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RESUMEN

La presente investigacion fue llevada a cabo en una empresa dedicada a la venta y
distribucion de energia eléctrica en el departamento de El Progreso. En la cual se
efectud una evaluacion del proceso actual de induccion general, mediante técnicas
e instrumentos de investigacion que permitieron conocer a profundidad la situacion
real de este tan relevante proceso al interior de la organizacion. Tras lo cual, resultd
evidente que la empresa cuenta con un proceso de induccién informal y
eminentemente empirico, generando dificultades de adaptacion, estrés, y falta de

orientacion en el personal.

Razén por la cual, se decide proponer un manual de induccién general que sirva
como guia para la posterior implementacion de un programa de induccién general,
con el fin de optimizar y formalizar dicho proceso, y ofreciendo al nuevo empleado
la informacion y orientacion necesaria sobre la empresa que le permita integrarse

de forma eficiente, disminuyendo su estrés y tiempo de adaptacion.

Como base para el desarrollo del presente estudio se conformd un marco teérico
que contiene algunos conceptos y nociones propias de la administracion de
recursos humanos, sus generalidades y propdsito, entre otros temas relacionados
con el asunto a tratar. Se desarrollaron y ampliaron a su vez, conceptos de diversos
autores expertos sobre el tema de induccidn general, la importancia y los beneficios
de la implementacion de esta en las empresas modernas, asi como conceptos
relacionados al manual de induccion, el objetivo que debe perseguir el mismo vy el

contenido basico que debe considerarse para la creacion de un manual de este tipo.

Dentro de la metodologia utilizada en el presente trabajo, se definié y delimit el
problema, y se plante6 como objetivo general el fortalecer el proceso de induccion
general del area financiera administrativa de la empresa objeto de estudio.
Posteriormente se utilizaron técnicas de investigacion documental como fichas de
informacion bibliografica y electronica, mismas que sirvieron para recopilar
informacion relacionada con el tema a tratar, asi como para la elaboracion del marco

tedrico. También se hizo uso de un formato para encuesta dirigida al personal del



area administrativa financiera de la empresa y una guia para entrevista
semiestructurada al gerente de dicha area. Estos instrumentos permitieron compilar
la informacién que daria lugar al analisis y discusion de los resultados obtenidos

como producto de la investigacion de campo realizada en la empresa.

Dicho analisis permitié concluir, entre otras cosas, que concordando efectivamente
con la premisa que dio origen al estudio, la empresa cuenta con un proceso de
induccion empirica e informal, que no satisface las necesidades de informacién del
personal de nuevo ingreso, evidenciando deficiencias importantes en cuanto a la
forma y contenido. Pues dicho proceso omite la comunicacion y divulgacion de
informacion importante sobre la empresa, ya que durante su ejecucion solamente
se llevan a cabo actividades basicas, como la presentacion con el equipo de trabajo,
el recorrido por la empresa y una breve descripcion de las funciones y atribuciones
del puesto. También se identifica un desconocimiento sistematico de las normas y
politicas por parte del personal, asi como de sus derechos y obligaciones como
trabajadores de la organizacion. Por otra parte, existe un desconocimiento general
del organigramay por ende de la estructura organizacional de la empresa por parte
de la gran mayoria de los trabajadores. Finalmente, se concluye también que tanto
la gerencia, como la totalidad del personal esta de acuerdo en considerar que la
induccion puede impactar favorablemente en el desempefio laboral, considerando
igualmente importante que la empresa cuente con un manual de induccién general

que sirva de respaldo al proceso, contribuyendo a la formalizacion de este.



INTRODUCCION

El recurso humano se ha convertido en el principal y mas valorado recurso de las
empresas, pues en la actualidad es innegable el papel protagdnico que este juega
en cumplimiento de los objetivos organizacionales. Es en este sentido, que surge la
necesidad de integrarle adecuadamente a las organizaciones, desarrollando todas
las actividades que sean necesarias para facilitar su pronta adaptacion, lo cual se
consigue cuando dicho trabajador cuenta con la informacién y orientacion que

necesita acerca de la empresa.

De lo anterior, deviene la importancia de llevar a cabo una evaluacion del proceso
de induccidn existente que permita, mediante la utilizacién de las técnicas y métodos
de investigacion adecuados, analizar a detalle el estado actual del proceso de
induccion general e identificar si dicho proceso ofrece al trabajador la informacion y
orientacién necesaria, asi como la identificacion de las deficiencias y puntos de
mejora, ofreciendo la posibilidad de realizar las correcciones sobre las falencias
encontradas, o en su defecto, proponer la inclusion de los elementos importantes

en materia de induccién, que el proceso actual omita por una u otra razon.

Una evaluacion de este tipo, sirve de partida para la conformaciéon de un programa
de induccién general, que no solo le brinde al personal toda la informacion relevante
gue este necesite conocer sobre la empresa, sino también que agilice su proceso
de adaptacién e integracion, y que a su vez le permita lograr una rapida
identificacion con la misién, visién y valores organizacionales, a fin de lograr con ello
la plena identificacion con la cultura de la empresa a la que se esta integrando,
reduciendo el estrés generado por la incertidumbre de un nuevo trabajo, y teniendo

como resultado de ello, un impacto directo en su productividad.

En virtud de lo anterior, y con base en la evaluacion realizada, se decide proponer
un manual de induccién general para el area administrativa financiera de una
empresa dedicada a la venta y distribucion de energia eléctrica en el departamento
de El Progreso, el cual se espera, establezca una guia tedrica y estandarizada para

la implementacién de un programa de induccién general dentro de la organizacion,



y con ello servir de referencia para la optimizacion de dicho proceso, permitiendo al
trabajador de nuevo ingreso dar inicio a sus labores sobre una base formal y
concreta, orientdndole e integrdndole eficientemente a la organizacion,
disminuyendo su estrés y tiempo de adaptacion, alineandolo de entrada con la
mision, vision y valores de la empresa, y permitiendo que este se integre y participe

mas eficientemente en el logro de los objetivos organizacionales.

En este sentido, el contenido del trabajo se desarrolla en cuatro capitulos, de la

siguiente forma:

En el capitulo uno se presenta los antecedentes del trabajo, que comprenden tanto
los antecedentes de la empresa objeto de estudio, como algunos trabajos de

graduacion previos relacionados con el tema en cuestion.

En el capitulo dos se presenta el marco tedrico, donde se exponen las teorias y
conceptos utilizados para fundamentar el presente trabajo, incluyendo las nociones
de administracion de recursos humanos, sus generalidades y propdsito, induccion
general, importancia y beneficios, asi como conceptos relacionados al manual de
induccion, objetivo y contenido de este, entre otros temas relacionados al objeto del

estudio y que seran de interés para el desarrollo del trabajo.

El tercer capitulo describe la metodologia utilizada para la recoleccion de la
informacion, haciendo referencia a la definicién y delimitacion del problema, el
objetivo general y los objetivos especificos del estudio, el disefio utilizado, la unidad
de analisis, poblaciéon y muestra, asi como las técnicas e instrumentos empleados

para la recoleccion de la informacién durante el trabajo de campo.

El capitulo cuatro contiene el analisis y discusion de resultados de la investigacion
de campo, donde se procedio a la interpretacion de los datos recabados, basados
en los objetivos planteados para el estudio. Los cuales se complementaron y
contrastaron tanto con las bases teéricas y normativas legales y que sirvieron como

base para la elaboracion del manual de induccién general.

Seguidamente se presentan las conclusiones y recomendaciones derivadas del

analisis realizado, asi como la bibliografia y egrafia consultada para conformar el



marco teorico, sustentar el analisis y discusion de los resultados, asi como al resto

del trabajo.

A continuacién, se adjuntan los anexos, que contienen los instrumentos utilizados
para la recoleccion de la informacion, los cuales comprenden el formato para
encuesta que se trasladd al personal, al igual que la guia para la entrevista
semiestructurada realizada al gerente administrativo financiero, al igual que su

transcripcion.

Finalmente, se presenta la propuesta de un manual de induccién general para
colaboradores de nuevo ingreso, el cual tiene como objetivo proporcionar a estos la
informacion general sobre la empresa, que permita orientarlos y ayudarlos a
alcanzar un nivel de desempefio y una calidad de conducta personal y social que
satisfaga tanto sus necesidades como las de la empresa, facilitando su adaptacion

e integracion a la dindmica organizacional.



1. ANTECEDENTES

Las empresas que se dedican a la venta y distribucion de energia eléctrica en el
territorio de la Republica de Guatemala, tiene como institucion rectora al Ministerio
de Energia y Minas y se encuentran reguladas dentro del marco legal del subsector
eléctrico de Guatemala, que tiene como base la Ley General de Electricidad (LGE),
promulgada segun decreto No. 93-96 del Congreso de la Republica, con el objeto
de normar el desarrollo del conjunto de actividades de generacion, transporte,
distribucion y comercializacion de electricidad. Dicha ley, se rige a su vez por un
Reglamento de la Ley General de Electricidad, establecido segun Acuerdo
Gubernativo No. 256-97, bajo la premisa que, para la adecuada aplicacion de la Ley
General de Electricidad, deben desarrollarse sus normas en forma reglamentaria,
para cuya finalidad es procedente dictar las respectivas disposiciones legales

contenidas en dicho reglamento.

En este sentido, segun Quispe (2015) la produccion, venta y distribucién de energia
en el pais esta a cargo de las compafias EEGSA, Deorsa y Deocsa (Energuate), y
16 empresas eléctricas municipales, las cuales conforman el conjunto de
instalaciones e infraestructura eléctrica interconectada destinada a la prestacion del
servicio, conocido como Sistema Nacional Interconectado (SIN) dentro del cual se
efectian las diferentes transferencias de energia eléctrica entre diversas regiones
del pais, asi como el transporte del suministro eléctrico hasta el hogar de los
usuarios regulados, también llamados pequefios usuarios (casas, departamentos o
pequefios negocios), cuyo consumo de electricidad estd sujeta a las tarifas

establecidas por la Comision Nacional de Energia Eléctrica (CNEE).

Segun el plan operativo anual de la empresa objeto de estudio (2017), la
organizacién, siendo parte integral del Sistema Nacional Interconectado (SIN),
cumple un papel muy importante en la distribucion de la energia para la region,
contribuyendo a la red nacional con una cantidad significativa de este valioso
recurso, prestando un servicio de energia eléctrica de calidad para satisfaccion de

los usuarios del mismo y aportando con ello al desarrollo de las comunidades donde



actualmente tiene su alcance. Siempre fomentando un uso eficiente de la energia

para beneficio de toda la poblacion.

En el mismo documento anteriormente citado, se describe que, en los ultimos afos,
la empresa ha estado trabajando en las areas administrativas y técnicas para
mejorar los procesos internos y la calidad del servicio y con ello lograr la mayor
satisfaccion de sus usuarios. Por tal razén se ha definido dicho plan, basado en las
diferentes perspectivas econdémico-sociales, estrategias dentro de un marco de
politicas acertadas que permitirda alcanzar las metas, objetivos y a la vez
determinara el logro de la misién y vision que van en beneficio de todos los usuarios

del servicio de energia eléctrica, procurando un servicio de calidad.

En esa misma linea, y con la finalidad de contribuir al logro de los objetivos de la
empresa respecto a su estrategia de mejora de la calidad del servicio, resulta
evidente la necesidad de implementar un proceso de induccién general que ofrezca
a la empresa el material base que permita a los trabajadores de nuevo ingreso y al
personal actual, conocer a fondo la organizacion, estructura, mision, visién y
valores, asi como las estrategias, y las politicas que permitan el alcance de los

objetivos planteados por la empresa.

En este sentido, y con el fin de determinar los puntos de partida con relacion a las
propuestas o mejoras relativas a la induccién del personal que se podrian
implementar en la organizacion, se tomaron en cuenta algunas tesis de maestria,
estudios e investigaciones, que, por su relacién con el tema en cuestién, sirvieron

de base para la realizacion del presente trabajo de graduacion.

En relacion con lo anterior, Amézquita (2012) realiz6 una investigacion sobre la
implementacion de un proceso de este tipo para su tesis de postgrado denominada
“El proceso de induccion de personal y su incidencia en el estrés socio laboral en
las agencias del Banco G&T Continental de la Ciudad de Quetzaltenango”. Previo
a optar al titulo de Maestra en Administracibn de Recursos Humanos, por la
Universidad de San Carlos de Guatemala. En dicho estudio se establecieron
algunos objetivos, de los cuales se puede mencionar el facilitar el proceso de

adaptacion e integracion del personal que ingrese al Banco G&T Continental, asi



como proporcionar el desarrollo de su sentido de pertenencia a la empresa,
disminuyendo con este el estrés entre los colaboradores. En cuanto a la
metodologia utilizada, la autora se valio de la realizacion de una entrevista dirigida
a la encargada del departamento de recursos humanos, asi como un test
psicométrico dirigido a los colaboradores. La investigacion concluyé que en las
agencias de Banco G&T Continental de la Ciudad de Quetzaltenango si cuentan
con un programa de Induccion para el personal que permite orientar a los nuevos
colaboradores dando a conocer aspectos relevantes de la organizacion, dicho
programa logra su objetivo en la medida en que consigue acelerar la socializacion
de los que se integran a la empresa, a través de dicho proceso el colaborador

comprende y acepta los valores, normas y cultura de la organizacion

Por su parte, Andrade (2011) en su tesis de postgrado titulada “Programa de
induccién para el personal de nuevo ingreso del area de salud Guatemala central
del Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social y analisis de estrategias para una
implementacion efectiva” presentada para la obtenciéon del grado de Maestro en
Administracion de Recursos Humanos, por la Universidad de San Carlos de
Guatemala. En la investigacion, Andrade propuso como objetivo establecer un
proceso documentado de induccion en el Area de Salud Guatemala Central que sea
de aplicacion tanto general como especifica. Para este fin hizo uso de técnicas
metodoldgicas, tales como el disefio una entrevista estructurada, conformada por
items, que ayudoé a la recoleccion de informacion. El estudio presentd entre sus
conclusiones que en el Area de Salud Guatemala Central, no se cuenta con un
programa integral de induccién que ayude al mejoramiento continuo en el proceso
de adaptacion de los nuevos colaboradores. Mientras que el proceso de induccién
dentro de la misma se realiza entregandoles a algunos de los colaboradores un

folleto que contiene aspectos generales de la institucion.

Un tercer estudio, perteneciente a Chinchilla (2010) titulado “Programa de induccion
para colaboradores de nuevo ingreso, empresa distribuidora de alimentos S.A.”
presentado previo a optar al grado de Maestro en Administracion de Recursos

Humanos, en la Universidad de San Carlos de Guatemala, propuso como objetivo



general proporcionar a la Empresa Distribuidora de Alimentos, S.A. un programa de
induccion para colaboradores de nuevo ingreso, que permita la socializacion y la
adaptacion de las personas a la organizacion y a los puestos de trabajo en el menor
tiempo posible, propiciando con ello un incremento de la productividad. En busca de
ello, se utilizo la metodologia de investigacion tipo descriptiva, asi como del método
cientifico en sus diferentes fases, ademas de la etnografia, investigacion
bibliografica, la observacion directa, entrevistas y cuestionarios. En este sentido, el
estudio concluyé que la Gerencia General de Distribuidora de Alimentos, S. A.
reconoce la necesidad de contar con un programa de induccién para los
colaboradores de nuevo ingreso con el propésito de estandarizar el proceso y
facilitar el proceso de adaptacion del nuevo colaborador a la empresa y al puesto
de trabajo. Asi como también que La empresa objeto de estudio no cuenta con un
programa de induccién que proporcione informacién, sobre la mision, la vision y los
objetivos de la empresa, a los nuevos colaboradores no se les informa sobre las
politicas, normas, derechos y obligaciones, asi como informacién sobre horarios,

compensaciones, etc.

Otra investigacion relacionada con el tema en cuestion, presentada por Lavagnino
(2017) y denominada “Auditoria del proceso de induccion institucional del personal
administrativo de la Universidad de San Carlos de Guatemala” previo a conferirsele
el titulo de Maestra en Administracion de Recursos Humanos por la Universidad de
San Carlos de Guatemala, planteé como el objetivo principal el determinar si es
efectivo del proceso de induccion institucional para el trabajador administrativo de
reciente ingreso a la Universidad de San Carlos de Guatemala. La metodologia y
las técnicas utilizadas para la ejecucion del diagndéstico administrativo fueron la
investigacibn documental, una entrevista cerrada dirigida a los trabajadores
administrativos, una entrevista semi estructurada dirigida a las personas
involucradas en el proceso de induccion y otra entrevista semi estructurada dirigida
a los secretarios adjuntos de las distintas facultades de la universidad. El desarrollo
de la investigacion, permitié establecer a manera de conclusion, que de acuerdo al
resultado de la investigacion, pudo comprobarse la hipodtesis de investigacion y

concluirse que el proceso de induccién institucional dirigido al trabajador



administrativo de reciente ingreso, es efectivo si se brinda al inicio de la relacion
laboral y favorece su adaptacion al haber conocido la Universidad y su influencia en
el pais, asi como aspectos relacionados a la reglamentacion que deben conocer y
comprender como trabajadores san carlistas, de acuerdo al resultado obtenido de
los trabajadores administrativos que participaron en el programa de induccion

institucional del afio 2014 a julio del afio 2016.

Seguidamente, David (2006) en su tesis titulada “Los programas de reclutamiento,
selecciéon e induccion en el colegio Capouilliez” presentada en la Universidad de
San Carlos de Guatemala, previo a optar al titulo de Maestra en Administracion de
Recursos Humanos pretendi6 comprobar si los procesos de Reclutamiento,
Seleccion e Induccion de Personal permiten una 6ptima dotacién de docentes de
acuerdo al perfil del puesto requerido. Para tal efecto se realizd encuesta para
evaluar la eficacia de los programas de reclutamiento, seleccién e induccion de
personal. Se redact6 un instrumento para cada programa y se hizo una prueba piloto
para validar las encuestas, luego se aplicaron a un grupo de 15 docentes de los tres
niveles educativos que no formaron parte de la muestra de estudio. Dentro de las
conclusiones principales de dicha investigacién, cabe resaltar las siguientes: La
convocatoria que publica la institucién educativa carece de atractivo visual para los
aspirantes gue desean ocupar un puesto docente, por otro lado, se utilizan pocas
fuentes de reclutamiento externo. El proceso de seleccion es identificado como la
mayor fortaleza. Y, por ultimo, la induccion de personal presenta debilidades, las
gue se ven reflejadas en el desempefio del personal docente

Posteriormente, Ayala (2019) present6 su tesis “Propuesta de un Sistema para el
reclutamiento, seleccion e induccion de personal de la microempresa Coffee Service
Cia. Ltda., de la ciudad de Quito” previo a conferirsele el titulo de Maestra en
Desarrollo del Talento Humano por la Universidad Andina Simén Bolivar, en la que
se fija como objetivo determinar como influye la inexistencia de procesos para el
reclutamiento, seleccion e induccion de personal, en el desempefio del talento
humano que trabaja en Coffee Service Cia. Ltda. de la ciudad de Quito. La tesis

tiene un enfoque de caracter descriptivo y para su desarrollo se empled la técnica



de la encuesta para la obtencion de informacion sobre la percepcion actual de la
gestion del talento humano y el desempefio laboral del personal y, posteriormente
se hizo uso de la técnica estadistica de la correlacion y Prueba Ji Cuadrada para
determinar la asociacion o relacion entre las variables antes mencionadas. Las
conclusiones generales mas importantes a las que llego el estudio son tres. Primero,
la administracion y gestién del talento humano en la compafiia es llevada de una
manera aislada e informal. Segundo, al carecer de procesos definidos y practicas
que visibilicen una gestion formal del talento humano, menoscaba el desempefio de
los colaboradores; y, por udltimo; para que la compafila obtenga mejoras
importantes, debe existir una sensibilizacidn, respecto a la importancia de incorporar

politicas y procesos que organicen y mejoren su gestiébn empresarial.

Por su parte, Zufiga (2010) titul6 su trabajo final de graduacién “Racionalizacion del
proceso de induccion laboral y generacién de accesos y herramientas de trabajo,
para nuevos colaboradores del &rea de servicio al cliente, de la sede en Costa Rica
de la empresa CORAL.” Previo a optar al titulo de Maestro en Administracién de
Negocios por la Universidad Estatal a Distancia de Costa Rica. En cuyo trabajo
establecié como objetivo general, identificar los beneficios y riesgos del proceso de
induccion y generacion de accesos de la sede en Costa Rica de la empresa CORAL,
reconociendo sus necesidades de mejora y considerando las acciones para su
racionalizacion y conceptualizacion, con énfasis en la mejora de su eficiencia y la
retencion del nuevo personal. El trabajo en cuestion requirié de un estudio
descriptivo del proceso de induccién laboral que se desarrollaba dentro de la
empresa involucrada. Dentro de las técnicas utilizadas para recoleccién de datos se
encuentran la observacion, entrevistas abiertas, revision de documentos, discusion
en grupo, evaluacion de experiencias, registro de historias de vida e interaccion e
introspeccion con grupos. El desarrollo de la investigacion permitio llegar a la
conclusién de que el proyecto de racionalizacion del proceso de induccion laboral y
la generacion de accesos y herramientas de trabajo, destaca la relevancia que

existe en la preparacion e introduccion de un nuevo colaborador en una compafiia.



A continuacion, el trabajo final de graduacion de Consalvo (2019) previo a optar al
titulo de Maestro en Gestién y Direccién de Recursos Humano, titulado: “Definicion
de perfil de puesto y plan de induccion para los docentes del Colegio San Fernando,
de cara a los desafios educativos del siglo XXI” establecié como objetivo general la
elaboracion de un Perfil de Puesto y el disefio de un Proceso de Induccién como el
primer paso hacia la construccion de otros procesos en el area de RRHH (como por
ejemplo la construccibn de una Evaluacibn de Desempefio, Programa de
Capacitaciones, Plan de Remuneraciones, etc.). El trabajo se apoy6 en una
investigacion de campo mientras que la estrategia que se utilizd para recolectar la
informacion fue el método de encuestas de respuestas cerradas aplicada a todos
los profesores y cuyas conclusiones apuntan a que entre los factores que faltan en
la organizacién para abordar de una manera mas integral el disefio de los perfiles
de puesto y los procesos de induccion, esta la falta de un area de RRHH. Incluso,

la gestion administrativa es muy artesanal, no incluye procesos profesionales.

