificar las posibles fallas del mismo; de igual forma si el empleado obtiene 80 o 90
puntos, se debe reforzar en las preguntas que hayan sido insatisfactorias;

complementando con la informacién que sea necesaria.
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Cuadro 19
Ejemplo de calificacion del cuestionario de

evaluacion de la induccioén

Pregunta Si No
(satisfactorio) | (insatisfactorio)
1 X
2 X
3 X
4 X
5 X
6 X
7 X
8 X
9 X
10 X
Calificacion 90 puntos Aprobado

Fuente: elaboracion propia, agosto 2010.

Las preguntas 11 y 12 serviran para que el nuevo empleado califique el proceso y su
adaptacion a la empresa, teniendo la posibilidad de realizar las observaciones que

considere pertinentes.

Se debera realizar también una conversacién grupal, en la que participaran los
compainieros de trabajo, recursos humanos y jefe inmediato, en donde se describiran los
puntos positivos y los puntos de mejora, en la integracion que el nuevo empleado ha
tenido, de igual forma se propone utilizar un cuestionario estructurado, para dejar
constancia del proceso y tener puntos de referencia para mejorar el proceso de

induccién (Ver anexo 12).

3.5.5.1 Plan de accién evaluacion del proceso de induccion

En el siguiente cuadro se presenta un plan, en el que se detallan las acciones para
llevar a cabo la evaluacion del proceso de induccion, las metas de dichas acciones, las

personas encargadas y el tiempo de duracion.
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Cuadro 20
Plan de accién evaluacion del proceso de induccién

UNIDAD DE ANALISIS

Objetivo: Determinar si el proceso de induccion cumple con los propésitos

establecidos.

No. Responsable Accién Meta Tiempo

1 Encargado de | Programacion de la | Establecer cuando y de | 1 hora
Recursos reunion para evaluar el | qué forma se llevara a
Humanos proceso de induccion del | cabo la evaluacion.

nuevo empleado.

2 Encargado de | Reunién y entrevista para | Determinar la efectividad | 1 hora
Recursos evaluar la efectividad del | del proceso de induccion,
Humanos, jefe | proceso de induccion. mediante la adaptacion
inmediato y nuevo del nuevo colaborador.
empleado

3 Encargado de | Entrega y llenado del | Verificar el nivel de | 1 hora
Recursos cuestionario al  nuevo | integracion que ha tenido
Humanos, jefe | trabajador, para evaluar el | el nuevo empleado.
inmediato y nuevo | proceso de induccion.
empleado

4 Encargado de Evaluar los resultados | Determinar con base en | 1 hora
Recursos mediante la calificacion y | las respuestas del
Humanos ponderacion del | empleado, si el proceso

cuestionario. de induccién cumple con
los objetivos establecidos.

5 Encargado de Revisar si los resultados | Analizar y proponer | 1 hora
Recursos que se obtuvieron son | mejoras al proceso, si los
Humanos satisfactorios o | resultados obtenidos son

insatisfactorios. insatisfactorios y tomar en
cuenta las observaciones
del nuevo empleado.

6 Encargado de Evaluacion al nuevo | Establecer el nivel de | 1 hora
Recursos empleado de forma grupal. | integracién del nuevo
Humanos, jefe colaborador.
inmediato y
compainieros de
labor.

Fuente: elaboracién propia, agosto 2010.
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Para mejor comprension de la evaluacion del proceso de induccion, a continuacion se

describen y amplian las acciones incluidas en el cuadro anterior:

Programacién de la reunidén para evaluar el proceso de induccién del nuevo
empleado: el encargado de recursos humanos debera programar dicha reunion,
luego del periodo de prueba del nuevo empleado, que en la organizacion es de
dos (2) meses. El encargado de RH, debera enviar una invitacién via correo
electronico a los participantes, indicando la fecha, hora y el lugar en que se

llevara a cabo la reunion.

Reunion y entrevista para evaluar la efectividad del proceso de induccion: es
importante la participacion de las tres personas involucradas, encargado de
recursos humanos, jefe inmediato y nuevo empleado. El lugar propuesto para
realizar esta actividad, es la sala de conferencias de la compania; esto para
contar con el espacio y ambiente adecuados. La reunién debera tener una
tematica tipo entrevista, en la cual se realizaran preguntas mutuamente, para
resolver las dudas que el empleado pueda tener, con respecto a cualquier etapa
de la induccion. Si en caso el nuevo empleado manifiesta no haber comprendido
el contenido de la induccion recibida, debe constar en la minuta de la reunién, las
acciones a seguir, para que sean reforzados los aspectos que el nuevo

empleado considere deficientes.

Entrega y llenado del cuestionario al nuevo trabajador, para evaluar el proceso
de induccién: para esta actividad se debera utilizar el formato propuesto, en el
cual el empleado debe responder a conciencia, cada una de las interrogantes
descritas. Esta evaluacion sera la base fundamental, sobre la cual se decida si el
proceso de induccion estd siendo efectivo, y si el empleado se integrd

satisfactoriamente a la empresa.

Evaluar los resultados mediante la calificacion y ponderacién del cuestionario: el
encargado de recursos humanos, sera quien califique el cuestionario resuelto por

el empleado, con base en la ponderacidén propuesta en esta etapa. El puntaje
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obtenido, servira para determinar si el proceso de induccion propuesto, cumple

con los objetivos y expectativas del mismo.

e Revisar si los resultados que se obtuvieron son satisfactorios o insatisfactorios:
de acuerdo con la ponderacion propuesta, si la calificacion obtenida es de 80
puntos, se considera que el proceso es efectivo. Cualquier calificacion menor a la
mencionada, debera ser motivo para analisis del proceso de induccion, y asi
determinar y corregir las fallas del mismo. De igual forma se deberan tomar en
cuenta, las observaciones que el nuevo empleado realice, para la mejora del

proceso.

e Evaluacién al nuevo empleado de forma grupal: el encargado de recursos
humanos sera el responsable de coordinar la reunién, para efectuar dicha
evaluacion. El equipo de trabajo del departamento correspondiente, respondera
el cuestionario propuesto para dicho efecto y con esto se determinara el nivel de
integracion que ha tenido el nuevo trabajador. La evaluacion mencionada servira
como respaldo de la evaluacién principal y de igual forma, se tendran criterios

diferentes, que califiquen la adaptacion del nuevo empleado.