Sanchez (2016) tituld su trabajo de graduacion “Programa de inducciéon para el
personal de nuevo ingreso, en la contraloria municipal de Los Guayos del estado
Carabobo” y fue presentado para optar al titulo de Especialista en Gerencia de
Recursos Humanos ante el area de estudios de postgrado de la facultad de ciencias
econdémicas y sociales de la Universidad de Carabobo. Esta investigacion planted
como objetivo general el proponer un programa de induccién para el personal de
nuevo ingreso, de la Contraloria Municipal de los Guayos del Estado Carabobo.
Para cuyo fin, se emplearon lineamientos metodolégicos de un proyecto factible, ya
gue permitio la elaboracion de una propuesta de un modelo operativo viable, o una
solucion posible, cuya finalidad es la satisfaccion de una necesidad o la solucion de
un problema, para lo que se emplearon entrevistas y encuestas al personal. Mismos
que ofrecieron la posibilidad de concluir que durante el proceso de investigacion
sobre el disefio del Programa de Induccién de La Contraloria Municipal de los
Guayos., se desprendieron elementos significativos que dejaron en evidencias tales
como; falla en el trabajo en equipo, desorganizacion y falta de cultura
organizacional. La aplicacion de un programa de induccion exitoso proporciona a la

organizacién reduccion de la rotacion, disminucién en el ausentismo del personal,



aumento de la eficacia individual y grupal, aumento y mejoramiento de las

competencias del recurso humano.

Un ultimo trabajo final de graduacion elaborado por Urefia (2011) y titulado “Proceso
de Induccién Laboral desde la percepcion de las Asistentes de Salud del Programa
de Nutricién y Desarrollo Infantil, durante el afio 2010.” Fue presentado previo a
optar al titulo de Magister el Psicopedagogia. En la investigacion se fijé como
objetivo el investigar la necesidad de mejorar el proceso de induccion laboral para
las A.S.S.C.2 que ingresan al Programa de Nutricion y Desarrollo Infantil del
Ministerio de Salud en la Region Huetar Norte. La investigacion se ubica dentro del
paradigma cualitativo, con enfoque metodolégico fenomenolégico. Para registrar la
recoleccion de datos, se disefiaron dos instrumentos y se hizo uso de una entrevista
cualitativa. Como principal conclusion de esta investigacion se destaca que no hay
procesos de induccion como tales y se deja a su propia suerte a la nueva
funcionaria, quién se va dando cuenta en el camino cuales son sus funciones, y las
demas generalidades y particularidades del trabajo; lo que afecta su desempefio en

el mismo, al grupo de nifios y nifias a su cargo y al establecimiento.

Los estudios descritos anteriormente son pertinentes con la investigacion aqui
planteada, ya que abordan la importancia del disefio y la implementaciéon de un
material teérico a manera de manual de induccién general, a la vez que sirven de
base para el desarrollo de un manual de induccion general que permita a los
trabajadores una mejor y mas eficiente adaptacion a sus empresas, contribuyendo

con ello al logro de los objetivos organizacionales.



2. MARCO TEORICO

En el siguiente marco tedrico se presentan las teorias y fundamentos conceptuales
basados en la literatura administrativa y sus respectivos analisis que sirven de base
para fundamentar el trabajo de graduacion relacionado al disefio de un manual de
induccion general en el area financiera administrativa de una empresa dedicada a

la produccion y distribucion de energia eléctrica en el departamento de El Progreso.

2.1 ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

La ciencia de la administracion cuenta entre sus disciplinas a la administracion de
recursos humanos, la cual se encarga de todo lo concerniente a la gestién del
personal que integra una empresa u organizacion, ocupandose de las dindmicas de
planeacion, organizacion, desarrollo y coordinacion de este recurso. Concretamente
en lo relativo a su reclutamiento, induccion, formacion, motivacion, compensacion y
evaluacion. Teniendo como finalidad, mejorar su eficiencia haciéndole parte de la

consecucion de los objetivos organizacionales.

Segun Amador (2016) “La administracién de los recursos humanos es una funcién
derivada de la administracion general que en las organizaciones atiende
profesionalmente lo relacionado al personal y su trabajo, observando para ello los
aspectos legales, administrativos y éticos inherentes, comprendidos en las fases
genéricas de planeacion, ingreso, desarrollo y separacion, asi como su enfoque

estratégico”.

En este sentido, se puede decir que la administraciéon de recursos humanos, o
administracion de personal, como también se le conoce, trata los temas
concernientes al personal de la organizacién, gestionando al trabajador a la vez que
ayuda a aumentar la eficiencia del capital humano con el fin de cumplir los objetivos

estratégicos de la empresa o institucion.
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2.1.1 PROPOSITO DE LA ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

Para Werther y Davis (2014) el proposito de la administracion de los recursos
humanos es “el mejoramiento de las contribuciones productivas del personal a la
organizacion en formas que sean responsables desde un punto de vista estratégico,

ético y social.”

Es entonces que se considera a la administracién de recursos humanos como un
proceso complejo, que gestiona y fomenta los aportes del personal a la organizacion
y que tiene como finalidad el logro de la eficiencia organizacional, esto mediante la
incorporacion del recurso humano adecuado, al que se le administra y desarrolla de
tal forma que se sienta parte de las metas comunes de la empresa, alinedndolo con
los objetivos y con las quehaceres propios de la empresa o institucion, a través de

una correcta induccion a la organizacion.

2.1.2 IMPORTANCIA DE LA ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

Segun Robbins y Coulter (2014) la administracion de recursos humanos es
importante por tres razones. En primer lugar, esta puede ser una fuente significativa
de ventaja competitiva, ya que cuando la funciébn de recursos humanos esta
orientada a las personas, la organizacién desarrolla una ventaja por el hecho de

crear un valor superior para todos los grupos que tienen intereses en ella.

En segundo lugar, la administracién de recursos humanos es una parte fundamental
de las estrategias organizacionales, debido a que, para lograr el éxito competitivo a
través de la gente, es preciso que los colaboradores dejen de ser concebidos como
un costo que hay que evitar o minimizar en lo posible, y pasar a ser vistas como
socios valiosos. Por ultimo, el mismo autor sefiala que la forma en que las

organizaciones tratan a su personal tiene un impacto significativo en su desempenio.
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2.2 SOCIALIZACION

La administracion de recursos humanos comprende mucho mas que solo el proceso
de incorporar personal a la empresa. Una vez finalizado el proceso contratacion, el
departamento de recursos humanos, debe hacer que el nuevo empleado se
convierta en un trabajador productivo y satisfecho, para lo cual debe llevarse a cabo

la socializacion de personal con la empresa.

Werther y Davis (2014) afirman que la socializacion “es el proceso mediante el cual
el empleado empieza a comprender y aceptar los valores, normas y objetivos de la
organizaciéon.” Es decir, es el proceso a través del cual el empleado empieza a
comprender los aspectos organizacionales que le permitiran participar de manera
eficiente en la empresa. En este mismo sentido Robbins (2014) indica que la
socializacion, es el proceso a través del cual los trabajadores recién contratados

aprenden cdmo se hacen las cosas en la compaiiia.

Por otra parte, para Koontz (2016) la socializacion incluye tres aspectos: la
adquisicién de habilidades y capacidades de trabajo, la adopcion de roles de
comportamiento apropiados y el ajuste a las normas y los valores del grupo de
trabajo.

A su ingreso a la empresa, el nuevo empleado puede experimentar incertidumbre
por el cambio, expectativas poco realistas de la empresa y de lo que se espera de
él, angustia por lo que enfrentara en la organizacién y temor por la posibilidad de no
ser aceptado por el equipo. Con la finalidad de contrarrestar esto, es necesario llevar
a cabo un programa de induccion. En este sentido se puede decir que un programa
de induccion logra su objetivo en la medida en que consigue acelerar o facilitar la

socializacion de los nuevos empleados.

2.2.1 PROPOSITO DE LA SOCIALIZACION

Para Robbins y Judge (2017) el propdsito de la socializacién no es mas que adaptar
a los empleados a la cultura de la organizacién. Lo cual se logra gracias a un

proceso de socializacidén en el que se va integrando al nuevo trabajador a la linea
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de accion de la empresa a través de varias etapas, que tienen un impacto en la
productividad laboral del nuevo empleado, el compromiso con los objetivos de la

organizacion y en la decisién final de permanecer en ella.

En este sentido, se puede decir que el propdsito de la socializacion al comunicar la
mision, doctrina y demas caracteristicas de la empresa, es ampliar la zona de
convergencia existente entre los objetivos y valores de la compaiiia y los objetivos
y valores de sus integrantes. La socializacion ayuda a la creacién de condiciones

en las cuales el individuo y la institucion se integran para su mutuo beneficio.

2.3 INDUCCION DE PERSONAL

La induccién es un elemento del proceso de socializacién del trabajador nuevo, que
tiene que realizar el empleador. De acuerdo con Dessler (2015) “la induccién de los
empleados ofrece a los trabajadores nuevos la informacion que requieren para
realizar sus funciones, de manera ideal, también deberia ayudar a que los nuevos

empleados comiencen a establecer vinculos emocionales con la empresa”.

En este sentido, mediante la induccion se expone al trabajador a las maneras de
hacer y actuar en la organizacion, a las reglas, premisas, valores y métodos propios
con los que opera la misma, en el entendido de hacerlo conocedor de lo que la

organizacién espera de é€l, en aporte al cumplimiento de los objetivos comunes.

Werther y Davies (2014) sefialan que la induccién hace hincapié en las politicas y
procedimientos que se espera que el empleado observe, en el conocimiento de las
personas con quienes va a alternar y en subrayar los objetivos y metas que se

espere que logre alcanzar.

En resumen, se puede decir que la inducciéon busca la adaptacion, integracion e
identificacion del nuevo trabajador con la empresa y al ambiente donde va a
desarrollarse, integrandole a las metas, valores, normas y objetivos de la

organizacion y dandole a conocer su funcion en el cumplimiento de estos.



13

De acuerdo con Imbett (2020), “la induccidén debe ser un espacio para que las

personas gue ingresan a una organizacion puedan familiarizarse con la empresa y

se lleven una buena impresion de la misma.” Para que esto ocurra y el proceso de

induccion sea exitoso, la autora sugiere tener en cuenta varios factores:

En general la induccion depende de recursos humanos; sin embargo, es
posible asignar a un lider de otra area para que la dicte. Lo importantes es
que esta persona cuente con las habilidades necesarias, conozca a la
perfeccion la empresa y esté en la capacidad de responder cualquier
pregunta.

El tema de la induccién esté ligado a las necesidades de cada compafiay lo
que sus lideres quieran comunicar. Pero, dentro de los temas generales por
tratar, no deben faltar la historia de la empresa, su estructura organizacional
y SuU mision y vision.

Es esencial que ademas del panorama general de la entidad, las funciones
especificas de las personas que ingresan a la empresa queden claras.

El tiempo que debe tomar la induccion obedece a la profundidad con la que
se tratan los temas. Por lo general debe ser entre 2 y 8 horas.

Es necesario buscar un espacio formal, aislado de elementos que puedan
distraer. Ademas, es vital el apoyo de ayudas audiovisuales.

Para que la actividad sea dinamica la persona encargada de liderar la
induccion debe tener la habilidad de invitar a los asistentes a participar de
forma activa.

Lo ideal es hacer la induccién cuando los nuevos colaboradores estén
ingresando a la empresa.

Hacer un recorrido por las instalaciones de la empresa y presentarle a los
nuevos empleados los funcionarios que intervienen con su trabajo es clave y

un complemento importante para la induccion.

Estos factores, darian como resultado ultimo la conformacion de un proceso de

induccion exitoso, aunque es importante tomar en cuenta las condiciones

especificas de cada empresa.
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2.3.1 OBJETIVOS DE LA INDUCCION

El proceso de induccion tiene cuatro objetivos segun Dessler (2015), los cuales son:

1. Lograr que el nuevo empleado se sienta parte del equipo, bien recibido y

comodo.

Asegurarse de que el nuevo trabajador cuente con la informacion basica para
realizar sus funciones de forma efectiva, como el acceso a un correo
electronico, las politicas de personal y las prestaciones, asi como las
expectativas en términos de conducta laboral.

Ayudar a que el nuevo elemento adquiera una comprension general sobre la
organizacion (pasado, presente, cultura y vision del futuro).

Iniciar el proceso de socializacion dando a conocer la cultura de la empresa

y la manera en la que hace las cosas.

2.3.2 BENEFICIOS DE LA INDUCCION

Segun Grados (2013) la induccion de personal ofrece algunos beneficios

importantes tras su implementacion, muchos de las cuales repercuten directamente

en el desarrollo de las actividades laborales del trabajador y por ende en los

resultados mismos de la empresa.

El mismo autor, enlista algunos de los beneficios de la induccién para la

organizacion:

Reduce costos de reclutamiento y seleccion; mientras mas alta sea la tasa
de rotacion, mayor tendra que ser el presupuesto para seleccién.

Se podrian detectar necesidades de capacitacion, pues quiza las fallas de la
persona durante la induccién al puesto logren solucionarse con algun curso.
Los registros de induccion tal vez sirvan como la primera evaluacién del
desempenfo del nuevo empleado o empleada.

El individuo se identifica con la organizacion y los procedimientos.

Crea una actitud favorable hacia la empresa.
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e Hace que la persona sujeta de induccién sienta que pertenece al grupo.

e Acelera su integracion al grupo, subgrupos y ambiente laboral.

e Acepta con mayor facilidad la autoridad.

e Conjunta los objetivos de la organizacion y los personales.

e Se compromete moralmente con la organizacion.

e La reaccion del trabajador a la organizacion serd de maximo rendimiento,
satisfaccion propia, colaboracién y cooperacion entusiasta.

e La mayoria de los empleados cumplira con las reglas si durante la induccion
comprenden su significado.

e Permite afinar los perfiles.

e Cuida los aspectos legales.

e Verifica aspectos de seguridad e higiene.

Por otra parte, Grados (2013) también sostiene que el desarrollo de un programa
de induccién también genera beneficios para el trabajador, entre los cuales se

pueden mencionar:

e Permite que el individuo realice con mayor facilidad sus labores.

e Labora con més seguridad en su tarea.

e Evita fricciones sobre la manera de desarrollar su trabajo y sobre el exacto

e cumplimiento de sus obligaciones.

¢ Modifica las actitudes del personal, despertando en ellos sentimientos mas

o favorables con respecto al puesto y a la empresa.

e Evita interrupciones por preguntas sobre informacion (datos especificos,
reglamentos, politicas, entre otros).

e Ahorra tiempo en lograr estandares de calidad de produccion y de cantidad

e de produccion.

e Disminuye el porcentaje de accidentes.

¢ Incrementa el porcentaje de aceptacion de las normas de seguridad.
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2.3.3 TIPOS DE INDUCCION

De acuerdo con Robbins y Coulter (2016) existen dos tipos de induccion u

orientacion, como le llaman indistintamente los autores.

a) En primer lugar, la orientacion sobre la unidad de trabajo o al puesto busca
familiarizar al empleado con los objetivos de la unidad de trabajo, explicarle
como contribuye su labor al cumplimiento de los mismos y presentarle a sus
nuevos compaferos.

b) Por otro lado, la orientaciobn a la organizacion informa a los nuevos
empleados cuales son los objetivos, la historia, la filosofia, los procedimientos
y las reglas de la compafia. También deberia incluir un recuento de las
politicas de recursos humanos y quizas, incluso, un recorrido por las

instalaciones.

A continuacién, se describen a profundidad ambos tipos.

2.3.3.1 INDUCCION GENERAL O A LA ORGANIZACION

La induccion general o a la organizacion, basicamente, es la etapa de la induccion
de personal donde se presenta la imagen global de la empresa o institucion al
trabajador de nuevo ingreso, incluyendo, pero no limitandose, a las politicas y
procedimientos de la organizacion. Asimismo, es en esta, donde se proporciona la

informacion del trabajo que se desempefiara.

Segun Robbins y Coulter (2014) durante la induccién a la organizacion se informa
a los nuevos empleados cuales son los objetivos, la historia, la filosofia, los
procedimientos y las reglas de la compafiia. También deberia incluir un recuento de

las politicas y quizés, incluso, un recorrido por las instalaciones.

En esta etapa, se debe brindar toda la informacién general de la empresa que se
considere relevante para el conocimiento y desarrollo del cargo, resulta importante
establecer que la profundidad que se brinde a algunos aspectos o informacion
especifica dependera en gran medida del perfil del puesto, nivel del cargo o de

responsabilidad que tendra el trabajador.
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A manera de conclusion, se afirma que es durante la induccién general, en donde
se hace saber al trabajador de nuevo ingreso acerca de quién es la empresa, qué
hace, como lo hace y para qué lo hace. Adicionalmente, se le instruye sobre la
estructura formal de la organizacion, entendida como un sistema interconectado, se

comunican sus las costumbres, reglas, normas y politicas.

2.3.3.2 INDUCCION ESPECIFICA O AL PUESTO

La induccion al puesto o induccion especifica es el proceso mediante el cual se
explica al nuevo empleado la naturaleza exacta de su puesto, se hace la
presentacion a sus compafieros de area, superiores, jerarquicos o subalternos,
ademas, se le explica a detalle la naturaleza y las condiciones especificas de las
actividades del puesto al que pertenece. También se le explican las expectativas de
su cargo, la seguridad o precauciones que debe tener, las reglas y las politicas

especificas de su area de trabajo. (Aldi, 2018).

Para Robbins y Coulter (2014) la induccién a especifica busca familiarizar al
empleado con los objetivos de la unidad de trabajo, explicarle como contribuye su

labor al cumplimiento de los mismos y presentarle a sus nuevos compafneros.

Durante la induccién al puesto se expone lo que el colaborador de nuevo ingreso
realizara en su puesto especifico, las medidas de seguridad de este, asi como la
presentacion de las areas donde se trabajara. Es en esta etapa donde también se
conoce a los demas miembros del equipo con los que se interactuara en el

cumplimiento de sus funciones.

La induccién al puesto usualmente se lleva a cabo por el superior inmediato, esta
también puede ser realizada por el jefe del area donde se trabajara o por un
empleado con antigiedad en dicho sector. En todo caso, con el acompafiamiento y

soporte de personal del area de recursos humanos.
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2.4 PROGRAMA DE INDUCCION

Segun Chiavenato (2017) los programas de induccion son programas intensivos de
capacitacion destinados a los nuevos empleados de la organizacion. Tienen por
objeto familiarizar a los recién llegados con el lenguaje de la organizacion, con los
usos y costumbres internos (cultura organizacional), con la estructura de la
organizacion (areas o departamentos), con los principales productos o servicios,
con la mision y objetivos de la organizacion, etcétera. Por lo general, estos
programas constituyen el principal método para la culturizacion de los nuevos
integrantes a las practicas comunes en la empresa. Su finalidad es que el nuevo
integrante aprenda e incorpore valores y actitudes, normas y patrones de
comportamiento deseados.

Por lo anterior, es correcto afirmar que el programa de induccién es el proceso
mediante el cual se lleva a cabo la integracion y adaptacion inicial de un nuevo
empleado a la organizacion, donde este recibe los conocimientos e informacion
clave sobre la empresa. Para garantizar su éxito, Gelabert (2014) indica que un

programa de induccién debe fijarse los siguientes objetivos:

e Conocer la empresa: su historia, su actividad, su organizacion, sus servicios.

e Conocer a las personas: superiores, comparieros, colaboradores inmediatos.

e Conocer los aspectos productivos: actividad o rendimiento, sistemas de
incentivos, métodos de organizacion, normas de uso de la instalacion, etc.

e Conocer aspectos sociales: derechos y deberes, normas internas,

reglamentos, horarios, condiciones de promocion, régimen disciplinario, etc.

En este sentido, se puede decir que, en el programa de induccién, se comunican
las directrices e instrucciones, asi como la informacién primordial que sera
necesaria para que el trabajador de nuevo ingreso se adapte a la organizacion y a
sus funciones especificas de la mejor y mas rapida manera posible, logrando con
ello que este se integre al quehacer organizacional sin demora, iniciando a contribuir

con los objetivos por los cuales fue inicialmente contratado.
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Los programas de induccion constituyen un efectivo instrumento de socializacion de

los nuevos empleados.

2.4.1 VENTAJAS DE UN PROGRAMA DE INDUCCION

Para Chiavenato (2017) el programa de induccién busca la introduccion y

adaptacion del trabajador a su lugar de trabajo, y ofrece ventajas como:

a) El nuevo empleado recibe informacion general necesaria respecto de la
empresa, como normas, reglamentos y procedimientos que le afecten, para
gue su adaptacion sea rapida.

b) Reduccién de la cantidad de dimisiones o de acciones correctivas gracias a
gue se conocen los reglamentos de la empresay las consecuentes sanciones
derivadas de su infraccion.

c) El supervisor puede explicar al nuevo empleado cuél es su posicion o papel
dentro de la organizacion.

d) El nuevo empleado recibe instrucciones de acuerdo con los requisitos

definidos en la descripcion del puesto que ocupara

2.4.2 PROPOSITO DEL PROGRAMA DE INDUCCION

La induccion como proceso, persigue ciertos propositos, siendo el principal brindar
a los nuevos trabajadores la informacion necesaria para realizar sus operaciones

de forma Optima y eficiente dentro de la organizacion.

Segun Robbins y Coulter (2016) éstos programas tienen la obligacion de integrar,
eficiente y eficazmente, a cualquier empleado recién llegado a la organizacion.
Ademas, deben explicarle con toda apertura cuales son sus compromisos y los de
la empresa. Es conveniente, tanto para el empleado como para la organizacion, que
aguel se incorpore cuanto antes a su trabajo. Una orientacion apropiada permite
qgue el empleado pase de ser un ente extrafio a un miembro mas de la organizacion;

esto, a su vez, hara que se sienta comodo, bien adaptado, con menor propension a
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desempeiiar mal sus labores y a renunciar sorpresivamente después de solo una o

dos semanas de haber asumido el puesto.

Otra razon por la que el brindar informacion al nuevo empleado es importante, es
debido a que estos necesitan saber que se espera de ellos, es decir las expectativas
que tiene la empresa respecto a su desempefio y desarrollo dentro de ella.

A su vez, otro propésito fundamental de la induccion es contribuir a la eficiente
adaptacién del empleado a la organizacion, a sus costumbres y tradiciones, y a la
asimilacion del ambiente laboral y a la familiarizacion con los principios de la
empresa, como su mision, visién y valores, para, por ultimo, lograr que este se
identifique con los objetivos organizacionales y surja en €él, la idea de que el logro

de estos significara consecuentemente el logro de sus objetivos personales.

Por ultimo, pero no menos importante, se debe mencionar que un buen proceso de
induccion necesariamente debe fijarse como propdésito, el crear o mantener una
imagen positiva de la empresa tanto para el nuevo integrante, que es quien observa
por primera vez los métodos y procedimientos que le dan la bienvenida, haciéndole
sentir seguro, confiado y desde un inicio, como parte importante de la organizacion,
como también para los futuros postulantes a un puesto dentro de ella, que toman

referencias sobre lo agradable del trato de la empresa para con sus empleados.

2.5 MANUAL DE INDUCCION

De acuerdo con la definicion brindada por Werther y Davies (2014) el manual de
induccion o bienvenida “constituye un método eficaz para acelerar el proceso de
socializacion y lograr que los nuevos empleados efectiien contribuciones positivas
a la organizacion, en él se describen las politicas de la empresa, normas,

prestaciones y otros temas relacionados”.

Los mismos autores indican que este es un documento que explica al recién llegado
las prestaciones basicas, las politicas mas importantes, el reglamento interno y las

caracteristicas de la empresa
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En este sentido, se puede afirmar que un manual de induccién agrupa toda la
informacion relevante acerca de la organizacion, que el trabajador de nuevo ingreso

debe poseer para desarrollarse dentro de la empresa de forma Optima y eficiente.

2.5.1 OBJETIVO DE UN MANUAL DE INDUCCION

Segun Alfaro (2012) el proceso de induccion a través de la implementacion de un
manual de induccién cumple varias funciones; principalmente, ofrece al personal de
reciente ingreso, un conocimiento global de la organizacion, es decir que se le
muestra una vision general de la empresa y el entorno en donde laborara, asi como
de las funciones de su puesto, lo que agiliza su integracion y adaptacion a la

organizacién, contribuyendo a un mejor desempefio por parte de este.

El manual de induccion tiene como objetivo que cada nuevo integrante de una
empresa conozca aspectos importantes de esta, tales como su mision, vision,
funciones los servicios que ofrece, entre otros. Informacion que le servira de base
fundamental para que de esa forma se integre rdpidamente en la organizacién y con
el personal que la conforma, y asi de inicio al desarrollo de sus actividades. (Itzep,
2014).

En este sentido, se puede afirmar que el manual de induccidn tiene objetivo principal

el facilitar el proceso de adaptacion del personal de nuevo ingreso a la empresa.

Asimismo, un manual de induccién sirve para guiar, orientar y ser una referencia (til
para trabajadores ya iniciados en la empresa, es decir, empleados que ya se

encuentren laborando para la organizacion.

2.5.2 CONTENIDO DEL MANUAL DE INDUCCION

De acuerdo con Grados (2013), dentro de la informacion relevante que debe
contener el manual de induccion para cumplir su objetivo de asegurar un

conocimiento general de la organizacion, se contempla lo siguiente:
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a) Bienvenida cordial.

b) Historia de la compaiia (cuando fue fundada, por quién y para qué).

c) Mision, vision y valores.

d) Distribucion geografica.

e) Principales instalaciones.

f) Descripcidn detallada de los productos o servicios que proporciona y a qué

tipo de consumidores va dirigido.

g) Filosofia.

h) Organizacion de la empresa.

i) La cantidad de personas que laboran en la actualidad en la empresa. De ser

posible, se anexa un organigrama.

i) Reglas de seguridad.

k) Reglamento interior, Contrato colectivo, Cédigo de ética, Politicas de la

empresa, por ejemplo:

Remuneraciéon de la que goza el personal, dias y procedimiento de
pago, forma en que se efectla la administracién de sueldos y salarios.
Promociones y ascensos.

Asistencias, faltas, retardos.

Existencia de permisos especiales y en qué condiciones se otorgan.
Horario de trabajo y de comida, si existe servicio de comedor interno.
Localizacion de sanitarios, lavabos, entre otros.

Localizacién de tableros y boletines.

Normas internas de trabajo.

Adiestramiento, capacitacion y desarrollo a los que se tiene derecho.

[) Prestaciones; por ejemplo:

Seguro de vida.
Servicio médico.
Caja de ahorros.
Plan de jubilacion.
Vacaciones.

Aguinaldo.
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e Becas de estudio.
e Ayuda para matrimonio, nacimiento de hijos, defuncion de parientes.
e Comprasy precios especiales de los productos de la empresa.
e Fondo de ahorro.
m) Plan de sugerencias.
n) Especificar dias festivos en los que no se labora.

0) Actividades socioculturales.

2.6 ESTRES LABORAL EN EL PROCESO DE INDUCCION

El proceso de induccién a una nueva organizacion, en resumen, proporciona al
empleado la informacién general sobre la empresa donde va a laborar y del puesto
que va a ocupar en ella, detallando claramente sus funciones, las condiciones de
su trabajo, asi como también brindando los detalles de aseguren el conocimiento
general de la empresa. Con lo que se garantiza la tranquilidad y la certidumbre
necesaria al trabajador, sobre lo que le espera al iniciar sus labores en la
organizacion. Por el contrario, cuando el proceso de induccion es deficiente, o no
se lleva a cabo de forma adecuada, en muchos casos genera el efecto contrario,
resultando en un proceso agotador, lleno de incertidumbre y muchas veces fuente

de ansiedad y estrés. Cuyo tipo en particular es definido como estrés laboral.

De acuerdo con la Organizacién Mundial de la Salud (2004) el estrés laboral es
identificado como un grupo de reacciones emocionales, psicoldgicas, cognitivas y
conductuales ante exigencias profesionales que sobrepasan los conocimientos y
habilidades del trabajador para desempefiarse de forma 6ptima. Por ejemplo, puede
sentir tensién muscular, aumento de presion sanguinea y ritmo cardiaco; miedo,
irritabilidad, enojo, depresién; presentar atencion disminuida, dificultad para

solucionar problemas, disminuir su productividad, entre otros sintomas.

En este sentido, el estrés laboral puede tener repercusiones graves en el desarrollo
de las actividades laborales, perjudicando el desempefo, la productividad y
finalmente puede conducir al empleado a considerar o incluso tomar la decision de

no continuar laborando para la organizacion.
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3. METODOLOGIA

En el presente capitulo se expone a detalle la metodologia empleada durante la
realizacion de la investigacion y consiguiente desarrollo del trabajo. Se inici6é con la
definicion y delimitacién del problema, seguido por el planteamiento de los objetivos
general y especificos, para luego explicar el disefio utilizado, la unidad de analisis,
el periodo histérico, el ambito geogréfico, el universo y tamafo de la muestra, y, por
altimo, se presentan los instrumentos de medicién que fueron utilizados para la

recopilacion de los datos e informacion durante el trabajo de campo.

3.1 DEFINICION DEL PROBLEMA

Los conocimientos, las competencias, el nivel académico, y la experiencia laboral
previa, son cualidades muy apreciables para las organizaciones modernas, pues se
espera que estas otorguen al empleado ventajas practicas en el desarrollo de sus
funciones al ingresar a la organizacion y faciliten en ultima instancia su adaptacion;
sin embargo, en la actualidad se reconoce que a la par de estas cualidades también
es importante contar con un adecuado proceso de induccién general a la empresa,
que brinde la informacién necesaria sobre la organizacién, ademas de hacer sentir
bienvenidos a los nuevos colaboradores y genere en ellos una nocién de seguridad

y estabilidad.

Segun Dessler (2015) la induccion de los empleados ofrece a los trabajadores
nuevos la informacion que requieren para realizar sus funciones, de manera ideal,
también deberia ayudar a que los nuevos empleados comiencen a establecer

vinculos emocionales con la empresa.

En este sentido, durante los ultimos afos, la empresa objeto de estudio ha estado
trabajando en la busqueda de mejorar la calidad de los procesos internos, tanto en
lo administrativo como en el ambito operativo, con la finalidad de brindar un mejor
servicio, y debido a que se trata de una empresa municipal, una mejora en su

servicio repercutiria ultimadamente en beneficio de la poblacion de la region en
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general, tal cual se describe en su plan operativo anual. Dado lo anterior, la empresa
ha venido desarrollando y fomentando la modernizacion y formalizacion de todos
sus procesos, dentro de un marco de instrucciones giradas por la junta de
administracion, ente directivo de la organizacion, que han dado lugar a la
estandarizacion de muchos procedimientos que anteriormente se llevaban a cabo

de manera informal y empirica por parte del personal.

Al igual que muchos de los procesos internos de la empresa, en la actualidad el
proceso de induccion a la organizacion se lleva a cabo de manera informal,
conformandose Unicamente por algunas actividades basicas y sin ningun
fundamento tedérico, como lo son el recibimiento por parte del director de recursos
humanos y un recorrido guiado por las instalaciones. Dicha informalidad en el
proceso deriva en problemas como el desconocimiento de informacion relevante,

dificultades con la adaptacion, estrés, y falta de orientacién en el personal.

Con respecto a este problema en particular, y en relacion a la politica de
modernizacién de procesos, se reconoce por parte de la empresa la necesidad del
desarrollo de un programa de induccion general formal, respaldado propiamente por
un manual de induccion que acompafie al manual de organizacion y funciones
recientemente instituido. Ya que se espera que dicho manual de induccion sirva de
referencia para la optimizacion del proceso, permitiendo al trabajador de nuevo
ingreso dar inicio a sus labores sobre una base formal y concreta, orientandole y
permitiendo que este se integre y participe mas eficientemente en el logro de los
objetivos organizacionales como consecuencia de la familiarizacion con la misién,
vision y valores organizacionales, asi como con las politicas y procedimientos

establecidos por la empresa.

3.2 DELIMITACION DEL PROBLEMA

A continuacion, se presenta la delimitacion del problema en cuestion, presentando
los objetivos de la investigacion, el disefio utilizado, la unidad de analisis, periodo

historico, ambito geografico, y el universo y tamafio de la muestra.
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3.2.1 OBJETIVO GENERAL

Contribuir al mejoramiento y formalizacion del proceso de induccion general del area
financiera administrativa de una empresa dedicada a la venta y distribucion de

energia eléctrica en el departamento de El Progreso.

3.2.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

1) Analizar a detalle el estado actual del proceso de induccion general del area
financiera administrativa de una empresa dedicada a la venta y distribucion

de energia eléctrica en el departamento de El Progreso.

2) Desarrollar un manual de induccion, para ser socializado tanto con el
personal de nuevo ingreso, como con el recurso humano actual de la

empresa.

3) Facilitar la identificaciéon del colaborador de nuevo ingreso con la mision,

vision, valores y estructura organizacional de la empresa objeto de estudio.

4) Plantear en el manual de induccién general, la inclusion de aquellos
elementos relevantes en materia de induccion de personal que no existan en

el proceso actual de la organizacion.

3.2.3 DISENO UTILIZADO

Para la realizacion de la presente investigacion se emplea la metodologia mixta, de

tipo descriptivo, utilizando el método inductivo.

Segun Chen (citado en Sampieri, Collado y Baptista, 2014) la metodologia mixta se
define como “la integracion sistematica de los métodos cuantitativo y cualitativo en
un solo estudio con el fin de obtener una “fotografia” mas completa del fenbmeno, y

sefala que éstos pueden ser conjuntados de tal manera que las aproximaciones
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cuantitativa y cualitativa conserven sus estructuras y procedimientos originales
(“forma pura de los métodos mixtos”); o bien, que dichos métodos pueden ser
adaptados, alterados o sintetizados para efectuar la investigacion y lidiar con los
costos del estudio (“forma modificada de los métodos mixtos”).” Para Sampieri,
Collado y Baptista (2014) los métodos mixtos representan un conjunto de procesos
sisteméticos, empiricos y criticos de investigacion e implican la recoleccion y el
andlisis de datos cuantitativos y cualitativos, asi como su integracion y discusion
conjunta, para realizar inferencias producto de toda la informacién recabada (meta

inferencias) y lograr un mayor entendimiento del fenémeno bajo estudio.

En resumen, este modelo representa el mas alto grado de integracién entre los
enfoques cualitativo y cuantitativo. En el método de investigacion mixta, ambos
enfoques se entremezclan o combinan en todo el proceso de investigacion, o al
menos, en la mayoria de sus etapas. Brindando la oportunidad de aprovechar al
maximo las ventajas propias de cada metodologia y disminuir a la vez sus
debilidades. La utilizacion de la metodologia mixta agrega complejidad al disefio de

estudio, dando la oportunidad de obtener resultados mas confiables y extensos.

3.2.4 UNIDAD DE ANALISIS

Area financiera administrativa de una empresa municipal dedicada a la venta y

distribucion de energia eléctrica en el departamento de El Progreso.

3.2.5 PERIODO HISTORICO

Para la elaboracion del Plan de Trabajo, realizacion de la investigacion, elaboracion
del Informe Final y la presentacion a la Direccion de la Escuela de Postgrado, se

empleo el periodo del mes de mayo de 2020 al mes de junio de 2021.

3.2.6 AMBITO GEOGRAFICO

Departamento de El Progreso, Republica de Guatemala.
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3.2.7 UNIVERSO Y TAMANO DE LA MUESTRA

El universo se conforma por la totalidad de los empleados que conforman el area
financiera administrativa de la empresa, incluyendo al personal de recursos
humanos, quienes organizativamente también se consideran como parte del area
en cuestion. Para la investigacion no se utilizé el método de muestreo debido a que
en este caso si fue posible contar y medir todos los elementos de la poblacion a la
que se aplicaria el cuestionario. Para Anderson, Sweeney y Williams (2019) "Al
proceso de realizar un estudio para recolectar datos de toda una poblacién se le
llama censo”. La poblacion objeto del censo se conforma por 30 personas. La
entrevista por su parte, fue practicada al gerente administrativo y financiero de la

empresa objeto de estudio.

Se excluyé del estudio al personal técnico de la empresa, entiéndase electricistas,
ayudantes de electricistas y pilotos, conformados por 21 personas mas, debido a
gque no se obtuvo la autorizacidbn por parte de la empresa para aplicar los
instrumentos a estos colaboradores, argumentando dificultades con la
disponibilidad, los horarios y una sobrecarga de trabajo debido a que en ese
momento se encontraban laborando con personal reducido debido a la situacién del
COVID-19.

3.3 INSTRUMENTOS DE MEDICION

Segun Mufioz (2015) “los instrumentos de medicidén o recoleccién de datos aluden
a los recursos que emplea el investigador para acercarse a los fendmenos objeto
de estudio y extraer informacion de ellos. Es evidente que los instrumentos pueden
ir desde los materiales de medicién hasta el instrumental mas sofisticado para
obtener cualquier tipo de informacién”. En este sentido, los instrumentos a utilizar
en la presente investigacion son un cuestionario dirigido al personal del area
administrativa y financiera de la empresa, una guia de entrevista semiestructurada
para el gerente administrativo y financiero, asi como técnicas de investigacion

documental en forma de fichas de informacion tanto bibliografica como electronica.
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3.3.1 FORMATO PARA ENCUESTA

El formato disefiado especificamente para la encuesta del personal del &rea
financiera administrativa de la empresa, (Ver anexo 1) estd conformado por
veintinueve (29) preguntas, de las cuales 15 son de opcion Unica (si 0 no), mientras
gue ocho (8) son de opcidon multiple, ya que contienen diferentes items u opciones,
algunos de los cuales permiten la seleccion de mas de una opcién. Las restantes
seis (6) corresponden a preguntas abiertas para que el encuestado desarrolle lo que
se le solicita. Instruccion que se brinda al encuestado de forma directa en las
preguntas que lo permiten. A su vez, el cuestionario contiene las consideraciones e

instrucciones generales pertinentes.

3.3.2 GUIA PARA ENTREVISTA SEMIESTRUCTURADA

Se disefi6 un modelo de guia para entrevista semiestructurada, para ser realizada
al gerente administrativo y financiero de la empresa objeto de estudio. (Ver anexo
2) La guia esta conformada por dos secciones, a su saber: Seccion |: Induccion, y
Seccion Il: Estructura. La guia contiene diez (10) preguntas abiertas, con la idea
que esta sirva de base para el desarrollo de una entrevista que permita conocer mas
a fondo la informacién a utilizar como base para la realizacion de un manual de

induccion general para la empresa.

3.3.3 TECNICAS DE INVESTIGACION DOCUMENTAL

Segun Mufoz (2015), la investigacion documental es aquella que emplea
predominantemente fuentes de informacion escrita o recogida y guardada por
cualquier otro medio, es decir, todo tipo de documentos: libros, publicaciones
periddicas, materiales grabados por cualquier medio, monumentos, documentos
historicos, informacion estadistica; todos ellos recopilados por otras personas o
instituciones donde la tarea del investigador consiste en buscarla, organizarla,

sistematizarla, y analizarla para un determinado fin.
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En este sentido, para la realizacion del presente estudio se emplearon algunas

técnicas de investigacién documental, a saber:

a)

b)

Fichas de informacién bibliografica, incluyendo tesis, libros, articulos y otras
investigaciones previas. También se consultaron los normativos y leyes
vigentes concernientes a la empresa objeto de estudio, como el Reglamento
Interno de Trabajo, la Ley del Servicio Municipal (Decreto 1-87 del Congreso
de la Republica de Guatemala), Codigo de Trabajo (Decreto 1441 del
Congreso de la Republica de Guatemala), la Ley Organica Del Plan de
Prestaciones Del Empleado Municipal, Su Reglamento y Reformas (Decreto
44-94 del Congreso de la Republica de Guatemala) y la Ley General de
Electricidad (Decreto 93-96 del Congreso de la Republica de Guatemala) asi
como el Reglamento de la Ley General de Electricidad (Acuerdo Gubernativo
No. 256-97) y el Reglamento de Salud y Seguridad Ocupacional (Acuerdo
Gubernativo 229-2014).

Fichas de informacién electrénica, mismas que tras evaluar su validez y
confiabilidad permitieron el acceso a informacién importante para el estudio.
Se consultd informacién de acceso publico como la pagina web de la
empresa, en donde entre otras cosas se pudo obtener el plan operativo
anual, la planificacion estratégica de la organizacion, asi como su directorio

y organigrama.
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4. ANALISIS Y DISCUSION DE RESULTADOS

A continuacion, se presenta el analisis y discusion de la informacién obtenida como
resultado de la aplicacidn del cuestionario titulado “Cuestionario sobre el proceso
de induccién general”, dirigido al personal del area financiera administrativa de una
empresa dedicada a la venta y distribucidén de energia eléctrica en el departamento
de El Progreso, cuyo objetivo fue recabar informacion para evaluar el proceso actual
de induccion dentro de la organizacion, que sirva de base para la realizacion de un
manual de induccion general. Tras lo cual se procedio a la tabulacién de datos y
generacion de graficas y tablas producto de la informacion obtenida en el trabajo de
campo, para la realizacidén del analisis respectivo. Seguidamente, se procedio a la
interpretacion y discusion de los resultados, basados en los objetivos planteados
para el estudio. Los cuales se complementaron y contrastaron tanto con las bases
tedricas y normativas legales, como con las respuestas obtenidas de la entrevista

dirigida al gerente financiero administrativo de la empresa.

Figura 1. Puesto que desempefia.

Puesto que desemperia

30%
27%

3% 3% 3% 3% 3% 3% 3% 3% 3% 3% 3% 3% 3%

i i i . . .

i) —

O=2NWARMNOOO

Digitador
de

d
Lector

Bodeguero l

operaciones
Auxiliar de control de
compras

Encargada
presupuesto

Asistente de
Encargado de control
digitadores

contabilida
Jefe del departamento

calidad
Encargada de activos
fijos
Encargada de cobros
Encargada de
Encargada de kardex
Encargada d
de calidad
Encargado de contro
de combustible
Encargado de
de operaciones

Fuente: Datos recopilados en el cuestionario sobre el proceso de induccion, aplicado durante el
mes de mayo de 2021.

En este sentido, se entrevistd a personal que se desempefa en puestos tan diversos
como jefes y encargados de departamentos, asistentes, auxiliares y bodegueros,

mientras que la gran mayoria, esta compuesto por digitadores (30%) y lectores
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(27%), como se muestra en la Figura 1, ya que ambos puestos combinados

significan 17 plazas laborales, es decir, un 57% del personal total del area.
Figura 2. Tiempo laborando para la empresa.
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12
10

33%

4 13%

0,
5 7% ﬁ 7% 39, o 39 7%
NN B i O 2N i R
Menos 1 afio 2 afios 3 afios 4 afios 5 afios 6 afios 8 afios 10 13
de 1 afios afios

mes

Fuente: Datos recopilados en el cuestionario sobre el proceso de induccion, aplicado durante el
mes de mayo de 2021.

En cuanto al tiempo laborando en la empresa, se pudo constatar que este va desde
2 colaboradores con menos de 1 mes desde su ingreso (7%), hasta 3 empleados
con una experiencia de 13 afios de servicio (10%). Por otro lado, el 33% de los
trabajadores tienen una experiencia promedio de 5 afios en la organizacion.
También cabe mencionar que el 73% de los empleados labora en la empresa desde

hace 5 afios 0 menos, mientras el 27% tiene 6 afios o mas en la empresa.

Tabla 1. Considera importante que el personal de nuevo ingreso reciba algun tipo

de induccién, informacién u orientacion sobre la empresa.

Si 30 100%
No 0 0%
Total 30 100%

Fuente: Datos recopilados en el cuestionario sobre el proceso de induccién, aplicado durante el
mes de mayo de 2021.

A continuacién, se determina que la totalidad de los encuestados considera
importante que el personal de nuevo ingreso a la empresa reciba algun tipo de
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induccion, informacion u orientacion sobre la misma, tal como lo indica la Tabla 1.
Lo cual estd en orden con los comentarios vertidos por el gerente financiero
administrativo, quien en la entrevista realizada indico que la empresa busca llevar a
cabo este proceso, ya que lo considera importante para la integracion del nuevo
empleado. Sin embargo, este también reconoce que el proceso como tal es

Unicamente empirico, informal y tiene deficiencias importantes.