3.5.6 Revision y actualizacién del proceso de induccion

En esta etapa se verificaran los cambios estructurales, organizacionales o
administrativos que tenga la empresa en el transcurso del tiempo y se debera adaptar el
proceso a dichos cambios; debido a que el proceso de induccidn no es estatico y la
aplicacibn no permanecera vigente por un largo periodo, se deberan realizar
actualizaciones en el contenido. Es responsabilidad del encargado de recursos
humanos identificar los cambios mencionados, para planificar y ejecutar los ajustes
necesarios al proceso. Todo cambio en el negocio, funciones, politicas, estrategias,
procedimientos y otros elementos basicos, deberan ser tomados en cuenta para reflejar

en el proceso la realidad actual de la compafdia.
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El encargado de recursos humanos, debera coordinar reuniones con los jefes de area,
gerentes de division y altos mandos, para definir la funcionalidad del proceso actual, es
decir, se realizaran discusiones de las ventajas y desventajas, asi como sugerencias de
cambios 0 mejoras al proceso. Este andlisis se hard por medio del cuestionario
propuesto (Ver anexo 13), que servira como base para la discusion mencionada. La
revision y actualizacion se efectuara de forma anual o cuando hayan cambios

significativos en la organizacion.
3.5.6.1 Plan de accién de larevision y actualizacion del proceso de induccién
En el siguiente cuadro se presenta un plan de accion, el cual tienen como fin primordial

establecer una guia estructurada, la cual se debe seguir en la revisién y actualizacién

del proceso de induccion.
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Cuadro 21
Plan de accion revision y actualizacion del proceso de induccion

UNIDAD DE ANALISIS

Objetivo: Establecer revisiones periddicas, para adaptar el proceso de induccion a la realidad de

la empresa.
No. Responsable Accion Meta Tiempo

1 Encargado de | Programacion de la | Establecer cuando y de | 1 hora
Recursos reunion para revision del | qué forma se llevara a
Humanos proceso de induccion. cabo la revision.

2 Encargado de | Reunién para la revision y | Determinar si han existido | 1 hora
Recursos actualizacion del proceso | cambios significativos en
Humanos y jefes | de induccion. la estructura de Ia
de area compainia.

3 Encargado de | Entrega y llenado del | Obtener la opinién de los | 1 hora
Recursos cuestionario para la | participantes, con
Humanos y jefes | revision y actualizacion del | respecto a los cambios en
de area proceso de induccion. la compaiiia.

4 Encargado de Discusion de los | Determinar si han existido | 2 horas
Recursos resultados obtenidos en | cambios y si el proceso de
Humanos y jefes los cuestionarios. induccion debe
de area actualizarse con base a

éstos.

5 Encargado de Informar al personal de los | Comunicar a los | 1 hora
Recursos cambios que se hayan | empleados, todo tipo de
Humanos dado en la empresa. cambio que se dé en la

organizacion.

6 Encargado de Actualizar el proceso de | Adecuar el proceso de | 2 horas

Recursos
Humanos

induccion, con base a las
conclusiones obtenidas en
la reunion.

induccion, a la actualidad
de la organizacion.

Fuente: elaboracion propia, agosto 2010
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Para mejor comprensién de la revision y actualizacion del proceso de induccion, a

continuacion se describen y amplian las acciones incluidas en el cuadro anterior:

e Programacion de la reunion para revision del proceso de induccidn: el encargado
de recursos humanos debera programar dicha reunion, de forma anual o cuando
existan cambios significativos en la organizacién. El encargado de RH, debera
enviar una invitacion via correo electronico a los participantes, indicando la

fecha, hora y el lugar en que se llevara a cabo la reunion.

e Reunién para la revision y actualizacion del proceso: es importante la
participacion de los jefes de area y altos mandos. El lugar propuesto para realizar
esta actividad, es la sala de conferencias de la compahia, para disponer del
espacio y ambiente adecuados. En la reunién se discutira si en el ultimo afio o si

recientemente han existido cambios organizacionales o administrativos.

e Entrega y llenado del cuestionario para la revision y actualizacion del proceso de
induccioén: para esta actividad se debera utilizar el formato propuesto, en el cual
los participantes deberan responder y describir los cambios que se hayan dado

en la compafdia.

e Discusién de los resultados obtenidos: luego de llenar el cuestionario, se
evaluaran las respuestas de los participantes; de haber existido cambios en
cualquier area de la empresa, se llegara a la conclusién si dichos cambios,
deben ser actualizados en el proceso de induccion o si solamente deben ser

informados a los empleados, por los medios idoneos.

e Informar al personal de los cambios que se hayan dado en la empresa: el
encargado de recursos humanos, debera informar a todo el personal, los

cambios que se den en la organizacién, por medio de correo electronico.

e Actualizar el proceso de induccion, con base a las conclusiones obtenidas en la

reunion: el encargado de recursos humanos, debera modificar el proceso de
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induccion, con relacion a los cambios que la compaiia experimente en el

transcurso del tiempo y adaptar el proceso a la actualidad de la misma.

3.6 Presupuesto para la implementacion de la propuesta

A continuacion se presenta un panorama econdmico, en el que se detalla la integracion
de los costos que se estiman, para desarrollar cada una de las actividades
contempladas en la propuesta. Se describen los costos de materiales, papeleria y utiles
e impresiones que se deben llevar a cabo, para contar con los instrumentos necesarios

en el proceso.

Cuadro 22
Presupuesto para la implementacidon de la propuesta
(Cifras en quetzales)

[Etapa [Concepto [Cantidad|[Costo unitario]  Total |

Cuadernillos de apuntes 26 Q 20.00 | Q 520.00

Lapiceros 26 Q 5.00[ Q 130.00

Induccion ala :mpres!?n rlet m:nual[_d%b;envegld? . zg 8 30?.88 8 782288
organizacién mpres!c?n is ? e actividades ( paglna§) ) .

Impresién recibo del manual de bienvenida 26 Q 1.00 [ Q 26.00

Horas hombre recursos humanos 130 Q 25.00 | Q 3,250.00

Horas hombre jefe de area y/o persona designada 1,040 | Q 25.00 | Q26,000.00

Induccion al Impresién de hoja de responsabilidad 26 Q 1.00 [ Q 26.00

departamento Impresion lista .de |r.1du00|lon al depto. (2 paginas) 52 Q 1.00 [ Q 52.00

Horas hombre jefe inmediato 130 Q 25.00 | Q 3,250.00

Impresién de descripcion de puesto (2 paginas) 52 Q 1.00 [ Q 52.00

Induccion al |Impresion de hoja de responsabilidad 26 Q 1.00| Q  26.00

puesto Impresion lista de induccion al puesto (2 paginas) 52 Q 1.00 [ Q 52.00

Horas hombre jefe inmediato y/o persona designada 676 Q 25.00 | Q16,900.00

Impresién guia de entrevista (2 paginas) 52 Q 1.00 [ Q 52.00

Evaluacion y Impresién evaluacion proceso de induccion (4 paginas) 104 Q 1.00 | Q 104.00

seguimiento Impresién evaluacion grupal (2 paginas) 52 Q 1.00 [ Q 52.00

Horas hombre recursos humanos 156 Q 25.00 | Q 3,900.00

Horas hombre jefe inmediato 78 Q 25.00 | Q 1,950.00

Revisién y Impresién de formato (3 paginas) 78 Q 1.00 [ Q 78.00

actualizacion Horas hombre .recursos'humanos 208 Q 25.00 | Q 5,200.00

Horas hombre jefes de area 520 Q 25.00 | Q13,000.00

| Otros gastos | | | | Q 3,528.00 |
[ TOTAL | Q86,000.00 |

Fuente: elaboracion propia, agosto 2010.
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En el cuadro anterior, se describen los costos que tendra la implementacion de la
propuesta; se observa un detalle por cada etapa de la induccidn. Las impresiones de
formatos, se refieren a los instrumentos que se utilizaran en el proceso, para dejar
constancia de la realizacion de las actividades y para el analisis de la efectividad del
mismo. Para el calculo de las horas hombre, el encargado de recursos humanos
proporcion6 un sueldo promedio de Q. 6,000.00, para los involucrados en el proceso de
induccion; por lo que el costo estimado de cada hora hombre es de Q. 25.00; la
cantidad de horas hombre se determind con base a los planes de accidon de cada etapa,
en el caso de las horas hombre de los jefes de area, en la etapa de revision y

actualizacion, se tomaron en cuenta cinco (5) jefes.