Robbins y Coulter (2016) en relacion a esto sefialan que una orientacion apropiada
permite que el empleado pase de ser un ente extrafio a un miembro mas de la
organizacion; esto, a su vez, haré que se sienta comodo, bien adaptado, con menor
propension a desempefiar mal sus labores y a renunciar sorpresivamente después
de sdlo una o dos semanas de haber asumido el puesto. Por ende, resulta relevante
el que todos los empleados cuestionados consideren importante que el nuevo
empleado reciba esta informacion, ya que denota el interés y el entendimiento de la
vitalidad de tal proceso para la adecuada adaptacion y el correcto desarrollo de las

funciones dentro de la empresa.

Figura 3. Medio por el que deberia proporcionarse la induccion al personal de

nuevo ingreso.
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Fuente: Datos recopilados en el cuestionario sobre el proceso de induccion, aplicado durante el
mes de mayo de 2021.

Al consultarles sobre el medio por el cual, segun su opinion, deberia proporcionarse

esta informacion o induccion, los encuestados afirmaron en su gran mayoria (73%)
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gue deberia ser por medio de personal de recursos humanos, mientras que el 17%
consideraron que la induccion deberia proporcionarse por medio de un jefe o
superior. Este resultado evidencia que la amplia mayoria del personal asegura que
la induccidbn a los colaboradores de nuevo ingreso debe proporcionarse

integramente por personal experto en el tema.

A pesar de no contar con conocimientos profesionales sobre el medio correcto de
impartir la induccién, y que sus respuestas en este tema en especial solamente
tienen valor como opiniones, las respuestas del personal se encuentran alineadas
con lo comentado por el gerente administrativo financiero y con el director de
recursos humanos, quienes indicaron de igual manera que el personal de recursos
humanos debe ser el responsable directo del proceso de induccién general,
comentando también durante la entrevista realizada que en la actualidad el
departamento de recursos humanos Unicamente cumple con la labor inicial de
presentar al nuevo empleado con sus comparieros y su jefe inmediato, quien luego
de explicarle brevemente las funciones y atribuciones de su puesto, regresa con el
director de recursos humanos quien lo acompafia a hacer un recorrido por las
diferentes &reas y oficinas de la empresa, en cada una de las cuales un compafiero
funge como tutor, lo cual permite que el recién llegado se familiarice con el ambiente
de la empresa, establezca relaciones con personal de otras areas distintas a la suya
y a la vez aprenda sobre el trabajo de los diferentes departamentos que componen
la organizacion, en un proceso que puede durar de una a dos semanas. De acuerdo
con Dessler (2015) la induccion de los empleados [...] también deberia ayudar a
gue los nuevos empleados comiencen a establecer vinculos emocionales con la

empresa.

Dado lo anterior, y debido a que existe actualmente un departamento de recursos
humanos dentro de la empresa que tiene como uno de sus propositos la
capacitacion y el desarrollo de los empleados de la organizacién, deberia ser quien
se encargue de igual manera de llevar a cabo el programa de induccién general al
personal de nuevo ingreso, convirtiéndose esa en una de sus funciones principales,

alineada siempre con los objetivos propios del departamento en cuestion.
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Figura 4. items para incluir en el manual de induccion.
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Fuente: Datos recopilados en el cuestionario sobre el proceso de induccion, aplicado durante el
mes de mayo de 2021.
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A continuacion, se enlista una serie de items que corresponden al contenido minimo
de un manual de induccion general, y para lo cual se partio de lo que Grados (2013)
considera como la informacién relevante que debe necesariamente contener un
manual de induccién para que cumpla con su objetivo de asegurar un conocimiento

general de la organizacion como sistema por parte del nuevo empleado.

Con base en ello, se pidi6 a los encuestados que indicaran cuales de estos items,
en su consideracion, deberian ser incluidos dentro del manual de induccién general
para la empresa, esperando que la informacién recabada sirviera para tener una

vision mas clara de las necesidades del personal en este aspecto.

A raiz de lo anterior, se determin6 que el 100% de los empleados considera que la
mision, vision y valores, deben ser incluidos. EI mismo porcentaje sefiala también
que debe incluirse la descripciéon de los servicios ofrecidos por la empresa y el
reglamento interno de la organizacién. Por otro lado, 29 empleados (97%) considera
importante incluir informacion sobre las medidas de seguridad existentes en la
empresa, la informacion sobre las prestaciones y los beneficios no econémicos a
los que tendra derecho como trabajador de la organizacién, asi como la informacién

sobre seguridad social. Mientras, un 93% dice que debe incluirse el organigrama.
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En este sentido, y en relacion a lo comentado por Itzep (2014) en cuanto a que el
manual de induccién tiene como objetivo que cada nuevo integrante de una
empresa conozca aspectos importantes de esta, tales como su mision, vision,
funciones los servicios que ofrece, entre otros. Se puede afirmar que el personal
estd ampliamente consiente de cudl es la informacion que debe recibir por medio
del manual de induccién y mas ampliamente, durante el proceso de induccién como
tal. Reconociendo en su totalidad, la relevancia de contar con aspectos puntuales
como la mision, vision y valores. Informacion que no ha sido compartida por la

gerencia, y en el caso de los valores, tampoco han sido definidos formalmente.

Figura 5. Importancia de brindar informacion por escrito del contenido del manual.
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Fuente: Datos recopilados en el cuestionario sobre el proceso de induccion, aplicado durante el
mes de mayo de 2021.

Segun Alfaro (2012) el proceso de induccion a través de la implementacion de un
manual de induccién cumple varias funciones; principalmente, ofrece al personal de

reciente ingreso, un conocimiento global de la organizacion.

De tal caso, como se muestra en la Figura 5, el 93% (28) de los encuestados
considera que es muy importante que la empresa brinde informacion por escrito de
los items que en su opinidn deberian incluirse en el manual de induccion general,
mientras el 7% considera que brindar esta informacion por escrito es relativamente

importante.
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Es relevante mencionar que ninguno de los encuestados considero esto como
escasamente importante, denotando que los empleados reconocen la importancia
de acompafar el proceso de induccion con un manual escrito que sirva de base al
mismo. Esto se encuentra en concordancia con lo mencionado por el gerente del
area, quien asegura que el hecho de que el proceso de induccién no esté
acompafnado por un manual, representa actualmente una deficiencia importante
para la empresa, pues en su consideracion, el contar con manual de este tipo
contribuiria a facilitar y estandarizar un proceso, que en la actualidad se hace de
forma informal y empirica.

Figura 6. Conocimiento sobre politicas de participacion del nuevo empleado en
alguna forma de induccion a su ingreso a la empresa
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Fuente: Datos recopilados en el cuestionario sobre el proceso de induccién, aplicado durante el
mes de mayo de 2021.

Seguidamente, se consulto a los trabajadores del area si sabian de la existencia de
alguna politica sobre la participacion del nuevo personal en alguna forma de
induccion al momento de ingresar a la empresa. A lo que el 63% respondio
negativamente, ya que dijeron desconocer la existencia de politicas de este tipo,
resultado que indica que la participacién en alguna forma de induccién no es de
conocimiento general de todos los colaboradores actuales de la empresa, ya que
en los casos en los que se lleva a cabo este proceso, son aleatorios e intermitentes,
y no se basan en una politica como tal. Lo cual dista de lo expuesto por el gerente,

quien indicd que se realiza un proceso basico de induccion de forma regular, este
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proceso incluye la presentacidon ante los comparfieros, la explicacion de las
funciones y atribuciones del puesto y termina en un recorrido por las diferentes
areas y oficinas que componen la empresa, con la finalidad de que el nuevo
empleado se familiarice con el ambiente, asi como con los diferentes procesos que
se llevan a cabo en estos departamentos, y a la vez conozca sobre el tipo de relacion
tendra su puesto con las demas éareas de la organizacion. Sin embargo, el gerente
también reconocié que este procedimiento no se encuentra estandarizado ni mucho

menos plasmado en forma de politica dentro de la empresa.

Figura 7. Duracién ideal del periodo de induccion.
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Fuente: Datos recopilados en el cuestionario sobre el proceso de induccién, aplicado durante el
mes de mayo de 2021.

En la Figura 7 se muestran los resultados de la pregunta sobre cuanto tiempo, segun
la opinién de los colaboradores, deberia durar el periodo de induccién para abarcar
todos los conceptos necesarios. El resultado indica que no existe un consenso sobre
la duracién ideal de un periodo de induccion, ya que casi la mitad de los encuestados
sefal6 que el tiempo ideal es de dos dias a una semana como maximo, sin embargo,
otro gran porcentaje indicd que el proceso debe durar mas de dos semanas para
gue pueda brindarse toda la informacién y conceptos necesarios. Cabe mencionar
gue solamente un 7% de ellos dicen que el periodo de induccion debe durar un dia.

Como contraste, y segun la informacién obtenida a través de la entrevista realizada
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al gerente del area, el actual proceso de induccion que se realiza en la empresa

tiene una duracién de entre una y dos semanas.

En cuanto a los criterios para evaluar la duracion ideal de un programa de induccion,
Imbett (2020) sefiala que el tiempo que debe tomar la induccién obedece a la
profundidad con la que se tratan los temas. Por lo general debe ser entre 2 y 8
horas. En el caso particular de la organizacion objeto de estudio, se considera que
el proceso de induccién general sea desarrollado durante un dia completo (8 horas
laborales), con el fin de abarcar toda la informacion que debe contener un manual

de induccién apropiadamente conformado.

Tabla 2. Es importante que se muestren las instalaciones o se brinde un recorrido

guiado.
Si 30 100%
No 0 0%
Total 30 100%

Fuente: Datos recopilados en el cuestionario sobre el proceso de induccion, aplicado durante el
mes de mayo de 2021.

Cuando se consulto a los empleados si creian importante que al personal de nuevo
ingreso se le brinde un recorrido guiado por las instalaciones de la empresa al

momento de su ingreso, todos los colaboradores afirmaron estar de acuerdo.

Robbins y Coulter (2014) consideran que un adecuado proceso de induccion
deberia incluir, incluso, un recorrido por las instalaciones. Resaltando la importancia
del recorrido inicial para el personal, quienes a través del cuestionario reconocen
que el hecho de que se les brinde un recorrido guiado por las distintas areas de la
empresa, ayuda a familiarizarse con el entorno, asi como a percibir de mejor manera
el ambiente de la organizacién, haciendo mas facil su proceso de adaptacion y
permitiéndoles conocer desde un inicio, el lugar o espacio en donde se van a
desempeiniar. Lo anterior esta alineado con lo mencionado por el gerente del area,
quien afirmé que este recorrido es parte fundamental del proceso actual de

induccion que se realiza con el empleado de nuevo ingreso.
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Por otra parte, esta practica, ademas de ser beneficiosa para el personal, también
lo es para la empresa, pues permite agilizar el proceso de adaptacion, facilitando su
familiarizacion y permitiendo que este conozca de entrada las diferentes areas que
conforman la organizacion, asi como también el trabajo que se lleva a cabo en cada
una de ellas, formando relaciones y aumentando con ello la cooperacion

interdepartamental.

Figura 8. Se le brind6 informacién sobre las funciones y atribuciones de su puesto.
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Fuente: Datos recopilados en el cuestionario sobre el proceso de induccién, aplicado durante el
mes de mayo de 2021.

Por otra parte, al ser consultados sobre si se les brind6 informacion respecto a las
funciones y atribuciones de sus puestos al momento de ser contratados, el 37%
respondié que no habia sido informado sobre esto. Esto resulta preocupante, ya
gue revela que un gran porcentaje de colaboradores no recibieron esta informacion,
la cual es base fundamental para la realizacion de sus diferentes trabajos de manera
correcta y adecuada, y que también ayuda a evitar la duplicidad de funciones,
ademas de dar claridad al empleado sobre las expectativas que se tiene de su
trabajo. Esta situacion puede derivarse de un problema con la comunicacién durante
el proceso de induccion por parte del jefe de departamento, y una falta de
acompafnamiento del personal de recursos humanos mas que de una falta de la
informacion propiamente, debido a que la empresa cuenta desde hace algunos afios

con un manual de organizacién y funciones en el que se incluyen los descriptores
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de puestos, mismos que detallan todas las funciones y atribuciones
correspondientes a los diferentes puestos que conforman la empresa. Por otra
parte, el gerente administrativo financiero comentdé a que luego de presentar al
nuevo integrante de la empresa con sus comparieros, lo siguiente que se hace es
explicarle lo que va a hacer en su puesto de trabajo, dandole una descripcion de
sus funciones y las atribuciones propias del puesto que va a desempeiiar. Lo cual
es importante, ya que segun Alfaro (2012) una de las funciones del proceso de
induccion general y ultimadamente de un manual de induccion, es ofrecer al
personal de nuevo ingreso el detalle de las funciones de su puesto, lo que agiliza
su integracién y adaptacion a la organizacion, contribuyendo a un mejor desempefio

por parte de este.

Tabla 3. El programa de induccién es efectivo si se recibe al iniciar labores en la

empresa.
Si 30 100%
No 0 0%
Total 30 100%

Fuente: Datos recopilados en el cuestionario sobre el proceso de induccion, aplicado durante el
mes de mayo de 2021.

Para Werther y Davis (2014) la induccién, “es el proceso mediante el cual el
empleado empieza a comprender y aceptar los valores, normas y objetivos de la
organizaciéon.” Basado en esto se busco identificar si los empleados consideran que
el programa de induccién es més efectivo si es recibido antes de iniciar a laborar
dentro de la empresa, a lo anterior, el 100% respondi6 que efectivamente, el recibirlo
antes de iniciar labores juega un papel fundamental en el aseguramiento de su
efectividad, evidenciando que se tiene la nocién de que este tipo de programas son
el punto de partida para la adaptacion y el correcto desarrollo del trabajador en la
empresa. Lo cual concuerda con el hecho de que la direccion de la empresa también
esta consciente de la importancia de brindar este programa a los colaboradores que

recién ingresan a la organizacion.
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Figura 9. Reciben seguimiento o refuerzo sobre la induccion.

Reciben seguimiento o refuerzo sobre la induccion
30

25
20
15

10
20%

Si No
Fuente: Datos recopilados en el cuestionario sobre el proceso de induccidn, aplicado durante el
mes de mayo de 2021.

La Figura 9 indica el numero de trabajadores que asegura haber recibido algun tipo
de seguimiento o refuerzo sobre la induccién después de iniciar sus labores en la
organizacion, dado que el proceso de induccion actualmente se realiza de manera
empirica en un procedimiento informal y no estandarizado, no sorprende que el 80%
(24) empleados aseveren no haber recibido seguimiento o refuerzo alguno sobre la

induccion inicial, mientras tan solo el 20% asegura haberlo recibido.

Figura 10. El superior inmediato verifica el cumplimiento de sus funciones en su

area de trabajo
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Fuente: Datos recopilados en el cuestionario sobre el proceso de induccion, aplicado durante el
mes de mayo de 2021.
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En este mismo sentido, el 40% de los trabajadores sostiene que su superior
inmediato no verifica el cumplimiento de sus funciones en su area de trabajo, ya que
su jefe inmediato no interviene en sus labores sino més bien asume que el personal
a su cargo conoce Y realiza sus tareas de forma adecuada, lo cual evidencia una
deficiencia en lo relativo al tramo de control, especificamente en la supervision,

acompafiamiento y por ende en la deteccion y correccion de errores.

En lo relativo especificamente al tema de induccidn, este resultado denota una falta
de seguimiento del proceso de orientacidbn que se realiza actualmente en la
organizacion, puesto que no se esté llevando a cabo un proceso de control con gran
parte del personal, que garantice que la informacién brindada al ingreso a la

empresa, haya sido adecuadamente comprendida por los empleados.

Tabla 4. Conoce la misién y visién de la empresa.

Conoce la mision y vision de la empresa Cantidad  Porcentaje
Si 0 0%
No 30 100%
Total 30 100%

Fuente: Datos recopilados en el cuestionario sobre el proceso de induccion, aplicado durante el
mes de mayo de 2021.

De acuerdo con Dessler (2015) uno de los objetivos del proceso de induccién es
ayudar a que el nuevo elemento adquiera una comprension general sobre la
organizacién (pasado, presente, cultura y vision del futuro). Lo cual se logra
compartiendo con ellos la misién y vision de la empresa. En este sentido, se
cuestion0 a los empleados del area administrativa financiera si conocen la mision y
vision de la empresa. Tras conocer sus respuestas resulta alarmante que la totalidad
de los encuestados (100%) desconozca la mision y la visién de la organizacién, ya
que esto demuestra que al personal no se le brind6 informacién tan basica como lo
son estos dos conceptos, lo que habla de una responsabilidad directa por parte del
departamento de recursos humanos, en la falta de comunicacion y una grave falla
al momento de compartir tal informacion estratégica con el personal, misma que
contribuiria a orientar y alinear a los trabajadores en busca de un objetivo comun

con el de la organizacion.
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El actual desconocimiento por parte de personal de la misién y la vision representa
un problema para la direccion de la empresa, ya que su divulgacién y entendimiento
por parte de todos los miembros de la empresa, son vitales para el logro de los

objetivos organizacionales.

Es importante mencionar que tanto la mision como la vision de la empresa objeto
de estudio se encuentran plasmadas en documentos internos como el manual de
organizacién y funciones, entre otros. Estas son visibles también en la pagina web
de acceso publico de la empresa. Sin embargo, cabe mencionar que no se
encuentran presentadas fisicamente para su exhibicion al personal en ningun
espacio dentro de las instalaciones de la empresa. Lo que facilitaria su acceso y su

reconocimiento por parte de todo el personal.

Figura 11. Valores que procuran los colaboradores de la empresa.
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Fuente: Datos recopilados en el cuestionario sobre el proceso de induccion, aplicado durante el
mes de mayo de 2021.

Posteriormente, se pidi6 a los trabajadores que enlistaran algunos de los que, en su
propia opinion, son los valores que se procuran en mayor medida por parte del
personal de la empresa. En este sentido, se determiné que el 50% (15) de los
empleados considera al respeto como el valor mas representativo, seguido por la
puntualidad con un 47%, la responsabilidad fue el tercer valor mas repetido con el

40% (12) de los encuestados. ElI compafierismo y el trabajo en equipo obtuvieron
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un 30% y un 27% respectivamente, seguidos por la honestidad, con un 23% de los
encuestados considerandola uno de los valores mas procurados en la empresa. En
este mismo sentido, es importante mencionar que el gerente del area coincidié con
la mayoria del personal al mencionar al respeto como el valor mas representativo
del personal de la empresa, este también citdé el compafierismo, argumentando que
existe una cultura de apoyo, incluso en el @mbito personal entre todos los
colaboradores.

Esta informacion es relevante en el sentido de que aporta informacion valiosa para
la conformacién del manual de induccion general, ya que muestra que, si bien en la
empresa no se cuenta actualmente con un enunciado formal que detalle los valores
organizacionales, estos valores si estan presentes en el quehacer diario de la
empresa. Siendo ellos practicados por la amplia mayoria de los colaboradores, y
reconocidos por todo el personal actual de la organizacién, haciéndolos en ese
sentido, parte de la cultura organizacional y, por ende, adecuados para ser
presentados a los nuevos empleados como los valores mas representativos de la

empresa.

Figura 12. Conoce las normas y politicas de la empresa.
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Fuente: Datos recopilados en el cuestionario sobre el proceso de induccion, aplicado durante el
mes de mayo de 2021.
Para Gelabert (2014) un programa de induccion exitoso debe dar a conocer lo que

el autor denomina “aspectos sociales”. Conformados por los derechos y deberes,
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normas internas, reglamentos, horarios, condiciones de promocion, régimen
disciplinario, etc. Al preguntarles a los empleados sobre su conocimiento sobre las
normas y politicas de la empresa, Unicamente el 17% (5) afirma conocerlas,
mientras el 83% (25) restante, las desconoce. Lo que podria derivar en faltas
disciplinarias por parte de los trabajadores a raiz de la ignorancia de las normas y

politicas que les rigen.

Lo anterior es relevante en el sentido de que existe un Reglamento Interno de
Trabajo, mismo que es desconocido por la mayoria del personal. En este
reglamento en cuestion, segun lo establecido en su Articulo 4, “se estipulan las
normas a que se sujetan las prestaciones y ejecucion de los servicios por los
trabajadores en la empresa y sus centros de trabajo. Sus disposiciones son de
cumplimiento obligatorio y las infracciones que se causen daran lugar a la aplicaciéon
de la sancién respectiva recogida en la normativa disciplinaria de este Reglamento.”
Por lo que la falta de su difusion y por consiguiente desconocimiento por parte del
personal, va en contramedida de lo dispuesto en su Articulo 3, el cual establece que
“El presente Reglamento, de conformidad con la ley de la materia sera fijado en dos
sitios de los mas visibles del lugar, [...] para que sea facilmente conocido por las
personas a quienes se refiere y obliga o se imprimira en un folleto que se

suministrara a todos los trabajadores de la empresa.”

Figura 13. Conoce sus derechos y obligaciones como trabajador de la empresa.
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Fuente: Datos recopilados en el cuestionario sobre el proceso de induccién, aplicado durante el
mes de mayo de 2021.
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Por su parte, el 70% de los encuestados asegura conocer sus derechos y
obligaciones como trabajadores de la empresa. En este sentido, la gran mayoria del
personal encuestado comenta que obtuvo este conocimiento de forma empirica o
por experiencias laborales previas, esto debido a que esta informacién no le fue

brindada a su ingreso a la organizacion, ni posteriormente a manera de refuerzo.