El presupuesto asciende a la cantidad de Q. 86,000.00, estimado para 26 personas,

que fueron las admisiones durante el primer semestre del afio 2010.

3.7 Andlisis costo — beneficio

En el presente analisis, se realiza una comparacion de los costos y beneficios que
tendra la implementacion del proceso de induccion. El propédsito de dicho analisis, es

verificar si los beneficios son mayores a los costos.

Cuadro 23
Analisis costo — beneficio para una persona
(Cifras en quetzales)

Costo Beneficio
Induccion a la organizacion Q 1,453.00
Induccion al departamento Q 128.00 Ahorro en contratacion de
Induccion al puesto Q 655.00| |nuevo personal, segun Q 8000.00
Evaluacién y seguimiento Q 23300 | [datos proporcionados por T
- . la compania.
Revision y actualizacion Q 703.00
Otros Q 136.00
| TOTAL | Q 3,308.00]| | TOTAL | Q 8,000.00

Fuente: elaboracién propia, agosto 2010.
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Segun la informaciéon anterior, el analisis comparativo para un empleado muestra
beneficios mayores que los costos, en un monto de Q. 4,692.00. La tasa de retorno es
de 0.41 (Q. 3,308.00 / Q. 8,000.00), por lo que la inversion podra ser recuperada en
cinco (5) meses. El ahorro en la contratacién de nuevo personal se considera como un
beneficio para la empresa, debido a que la implementacién eficiente de la propuesta,

disminuira el indice de rotacidén de personal y los costos que implica.

Segun el analisis costo — beneficio, el proceso de induccién propuesto es factible
econdmicamente y ademas aportara beneficios cualitativos, entre los cuales se

mencionan los siguientes:

¢ Alto compromiso y fidelidad hacia la empresa.

e Aceptacion de las normas, valores y cultura de la compainia.
e Integracion adecuada a los equipos de trabajo.

e Comprension de las funciones asignadas mas rapidamente.
e Estabilidad en los puestos de trabajo.

e Mejora en la comunicacion y relaciones laborales.

Como se puede observar, la propuesta del proceso de induccion generara también
beneficios cualitativos, que por su naturaleza es compleja su medicion monetaria. Sin
embargo dichos beneficios son parte importante en la implementacion de la propuesta y

estan vinculados a la practica de un proceso de induccion eficiente.
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CONCLUSIONES

Las deficiencias en la adaptacién y socializacion de los nuevos empleados a la
compafia, son ocasionadas por la ausencia de un proceso de induccion
formalmente establecido y estructurado de tal manera, que cubra las
necesidades de orientacién de los colaboradores; por tal razén se comprueba la
primer hipotesis planteada.

Debido a la inexistencia de un proceso de induccion formal establecido, no se

pueden llevar a cabo las revisiones y actualizaciones de dicho proceso.

Se comprobé que la unidad de recursos humanos, no cuenta con los

instrumentos necesarios para coordinar las diferentes etapas de la induccién

Se determindé que la unidad de recursos humanos, carece de organizacién en
cuanto a quienes seran las personas responsables, en la induccion al
departamento y puesto de trabajo, por lo que el personal de la empresa no se

involucra en esta actividad.

Se detectd que la induccion a la organizacion, no se realiza en forma ordenada y
no se utiliza un manual de bienvenida, o que provoca que los empleados no se
identifiquen con la filosofia de la empresa y que no tengan informacién

relacionada con las condiciones laborales existentes.

En la induccién al departamento de trabajo, no se realiza ninguna actividad para
la presentacion con los companeros de area, tampoco se explican las funciones
a cargo de cada empleado, por lo que las relaciones laborales y la comunicacion

son deficientes.

En la induccion al puesto de trabajo, no se proporciona al personal de nuevo

ingreso una descripcion detallada de las atribuciones.
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8. Se establecid que no existen manera de comprobar, si el proceso de induccion
es efectivo y si cumplid con las expectativas del nuevo empleado y si la

adaptacion de éste fue satisfactoria.
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RECOMENDACIONES

La unidad de recursos humanos debera desarrollar en forma sistematica, la
implementacion del proceso de induccion propuesto, para lograr que los nuevos
empleados tengan una adaptacidon y socializaciéon adecuada en la compafia y

asi cumplir con los objetivos organizacionales.

El encargado de recursos humanos y jefes de area deberan llevar a cabo
revisiones y actualizaciones perioddicas, para adaptar el proceso de induccién a la
realidad de la compania, esto se llevara a cabo por medio del cuestionario
propuesto y ejecutando las actividades descritas en el plan de accion de esta

etapa de la induccion.

La unidad de recursos humanos debera coordinar con las personas involucradas,
en las diferentes etapas de la induccion, la aplicacion de los instrumentos

propuestos.

El encargado de recursos humanos debera coordinar con el jefe de area y
personal del departamento, donde laborara el nuevo empleado, quienes seran

los responsables de ejecutar la induccion al departamento y puesto de trabajo.

La induccion a la organizacion es responsabilidad del encargado de recursos
humanos, quien debe describir la historia, servicios, filosofia e informacién
pertinente relacionada con la comparfia. También debe hacer entrega del manual
de bienvenida propuesto y explicar detalladamente su contenido, resolviendo las
dudas que los nuevos empleados tengan y asi lograr una buena identificacion

con la organizacion.

El jefe inmediato del nuevo empleado, debera presentarlo formalmente con los
companeros de trabajo e informar las actividades a cargo del departamento;
asimismo se deben dar conocer los recursos disponibles, lo anterior se llevara a

cabo segun el plan de accién propuesto, para mejorar las relaciones laborales.
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7.

El jefe inmediato y/o persona designada debera realizar las actividades
propuestas en el plan de accion para el puesto de trabajo, facilitar la descripcion
detallada de las atribuciones del puesto y explicar la forma de ejecutar las tareas

asignadas.

El encargado de recursos humanos debera realizar la evaluacion y seguimiento
de la induccién, por medio de los cuestionarios propuestos, ejecutando las
actividades descritas en el plan de accion, esto con el objetivo de detectar fallas
en el proceso y hacer las mejoras respectivas, estableciendo un proceso de

induccion eficiente.
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Anexo 1
Hoja de compromiso para apoyo a los nuevos empleados

Yo

HOJA DE COMPROMISO PARA APOYO A
LOS NUEVOS EMPLEADOS

(Nombre completo impreso)

Por este medio me comprometo de forma grata, a apoyar y orientar a los nuevos

empleados, ayudandolos a que se adapten de manera satisfactoria a la compaiiia,

departamento y puesto de trabajo. De igual forma, tengo conocimiento de la

importancia y los beneficios que trae consigo un proceso de induccion eficiente,

del cual seré parte activa e importante.

Asi también me comprometo a desarrollar de manera eficiente, las actividades

que me sean asignadas, con relacion a la induccién de personas.

Firma del empleado Recursos Humanos

Fecha

Fuente: elaboracion propia, agosto 2010.




Anexo 2
Lista de actividades induccion a la organizacion

Nombre del empleado: Puesto a ocupar:

Fecha de contratacion: Nombre del jefe y puesto:

Asegurarse de que cada actividad de esta lista, esté cubierta en las dos primeras semanas de trabajo del
nuevo empleado.

Actividad Responsable Fecha/Hora Firma del Firma del
responsable empleado
Bienvenida al nuevo

empleado. Dar a conocer la
historia, la filosofia y la
estructura organizacional.
Entrega del manual de
bienvenida (firma del
documento de recibido).
Mostrar la disposicién fisica
de las instalaciones;
oficinas, servicios,
cafeteria, etc.

Presentacion formal en
todos los departamentos.
Informar sobre las areas de
acceso (tarjeta de control).
Comunicar la mision, vision
y valores

Describir los servicios vy
productos de la empresa
Explicar a detalle las

Encargado de
Recursos
Humanos

condiciones laborales,
incluidas en el manual de
bienvenida.

Informar de las politicas
para gastos de viaje y/o
trabajo.

Notificar las formas vy
medios de comunicacion.




Actividad

Responsable

Fecha/Hora

Firma del
responsable

Firma del
empleado

Interaccion en los distintos Jefes y/o
departamentos de la personas
empresa. designadas
(supervisiéon de
RH)
Departamento
Departamento
Departamento
Departamento
Jefe y/o persona
Departamento designada
Departamento
Departamento
Departamento
Presentacion con el jefe | Encargado de
inmediato (firma de los Recursos
documentos de Humanos

Compromiso).

Fuente: elaboracion propia, agosto 2010.




Anexo 3

Constancia de lecturay comprension del manual de bienvenida

CONSTANCIA DE LECTURA Y COMPRENSION DEL
MANUAL DE BIENVENIDA

(Nombre completo impreso)

Yo

Certifico haber leido y comprendido el Manual de Bienvenida de la unidad de
analisis y asumo mi responsabilidad de familiarizarme con su contenido. También
entiendo que cualquiera o todas las reglas, politicas y beneficios contenidos en
este manual, pueden ser unilateralmente enmendados, modificados o

descontinuados en cualquier tiempo por la Compafiia a su juicio y discrecion.

Firma del empleado Recursos Humanos

Fecha

Fuente: elaboracion propia, agosto 2010.
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Manual de bienvenida
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Proposito y objetivos

del manual de bienvenida

Proposito

Proporcionar a los empleados de nhuevo ingreso, informacién acerca de la compatiiia y
las condiciones laborales que delimitan su actuar dentro de la misma. Se espera que
utilice este manual como guia de referencia permanente y lo consulte cuando sea

hecesario.

Objetivo general

e Facilitar la informacién necesaria, para que pueda identificarse con la

compaiiia e integrase de forma dgil a las operaciones de la misma.

Objetivo especificos

e Brindar informacién relacionada con la filosofia de la compafiia, para
establecer un compromiso con ésta.

e Informar de las condiciones laborales existentes dentro de la compatiia.

e Dar a conocer los beneficios y prestaciones que tendrd como nuevo

empleado.




CARTA A NUESTRO NUEVO

COMPANERO DE TRABAJO

Apreciable compatiero (a):

Es un honor para nosotros presentarle nuestro saludo de bienvenida, y
deseamos que el nuevo camino que hoy se inicia sea un sendero de éxitos. Esperamos

que esta relacion contribuya a su desarrollo y al de nuestra compatiia.

En la compatfiia valoramos al recurso humano, como elemento fundamental para
el mejoramiento y desarrollo continuo de nuestro servicio hacia los clientes, para que
éste sea el adecuado y el mejor en el pais.

Compatfiero, usted estd involucrado en este desarrollo, esperamos que sea un
agente de cambio y que colabore para que alcancemos los objetivos corporativos para
beneficio comin.

Bienvenido nuevamente y éxitos a partir de este momento.

Cordialmente,

Gerencia General Encargado de RH Acompaiante
Unidad de anadlisis Unidad de andlisis personal




INTRODUCCION

El siguiente manual de bienvenida ha sido elaborado con el objetivo de brindarle
orientacién e informacién, debido a que formard parte de la compatfiia, con el fin de que

tenga conocimiento de nuestro propdsito y cémo lo vamos a lograr.

Este manual de bienvenida incluye informacion general sobre la historia de la compaiiia,
mision, vision, valores, servicios y las condiciones laborales necesarias para el

desarrollo del trabajo.

Esperamos que el manual sea de utilidad en este momento, en que se inicia la relacién

laboral y le proporcione la ayuda para resolver sus interrogantes.




Quienes somos

Contamos con 400,000 empleados en 136 paises

alrededor del mundo. Iniciamos labores en
Guatemala, en el mes de febrero de 1972, en el }
sector eléctrico, posteriormente ingresaron las

lineas de telecomunicaciones, energiay salud.

La organizacion abarca todos los campos de la electrotécnica y la electronica y
en su ramo es una de las compatfiias de mds tradicién en el mundo. Ofrece a sus
clientes no sélo productos y servicios de calidad extraordinaria, sino también

de alto rendimiento.

Nuestros ingenieros de venta y personal técnico altamente especializado, que
forma parte de los casi 500 colaboradores con que cuenta la empresa en
Centroamérica, ayudan a encontrar soluciones dptimas y garantizan la mejor

atencién post venta.

La compafiia es una de las pioneras y mds innovadora del mundo en el sector de
la electrotécnica y electronica y sigue marcando la pauta del proceso

tecnoldgico.




Nuestra mision y vision

Mision

Satisfacer las  necesidades vy
expectativas del cliente,
suministrdndole soluciones integrales
de la mds avanzada techologia en
todos los campos, garantizando su
eficacia en el tiempo para
mantenernos como lideres en servicio

y rentabilidad.

Vision

Lograr un crecimiento rentable vy
sostenible orientado al cliente,
desarrollando relaciones benéficas y

de confianza a largo plazo. Creando

valor perdurable para nuestros socios

intfernos y externos.




Nuestros valores

RESPONSABILIDAD

e Cumplimos con la ley.