Tanto los derechos como las obligaciones se encuentran definidas con claridad en
el Reglamento Interno de Trabajo, siendo las obligaciones explicitamente
contenidas en el Articulo 39 del mismo. El cual sefiala que son obligaciones de los
trabajadores, ademas de las determinadas por el Cédigo de Trabajo (Decreto 1441

del Congreso de la Republica de Guatemala) las siguientes:

a) Ejecutar las labores inherentes a los cargos que desempeiien, en forma
personal, con la eficiencia, intensidad, responsabilidad, diligencia, cuidado y
esmero apropiados.

b) Cumplir y sujetarse a las ordenes e instrucciones de caracter técnico y
administrativo que reciban de sus superiores jerarquicos.

c) Observar el debido respeto a sus jefes, comparieros y subalternos.

d) Atender con diligencia, esmero y cortesia a las personas con quienes tengan
gue relacionarse por razones de su cargo, tramitando con prontitud eficiencia
e imparcialidad los asuntos de su competencia.

e) Concurrir a sus labores con puntualidad y cumplir con exactitud los horarios
de la jornada de trabajo que le corresponda. En caso de demora en la entrada
a sus labores, la misma debe justificarse al jefe inmediato para que éste tome
las medidas correspondientes. Por inasistencia de un trabajador a sus
labores debe avisarse a su jefe inmediato dentro de la jornada de trabajo que
le corresponda y por el medio mas rapido a su disposicion, de la causa que
la motivé para que éste adopte la medida que el caso amerite.

f) Cuidar de su apariencia personal y utilizar los uniformes, insignias y
distintivos que la empresa ordene.

g) Evitar dentro y fuera de la empresa la comision de actos refiidos con la ley,

la moral o las buenas costumbres que afecten el prestigio de la organizacién.
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h) Pagar el precio de los bienes al precio que tienen el mercado si los extravio,
se dafiaron o inutilizaron por su culpa, eximiéndosele de toda responsabilidad

en caso fortuito o fuerza mayor.
Figura 14. Ha tenido acceso al organigrama de la empresa.
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Fuente: Datos recopilados en el cuestionario sobre el proceso de induccion, aplicado durante el
mes de mayo de 2021.

En cuanto al tema de la estructura organizacional, se pudo descubrir que el 77% del
personal encuestado asegura nunca haber tenido acceso al organigrama de la
empresa, lo cual demuestra que la gran mayoria de los empleados nunca han visto
o recibido informacién sobre la estructura jerarquica y funcional de la empresa,
existiendo con esto el problema del desconocimiento de las cadenas de mando,
responsabilidades directas, o niveles de jerarquias. Impidiendo con esto también,
un mejor conocimiento de cémo se distribuyen las responsabilidades y funciones en
la empresa. Problematica atribuida a la falta de comunicacién y difusion de este por
parte del area de recursos humanos. Cabe mencionar que, segun la informacion
obtenida gracias a la entrevista realizada al gerente administrativo financiero de la
empresa, se sabe gque la ultima actualizacion realizada al organigrama de la

empresa data de marzo de 2020.

Sin embargo, como producto de la investigacion documental realizada previamente,
se pudo constatar que este organigrama es diferente al que se encuentra alojado

en la pagina web de la empresa, mismo que es de acceso publico y que es alin mas



49

antiguo. A lo anterior se suma el hecho de que, segun palabras del propio gerente,
el organigrama actual no representa fielmente la estructura organizacional actual de

la empresa.

La falta de un organigrama actualizado y estandarizado deja al departamento de
recursos humanos, sin una Util y valiosa herramienta para informar y comunicar a
las personas que recién se incorporan a la empresa sobre la estructura organica de
la misma, informacidén que sirve como base de cualquier programa o manual de
induccion. Esto es reconocido incluso por el director de recursos humanos, quien
esta de acuerdo en el cardcter prioritario que debe tener la actualizacién de

organigrama dada la importancia de este.

Figura 15. Servicios que presta la empresa.
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Fuente: Datos recopilados en el cuestionario sobre el proceso de induccion, aplicado durante el
mes de mayo de 2021.

A continuacién, se buscé conocer qué servicios presta la empresa al publico, segun
palabras de los propios empleados, con la finalidad de diagnosticar si el personal

esta al tanto de a qué se dedican realmente como organizacion.

A esta pregunta, en la cual los colaboradores tenian la opcion de nombrar varias
respuestas, el 57% de los encuestados sostuvo que la empresa se dedica a la venta

de energia eléctrica, mientras que el 17% indic6 que la organizacion se dedica al



50

cobro del servicio de energia, mismo porcentaje que menciono a la distribucion de
energia eléctrica o al mantenimiento de la red eléctrica como principal fin. En este
sentido, se puede afirmar que existe un conocimiento general, aunque vago, sobre
la finalidad de la empresa, ya que la mayoria del personal entiende el giro de
negocio en el que se desarrolla, identificando claramente el principal servicio que
presta al publico, la venta de energia eléctrica. Sin embargo, es evidente que, a
pesar de esto se tiene la problematica de que los otros servicios ofrecidos son en
su mayoria desconocidos por un gran niumero de empleados, siendo mencionados
pocas veces Yy solo por algunos colaboradores. Lo anterior puede deberse a que no
se les brind6 una descripcion de los servicios ofrecidos por la organizacion durante
su induccién general. Cabe mencionar que los servicios que presta la empresa,
estan definidos por lo estipulado en la Ley General de Electricidad (Decreto 93-96
del Congreso de la Republica de Guatemala) asi como por el Reglamento de la Ley
General de Electricidad (Acuerdo Gubernativo 256-97)

Tabla 5. Temporalidad del pago del salario.

Temporalidad del pago del salario Cantidad  Porcentaje
Semanal 0 0%
Quincenal 0 0%
Mensual 30 100%
Total 30 100%

Fuente: Datos recopilados en el cuestionario sobre el proceso de induccion, aplicado durante el
mes de mayo de 2021.

Conocer la politica de salarios de la empresa, en forma de la temporalidad y forma
o medio de pago es relevante en el sentido de que brinda al empleado la informacién
sobre cuando y por qué medio recibira su remuneracion, es por ende importante
gue este conozca claramente ambos temas. De tal caso, se plantearon las
preguntas sobre con qué temporalidad se realiza el pago del salario, y por qué
medio se realiza este. A lo cual el 100% de los encuestados respondi6 recibir su
salario de forma mensual, segun lo demuestra la Tabla 5. Ninguna persona recibe

pagos semanal o quincenalmente.
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Figura 16. Medio por el cual se realiza el pago del salario.
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Fuente: Datos recopilados en el cuestionario sobre el proceso de induccion, aplicado durante el
mes de mayo de 2021.

En este mismo sentido, un idéntico porcentaje (100%), asegura recibir su pago por
medio de un depdsito bancario. Ninguno de ellos lo hace por medio de cheques,

efectivo o transferencia bancaria (Figura 16).

Tanto la temporalidad, como el medio de pago aplicado en la empresa estan en
orden con las disposiciones establecidas por la Contraloria General de Cuentas, en
las que se fijan las condiciones para el pago de salarios a empleados de
instituciones autbnomas y semiautonomas, con el fin de regularizar este proceso,
permitiendo un mejor control del mismo. Asi como con lo estipulado en los Articulos
14 y 22 del Reglamento Interno de Trabajo, los cuales refieren a la forma y medio

de pago.

Tabla 6. Conoce su horario laboral.

Si 30 100%
No 0 0%
Total 30 100%

Fuente: Datos recopilados en el cuestionario sobre el proceso de induccion, aplicado durante el
mes de mayo de 2021.
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En lo concerniente al horario laboral, se les consulté a los trabajadores sobre si
conocian a cabalidad su horario de entrada y salida, a lo cual el 100% respondi6

que efectivamente tenian conocimiento preciso de su horario laboral (Tabla 6).

Tabla 7. Horario laboral.

Horario laboral Cantidad Porcentaje
8:00 - 16:30 30 100%
Otros horarios 0 0%
Total 30 100%

Fuente: Datos recopilados en el cuestionario sobre el proceso de induccidn, aplicado durante el
mes de mayo de 2021.

En este mismo sentido, y segun la informacion obtenida, se pudo constatar que
todos los encuestados tienen el mismo horario de ingreso en el area administrativa
financiera de la empresa, como se muestra en la Tabla 7, siendo este a las ocho
horas (8:00), mismo caso para el horario de salida, el cual es a las dieciséis horas
con treinta minutos (16:30). Los empleados disponen de una (1) hora de almuerzo,
la cual pueden tomar en dos turnos: de 12:00 a 13:00 o de 13:00 a 14:00, segun lo

disponga su jefe inmediato.

En comentarios adicionales, los encuestados aseguraron que la jornada rara vez se
extiende por sobre las 16:30 horas, y que cuando es asi se hace por parte del
trabajador para subsanar errores en el trabajo realizado, 0 como reposicion de

tiempo perdido o no laborado.

Del mismo modo, cabe sefalar que la empresa cuenta con medidas de control de
ingreso y egreso de tipo biométrico, al cual estan sujetos todos los empleados de la
organizacién. Tal equipo se encuentra instalado en un area visible y de facil acceso
por parte de todo el personal. Esto con base a lo establecido en el Reglamento
Interno de Trabajo, en su Articulo 17, el cual sefiala que “Todos los trabajadores
deben observar puntualidad tanto al ingreso como en la salida de sus labores, de
conformidad con el presente Reglamento, para dichos efectos la empresa instalara

o establecera los controles que estime convenientes.”
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Figura 17. Medidas disciplinarias o sanciones respecto a faltas en la empresa.
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Fuente: Datos recopilados en el cuestionario sobre el proceso de induccion, aplicado durante el
mes de mayo de 2021.

Posteriormente, se pidié a los empleados que mencionaran algunas de las medidas
disciplinarias o sanciones respecto a las faltas en la empresa, llama la atencion que
de todos los encuestados, dos personas dijeron no conocer ninguna, mientras que
solo una persona indicé acertadamente que las medidas disciplinarias o sanciones
en caso de faltas en la empresa, son las que se estipulan en la Ley de Servicio

Municipal.

En este sentido, al tratarse de una empresa municipal, cabe mencionar que la
empresa se regula en parte bajo la Ley de Servicio Municipal (Decreto 1-87 del
Congreso de la Republica de Guatemala), la cual sefiala en su Articulo 57 que, para
garantizar la buena disciplina de los trabajadores municipales, asi como para
sancionar las violaciones de las disposiciones prohibitivas de esta ley y demas faltas
en que se incurra durante el servicio, se establecen tres clases de medidas
disciplinarias: a) Amonestacion verbal, que se aplicara por infracciones leves, segun
lo determinen los reglamentos internos de cada municipalidad; b) Amonestacion
escrita, que se impondra cuando el trabajador haya merecido durante un mismo
mes calendario dos o0 mas amonestaciones verbales o en los demas casos que

establezcan los reglamentos internos de las municipalidades y c) Suspension en el
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trabajo sin goce de salario hasta por un maximo de ocho dias en un mes calendario,

en éste caso, debera oirse previamente al interesado.

Sin embargo, el Reglamento Interno de Trabajo, en su Articulo 45 indica que las
infracciones o incumplimientos de los trabajadores a sus obligaciones, a las leyes
de trabajo y prevision social y al presente reglamento seran sancionadas de la forma

siguiente:

a) Amonestacion Escrita: Se aplicara cuando el trabajador cometa una falta leve
a las obligaciones contempladas en el presente reglamento.

b) Suspension en el trabajo: Se aplicara de uno a ocho dias sin goce de salario.
Correspondera esta medida cuando se reincide en la falta que dio lugar a la
amonestacion escrita 0 bien cuando a criterio del patrono corresponda
aplicarla de acuerdo con la magnitud de la falta. Ademas, antes de imponer
esta medida disciplinaria se oird previamente al trabajador que resulte
afectado, asi como a los trabajadores que él indique como prueba de
descargo, corriéndosele audiencia por 48 horas antes de aplicar la sancion,
pudiéndosele dar mas tiempo a juicio a la oficina donde labore. Si la falta
cometida fuere de tal magnitud a juicio del patrono que no amerite el despido
se podra imponer al trabajador la medida disciplinaria de suspension del
trabajo. Aunque no se le haya llamado la atencion por escrito.

c) Cancelacion de la Relacion laboral: Se haré efectiva cuando el trabajador
incurra en faltas graves y se den las causales establecidas en los articulos

64 y 77 del Cédigo de Trabajo o las que sefiala el presente Reglamento.

Los resultados obtenidos a través del cuestionario, muestran que, si bien los
trabajadores tienen cierta nocion sobre las medidas disciplinarias aplicables a su
labor, este conocimiento es meramente empirico, ya que desconocen la base legal
que lo fundamenta, existiendo confusion sobre qué cddigo legal esta supeditado al
otro. Ya que existen claras diferencias entre lo indicado en la Ley General de
Electricidad y en el Reglamento Interno de Trabajo, como es el caso de las
amonestaciones verbales, las cuales no estan contempladas como tal en el

Reglamento Interno de Trabajo, pero si en la Ley General de Electricidad.
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Tabla 8. La empresa cuenta con medidas de seguridad de algun tipo.

Si 0 0%
No 30 100%
Total 30 100%

Fuente: Datos recopilados en el cuestionario sobre el proceso de induccion, aplicado durante el
mes de mayo de 2021.

A continuacioén, se intent6 establecer si los trabajadores de la empresa objeto de
estudio saben si la organizacion cuenta con medidas de seguridad de algun tipo, en
este caso, la totalidad del personal encuestado afirmé que desconocen

completamente si se cuenta con estas medidas en particular.

Se constaté mediante comentarios adicionales por parte de algunos empleados de
mayor antigiedad, que anteriormente se contaba con medidas como la sefializacion
de la ubicacién de los extintores, asi como de una ruta de evacuacion en caso de
emergencias, medidas que fueron prescindidas después de los trabajos de pintura

llevados a cabo en una renovacion realizada hace algunos afos.

En cuanto a la normativa relacionada, esta resulta ser un tanto escueta en lo relativo
al tema en particular, siendo brevemente atendida en el Articulo 44 del Reglamento
Interno de Trabajo, el cual en su inciso b, establece que “en cada lugar de trabajo
funcionara una clinica médica, de acuerdo con el numero de trabajadores
existentes. A falta de clinica se instalara por lo menos un botiquin, para prestar a
los trabajadores de la empresa, las atenciones de urgencia y los primeros auxilios

en caso de accidentes o emergencias.”

Con base a lo anterior, es observable la falta de clinica médica dentro de las
instalaciones de la empresa, asi como la inexistencia de un botiquin de primeros
auxilios adecuadamente conformado en orden con los lineamientos técnicos sobre
el contenido del mismo dispuestos en el Articulo 304 del Reglamento de Salud y
Seguridad Ocupacional (Acuerdo Gubernativo 229-2014) el cual regula todo lo
concerniente al tema dentro de la organizacion. Esto ultimo es relevante en el

sentido de que segun lo descrito por Grados (2013) el manual de induccién debe
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incluir informacion relativa a las medidas de seguridad en la empresa, sin embargo,
y a pesar de estar estipuladas dentro del Reglamento Interno de Trabajo, la empresa

no cumple actualmente con tales disposiciones.

Figura 18. Prestaciones laborales a las que tiene derecho como colaborador de la

empresa.
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Fuente: Datos recopilados en el cuestionario sobre el proceso de induccion, aplicado durante el
mes de mayo de 2021.

Conocer acerca de las prestaciones y beneficios que obtienen los empleados como
recompensa por su labor, resulta de vital importancia pues permite identificar si
estos disponen de la informaciéon completa y correcta sobre sus derechos en la
empresa. Informacion que debe necesariamente ser ofrecida durante el proceso de
induccién, ya que su conocimiento es vital para que el trabajador pueda desempenfar

sus funciones con la tranquilidad de saberse adecuadamente recompensado.

Grados (2013) sefala que un manual de induccién debe contemplar informacion
relacionada a las prestaciones que ha de recibir el colaborador en la organizacion,
el autor menciona que se debe brindar, por ejemplo, informacion sobre seguro
médico o de vida, plan de jubilacién, vacaciones, aguinaldo, entre otros beneficios.

En este sentido, se consulté al personal sobre las prestaciones a las que tiene

derecho como colaborador de la empresa, pregunta para la cual tuvieron la opcién
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de brindar varias respuestas. El 100% de los encuestados recibe la bonificacion
incentiva, la cual por ley es obligatoria. Mismo porcentaje al que se le paga
aguinaldo y bono 14, debido al renglon presupuestario en el que se encuentran. El
beneficio de los dias asuetos o feriados y el IGSS también son conocidos por la
totalidad de los empleados, asi como su acceso a un periodo de vacaciones. Por
otro lado, el 97% de los encuestados asevero tener conocimiento sobre su derecho
a un bono vacacional. La licencia por maternidad est& garantizada por ley para todo
el personal femenino, mientras que solo el 20% del personal tiene conocimiento
sobre el acceso a una liquidacion universal por su labor en la organizacion. El 7%
afirmo estar incluido en el programa de invalidez, vejez y sobrevivencia (IVS) del
IGSS.

Con base a lo anterior se identifica una deficiencia en la comunicacion de las
prestaciones a las que el personal tiene derecho al laborar para la empresa, en el
sentido de que si bien todos conocen la mayoria de las prestaciones de ley, el hecho
de que sepan solamente sobre algunas de ellas, podria indicar que el conocimiento
de estas prestaciones puede ser, casual, empirico 0 basado en experiencias
previas, ya que se sabe que durante el proceso de induccién no se realiz6 una
comunicaciéon formal sobre las prestaciones o beneficios a recibir por parte del
empleado, segun se pudo constatar en la entrevista realizada al gerente

administrativo financiero.

Por otra parte, la informacion sobre pensiones y liquidaciones es contenido
primordial en un manual de induccién general, en este sentido, el hallazgo mas
llamativo resulta del hecho de que el 80% del personal desconozca su derecho a
una liquidacion universal, garantizada esta por medio de la Ley Orgéanica del Plan
de Prestaciones del Empleado Municipal (Decreto 44-94 del Congreso de la
Republica de Guatemala). Segun la cual, en su Articulo 18 se establece que el
régimen de prestaciones garantizado por dicha ley, comprende los siguientes
beneficios: a) Pension por vejez o de retiro por tiempo de servicios, b) Pension por
invalidez y c) Prestacion en caso de fallecimiento. Los requisitos, cantidades y forma

de aplicaciéon del régimen de prestaciones, son a su vez regulados por el
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Reglamento a la Ley Orgéanica del Plan de Prestaciones de Empleado Municipal,

segun lo establecido en los articulos del 5 al 20 de dicho reglamento

El Reglamento Interno de Trabajo por su parte, regula en los articulos del 27 al 37
todo lo concerniente a las prestaciones y beneficios que recibird el empleado,
incluyendo los asuetos, ausencias por maternidad, vacaciones, aguinaldo, bono 14,
bonificacion mensual, entre otras, asi como sus respectivos calculos, de
conformidad con lo establecido tanto por el Cdédigo de Trabajo como por los
respectivos decretos regulatorios emitidos por el Congreso de la Republica de

Guatemala.

Figura 19. Beneficios no econdémicos que tiene como colaborador de la empresa.
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Fuente: Datos recopilados en el cuestionario sobre el proceso de induccion, aplicado durante el
mes de mayo de 2021.

En este mismo orden, se hizo relevante conocer también, cudles eran los beneficios
no econodmicos de los que los colaboradores tenian conocimiento en la empresa.
Del total de los encuestados, el 87% afirmd contar con flexibilidad horaria, existiendo
de hecho todo un protocolo formalmente establecido para dicho fin. EI 63% aseguro
gue en la empresa se llevan a cabo actividades recreativas o de ocio de forma
regular, en forma de campeonatos de futbol, excursiones recreacionales, entre
otras. Mientras que solo un 33% dijo que estos beneficios no econdmicos también

se presentaban en forma de reconocimientos por parte de superiores, en funcion de



59

un trabajo bien hecho o gracias a un desempefio sobresaliente, siendo estos

reconocimientos Unicamente verbales.

En cuanto a la normativa legal, el Reglamento Interno de Trabajo, no regula
completamente este tema, pues en los Articulos 24 y 25 solo hace mencién a las
licencias o permisos, y a las condiciones para este. Mientras que en el Articulo 52
del mismo reglamento se establece que “la empresa contribuira con los programas
de recreacion en beneficio de los trabajadores y sus familias.” Sin mayor detalle
sobre las formas u obligaciones emanadas de esto. De ahi la importancia de no solo
contar con una politica de beneficios adecuadamente disefiada y equilibrada, sino
también de su correcta y oportuna comunicacién al personal, ya que esta politica
debe ser ampliamente difundida y uno de los canales mas relevantes por donde

puede hacerse es mediante el manual de induccion general.

Figura 20. Experiment6 durante sus primeros dias laborando en la empresa, algun

grado de ansiedad que lo hiciera considerar renunciar.

Experimentd durante sus primeros dias laborando en la
empresa, algun grado de ansiedad que lo hiciera
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Fuente: Datos recopilados en el cuestionario sobre el proceso de induccion, aplicado durante el
mes de mayo de 2021.

Por otro lado, la Organizacion Mundial de la Salud (2004) sefala que el estrés
laboral es identificado como un grupo de reacciones emocionales, psicoldgicas,
cognitivas y conductuales ante exigencias profesionales que sobrepasan los
conocimientos y habilidades del trabajador para desemperfiarse de forma 6ptima.
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Debido a lo anterior, y con el fin de conocer el aspecto del impacto que produce un
deficiente proceso de induccion en el personal, se procedi6 a consultar a los
participantes si habian experimentado durante sus primeros dias después de iniciar
labores en la empresa, algun grado de ansiedad o estrés que les hiciera considerar
el renunciar a ella, a lo que el 43% respondid que efectivamente lo habian
considerado en algun punto. Resultado por demas elevado que puede interpretarse
como resultado del estrés generado a raiz de la incertidumbre propia de un proceso
de induccion rudimentario o mal disefiado, que no proporcione los fundamentos
basicos para brindar al futuro colaborador la informacién o conocimientos que
garanticen su tranquilidad y certidumbre necesaria sobre lo que le espera al iniciar
sus labores en la operacion, en lo relativo al ambiente, las condiciones fisicas del

entorno, asi como la duracién, demanda y carga de trabajo.

Tabla 9. La induccién puede impactar favorablemente en su desempefio laboral.

Si 30 100%
No 0 0%
Total 30 100%

Fuente: Datos recopilados en el cuestionario sobre el proceso de induccion, aplicado durante el
mes de mayo de 2021.

Por dltimo, todos los entrevistados estuvieron de acuerdo en considerar que la
induccion de personal puede impactar favorablemente en el desempefio laboral de

los colaboradores, como se indica en la Tabla 9.

Tabla 10. Considera importante que la empresa cuente con un manual de induccion.

Si 30 100%
No 0 0%
Total 30 100%

Fuente: Datos recopilados en el cuestionario sobre el proceso de induccion, aplicado durante el

mes de mayo de 2021.
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Mismo porcentaje que coincidio al ser cuestionados sobre si consideran importante
que la empresa cuente con un manual de induccién (Tabla 10), ya que el 100% de
los empleados, estuvo de acuerdo en reconocer su importancia. Asegurando que la

empresa deberia contar con un manual de este tipo que sirva de base al proceso.