Respetamos la dignidad de todas las

personas.

e Promovemos la salud y la seguridad.

e Conducimos nuestros negocios de manera
honesta y fransparente.

e Somos correctos en nuestras relaciones con
la competenciay con los publicos de interés.

e Honramos los compromisos.

e Respetamos la propiedad.

e Nos empefiamos en la proteccion del medio
ambiente.

e Estamos totalmente comprometidos y con la

capacidad para alcanzar los mejores

resultados.




Nuestros valores

EXCELENCIA

Nos fijamos los objetivos mds altos y los
alcanzamos.

Somos apasionados.

Tenemos la voluntad de ir mds alld.

Somos disciplinados y actuamos de manera
rdpida y decidida.

Siempre procuramos el mejoramiento y la
calidad perfecta.

Comprendemos profundamente las

necesidades y los desafios de nuestros

clientes.

Desarrollamos sistemdticamente nuestras

destrezas personales y aprovechamos

nuestro potencial al mdximo.

Interactuamos de manera eficiente y
pragmdtica.
Adoptamos el cambio para garantizar que

somos competitivos en el futuro.




Nuestros valores

INNOVACION

Creamos innovaciones que le brindan a nuestros clientes una
ventaja competitiva exclusiva.

Actuamos como emprendedores.

Somos creativos y abiertos a nuevas ideas.

Somos ingeniosos y visionarios.

Marcamos tendencias.

Retamos constantemente el status quo.




Organigrama de la compania

Presidente

Gerencia General

Compliance

Industry Sales

Recursos Humanos

Ventas Industria
Cliente Final

Export Control ECC

Ventas Distribuidores

Promocion Sector
Construcciéon / Infra ZAM
Promocién ET /BT ZAM

Promocién Sector
Food & Beverage ZAM

Promocién IA CD ZAM

Servicios

Taller

Disefio

Comercial

Admin / Finanzas
Energy Sales Healthcare Sales CFO

Finanzas / Serv. Grales

CRM Contabilidad
1
Ventas Crédito y Cobro
CIO /180

Servicio Técnico

Comercial Comercial

Fuente: informacion proporcionada por la empresa, junio 2010.




Giro empresarial

En Guatemala y Centroamérica, la organizacién participa activamente
en el desarrollo tecnolégico, desde hace mds de 35 afios. Nos
dedicamos principalmente a las siguientes actividades:
e Proyecciédn.
e Venta.
Instalacion.
Mantenimiento de equipos industriales.
Equipos y sistemas de produccién y distribucion de
energia.
Sistemas de automatizacion de procesos.

Equipos y sistemas de telecomunicaciones.

Equipos de electromedicina y odontologia.

Dotaciones hospitalarias completas.




Deseamos que usted....

En la compaiiia esperamos que el recurso humano responda a nuestras

expectativas, es por eso que deseamos que usted muestre a la

organizacién lo siguiente:

Lealtad hacia la compatiia.

Respeto a todo el personal que labora dentro de la empresay a
toda persona que ingrese a nuestras instalaciones.

Cooperacion en todas las dreas que nos conforman.

Puntualidad para cumplir con sus responsabilidades.

Dedicacidn a su trabajo.

TIniciativa para resolver los problemas que se presenten.

Deseo de superacion para contribuir con el desarrollo de la
compafiia.

Honradez durante el tiempo que labore en la organizacion.




Son faltas....

La compaiia desea hacer de su conocimiento que no se tolerard

cualquier comportamiento andémalo, que conlleve a que la integridad de

nuestra organizacién se vea afectada. Es por eso que la empresa

puede dejar sin efecto su contrato de tfrabajo, si usted se ve

involucrado en alguna de las siguientes situaciones que son

reconocidas como faltas hacia nuestra compaiiia:

La corrupcidn.

Falta de colaboracién hacia los demds departamentos.

Peleas con sus compafieros o personas ajenas a la empresa.

El robo de materiales y/o equipo de oficina, asi como de equipo
técnico que pertenezca a la organizacion.

Presentarse a sus labores en estado de ebriedad y/o bajo el
efecto de algun estupefaciente.

Presentarse constantemente tarde a sus labores.




Condiciones laborales

Periodo de prueba:

Para todos los empleados recién contratados, se requiere de un
periodo de prueba de dos meses, segln lo establece la ley (Art. 81
Cédigo de Trabajo). Durante este periodo el empleado debe
demostrar sus aptitudes para ser un empleado permanente y sus
actitudes para hacer mejor las tareas. De no emitirse ninguna

calificacidn contraria, el empleado debe considerarse aceptado.

Contratacion de familiares:
No se contrataran ni se mantendrd

contrato, a dos parientes consanguineos

para trabajar dentro de le empresa, asi

como tampoco a aquellos relacionados en

primer grado de afinidad.




Condiciones laborales

Horario de trabajo:

Los horarios de trabajo en jornadas ordinarias se asignardn, de acuerdo a las
necesidades del departamento para el cual labore el empleado. El horario se

le indicard previo al inicio de su relacion laboral con la empresa.

La jornada ordinaria actual de la empresa es: de 8:00 a 17:00 horas de lunes
a jueves y el dia viernes de 8:00 a 16:00 horas, para trabajar 44 horas a la

semana.

Horario extraordinario:

Ningin  trabajador  deberd

laborar horas extraordinarias,
sin la autorizacién expresa y
escrita del jefe de su respectivo

departamento.

Horarios especiales:

En ocasiones previamente establecidas, algunos de los empleados deberdn
trabajar en horario extraordinario. Si es preciso, las horas de trabajo en su
jornada laboral pueden cambiar, segin asi se requiera. En todo caso, se
mantendrdn las politicas para cada tipo de jornada, autorizadas y descritas

en la ley laboral vigente (Art. 116 y 117 Cédigo de Trabajo).




Condiciones laborales

Puntualidad:

Los empleados deben reportarse puntualmente a sus trabajos y no
deben de abandonar sus puestos antes del cierre de labores. Si el
empleado tiene necesidad de ausentarse de su lugar de trabajo por
mds de quince minutos, deberd informar a su jefe inmediato. El llegar
tarde con frecuencia, puede significar la aplicacion de medidas
disciplinarias. En todo caso, los retrasos frecuentes van en perjuicio
de la buena reputacién del empleado y aparecerd como tal en las

evaluaciones del desempefio que se realizan.

Todo el personal debe marcar con su tarjeta el control de asistencia.

No estd permitido marcar la tarjeta de otra persona, ya que de llegar

a hacerlo serd causa justa de despido conforme lo establece el

Reglamento Interno de le empresay el Cédigo de Trabajo.




Condiciones laborales

Lugar de trabajo y equipo necesario:
El lugar de trabajo serd asignado, con relaciéon al puesto que vaya a
desempefiar dentro de la compafiia; de igual forma ésta debe proporcionar

el equipo necesario para la realizacion de sus labores.