Esto puede tener su base en el hecho de que los empleados estan conscientes de
las problematicas que resultan del hecho de tener un proceso de induccion empirico
e informal como el que tuvieron a su ingreso a la empresa. Mientras que, el contar
con un Manual de Induccion General traeria beneficios evidentes a la empresa, ya
que segun Grados (2013) ofrece algunos beneficios importantes tras su
implementacion, muchos de las cuales repercuten directamente en el desarrollo de
las actividades laborales del trabajador y por ende en los resultados mismos de la
empresa. Algunos de estos beneficios son la facilitacion de la integracién y
adaptacién, mejorias en la comunicacién, sobre todo de informacion relevante,
obtencién de un sentido de pertenencia, mejorias en el rendimiento, asi como a la
disminucién de la incertidumbre y del estrés producto del proceso de induccion. Por
altimo, un manual de este tipo también ayudaria a la integracion de los objetivos

personales con los organizacionales.
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CONCLUSIONES

1. La empresa cuenta con un proceso de induccion empirico e informal, en el
cual se llevan a cabo Unicamente actividades basicas y rudimentarias, como
la presentacion con el equipo de trabajo, el recorrido por la empresa y una
breve descripcion de las funciones y atribuciones del puesto a desempenar,
descripcion que no fue brindada a la totalidad del personal actual de la
empresa, ya que solo el 63% comentd haberla recibido a su ingreso. El
proceso actual deja por fuera la socializacion de informacion importante
sobre la organizacion, misma que asegure un correcto y completo proceso
de induccion, evidenciando deficiencias importantes en cuanto a la formay
contenido. Lo cual es reconocido tanto por el personal, ya que el 93%
considera muy importante que esta informacion se plasme en un documento
formal, como también por la gerencia de la empresa, quien también es
consciente de la importancia de brindar esta informacién por escrito, en forma

de un manual de induccion.

2. La empresa posee una mision y vision claramente definidas por la alta
gerencia, sin embargo, ambas son desconocidas por la totalidad de los
empleados de la organizacion, lo cual se puede deber a una deficiencia en el
proceso de comunicacion y socializacion de informacion estratégica tan
relevante como esta durante la induccion, comprometiendo la planeacién
estratégica de la empresa. A esto se suma el hecho de que la empresa no
cuenta con una descripcion oficial de los valores organizacionales, no
obstante, el personal encuestado reconoce la existencia de estos en el
quehacer diario de la misma. Valores que coinciden en su gran mayoria con
los que el gerente administrativo financiero considera como los mas
procurados por su personal, siendo estos el respeto, la puntualidad, la

responsabilidad, el compafierismo, el trabajo en equipo y la honestidad.
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3. Se identifica un desconocimiento sistematico de las normas y politicas por
parte del personal, ya que solamente el 17% de los encuestados afirma tener
conocimiento de estas. Lo cual representa un problema considerable en el
sentido de que esto podria derivar en faltas disciplinarias a raiz de la no
socializacion de la existencia y contenido del Reglamento Interno de Trabajo.
En este mismo sentido, el 30% del personal también desconoce sus
derechos y obligaciones como trabajador de la organizacion, informacion

también contenida en el reglamento antes citado.

4. Los resultados de la investigacion arrojaron que el 77% del personal nunca
ha tenido acceso al organigrama de la empresa, lo que significa un
desconocimiento de la estructura organizacional de la misma por parte de
mas de tres cuartos de los trabajadores. Esto aunado al hecho de que el
gerente del area indica que el organigrama actual data de marzo de 2020 y

no representa fielmente la estructura actual de la empresa.

5. [Existe un conocimiento basico sobre los servicios que presta la empresa por
parte del personal, ya que la mayoria de los encuestados, un 57% entiende
el giro de negocio en el que se desarrolla la organizacion. Identificando
claramente el principal servicio que ofrecen, la venta de energia eléctrica. Sin
embargo, este conocimiento no esta del todo generalizado en el personal, lo
gue se puede deber a que no se les brind6é una descripcion completa de los
servicios prestados por la empresa durante su proceso de induccion, que
tengan como base lo estipulado en la Ley General de Electricidad.

6. Se identifica que si bien los trabajadores tienen cierta nocion sobre las
medidas disciplinarias aplicables en caso de faltas dentro de la empresa, este
conocimiento es meramente empirico o esta basado en experiencias previas
propias o ajenas, ya que existe un desconocimiento de la base legal que
sustenta dichas medidas. Adicionalmente a esto, resulta evidente la
existencia de disparidad entre las normativas que rigen al personal, habiendo

claras diferencias entre lo normado tanto por el Reglamento Interno de
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Trabajo, como en la Ley General de Electricidad, generando confusion sobre

la base legal vigente.

El conjunto de los colaboradores afirma desconocer si la organizacion cuenta
con medidas de seguridad de algun tipo, en este sentido y con base en la
investigacion de campo realizada en la empresa, es observable el
incumplimiento en lo relativo a las medidas de seguridad establecidas por el
propio Reglamento Interno de Trabajo, ya que no se cuenta con una clinica
meédica dentro de las instalaciones, ni con un botiquin de primeros auxilios
adecuadamente preparado, en orden con los lineamientos técnicos

dispuestos en el reglamento de Salud y Seguridad Ocupacional.

Existe una notoria deficiencia en cuanto a la divulgacion de las prestaciones
laborales a las que tiene derecho el personal en la empresa, en el sentido de
gue si bien se tiene conocimiento de las prestaciones de ley, no se conoce
sobre el resto de ellas, lo que podria indicar que el conocimiento de esta
informacion es casual, empirica o basado en informacién recibida de forma
previa al ingreso a la empresa, ya que se sabe que durante el proceso de
induccién no se realizé una comunicacion formal sobre las prestaciones a
recibir. En este mismo sentido, la investigacion permitio identificar que no se
cuenta con una politica de beneficios adecuadamente disefiada dentro de la
organizacién, pues no existe un plan de prestaciones que equilibre los
beneficios econdmicos con los no econémicos, y los pocos beneficios no
econdémicos con los que se cuenta no son abiertamente comunicados

durante la induccién.

En cuanto al aspecto del impacto psicolégico producido por el proceso de
induccion, se determina que el 43% de los encuestados, afirma haber
experimentado algun tipo de ansiedad o estrés que lo hizo plantearse la
renuncia al cargo. Resultado que puede deberse al estrés laboral generado

a raiz de la incertidumbre propia de un proceso de induccion rudimentario o
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mal disefiado. Lo cual tiene relacién con el hecho de que la totalidad de los
empleados estan de acuerdo en considerar que la induccion puede impactar
favorablemente en el desempeiio laboral, considerando como importante
también que la empresa cuente con un manual de induccion que sirva de
respaldo al proceso, esto debido a que estan conscientes de las
problematicas que resultan del hecho de tener un proceso de induccion

empirico e informal, tanto para el personal como para la organizacion.



66

RECOMENDACIONES

1. Se recomienda hacer uso del manual de induccién general propuesto como
resultado del estudio, con el fin de contribuir al mejoramiento y formalizacion
del proceso de induccion general, asi como también hacer uso del manual
de puestos y funciones con el que ya cuenta la empresa, y socializar ambos
durante el proceso de induccion con los empleados de nuevo ingreso. Asi
mismo, se debe gestionar su impresién y divulgacion en todas las areas de
la empresa, con la finalidad de ponerlos al alcance de todo el personal actual

de la organizacion.

2. Se recomienda realizar las gestiones necesarias para exhibir de forma fisica
y en un lugar visible y de fécil acceso, tanto la mision como la vision de la
empresa, con la finalidad de poner esta informacion al alcance de todos los
colaboradores, tanto los actuales como los de nuevo ingreso. Contribuyendo
con ello a evitar el desconocimiento de esta informacion por parte de todo el
personal.

3. Se recomienda la impresion y distribucidén a razén de una copia por oficina,
del Reglamento Interno de Trabajo, lo cual se espera contribuya a hacer del
conocimiento de todo el personal, las normas y politicas que les rigen en sus
labores diarias, asi como también sus derechos y obligaciones como
empleados de la empresa. La socializacién de tal reglamento contribuira a la
vez a solventar el problema del desconocimiento de las medidas

disciplinarias aplicables en caso de faltas.

4. La actualizacion y divulgacion del organigrama de la empresa, debe
considerarse como prioridad para el departamento de recursos humanos. Y
Su necesario reajuste debe representar fielmente la estructura actual de la
empresa, ofreciendo al personal de nuevo ingreso una imagen precisa de la
estructura organizacional, asi como brindando también a los colaboradores

la representacion gréfica de los puestos que permita conocer de mejor forma
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sus niveles de jerarquias, cadenas de mando, y la distribucion de

responsabilidades, entre otros aspectos igual de relevantes.

. Se recomienda al director de recursos humanos gestionar, bajo el
asesoramiento de un experto en SSO, la conformacion de un botiquin de
primeros auxilios que cuente con los insumos y requerimientos de ley, segun
lo establecido en el Reglamento Interno de Trabajo. El contenido y cantidad
de insumos del botiquin debe basarse en lo dispuesto por el Reglamento de

Salud y Seguridad Ocupacional (Acuerdo Gubernativo 229-2014).
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EMPRESA DEDICADA A LA VENTA Y DISTRIBUCION DE ENERGIA ELECTRICA EN
EL DEPARTAMENTO DE EL PROGRESO

Por: Manuel Ricardo Herndndez Méndez

Estudiante de Maestria en Administracion de Recursos Humanos en la Universidad de
San Carlos de Guatemala

La presente encuesta esta dirigida al personal del area financiera/administrativa de la
empresa dedicada a la venta y distribucién de energia eléctrica en el departamento de
El Progreso, y tiene como objetivo recabar informacién que sirva de base para la
realizacion de un manual de induccién general.

La informacién brindada por su persona a través de la presente encuesta, es de caracter
estrictamente confidencial, y sera utilizada Unicamente para fines académicos.

Se recomienda responder a cada una de las interrogantes de forma objetiva y sincera,
con la finalidad de obtener datos precisos y Utiles a la investigacion.

A continuacién encontrara una serie de preguntas, por favor responda cada una de ellas
segun corresponda.

PUESTO QUE DESEMPENA:
ANOS LABORANDO EN LA EMPRESA:

¢, Considera importante que el personal de nuevo ingreso a la empresa reciba algun tipo
de induccién, informacion u orientacion sobre la misma?

Si su respuesta es Sl, favor indicar por qué medio deberia proporcionarse segun su
opinion
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Por medio de un jefe o superior

A través de un tutor o compafiero

Por medio del gerente general
Documentacién para lectura

Por medio de personal de recursos humanos
Otros Detalle:

¢,Cuales de los siguientes items considera usted que deberian ser incluidos dentro de un
manual de induccion? (Puede seleccionar mas de una opcién)

Historia de la organizacién

Mision de la

organizacion

Vision de la

organizacion

Valores

organizacionales

Organigrama

Descripcion de los servicios que presta la
empresa

Politicas de la empresa

Medidas de seguridad de la empresa
Reglamento interno

Horario laboral

Prestaciones

Beneficios no econémicos
Procedimientos de pago
Informacién sobre seguridad social
Otros Detalle:

En su opinion, ¢ Qué tan importante es que la empresa brinde informacion por escrito de
los items que seleccion6 anteriormente?

Muy importante

Relativamente importante
Escasamente
importante
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¢, Sabe de la existencia de alguna politica sobre la participacién del nuevo personal en
alguna forma de induccién al momento de ingresar a la empresa?

¢,Cuénto tiempo, segun su opinion, deberia durar el periodo de induccion para abarcar
todos los conceptos necesarios?

Una hora o menos

De dos horas a medio dia
Un dia

De dos dias a una semana
Mas de una semana

Mas de dos semanas

¢,Cree que es importante que al personal de nuevo ingreso se le muestren las
instalaciones o se le brinde algun tipo de recorrido guiado?

Al momento de ser contratado se le brindd informacién respecto a las funciones y
atribuciones del puesto que iba a desempefiar en la empresa?

¢, Considera usted que el programa de induccion es efectivo si lo recibe el empleado
antes de iniciar a laborar dentro de la empresa?

¢ Después de iniciar sus labores, los empleados reciben seguimiento o refuerzo sobre su
induccién?

¢Mencione si su superior verifica el cumplimiento de sus funciones en su area de
trabajo?
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S NO
¢ Tiene conocimiento de la misién y visién de la empresa?

S NO

Si su respuesta es si, ¢ Cudles son?

Mision:

Vision:

¢,Cuales son algunos de los valores que procuran los colaboradores de la empresa?

¢, Conoce las normas y politicas de la empresa?

S NO

¢, Conoce sus derechos y obligaciones como trabajador de la empresa?

S NO

¢, Ha tenido acceso al organigrama de la
empresa?

S NO

¢, Qué servicios presta la empresa?

¢ Con qué temporalidad se realiza el pago del salario?

Semanal
Quincenal
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L [Mensua

¢ Por qué medio se realiza el pago del salario?

Deposito bancario
Transferencia bancaria
Cheque

Efectivo

Otro Detalle:

¢,Conoce su horario laboral?

Favor describir su horario ordinario

De: A:

¢ Mencione algunas de las medidas disciplinarias o sanciones respecto a las faltas en la
empresa?

¢Mencione algunas de las medidas de seguridad existentes en la empresa?

A qué prestaciones laborales tiene derecho como colaborador de la empresa? (Puede
seleccionar mas de una opcién)

Bonificacion incentivo

Aguinaldo

Bono 14

Vacaciones

IGSS

Programa I.V.S.

IRTRA

Seguro médico/defuncién
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Jubilacién

Dias feriados y asuetos
Bono vacacional
Licencia por maternidad
Liguidacién Universal
Otros Detalle:

¢Mencione algunos de los beneficios no econémicos que tiene como colaborador de la
empresa? (Puede seleccionar mas de una opcién)

Capacitaciones

Cursos de formacién

Flexibilidad horaria

Actividades recreativas o de ocio
Reconocimientos

Dias de descanso adicionales
Otros Detalle:

¢Experimentd, durante sus primeros dias después de iniciar a laborar en la empresa,
algun grado ansiedad que lo hiciera considerar el renunciar?

S NO

¢, Considera que la induccion puede impactar favorablemente en su desempefio laboral?

S NO

¢, Considera importante que la empresa cuente con un manual de
induccién?

S NO
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EMPRESA DEDICADA A LA VENTA Y DISTRIBUCION DE ENERGIA ELECTRICA EN
EL DEPARTAMENTO DE EL PROGRESO

Por: Manuel Ricardo Hernandez Méndez
Estudiante de Maestria en Administracion de Recursos Humanos en la Universidad de
San Carlos de Guatemala.

La presente entrevista esta dirigida al gerente financiero/administrativo de la empresa
dedicada a la venta y distribucién de energia eléctrica en el departamento de El Progreso,
y tiene como objetivo recabar informacion respecto al proceso de induccién y la estructura
organizacional, entre otros aspectos relevantes al tema en cuestién, misma que sirva de
base para la realizacion de un manual de induccion general.

Las siguientes preguntas tienen como finalidad conocer mas a fondo la situacion actual
y esperada respecto al proceso de induccién dentro de la organizacion.

1) ¢Podria describir brevemente el proceso actual de induccion del personal?

2) ¢Ha considerado anteriormente la creacion de un manual de induccion general?

3) ¢Considera que ha tenido efectos en el personal el hecho de no contar con un
programa de induccioén?

4) ¢Cree usted que es factible la implementacion de un programa de induccion?

Esta seccion de preguntas tiene como propésito conocer mas a fondo la estructura 'y
constitucion de la empresa con el fin de recabar toda la informacion posible

5) ¢Como es el clima laboral actualmente en la empresa?

6) ¢Esta satisfecho con el ambiente laboral?

7) ¢Cuales son los valores que mas se practican en la empresa?

8) ¢El organigrama con el que se cuenta representa fielmente la organizacion actual
de la empresa?

9) ¢A quiénes presta servicios la empresa? Describa sus principales clientes.
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EMPRESA DEDICADA A LA VENTA Y DISTRIBUCION DE ENERGIA ELECTRICA EN
EL DEPARTAMENTO DE EL PROGRESO

Por: Manuel Ricardo Hernandez Méndez
Estudiante de Maestria en Administracion de Recursos Humanos en la Universidad de
San Carlos de Guatemala.

La presente entrevista esta dirigida al gerente financiero/administrativo de la empresa
dedicada a la venta y distribucién de energia eléctrica en el departamento de El Progreso,
y tiene como objetivo recabar informacion respecto al proceso de induccién y la estructura
organizacional, entre otros aspectos relevantes al tema en cuestién, misma que sirva de
base para la realizaciéon de un manual de induccién general.

Las siguientes preguntas tienen como finalidad conocer mas a fondo la situacion actual
y esperada respecto al proceso de induccién dentro de la organizacion.

1) ¢Podria describir brevemente el proceso actual de induccién del personal?

Si, actualmente cuando la persona ya paso las pruebas y ya esta iniciando a laborar aca
con nosotros lo primero que hacemos es presentarla con sus comparieros, le explicamos lo
que va a hacer en su puesto de trabajo y luego ya pasa por un proceso en la practica. En
este, hace un recorrido por las diferentes areas y oficinas que tenemos, en un proceso que
puede durar en promedio entre una y dos semanas, con la idea de que vaya
familiarizandose y a la vez conociendo como es el trabajo en cada una de las areas y que
tipo de relacion va a tener en el puesto que va a estar con los demas departamentos o las
demas oficinas. Hay departamentos o lugares donde solo pasa conociendo brevemente lo
que se hace, por ejemplo, en bodega en donde solo se le ensefian los materiales que se
manejan o los trdmites que necesita hacer ahi a la hora de ocupar su puesto. En otras
oficinas, por el contrario, se queda apoyando un dia o un par de dias para que conozca mas
a profundidad lo que se hace. Incluso también en algunas ocasiones se van un dia con los
comparieros del departamento de lectura, quienes son los que se encargan de los avisos
de cobro del servicio, para que conozcan como es el proceso de toma de lecturas, cobros

y todo lo relacionado a ello.
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2) ¢Ha considerado anteriormente la creacién de un manual de induccién general?

Si se ha considerado. De hecho, en una reunion que tuvimos hace un tiempo se planted la
posibilidad de subcontratar alguna empresa especializada para que lo trabajara, pero no se

le dio seguimiento al tema por lo que no se ha llevado a cabo. Solo quedd como una idea.

3) ¢Considera que ha tenido efectos en el personal el hecho de no contar con un

manual de induccién?

Pienso que si, actualmente es una deficiencia importante, si ayudaria mucho tener un
manual para este proceso. Aunque lo hemos venido trabajando de esta manera de forma
empirica, estamos conscientes que de existir un manual seria mucho mas facil, porque uno
ya se basaria en el manual e incluso seria lo primero que el personal de nuevo ingreso

conozca de nosotros.
4) ¢Cree usted que es factible la implementacion de un programa de induccion?

Si, claro. Considero que si seria factible. Tenemos la capacidad para aplicarlo y como
empresa sabemos lo necesario que es y lo Uutil que seria para mejorar todo ese proceso,
por lo que no creo que haya problemas o trabas para su implementacion. Obviamente todo
tiene que pasar por la aprobacion del consejo, pero en este caso y en vista de la necesidad
que tenemos de mejorar la parte de induccion, estoy seguro que estarian de acuerdo en

aprobar su uso en la empresa.

SECCION II: ESTRUCTURA
Esta seccion de preguntas tiene como propésito conocer mas a fondo la estructura 'y
constitucién de la empresa con el fin de recabar toda la informacién posible

5) ¢Cbomo es el clima laboral actualmente en la empresa?

Pues en este caso podria decir que hay una bonita relacion laboral entre todo el personal,
tratamos de apoyarnos siempre y en lo que respecta a las funciones de cada uno pues
tratamos de llevarlas a cabo de la mejor manera y apoyarnos unos a otros, asi que diria
que hay una buena relacién tanto laboral como personal y un buen clima. A pesar de que
fisicamente estamos un poco separados, ya que la oficina de receptoria y contabilidad estan

del otro lado del edificio y aqui tenemos recursos humanos, gerencia y operaciones, pero a
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pesar de eso hay un muy bien clima laboral. De hecho, siempre iniciamos la mafiana con

una oracion y ya luego cada uno se dirige a su puesto.
6) ¢Esta satisfecho con el ambiente laboral?

Si, no hay ningun problema. Como dije antes, existe un buen ambiente entre compafieros
y un buen clima laboral. Siempre hay una que otra diferencia por cositas ahi, pero son

minimas y nunca duran demasiado. Se trata de buscarle solucién.
7) ¢Cuales son los valores que méas se practican en la empresa?

En mi opinion, serian el respeto, el compafierismo, tratamos de apoyarnos incluso en lo
personal, siempre nos apoyamos en lo que se pueda. Siempre buscamos que las cosas se
hagan con honestidad, asi que diria que también es un valor muy presente aqui. Tratamos
de que exista colaboracién por parte de todos, incluso entre departamentos tratamos que
las cosas sean asi, porque de hecho tratamos de apoyarnos.

8) ¢El organigrama con el que se cuenta representa fielmente la organizacién actual

de la empresa?

No, de hecho, ahorita estamos en eso de que tenemos que hacer algunos cambios porgque
tenemos gue actualizarlo. El mas reciente que tenemos es de marzo del afio pasado, pero

creemos que no representa adecuadamente la estructura actual de la empresa.
9) ¢A quiénes presta servicios la empresa? Describa sus principales clientes.

Como distribuidora de energia se le presta el servicio practicamente a todo el municipio de
Guastatoya, todo el casco urbano y a las comunidades aledafas, solo hay como tres
comunidades en el municipio que tienen también energia de otra empresa, pero por lo
demas tenemos cubierto a todo el municipio practicamente. Adicionalmente, también les
prestamos el servicio a algunas aldeas de los municipios de San Agustin y de Morazan, en
lo que es el area de montafia especificamente. Aunque en San Agustin también cubrimos
la zona industrial de las champas, especificamente los aserraderos de esa area, llegamos
también a Tulumaje, Tulumajillo, y parte de El Rancho. En cuanto a las aldeas que les
distribuimos en ese municipio son Comaja, Conacaste, Papantes, Montaiiita, El Morro, Jute
de la Cobana, Las Sidras, Guapinol, Cajén, La cuesta, Agua Hiel, Piragua, Alhambra, y los
caserios de La Culebra, Las Delicias y Hierbabuena. Mientras que, en Morazan, tenemos

Sacabastos, Las Crucitas, La Laguna y Sonzapote, y el caserio de Cruz de Pino.
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INTRODUCCION

El manual de induccidén general para el personal del area administrativa financiera
de la empresa eléctrica sujeto de estudio contiene informacién que permitira al
empleado de nuevo ingreso conocer los aspectos generales mas relevantes sobre
la organizacion y le permitira conocer la mision, vision y objetivo de la empresa, asi
como asimilar e incorporar los valores, normas y estandares de comportamiento
aceptados dentro de la misma, a la vez que se espera que contribuya a una rapida
familiarizacion por parte de los nuevos colaboradores, con sus politicas, con los
derechos que gozan y con obligaciones que se adquieren al ingresar a la
organizacién, con el fin de asegurar su pronta adaptacion, integracion e

identificacion con la empresa.

El presente manual tiene a la vez la finalidad de proporcionar y garantizar un
conocimiento amplio de la institucién, la estructura organizacional, sus
instalaciones, reglamentos y horarios. Este preparara al personal de nuevo ingreso
para el correcto y eficiente desempefio de su trabajo, lo cual depende en gran
medida de le sea suministrada la informacién y orientacién necesaria, misma que le

permita desarrollar sus actividades laborales de la mejor manera posible.

La induccidn especifica para cada puesto, por otra parte, serd brindada por el jefe
del departamento en especifico, con acompafiamiento directo de la direccion de
recursos humanos y con base en lo estipulado en el manual de organizacion y

funciones de la empresa.

Finalmente, a través de un instrumento como este manual de induccién general se
podr& aclarar dudas o situaciones y dar respuesta a cualquier inquietud que puedan
surgir al ingresar a la organizacion, ya sean estas por parte del empleado de nuevo

ingreso o de cualquier otro empleado actual de la empresa que asi lo requiera.
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OBJETIVO GENERAL

Proporcionar informacién general sobre la empresa, que permita orientar al
empleado de nuevo ingreso y prepararle para el correcto y eficiente desempefio de
su trabajo, permitiéndole desarrollar sus actividades laborales de la mejor manera
posible, asi como faciltando su adaptacion e integracion a la dindmica

organizacional.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Conseguir la integracion del nuevo colaborador al ambiente laboral del que
formara parte, en el menor tiempo posible, con el fin de lograr la identificacion
rapida y eficaz de este con la empresa.

e Dar a conocer al recién ingresado la informacion esencial sobre la empresa,
como lo son la mision, vision, valores, politicas, derechos y obligaciones.

e Lograr que el nuevo empleado comprenda claramente la forma en que se
encuentra estructurada la empresa.

e Resolver todas las dudas existentes por parte del personal nuevo y actual
relacionadas con la empresa y todo lo relacionado a la informacién general

de la misma.

ALCANCE

Este manual esté dirigido y se aplicara a todos los trabajadores de nuevo ingreso
gue ocupen cargos en el area administrativa financiera de la empresa. Sin embargo,
el presente manual tiene aplicabilidad general, ya que incluye algunos aspectos
comunes que atafien a los empleados actuales de la organizacién, por lo que podra
ser consultado por todo el personal de la empresa segun se considere.

RESPONSABLES

La divulgacion del contenido del presente manual de induccion general es

responsabilidad de la direccion de recursos humanos. Las actividades que se



88

generen para cumplir con el objetivo del manual seran coordinadas de igual manera
por la direccién de recursos humanos, quien se encargard de gestionar el apoyo
necesario con los diferentes jefes de departamentos para su cumplimiento y
aplicacion. Mientas que las actividades propias de la induccién especifica al puesto
de trabajo seran responsabilidad de los jefes de departamento, con

acompafnamiento directo del personal de recursos humanos.

POLITICAS

e El director de recursos humanos sera el responsable de dar a conocer el
manual, asi como también el responsable de llevar a cabo las gestiones
necesarias para su aplicacion y utilizacion.

e Todo colaborador de nuevo ingreso debera conocer el manual de induccion
durante su primer dia laboral.

e Se debe proporcionar a cada colaborador de recién ingreso una copia del
presente manual de induccion, del manual de organizacion y funciones y del
reglamento interno de trabajo.

e El manual de induccion debe ser objeto de revisiones periddicas con el
propésito de adaptarlo a los cambios que puedan suscitarse al interior de la

organizacion, garantizando con ello mantener su vigencia y validez.

ACTIVIDADES

1) Presentacién inicial: Esta presentacion sera impartida por director de
recursos humanos, utilizando el mobiliario y equipo necesario y una
presentacion en Power Point. Para ello se hard uso del presente manual.

2) Recorrido por las instalaciones de la empresa: El director de recursos
humanos, seré el responsable de realizar el recorrido por las instalaciones
de la empresa con los nuevos colaboradores.

3) Presentacion con personal de la empresa: Durante el proceso de induccién
los nuevos colaboradores seran presentados con el resto del personal de la

empresa.
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Estimado(a) compafiero(a):

La gerencia y el personal de la empresa eléctrica nos complacemos en darle
la mas cordial bienvenida al haberse integrado a nuestro gran equipo de trabajo.
Notar4d de entrada que somos una empresa con vocacion de servicio y que
trabajamos dia a dia con dedicacion para superar las expectativas de los vecinos
del municipio y las personas que nos visitan, misma dedicacion que cada uno de

nosotros pondra para garantizar su integracion exitosa en la organizacion.

Recibira de parte del director de recursos humanos, informacion y orientacion
sobre nuestra empresa, para lo cual el presente manual servira como base, por lo
gue le invitamos a leerlo detenidamente, ya que le permitira aprender sobre temas
relacionados con la empresa y las generalidades de la misma, con objeto de que
usted conozca de nosotros y del lugar donde se desarrollara profesionalmente,
intentando con ello reducir al minimo posible su tiempo de adaptacion, eliminando
las posibilidades de que sufra estrés durante el proceso, y por el contrario, haciendo
de su induccién un paso ameno y amigable. Posteriormente se le invitara a realizar
un recorrido guiado por las instalaciones y se reunira con varios compafieros de
diferentes areas de la organizacién para que pueda familiarizarse con el trabajo

general de la misma.

Le reiteramos nuestra cordial bienvenida al equipo. Si tiene preguntas sobre
alguno de los temas contenidos en el manual de induccion, no dude en hacerlas de

nuestro conocimiento para ser resueltas a la brevedad posible.

Deseéndole la mejor de las suertes en su porvenir.

Director de Recursos Humanos.

Empresa Eléctrica
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NUESTRA HISTORIA

La empresa eléctrica fue fundada en el afio de 1955, gracias a la gestion del por
entonces representante de electricidad e hidraulica de la direccidén general de obras
publicas, Ing. Guillermo Bock. Sin embargo, la iniciativa data de 1950, afio en que,
por iniciativa del representante del departamento de El Progreso y presidente de la
comision de hacienda, el sefior Juan José Tejada, se logré el consenso para la
creacion de una planta de generacion eléctrica en la aldea de Comaja, Municipio de

San Agustin Acasaguastlan.

En este sentido, la empresa surgio de la necesidad de mejorar la calidad del servicio
de energia eléctrica en el municipio de Guastatoya y areas vecinas, en especial
para la iluminacion en la cabecera departamental, cuyo suministro hasta entonces
se producia a través de un generador diésel, ubicado a inmediaciones del rio
Guastatoya y que databa del afio de 1932.

NUESTRAS PRINCIPALES FUNCIONES

Entre las principales funciones y en cumplimiento de lo establecido en la Ley

General de Electricidad, se enumeran las siguientes:

e Administrar, operar y mantener el servicio de transporte de electricidad en los
términos de calidad que estipula la Ley General de Electricidad.

e Velar por la conservacion de la infraestructura de transmision,
transformacion, equipos de control y de todos los activos fijos con que cuenta
para dicho fin.

e Planificar, disefiar, financiar y contribuir a realizar obras de infraestructura

gue redunden en beneficio de la poblacion.



MISION, VISION Y OBJETIVO GENERAL

4 MISION

Ser la Empresa lider en la prestacion
del servicio eléctrico del Municipio de
Guastatoya y areas alrededor que
puedan ser cubiertas con el mismo;
promoviendo asi el desarrollo de del

Municipio con un servicio de
excelencia y calidad para beneficio
\de la poblacion.

4 VISION

Llegar a cubrir todo el Municipio de
Guastatoya y sus alrededores con el
servicio de energia eléctrica con
responsabilidad social buscando
satisfacer las necesidades y expectativas
de la poblacion con un servicio de calidad
mejorando el nivel de vida de las
\personas.

” OBJETIVO GENERAL

Garantizar el servicio de energia eléctrica
a todos los usuarios actuales y posibles
nuevos usuarios con energia de calidad
como lo establece la Ley General de
Electricidad y la Comisién Nacional de
Energia Eléctrica Logrando la satisfaccion
de los usuarios en todas las areas donde
\actualmente se esté prestando el servicio.




NUESTROS VALORES COMPARTIDOS

-

93

Respeto

*Todo nuestro trabajo se fundamenta en el
respeto y el reconocimiento por la valia y la
labor de otros. Nos enorgullecemos de nuestra
cultura de tolerancia y de consideracién por los
demas, ateniéndonos en todo momento a las
reglas sociales de lo considerado correcto,
honorable u honesto

N/

Puntualidad

*Requerimos la mayor disciplina de estar a
tiempo para cumplir nuestros compromisos y
realizar nuestras labores, garantizando el
respeto tanto por el tiempo de las demas
personas como del propio

.
-

Responsabilidad

*Somos personas comprometidas con el trabajo,

actuando en orden con nuestra vision y
asumiendo las consecuencias de nuestras
acciones, en respuesta a la confianza que las
personas depositan en nosotros

.
-

Compaferismo

*Buscamos el propio bienestar en el del grupo;
ayudamos a un compariero, nos involucramos,
y ofrecemos nuestro apoyo incondicional en
momentos dificiles

Trabajo en equipo

J

.
-

*Necesitamos del esfuerzo coordinado de todos

para conseguir los objetivos que nos hemos
fijado. El trabajo en equipo multiplica nuestra
productividad, crea valor al efectuar tareas que
se complementan entre si y contribuye al
desarrollo de todos y de nuestra empresa

Honestidad

*Exigimos una conducta recta, confiable y
correcta, en donde primen la confianza y la
sinceridad tanto en lo que se hace, como en lo
gque se piensa, se aprende, se ejecuta y el
compromiso con el que se desarrollan nuestras
labores. Somos personas justas, apegadas a la
moral y al cumplimiento de las normas

— /N
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NUESTRO LOGOTIPO

El logotipo de la empresa, utilizado como el principal simbolo corporativo, esta

compuesto por tres elementos complementarios:

1. Un rayo rodeado por un ovalo azul, que ejemplifica nuestra pasion por la
energia y nuestro compromiso por que esta sea limpia y su uso sea eficiente.

2. Una elaborada tipografia de las letras iniciales del nombre de la empresa en
mayuscula y matizados por los colores rojo, verde, azul y morado que evocan
lo colorido de la region en donde operamos y a la vez proyectan una imagen
de modernidad.

3. Por ultimo, en la parte inferior del logotipo se ubica el nombre de la empresa
en color negro y un tipo de letra mayuscula, el cual es también sobrio y muy

formal, fomentando la recordacion y el posicionamiento.

LOGOTIPO

NUESTROS CLIENTES

Se hace distincién entre dos tipos de clientes.

/

: » Domicilios particulares dentro de nuestra
Particulares area de cobertura

N/

» Zona industrial de Las Champas, El
Comerciales Rancho (Aserraderos, fabricas)

* Comercios del area.
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AREA DE OPERACION

Las operaciones de la empresa eléctrica abarcan toda el area geografica del
municipio de Guastatoya, incluyendo tanto el caso urbano, como todas sus aldeas
y caserios aledafios. El alcance de la red eléctrica también se extiende a algunas
aldeas y caserios de los municipios de San Agustin Acasaguastlan y Morazan.

San Agustin

Guastatoya ; Morazan
y Acasaguastlan
) 4 ) 4 )
Aldeas: Aldeas:
Anshagua, Casas Agua Hiel,
Viejas, Chilzapote, Alhambra, Cajon, Aldeas:

El Naranjo, Las Comaja, Conacaste, '
Morales, Palo El Morro, El Rancho La Laguna, Las
Amontonado, (Parcialmente), Crucitas,
Pataché, San Guapinol, Jute de la Sacabastos,

Rafael, Santa Rita, Cobana, La cuesta, Sunzapote
Santa Lucia, Las Sidras,
Subinal, Tierra Montafiita,
Blanca. Papantes, Piragua,
\. J Tulumaje, \ /
r N Tulumajillo.
Caserios: \ / ( A
Ayansagua, Barrial,
Brasilar, Camapa, (" )
Chiguela, Chilar, El . -
Callejon, El Chorro, Caserios: Caserlo‘.
El Conacaste, El Hierbabuena, La Cruz de Pino
Infiernillo, Injerto, La Culebra, Las
Campana, Llano Delicias

Largo, Obraje.

\_ J \. J \_ J




96

REPRESENTACION GEOGRAFICA DEL AREA DE OPERACION
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Datos: Google Maps 2021©. Departamento de El Progreso, Guatemala. Delimitacion aproximada
del area geografica donde opera la empresa eléctrica.

PRINCIPALES INSTALACIONES

La empresa se localiza a un costado de la Municipalidad de Guastatoya, siendo su
direccion legal la siguiente:

Barrio El Calvario, Edificio de la Municipalidad de Guastatoya, del Departamento de
El Progreso.

La empresa también utiliza oficinas administrativas en el primer nivel del edificio de
la municipalidad, donde se encuentran el area de receptoria y recaudo, asi como

también los encargados de compras, inventario y contabilidad.
Dispone de aproximadamente 1,000 mts?, distribuidos en seis areas principales.

1) Oficina gerencia administrativa 4) Bodega
2) Oficina de operaciones 5) Almaceén

3) Oficina de recursos humanos 6) Estacionamiento
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LOCALIZACION DE ESTACIONAMIENTOS, SANITARIOS, ENTRE OTROS.

Los sanitarios se encuentran ubicados al fondo y a la izquierda del estacionamiento,
haciendo divisién por género, a un costado de los cuales se ubica también un lavabo

para uso comun.

Se cuenta con un dispensador de agua pura para uso de todo el personal, este se

ubica frente a la oficina de operaciones.
El estacionamiento se encuentra dividido en:

e Area para aparcar motocicletas
e Parqueo de automoviles

e Area de cargay descarga.

El gerente y los jefes de departamentos cuentan con un &rea preferencial para
aparcar sus vehiculos, mientras el resto del espacio comun puede ser utilizado a

discrecion de los empleados.

LOCALIZACION DE TABLEROS Y BOLETINES

Toda notificacion se presenta al personal en una cartelera ubicada en el pasillo que
lleva del edificio de la municipalidad al de la empresa, justo a un costado del area

de receptoria y recaudo.

Dicho tablero consta de un tamafio considerable para su mejor visualizacion.

NUESTRA RESPONSABILIDAD

La empresa tiene la responsabilidad de prestar el servicio de venta y distribucién de
energia eléctrica a todos los usuarios (Particulares) y grandes usuarios
(Comerciales) ubicados en su area obligatoria dentro de su zona de autorizacion, y
cumplir con las obligaciones de servicio técnico y comercial establecidas en el
Reglamento de la Ley General de Electricidad y en las normas técnicas que emita
la Comision Nacional de Electricidad
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NUESTROS SERVICIOS

Para efecto de cumplir con la responsabilidad y obligaciones que la ley nos exige,
la empresa ofrece los siguientes servicios:

Ventay
distribucion de
energia eléctrica
en el municipio de

Guastatoya y
areas
circunvecinas

Atencion a
clientesy
usuarios a través
de una ventanilla
especializada

Mantenimiento de
la red eléctrica
dentro de nuestra

jurisdiccion

Cobro del servicio

Desconexion del

eléctrico
servicio por corte, (Recaudo)
segun lo incluyendo la
estipulado en la lectura de
Ley General de medidores,
Electricidad emision de

vouchers

Alumbrado
publico,
incluyendo
instalacion de
postes y cableado
y cambio de
faroles

Ampliacion de las
redes de energia
y conexion de
nuevos usuarios
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PRINCIPIOS DE LA EMPRESA

Principio de mando: existe un limite en cada puesto administrativo para el
namero de personas que un administrador puede supervisor eficazmente,
pero el numero puede varias de acuerdo con las caracteristicas, complejidad
y naturaleza de cada organizacion.

Principio de jerarquia: cuanto més claras sean las lineas de autoridad que
van desde el puesto més alto hasta el puesto méas bajo dentro de la estructura
organizativa mejor sera el desempefio de cada uno de los puestos dentro de
la organizacion

Principio de delegacion: la autoridad delegada dentro de la administracion
debera de ser la adecuada para asegurar su capacidad en el logro de los
resultados que se esperan.

Principio de responsabilidad: la responsabilidad de los subordinados ante
sus superiores por la ejecucion es absoluta asi mismo, el superior es
responsable por las actividades de sus subordinados dentro de la
organizacion

Principio de igualdad de autoridad: la autoridad que se exija no puede ser
mayor ni menor que la correspondiente al grado de autoridad que se haya
delegado.

Principio de unidad de mando: cuanto mas compleja sea la definicién de
autoridad entre un subordinado y un superior, menor sera el problema de
conflictos en las instrucciones recibidas y mayor el sentimiento de
responsabilidad personal por los resultados.

Principio de nivel de autoridad: para que se mantenga la delegacion de
autoridad tal como se planeo es necesario que quien la reciba tome la
decision que sean de su competencia, sin transferencias a los niveles
superiores de la organizacion

Principio de division de trabajo: cuanto mas refleje la estructura
organizacional una clasificacion de las tareas o actividades necesarias para
alcanzar las metas, cuanto mas se elaboren las funciones y las relaciones de

coordinacién para adecuarse a la capacidad y motivacion de las personas
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responsables de ejecutarlas, mas eficiente y eficaz sera la estructura de la
organizacion

e Principio de definicion funcional: cuanto mas clara sea la definicion de un
puesto o departamento de la autoridad delegada y las relaciones de autoridad
y de informacioén con otros puestos, mas eficazmente podran los empleados
responsabilizados contribuir al logro de los objetivos de la organizacion.

e Principio de separacion: si algunas actividades estan estructuradas para
realizar comprobacién sobre otras, los empleados encargados de las
primeras no pueden ejercer bien su responsabilidad se reportan a donde
corresponda para realizar una evaluacion.

e Principio de equilibrio: la aplicacion de principios o técnicas debe de estar
equilibrado en cuanto al logro de objetivos dentro de la estructura
organizacional.

e Principio de flexibilidad: cuantos mas mecanismos se incorporen para
introducir flexibilidad en las estructuras de la organizacion, mas

adecuadamente podra la estructura de la misma cumplir con su proposito

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

El 6rgano superior de la empresa eléctrica es la Junta de Administracion, la cual
esta conformada por el alcalde municipal fungiendo como presidente, miembros del
Concejo Municipal de la Municipalidad de Guastatoya, el gerente administrativo
financiero, el contador general y los jefes o directores de departamentos de la

empresa (ver organigrama).

La Gerencia General y la Gerencia Administrativa Financiera son las encargadas de
la ejecucion de las instrucciones y directrices emanadas por la Junta de

Administracion.
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REPRESENTACION GRAFICA DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

La empresa para su direccion, administracion y desarrollo contara con los érganos

siguientes:

/\

Junta de Administracion

\

Unidad Operativa

\

Resto de la empresa

\
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ORGANIGRAMA

La estructura funcional de la empresa eléctrica estd compuesta de la siguiente

manera.
JUNTA DIRECTIVA
GERENTE
GENERAL
AUDITOR
INTERNO
GERENTE
ADMINISTRATIVO
FINANCIERO
SECRETARIA
ADMINISTRATIVA
I ]
DIRECTOR DE
CONTADOR JEFE DE
JEFE COMERCIAL RECURSOS
GENERAL OPERACIONES T s
[ I ]
ENCARGADA DE ENCARGADO DE ENCARGADO DE ASISTENTE DE CALIDAD DE JEFE DE
PRESUPUESTO COMPRAS DIGITACION OPERACIONES SERVICIO LECTORES
AUXILIAR
MR oAD DIGITADORES JEFE TECNICO CALIDAD DE LECTORES
SERVICIO
I
[ I
ENCARGADO DE ENCARGADO
D o BODEGUERO ELECTRICISTAS PILOTO ARG

D

AUXILIAR
ELECTRICISTA

e/

D
— MANTENIMIENTO
—_—/

D

CELADOR DE
LINEAS

—_—/
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MEDIDAS DE SEGURIDAD E HIGIENE

Las medidas de seguridad vigentes se describen en el Reglamento Interno de

Trabajo en su articulo 44.

Articulo 44.- Todos los trabajadores al servicio de la empresa deberan atender y
cumplir todas las instrucciones del empleador relativas a la seguridad e higiene en
el trabajo, en horas de labor, asi como las que emanen de las Autoridades de
Trabajo, Sanitarias y del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social asi mismo
estan obligados a cumplir las normas legales establecidas en esta materia y ademas

deberan observar las siguientes:

a) Examen de Salud: Los trabajadores de la Empresa deberan someterse a
examen de salud para formar su tarjeta de sanidad, en consultorio del
Instituto Guatemalteco de Seguridad Social o en el que la mis indique.

b) Servicios Médicos: En cada lugar de trabajo funcionara una clinica médica,
de acuerdo con el numero de trabajadores existentes. A falta de clinica se
instalara por lo menos un botiquin, para prestar a los trabajadores de la
Empresa, las atenciones de urgencia y los primeros auxilios en caso de

accidentes o emergencias.

OBLIGACIONES

Ademas de las determinadas por el Cédigo de Trabajo y disposiciones legales en
vigor, se consideran obligaciones las contenidas del Articulo 39 al 41 del
Reglamento Interno de Trabajo.

OBLIGACIONES DE LOS TRABAJADORES

a) Ejecutar las labores inherentes a los cargos que desempefien, en forma
personal, con la eficiencia, intensidad, responsabilidad, diligencia, cuidado y
esmero apropiados.

b) Cumplir y sujetarse a las 6rdenes e instrucciones de caracter técnico y
administrativo que reciban de sus superiores jerarquicos.



c)
d)

f)

9)

h)
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Observar el debido respeto a sus jefes, comparieros y subalternos.