Movimientos internos (promociones):

Los aspirantes serdn evaluados en sus aptitudes,
incluyendo experiencia, preparacién académica,
habilidades especiales para el puesto, cualidades
personales, su capacidad fisica en relacion al perfil y

descripcion establecidos para el puesto; asi como

también el grado de responsabilidad, colaboracién y

eficiencia, todo previo a ser considerados aptos y

adecuados para su hombramiento.




Condiciones laborales

Reclutamiento externo:

De no contar infernamente con un
candidato que llene todos los requisitos
necesarios para el puesto vacante, se

procederd a efectuar un reclutamiento

externo.

Renuncia o despido por causa justificada:

Si por alglin motivo el personal decide renunciar, es necesario que lo

haga por escrito (una carta) y de a cuerdo a lo normado en las leyes
laborales (Art. 83 Cddigo de Trabajo); de igual forma no tendrd

derecho a indemnizacidn

Menos de 6 meses, una semana de anticipacién por lo menos.
Mds de 6 meses y menos de 1 afio, diez dias de anticipacién por lo menos.
Mds de 1 afio y menos de 5 afios, 2 semanas de anticipacién por lo menos.

Mds de 5 afios, 1 mes de anticipacién por lo menos.

En caso de despido justificado el personal pierde su indemnizacion

(Art. 77 y 78 Cédigo de Trabajo).




Condiciones laborales

Despido sin causa justificada:

Si no existe causa justa y fuera despedido por cualquier motivo, el
personal tfiene derecho, de acuerdo a las leyes laborales de
Guatemala, a recibir las prestaciones legales por el tiempo laborado

(Art. 82 Cddigo de Trabajo).

Vacaciones y/o permisos
Vacaciones:

Todos los empleados de la empresa gozardn de 15

dias hdbiles de vacaciones para cada afio laborado.

Deberd coordinarse con su jefe inmediato para
planificar el tiempo en el que hard efectivas las
mismas, teniendo 60 dias hdbiles después del
periodo cumplido, para gozar las vacaciones (Arts.

130, 131y 132 Cddigo de Trabajo).




Condiciones laborales

Permisos:

De acuerdo con lo normado por el Cédigo de Trabajo y

sus reformas (Art. 61 inciso “i"), dentro de la empresa se

cumple con los siguientes permisos con goce de sueldo:

En caso de contraer matrimonio, cinco (5) dias
hdbiles.

En caso de nacimiento de hijos, dos (2) dias
hdbiles.

En caso de deceso de familiar, dos (3) dias hdbiles
(conyuge, padres, hijos).

En caso de citacion judicial, medio dia dentro de la

jurisdiccion y 1 dia fuera del departamento.




Asuetos oficiales:

Enero 1 Aflo nuevo

Marzo o abril  Jueves santo

Marzo o abril Viernes santo

Mayo 1 Dia del trabajo

Mayo 10 Dia de la madre
(Decreto 1794)

Junio 30 Dia del ejercito

Agosto 15 Dia de la Asuncidn

Septiembre 15 Dia de la
independencia

Octubre 20 Dia de la
revolucién

Noviembre 1  Dia de los santos
Diciembre 24 (medio dia)
Diciembre 25 Navidad

Diciembre 31 (medio dia)

(Art. 127 Codligo de Trabajo)

Condiciones laborales

Segln  Decreto  42-2010,
cuando el dia de asueto
recaiga en dia martes se
gozard el dia lunes anterior, si
recae en dia miércoles o
jueves, se gozard el dia
viernes inmediato. Si el mismo
recayese en dia sdbado o
domingo no se modificard.
Tomando en consideracién las
excepciones del decreto, lo
anterior Unicamente  se
aplicard para los asuetos del

10 de mayo y el 30 de junio.




Condiciones laborales

Capacitacion:

La compafiia ofrece a su personal la

posibilidad de adiestramiento en las
diferentes dreas de trabajo, tanto a nivel
técnico como administrativo. El requisito
para gozar de este beneficio, es el
aprovechamiento al mdximo de su
aprendizaje en beneficio de la empresa. La
organizacioh no concederd cursos ni
capacitacién a hingin empleado, sobre
temas que no estdn relacionados con su

labor.

Beneficios:

La empresa brinda a todos sus empleados, un seguro de vida
y seguro medico; el encargado de RH serd el responsable de
informar los detalles de la péliza. Adicionalmente, la

compaiiia cumple con el requisito de inscribir a sus empleados

en el programa médico del Instituto Guatemalteco de

Seguridad Social (I.6.5.5.).




Beneficios

Servicio de almuerzo:
La empresa cuenta con un drea especifica para prestar el
servicio de cafeteria. También se sirve café para los

empleados, por la mafiana y por la tarde en sus respectivos

puestos de trabajo dentro del edificio.

- I ‘i
Convivio navidefio: %
B
Durante el mes de diciembre de cada afio, la compafiia realiza & )
\
25 4%

actividades con motivo de las fiestas de fin de afio, ya sea
organizando paseos campestres del personal con sus familias

o bien se organiza algln almuerzo o cena para el personal.

Actividades deportivas:

La empresa brinda exclusivamente a los empleados, ayuda
econdémica para participar en campeonatos de fitbol. Previo
a las festividades navidefias se realizan campeonatos

deportivos, en los meses de noviembre a diciembre de cada

afio, con la amena y entusiasta participacién de todo el

personal.




Prestaciones

1. Las de ley:

Aguinaldo del 100% en diciembre, al cumplir un afo o
proporcional al tiempo laboral.

Bono anual del 100% en julio, al cumplir un afio o proporcional
al tiempo laboral.

Vacaciones, 15 dias hdbiles por afio.

Bonificacidn decreto.

Indemnizacién conforme a la ley, 100% por despido, mds
30% de ventajas econdmicas segtn politicas de la empresa y

0% por renuncia.

2. Adicionales:

Servicios de gastos médicos.

Kilometraje por uso de vehiculos particulares, con fines

laborales..
Cursos de idiomas.

Cursos motivacionales pagados totalmente por la empresa.




Evaluacion de desempeno

Las evaluaciones de desempefio, serdn programadas segln
requerimientos de casa matriz. El jefe inmediato debe
informar al empleado que serd evaluado después de cierto

tiempo determinado, para verificar su rendimiento dentro de

la empresa. Dicha evaluacion también servird de base para

aumentos salariales, pago de bonificaciones por cumplimiento,

ascensos, entre otros.

i BIENVENIDO A NUESTRA CORPORACION i




Su lugar de trabajo

Yo:

Empecé a trabajar en la compatiia el dia:

Mi drea de trabajo es:

Mi departamento es:

El jefe de mi departamento es:

Mi jefe inmediato es:

Mi horario de trabajo es:

El encargado de R.H. es:

En caso de cualquier duda, mi primera consulta serd con mi jefe inmediato, en casos
especiales serd el departamento de recursos humanos quién me proporcione la
ayuda.

Fuente: elaboracion propia, agosto 2010.



Anexo 5
Hoja de compromiso para completar la induccién al departamento

HOJA DE COMPROMISO PARA COMPLETAR
LA INDUCCION AL DEPARTAMENTO

Fecha:

Nombre del nuevo empleado:

Puesto a ocupar:

Departamento / Area:

Fecha de contratacion:

Por este medio el Departamento de Recursos Humanos, transfiere Ia
responsabilidad al Jefe del Departamento de ,
para que proporcione y complete la INDUCCION AL DEPARTAMENTO DE
TRABAJO del nuevo empleado. El jefe sera responsable de evidenciar esta
actividad, completando el documento “LISTA DE ACTIVIDADES DE LA
INDUCCION AL DEPARTAMENTO".

Cuando la induccién al departamento haya concluido, el jefe de inmediato debe

trasladar el registro completo a Recursos Humanos para su archivo.

Firma Jefe de Area

Fuente: elaboraciéon propia, agosto 2010.




Lista de actividades de la induccion al departamento

Nombre del empleado:

Anexo 6

Fecha de contratacion:

Nombre del jefe y puesto:

Puesto a ocupar:

Asegurarse que los nuevos empleados lleven a cabo cada actividad de esta lista, dentro de las dos
primeras semanas de trabajo. Después de concluir, trasladar el documento a Recursos Humanos para
archivo en el expediente personal.

Actividad

Responsable

Fecha/Hora

Firma del
responsable

Firma del
empleado

Departamento de trabajo

Bienvenida y presentacion
formal con los
compainieros de trabajo.

Actividad para
convivencia del nuevo
empleado, con los

compafieros de trabajo
fuera de la compafiia
(almuerzo o cena).

Jefe inmediato
y/o persona
designada

Descripcién de las | Jefe inmediato
funciones y objetivos del y/o persona
departamento y designada
obligaciones de cada uno
de los puestos.
e Puesto
Persona
encargada del
e Puesto puesto




Actividad Responsable Fecha/Hora AR/ Firma del
responsable empleado
e Puesto
e Puesto Persona
encargada del
puesto
e Puesto

Mostrar las instalaciones,
recursos y servicios del
departamento.

Jefe inmediato
y/o persona
designada

Definir las relaciones del
departamento con las
demas areas de |la
empresa.

Departamento

e Departamento

e Departamento

e Departamento

e Departamento

Jefe inmediato
y/o persona
designada

Fuente: elaboracion propia, agosto 2010.




Anexo 7

Ejemplo de descripcion de puestos

UNIDAD DE ANALISIS

Puesto: C2

Cédigo: 002

Hecho: Agosto 2010

DESCRIPCION DE

PUESTO Revision: Agosto 2010

Vigencia: Indefinida

Paginas: 1 de 2

1. IDENTIFICACION

Titulo del puesto

Auxiliar Contable |

Ubicacion administrativa

Departamento de Contabilidad

Inmediato superior

Contador General

Puesto que lo sustituye

Auxiliar Contable Il

Subalternos

Ninguno

Relaciones de trabajo

¢ Internamente: Contador General, Gerente Financiero,
Auxiliar Contable II.
e Externamente: Proveedores, clientes.

Nivel del puesto

Técnico — Administrativo

Clasificacion

Personal de confianza

Horario de trabajo

8:00 a 17:00 horas (flexible)

Tipo de contrato

Indefinido

2. DESCRIPCION

Naturaleza / Propésito

Es un puesto de apoyo, encargado de realizar labores
contables de acuerdo al volumen de trabajo y a las
operaciones financieras y comerciales mensuales de la
empresa.

Atribuciones

o Elaborar informes mensuales del estado general de la
contabilidad de la empresa.

o Registrar las operaciones contables diarias de la
empresa.

o Verificar pagos de obligaciones fiscales.

e Asesorar la solucién de problemas contables de los
distintos departamentos.

e Revisar periddicamente los registros y sistemas de
contabilidad.

e Elaborar Estados Financieros peridodicamente.

e Resolver cualquier situacion relacionada a su puesto.

o Realizar otras funciones que le sean asignadas por su
superior.




2. DESCRIPCION

Responsabilidades

Es responsable de las labores propias de su puesto y
de las que le sean asignadas.

Velara por el adecuado uso de los recursos fisicos a
su disposicion.

Debe velar por mantener la confidencialidad de la
informacion contable de la empresa.

Reportar los resultados periodicos de su puesto al
Contador General.

Se responsabiliza por el respeto de las politicas,
principios y valores de la empresa, para cualquier
accion interna que realice.

Fuente: elaboracién propia, agosto 2010.




Anexo 8

Hoja de compromiso para completar la induccién al puesto

HOJA DE COMPROMISO PARA COMPLETAR
LA INDUCCION AL PUESTO

Fecha:

Nombre del nuevo empleado:

Puesto a ocupar:

Departamento / Area:

Fecha de contratacion:

Por este medio el Departamento de Recursos Humanos, transfiere Ia

responsabilidad al Jefe del Departamento de ,

para que proporcione y complete la INDUCCION AL PUESTO del nuevo
empleado. El jefe sera responsable de evidenciar esta actividad, completando el
documento “LISTA DE ACTIVIDADES DE LA INDUCCION AL PUESTO".

Cuando la induccién al puesto haya concluido, el Jefe de Departamento debe

trasladar el registro completo a Recursos Humanos para su archivo.

Firma Jefe de Area

Fuente: elaboraciéon propia, agosto 2010.




Anexo 9
Lista de actividades de la induccidn al puesto

Nombre del empleado: Puesto a ocupar:

Fecha de contratacion: Nombre del jefe y puesto:

Asegurarse que los nuevos empleados lleven a cabo cada actividad de esta lista, dentro de las dos
primeras semanas de trabajo. Después de concluir, trasladar éste documento a Recursos Humanos para
archivo en el expediente personal.

El presente documento, debe ser completado por el nuevo empleado y el jefe inmediato. En la columna
de actividad, se deben detallar las atribuciones que tendra a cargo el nuevo colaborador; el jefe
inmediato, es el encargado de explicar detalladamente los procedimientos de trabajo, para llevar a cabo
dichas atribuciones.

Firma del Firma del

Actividad Responsable Fecha/Hora
responsable empleado

Funciones del puesto y forma de trabajar

Jefe inmediato

y/o persona
designada

Firma del Firma del

Actividad Responsable Fecha/Hora
empleado Responsable

Jefe inmediato
y/o persona
designada




Actividad

Responsable

Fecha/Hora

Firma del
empleado

Firma del
Responsable

Manejo de herramientas, equipos de trabajo y sistemas

Jefe inmediato
y/o persona
designada

Otras actividades relacionadas al puesto

Jefe inmediato

y/o persona
designada

Fuente: elaboracion propia, agosto 2010.

Al firmar este documento, reconocemos gue lainduccién al nuevo

colaborador fue completada.




Anexo 10

Guia de entrevista al nuevo empleado evaluacién de la induccién

UNIDAD DE ANALISIS
RECURSOS HUMANOS

Nombre del empleado

Puesto que ocupa

GUIA DE ENTREVISTA EVALUACION DE LA INDUCCION

Fecha de entrevista

Departamento

Jefe inmediato

Entrevistador

El encargado de recursos humanos, sera quien dirija la entrevista y debe anotar las
observaciones y comentarios del nuevo empleado y del jefe inmediato. La entrevista servira
para complementar la evaluacién de la induccion, realizada al nuevo empleado.