Atender con diligencia, esmero y cortesia a las personas con quienes tengan
que relacionarse por razones de su cargo, tramitando con prontitud eficiencia
e imparcialidad los asuntos de su competencia.

Concurrir a sus labores con puntualidad y cumplir con exactitud los horarios
de lajornada de trabajo que le corresponda. En caso de demora en la entrada
a sus labores, la misma debe justificarse al jefe inmediato para que éste tome
las medidas correspondientes. Por inasistencia de un trabajador a sus
labores debe avisarse a su jefe inmediato dentro de la jornada de trabajo que
le corresponda y por el medio mas rapido a su disposicion, de la causa que
la motivd para que éste adopte la medida que el caso amerite.

Cuidar de su apariencia personal y utilizar los uniformes, insignias y
distintivos que la empresa ordene.

Evitar dentro y fuera de la empresa la comision de actos refiidos con la ley,
la moral o las buenas costumbres que afecten el prestigio de la misma.
Pagar el precio de los bienes al precio que tienen el mercado si los extravio,
se dafiaron o inutilizaron por su culpa, eximiéndosele de toda responsabilidad

en caso fortuito o fuerza mayor.

OBLIGACIONES DE LA EMPRESA

a)

b)

c)

d)

Cancelar a los trabajadores sus salarios, prestaciones, en la forma
establecida en el contrato y leyes especificas.

Velar porque el trato directo a los trabajadores sea de mutuo respeto y
consideracion en el desemperio de sus labores.

Proporcionar oportunamente a los trabajadores el equipo, Utiles, y enseres
necesarios para ejecutar el trabajo convenido.

Establecer las medidas necesarias para garantizar la seguridad, higiene y
prevision de los trabajadores en el desempefio de sus labores y prestar la
atencién inmediata cuando las seguridades de los mismos se encuentren en
peligro.



e)

f)

g)

h)
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Advertir a los trabajadores cuando estén en el uso y manejo de materiales de
trabajo peligroso que deben de tomar todas las medidas necesarias tales
como: usar la vestimenta y equipo especial respectivo que la empresa le da
para realizar las tareas cotidianas, con el fin de evitar accidentes y
salvaguardar la vida del trabajador.

Proveer a los trabajadores de un ambiente de trabajo con suficiente
ventilacion, iluminacion y de espacio suficiente entre un lugar de trabajo y
otro.

Proveer a los trabajadores de un lugar adecuado que llene los requisitos de
higiene y ventilacion para ingerir sus alimentos.

Lo que de manera expresa establezca la Junta de Administracion.

PROHIBICIONES

Ademas de las determinadas por el CAdigo de Trabajo y disposiciones legales en

vigor,

se consideran prohibiciones las contenidas en los Articulos 42 y 43 del

Reglamento Interno de Trabajo.

PROHIBICIONES DE LOS TRABAJADORES

a)

b)

d)

Suspender, interrumpir, abandonar o reducir el ritmo normal de ejecucién de
sus labores, sin causa justificada o permiso de sus superiores jerarquicos.
Relevar o divulgar datos e informaciones de la empresa o de los usuarios de
sus servicios, 0 aprovechar tales informaciones para fines personales en
perjuicio de la empresa o de terceros, salvo autorizacion expresa de los
afectados.

Dar, solicitar o recibir dadivas, regalos recompensas 0 cualesquiera otros
beneficios, con el objeto de ejecutar, abstenerse de ejecutar con mayor
esmero o con retardo, cualquier acto inherente o relacionado con las
funciones de su cargo.

Ejecutar cualquiera de los actos descritos en el inciso anterior con el fin de

obtener ascenso, aumento de salario u otra ventaja analoga.



e)

f)

g)

h)

)

K)
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Solicitar o recaudar directa o indirectamente, contribuciones, suscripciones o
cotizaciones no autorizadas por la ley, asi como dedicarse a la venta de
cualquier clase de articulos dentro de las instalaciones de la empresa en
horas de trabajo.

Participar en actividades ilicitas, juegos de azar y ocuparse en negocios o
actividades que no correspondan a sus funciones y que sean incompatibles
con su condicién de trabajo de la empresa.

Hacer propaganda u otras actividades de indole politica o religiosa en horas
y en el lugar de trabajo.

Tomar en cuenta filiaciébn politica o religiosa de los interesados u otras
razones ajenas al cumplimiento del deber, para atender favorable o
desfavorablemente sus gestiones.

Asistir al trabajo en esto de embriaguez bajo efectos de drogas
estupefacientes o en otra condicion anormal anéloga, o ingerir o aplicarselos
en el interior de la empresa.

Faltar a sus labores sin el permiso respectivo o0 sin causa plenamente
justificada.

Marcar el registro de entrada o salida de otro trabajador.

Portar armas de cualquier clase durante las horas de trabajo, excepto los
casos autorizados debidamente o cuando se trate de instrumentos cortantes
0 punzocortantes que formen parte de las herramientas o Utiles propios del

trabajo.

m) Coartar directa o indirectamente la libertad de sufragio.

n)

0)

p)

Tomar sus alimentos en hora de trabajo o hacerlo en lugares no adecuas
para ello.

Usar los utiles, teléfonos, equipos, vehiculos o cualquier pertenencia de la
empresa para fines personales o para el diferente propdésito de aquel que
estan destinados, salvo que exista autorizacion al respecto.

Efectuar en forma directa o indirecta, estudios, dictamenes o proyectos de
interés de terceros que por su nhaturaleza tenga que conocer o resolver la

empresa.



a)

)
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Recibir visitas o distraerse en lecturas que no tengan relacion con su trabajo,
salvo autorizacion de su jefe inmediato.

Desempeniar cargos o empleos cuando en la misma oficina o seccion de la
Empresa, se encuentre trabajando el conyuge o parientes dentro de los
grados de Ley.

Desempefiar otro puesto o trabajo remunerado salvo que se trate de servicios
en centros docentes o instituciones asistenciales, siempre que los horarios
sean compatibles. En el mismo caso estan los que sirvan puesto de medio
tiempo.

Ejecutar hechos o violar equipos 0 normas de trabajo que constituyan actos
manifiestos de sabotaje contra los servicios que presta la empresa.

PROHIBICIONES AL PATRONO

a)

b)

Hacer uso de la autoridad u otros medios para obligar o permitir que se
obligue a los trabajadores a dedicarse a actividades politicas.

Permitir que los trabajadores tomen sus alimentos en los lugares donde
laboran, acto que debera realizar en los lugares previamente destinados para
el efecto.

Ejecutar cualquier acto que lleve como fin restringir los derechos que tienen
los trabajadores de conformidad con las leyes vigentes de la Republica.
Hacer en el establecimiento en horas de trabajo propagandas politica o
contraria a las instituciones democraticas.

Hacer discriminaciones por razén de raza, sexo, opiniones politicas de sus

trabajadores, y/o el esto civil de los mismos.

INFORMACION DE PAGO DE SALARIOS

La empresa efectla pagos a los colaboradores en forma mensual. Los pagos se

hacen efectivos mediante depdésitos monetarios en una cuenta de BANRURAL, los

colaboradores deben firmar las boletas de pago.
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Estos pagos o salarios mensuales son realizados después del dia veinticinco (25) y

antes del Ultimo dia de cada mes.

e Cuando el dia de pago fuera inhabil, el mismo se verificara el dia habil
inmediato anterior.

e Los reclamos por falta de dinero en el pago se efectuaran inmediatamente
en el momento de acreditarlo o recibirlo. Cuando la diferencia sea en el
computo de trabajo realizado, podran hacerlo en el transcurso de la semana

siguiente.

Se debe solicitar informacion al director de recursos humanos, quién les
proporcionara los formularios necesarios para la apertura de la cuenta bancaria

correspondiente.

HORAS EXTRA

Todo trabajo que se ejecute fuera de los limites de la Jornada Ordinaria prevista en
el Reglamento Interno de Trabajo previo convenio entre trabajadores y empleador

constituye jornada extraordinaria.

El trabajo en tiempo extra sera remunerado por lo menos con 50% de incremento
sobre el salario ordinario, Si dicho trabajo extra se realizase en dias de asueto o

séptimos dias sera remunerado con incremento del 100% de su salario ordinario.

No se considera tiempo extraordinario el que el trabajador utilice fuera de la Jornada
Ordinaria para subsanar errores en el trabajo realizado, imputables s6lo a él o
reponer tiempo perdido o falta de actividad, en estos supuestos el trabajador debera
comunicarlo a su jefe inmediato para que tome nota de ello y se le autorice a seguir

laborando con dicho propésito.
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Las infracciones o incumplimientos de los trabajadores a sus obligaciones, a las

leyes de trabajo y prevision social y al Reglamento Interno de Trabajo seran

sancionadas de la forma siguiente:

~

Amonestacion
Escrita

* Se aplicara cundo el trabajador cometa

una falta leve a las obligaciones
contempladas en el presente reglamento.

-

Suspension en
el trabajo

Se aplicara de uno a ocho dias sin goce
de salario. Correspondera esta medida
cuando se reincide en la falta que dio
lugar a la Amonestacion escrita o bien
cuando a criterio del Patrono
corresponda aplicarla de acuerdo a la
magnitud de la falta. Ademas, antes de
imponer esta medida disciplinaria se
oird previamente al trabajador que
resulte afectado, asi como a los
trabajadores que él indique como
prueba de descargo, corriéndosele
audiencia por 48 horas antes de aplicar
la sancion, pudiéndosele dar mas
tiempo a juicio a la oficina donde labore.
Si la falta cometida fuere de tal
magnitud a juicio del Patrono que no
amerite el despido se podra imponer al
trabajador la medida disciplinaria de
suspension del trabajo. Aunque no se le
haya llamado la atencién por escrito

o
p

Cancelacion de la
relacion laboral

Se hard efectiva cuando el trabajador
incurra en faltas graves y se den las
causales establecidas en los articulos 64
y 77 del codigo de Trabajo o las que
sefala el presente Reglamento.

.
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LICENCIAS O PERMISOS ESPECIALES

Los trabajadores que por asuntos de interés particular necesiten licencias o
permisos para no concurrir a sus labores, lo solicitaran al empleador o a su jefe
inmediato superior, personalmente o por escrito y con la suficiente anticipacion,
debiendo el trabajador expresar el motivo que justifique este permiso para los

efectos de su calificacion.

Examinada la solicitud y segun considere que el motivo lo amerita o no, el
responsable con facultades para la autorizacion, en caso de considerarla
procedente podra otorgar la licencia, la cual debera ser expresa y ademas debera
indicar si se concede con o sin goce de salario, segun sea la politica establecida por
la empresa. Sin esta constancia escrita el trabajador no podra dejar de asistir al
trabajo, y en caso de que no asistiera a la empresa, el empleador podra tomar las
medidas disciplinarias pertinentes perdiendo ademas el derecho al pago del dia de

trabajo.

El empleador concederd las siguientes licencias con goce de sueldo, segun
establece el Articulo 61 Inciso N), del Cédigo de Trabajo reformado por Decreto No.

64-92 del congreso de la Republica:

a) Cuando ocurriere fallecimiento del conyuge o de la persona con la cual
estuviese unida de hecho al trabajador, o de los padres o hijos, tres dias.

b) Cuando contrajera matrimonio, cinco dias

c) Por nacimiento de hijo, dos dias

d) Para responder a citaciones judiciales, por el tiempo que tome la
comparecencia y siempre que no exceda de medio dia dentro de la
jurisdicciéon y un dia fuera del departamento de que se trate.

e) Por desempefio de una funcion sindical, siempre que ésta se limite a los
miembros del comité Ejecutivo y no exceda de seis dias en el mismo des
calendario, para cada uno de ellos. No obstante, lo anterior, el patrono debera
conceder licencia sin goce de salario a los miembros del referido Comité
Ejecutivo que as6 lo soliciten por el tiempo necesario para atender las
atribuciones a su cargo.
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HORARIO LABORAL Y DE ALMUERZO

La jornada de trabajo establecida para todas las dependencias de la empresa es de

8:00 a 16:30 horas, de lunes a viernes. No se labora los dias sabado.

De acuerdo con las necesidades de la empresa se podra efectuar cambios de turno

de trabajo y traslados a donde se considere conveniente.

Los trabajadores que laboren jornada continua gozaran de cuarenta y cinco minutos
de descanso para tomar sus alimentos, el cual sera remunerado como trabajo

efectivo.

Esta jornada podréa ser diferente para cumplir con eventos o programas especiales

de la institucion, lo cual es obligatorio comunicar oportunamente a los empleados.

Todo personal cumplira con la jornada establecida y se considerard una falta el

incumplimiento de la misma.

El personal de la empresa disfrutara de cuarenta y cinco minutos de descanso para
tomar sus alimentos, el cual serd remunerado como trabajo efectivo., este tiempo
de descanso podra tomarse de 12:00 a.m. A 2:00 p.m. Los jefes de area
programaran con su personal dicho horario, a fin de que las labores de cada

dependencia, pueden seguir realizandose con normalidad durante ese tiempo.

No se cuenta con cafeteria o area de comedor al interior de las instalaciones, pero
en las inmediaciones de la empresa existe un area comercial con una amplia

variedad de opciones como restaurantes, cafeterias, comedores, etc.

USO DE UNIFORME

Es obligacién de todo trabajador, presentarse a sus labores haciendo uso de su

uniforme, el cual es facilitado por la empresa.

Los jefes de cada departamento tienen la obligacion de asegurar el uso adecuado
del uniforme de trabajo y una presentacién personal apropiada de los trabajadores
gue se encuentran bajo su dependencia, encontrandose facultados para asignar las

jornadas o dias en que debe ser vestido cada uno de los distintos uniformes.
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El conjunto de uniformes que sera proporcionado consta de:

e 2 playeras tipo polo color celeste.

e 1 camisa color celeste

Es responsabilidad del empleado el mantener el uniforme limpio y en el mejor estado

de conservacion posible.

ASISTENCIA'Y PUNTUALIDAD

Para llevar los registros correspondientes, todo trabajador sin excepcion, debe
marcar su entrada y salida, haciendo uso del equipo de control biométrico ubicado
frente a la oficina de operaciones.

El trabajador que se encuentra imposibilitado para asistir a sus labores, al volver a
su trabajo dentro de las primeras horas del mismo, debera justificar su inasistencia
al patrono o su jefe inmediato, El trabajador que no observen lo anterior sera
sancionado de conformidad a las medidas disciplinarias dispuestas en el
Reglamento Interno de Trabajo. El simple aviso no implica que la falta sea

justificada.

Cuando la inasistencia se deba a motivos de enfermedad, el trabajador debe
presentar el Certificado Médico o constancia de haber asistido al I.G.S.S., pudiendo

exceptuarse casos muy calificadores al criterio del jefe inmediato superior.

Ningun trabajador debe dejar sus labores antes de terminar su jornada de trabajo,

a menos que obtenga autorizacion de su jefe inmediato superior.

I.G.S.S.

La empresa cumple con el pago de las cuotas patronales y laborales del I.G.S.S.,
por lo que sus colaboradores tienen derecho a recibir las prestaciones que otorga
el 1.G.S.S. Al trabajador se le deduce de su sueldo el 4.83% que por ley le
corresponde, Asi mismo la empresa aporta un 10.67% de cuota patronal.
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Los Certificados de Trabajo para acudir al .G.S.S., deben ser solicitados con un dia
de anticipacion para enfermedad comun, en caso de accidentes y otros casos de

excepcion el certificado sera tramitado inmediatamente.
El 1.G.S.S. da proteccion y beneficios en casos siguientes:

e Accidentes

e Enfermedad comun

e Maternidad

e Pediatria para hijos hasta 5 afios

¢ |VS (Invalidez, Vejes y Sobrevivencia)

Todos los tramites de los colaboradores ante el I.G.S.S., son de caracter personal.

VACACIONES

Todo trabajador de la empresa tiene derecho a un periodo de vacaciones anual de
15 dias habiles con goce de salario, conforme al programa de vacaciones del
personal que la empresa fije en atencién a las necesidades de la actividad de la
misma. Después de un afio continuo de laborar en ella y en los casos en que el
contrato no exija el trabajar todas las horas de la jornada ordinaria ni todos los dias
de la semana, debera el trabajador tener un minuto de 150 jornadas laborales en el

mismo periodo.

Lo anterior se amplia en el Reglamento Interno de Trabajo, especificamente los
articulos 31 al 34:

Articulo 31.- No hay necesidad de requerimiento previo por parte del trabajador
para que el empleado sefiale el periodo de disfrute de las vacaciones dentro de los
60 dias siguientes a aquel en que se cumpli6 el afio de servicio continuo.

Articulo 32.- Cuando el trabajador cese en el trabajo cualquiera que sea la causa
antes de cumplir un afio de servicio continuo o antes de adquirir el derecho a un
nuevo periodo, el patrono debera compensar en dinero la parte proporcional de sus

vacaciones de acuerdo con su tiempo de servicio.
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Articulo 33.- El trabajador esta obligado a otorgar constancia escrita de la

concesion de vacaciones.

Articulo 34.- Para determinar el monto que la empresa cancelara al trabajador en
concepto de vacaciones se tomara como base el promedio de salarios ordinarios y
extraordinarios devengados por éste durante el ultimo afio de servicios.

El importe de esta presentacion debe cubrirse por anticipado.

PRESTACIONES

Las prestaciones que a las que tiene derecho cada uno de los trabajadores de la

empresa se encuentran contenidas en el Reglamento Interno de Trabajo.

AGUINALDO

De conformidad con lo dispuesto en el Decreto No. 76-78 del Congreso de la
Republica, los trabajadores de la empresa gozaran del pago del Aguinaldo Anual de

la siguiente forma:

Anualmente la empresa otorgara a sus trabajadores en concepto de aguinaldo el
equivalente al cien por ciento del sueldo o salarios ordinarios mensuales que estos
devenguen por un afio de servicio continuo, o la parte proporcional al tiempo
laborado. Se pagara el 50% en la primera quincena del mes de diciembre de cada
afo y el 50% restante en la segunda quincena del mes de enero siguiente. Sin
embargo, los empleados que por costumbre, convenios o0 pactos colectivos cubran
el 100% de Aguinaldo en el mes de diciembre, no estan obligados al pago de ningin

complemento en el mes de enero.

Para el célculo de la indemnizacion a que se refiere el Articulo 82 del Cdodigo de
Trabajo se debe tomar en cuenta el monto de aguinaldo devengado por el trabajador
de que trate en la proporcién correspondiente a seis meses de servicios, o por todo
el tiempo trabajado si los servicios no superan a seis meses.
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BONIFICACION ANUAL

Todos los trabajadores de la empresa, de conformidad con lo establecido en el
Decreto No.: 42-92 del Congreso de la Republica gozaran de una Bonificacion Anual
(Bono 14) equivalente al cien por ciento del salario o sueldo ordinario devengado
por el trabajador en un mes para determinar su monto se tomard como base el
promedio devengado en el afilo que termina en junio de los trabajadores que
hubieren laborado al tiempo al servicio del empleador durante un afio ininterrumpido
o proporcionalmente al tiempo laborado, debiéndose pagar en la primera quincena

del mes de julio, de los cual se dejara constancia escrita.

BONIFICACION INCENTIVO

De conformidad con lo estipulado en el Decreto 37-2001 del congreso de la
Republica, se les concedera a todos los trabajadores de una bonificacion mensual
de doscientos cincuenta quetzales (Q250.00) para todos los trabajadores de las
entidades descentralizadas y autbnomas presupuestados con cargo a los renglones
011 “Personal Permanente”, 021 “Personal Supernumerario”,022 “Personal por

Contrato” y 031 “Jornales

MATERNIDAD

Toda trabajadora embarazada debera gozar de un descanso remunerado durante
los treinta dias anteriores y cincuenta y cuatro dias posteriores al parto. Este
descanso se rige por las reglas establecidas en el Articulo 152 del Codigo de
Trabajo, reformado por el Articulo 12 del Decreto No. 64-92 del congreso de la

Republica.

PLAN DE PRESTACIONES DEL EMPLEADO MUNICIPAL

Los colaboradores de la empresa se encuentran amparados bajo el plan de

prestaciones del empleado municipal.
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El régimen de prestaciones garantizado por la presente ley, comprende los

siguientes beneficios:

a) Pension por vejez o de retiro por tiempo de servicios.
b) Pension por invalidez.
c) Prestacion en caso de fallecimiento.

Este plan también cubre a las familias, por fallecimiento del trabajador o pensionado,
en la forma de prestacion econdmica postuma, cobertura de servicios funerarios

(sepelio) y seguro de vida.

La empresa aporta un 10% en concepto de cuota patronal, mientras que los

trabajadores contribuyen con un 7% de cuota laboral sobre el monto de su salario.

El director de recursos humanos proporcionara los formularios necesarios para la

inscripcion correspondiente.

PETICIONES Y RECLAMOS

Todo trabajador podra formular reclamos y peticiones relacionados con las
condiciones de trabajo. Estos reclamos podran hacerse verbalmente o por escrito
ante su Jefe Inmediato Superior. Si los asuntos son de caracter colectivo o de
interés general, podran gestionarlo por medio de tres representantes debidamente

facultados para aceptar cualquier decision que se adopte.

En caso de que los reclamos o peticiones no puedan ser resueltos inmediatamente,
se debera notificar a los trabajadores lo resuelto en un tiempo no mayor de quince

dias.
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ASUETOS Y FERIADOS

A todos los trabajadores se les concedera con goce de sueldo los asuetos
estipulados en el Articulo 127 del Cddigo de Trabajo y Acuerdo No. 1974, y los que
en el futuro puedan decretarse. Estos son:

/7 ™

» 1°de enero

+ 26 de abril, dia de la secretaria (dia de
asueto para las secretarias o0 en su
defecto se remunerara como tiempo
extraordinario).

» Jueves, Viernes y Sabado Santo

* 1° de Mayo

» 10 de mayo dia de la Madre trabajadora
(para las mujeres trabajadoras)

ASU ETOS * 30 de junio

+ 15 de septiembre
» 20 de octubre

* 1° de noviembre

* 24 de diciembre (medio dia a partir de
las 12 horas).

» 25 de diciembre

+ 31 de diciembre (medio dia a partir de
las 12 horas).

-
\

~
J

» El dia de |la festividad de la localidad. 15
FERIADOS de Enero
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