ASPECTOS

COMENTARIOS

Induccién a la organizacion

Misién

Vision

Objetivos

Historia

Organigrama
Prestaciones y beneficios
Manual de bienvenida

Induccion al departamento

Presentacion con los
companieros de trabajo.
Funciones y objetivos del
departamento.

Relacién del departamento con
otras areas.

Relaciones laborales.




ASPECTOS COMENTARIOS

Induccion al puesto de trabajo
e Descripcidn del puesto.
o Explicacién de atribuciones.
e Asignacion de acompafante.

Otros
e Apoyo de los compainieros.
e Resolucion de dudas.
¢ Adaptacion a la empresa.

Comentar las fortalezas del proceso

Comentar las debilidades del proceso

Fuente: elaboracion propia, agosto 2010.




Anexo 11

Cuestionario de evaluacion del proceso de induccién

UNIDAD DE ANALISIS
RECURSOS HUMANOS

EVALUACION DEL PERSONAL DESPUES DE LA INDUCCION

FECHA:

Objetivo: la siguiente evaluacién tiene como propésito determinar sus conocimientos de los
aspectos importantes de la compania, asi como verificar su nivel de integracién y adaptacion a
la misma. De igual forma sus observaciones servirdn para realizar mejoras a nuestro proceso
de induccion.

1. ¢ Se siente identificado con la mision y vision de la compafiia?
Q Si
O No

Describa en forma general los elementos principales de la misién y vision.

2. ¢ Conoce los productos y servicios que brinda la organizacion?
Q Si
O No

Especifique cuales conoce.




¢, Tiene conocimiento cuales son consideradas faltas por la empresa?
Q Si
O No

Favor detallar las faltas que conoce.

¢ Le brindaron informacioén relacionada con los dias y formas de pago?
Q Si
O No

Mencione que tipo de informacién se le brindé.

¢ Establecié buenas relaciones con sus compafieros de trabajo, mediante el proceso de
induccién?

Q Si

O No

Explique.

¢, Se siente comprometido con su departamento, para el logro conjunto de los objetivos del
mismo?

Q Si

O No

Explique.




¢,Conoce las responsabilidades y obligaciones de su puesto de trabajo?
Q Si
U No

¢ Por qué?

¢ Recibié ayuda constante de su jefe inmediato y compaferos de trabajo, para facilitar su
adaptacion al puesto?

O Si

O No

Explique.

¢ Considera que la participacién de todos los empleados en el proceso de induccion fue
adecuada?

Q Si

O No

Explique.

10.

¢ Considera que el encargado de recursos humanos se involucré de forma eficiente en la
induccion recibida?

Q Si

O No

Explique.




11. ¢ Coémo califica el proceso de induccion al que fue sujeto?
O Bueno
U Regular
d Malo

¢ Por qué?

12. ; Como considera su adaptacién a la compafia?
U Buena
O Regular
0 Mala

¢ Por qué?

Favor realizar las observaciones que crea necesarias, especificando las areas en las que
considere que el proceso debe mejorar.

Fuente: elaboracion propia, agosto 2010.




Anexo 12

Cuestionario de evaluacion al personal de nuevo ingreso (Grupal)

UNIDAD DE ANALISIS
RECURSOS HUMANOS

EVALUACION AL COLABORADOR DE NUEVO INGRESO POR

PARTE DEL GRUPO DE TRABAJO

FECHA:

Objetivo: la siguiente evaluacién tiene como propdésito calificar la integracion y adaptacion del
nuevo colaborador a la empresa, departamento y puesto de trabajo, asi como determinar el
desempeno y desenvolvimiento laboral.

1.

¢,Coémo califica los conocimientos del empleado en relacién a la induccién general?
O Buenos
U Regulares
U Malos

¢, Por qué?

¢, Considera que el empleado comprendié los temas relacionados a la induccion al
departamento?

Q Si

O No

¢, Cree que el nuevo colaborador tiene clara la etapa de la induccién al puesto de trabajo?
Q Si

O No

¢ Piensa que el empleado ha seguido de buena forma los procedimientos establecidos?
Q Si

O No

¢ El nuevo trabajador tiene la capacidad de controlar el puesto de trabajo?
Q Si
O No




6. ¢Ha realizado el empleado de manera eficiente las actividades asignadas?
Q Si
U No

7. ¢Como considera el desempefio laboral del nuevo colaborador?
U Bueno
U Regular
QO Malo

¢ Por qué?

8. ¢Las relaciones laborales del nuevo trabajador con los companeros de trabajo han sido?
U Buenas
U Regulares
0 Malas

¢ Por qué?

9. ¢Como califica la adaptacién del empleado a la compania?
U Buena
O Regular
Q Mala

¢ Por qué?

En el siguiente apartado el encargado de recursos humanos, debera detallar las conclusiones
finales del grupo, asi como los puntos de apoyo para el nuevo empleado.

Fuente: elaboracion propia, agosto 2010.




Anexo 13
Cuestionario para revision y actualizacion del proceso de induccién

UNIDAD DE ANALISIS
RECURSOS HUMANOS

REVISION Y ACTUALIZACION DEL PROCESO DE INDUCCION

FECHA:

Objetivo: determinar si han existido cambios organizacionales o administrativos en la compania
y verificar si dichos cambios se deben tomar en consideracion, para la actualizacion del proceso
de induccion. Esta evaluacion se realizara de forma anual.

1. ¢Han existido cambios en la estructura organizacional de la empresa?
Q Si
O No

¢, Cuales?

2. ¢Considera que los cambios mencionados son significativos para actualizar el proceso?
Q Si
O No

¢, Por qué?

3. ¢Han cambiado las condiciones laborales dentro de la compafia?
Q Si
O No

¢,Como?




4. ¢Cree que dichos cambios deben ser establecidos en el proceso?
Q Si
O No

¢, Por qué?

5. ¢Se han generado cambios en los departamentos de la organizacién?
Q Si
U No

¢, Cuales?

6. ¢Considera que los cambios anteriores deben ser incluidos en el proceso?
Q Si
O No

¢, Por qué?

7. ¢Han cambiado los procedimientos de trabajo?
Q Si
O No

¢,Cémo?




8. ¢Piensa que dichos cambios deben actualizarse en el proceso?
Q Si
O No

¢, Por qué?

9. ¢Describa algunos aspectos que considere deben incluirse o modificarse en el proceso?

10. ;De que forma deben ser informados los cambios en la estructura de la empresa,
departamento o puestos de trabajo?
O Intranet
U Correo electrénico
U Memorandum
O Afiches
U Todas las anteriores

En el siguiente apartado el encargado de recursos humanos, debera describir las conclusiones
finales del grupo, las actualizaciones y mejoras al proceso de induccion.

Fuente: elaboracién propia, agosto 2010.






