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QUINTO: ASUNTOS ESTUDIANTILES
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3° Manifestar a los estudiantes que se les fj plazo de seis meses para su graduacion.

LIC. CARLOS ROBERTO CABRERA MORALES
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RESUMEN
Un programa de induccion, permite al personal familiarizarse con los valores de la
institucién, misién, vision, objetivos, politicas, horarios laborales, dias de descanso, dias
de pago, prestaciones, historia de la empresa, servicios al personal, calidad, servicio al

cliente, trabajo en equipo y también tener conocimiento de sus funciones de trabajo.

(Werther, W. 2019, pag. 158) menciona que la induccién es el proceso por el que un
empleado empieza a comprender y aceptar los valores, normas y convicciones que se
postulan en una organizacién. Ya que a medida que una persona se le capacita e
influencia por el grupo de una organizacion, los valores, las tradiciones de la empresa se
adaptan en forma paulatina. Y finalmente el recién llegado se integra de manera mas
completa a la organizacion. Siendo en este momento cuando es mas probable lograr
niveles aceptables de satisfaccion, productividad y estabilidad en el puesto. Ya que en
pocas ocasiones la capacidad y los conocimientos del nuevo empleado son suficientes
para llenar las necesidades del puesto. El potencial del empleado necesita el estimulo y

el complemento de la orientacién y la capacitacion.

Razon por la que se considera importante el disefio de un programa de induccién, el cual
tiene como finalidad proporcionar y garantizar un conocimiento amplio de la institucién y
sus funciones, e igualmente preparar al personal de nuevo ingreso para el mejor
desempefio de su trabajo, lo cual dependera en gran medida de las informaciones que
se le suministre, ya que a través de las mismas pueda ejecutar sus funciones de manera

eficiente y asi contribuir con el mejoramiento de la institucion.

Debido a lo anterior se realiz6 un estudio en el departamento administrativo de una
Institucion auténoma ubicada en el Departamento de, El Progreso, con una muestra de
52 colaboradores a los cuales se les aplicd un cuestionario de preguntas estructurada a
través de google forms. Debido a la situacién que presenta el pais por la pandemia
provocada por el COVID-19, se solicitdé a la institucion poder utilizar estos medios de

recoleccion de datos para poder prevenir y cuidar la salud del personal.

Por consiguiente, para que el personal de nuevo ingreso contribuya de una manera
efectiva a los objetivos que la institucion desea alcanzar y para que dé lo mejor de su

potencial desde el mismo momento que inicie sus labores, requiere que se le oriente de



manera precisa sobre cuales seran los detalles particulares de la organizacion
indispensables para que éste se desempefie de la mejor manera. Hay que tomar en

cuenta que la orientacién proporciona al individuo una mayor seguridad de si mismo.



INTRODUCCION
En el area de Recursos Humanos, se organiza, dirige, coordina, se retribuyen y estudian
las actividades de los trabajadores. El objetivo general del estudio es disefiar un programa
de induccion de personal para una institucion autonoma del departamento de El
Progreso, siendo la induccidon de personal, un proceso que realizan las organizaciones
gue consiste en la orientacion, ubicacion y supervision que se efectua a los trabajadores
de recién ingreso. Lo anterior con la finalidad de lograr una mejor adaptacion a su puesto

e integrar al personal para favorecer el sentido de pertenencia a la empresa.

Los programas de induccién para el personal de nuevo ingreso que se realiza en una
organizacién proporcionan informacién general sobre la rutina laboral diaria, su historia,
sus propositos, politicas, procedimientos, reglas, sus operaciones, sus producto o
servicios, entre otros aspectos de interés para la organizacion. Desde todo punto de vista
la induccidn viene a constituir un proceso continuo de transferencia de informacion, para
influir de manera constructiva, tanto en el conocimiento de la organizacién, como el

desarrollo de sus capacidades personales. (Koontz, Weihrich y Cannie, 2012, pag. 225)

En virtud de lo antes mencionado nace la inquietud de realizar una investigacion, cuya
finalidad sera la de disefiar un programa de induccién como factor determinante de la
eficacia del personal nuevo que ingresa a la organizacion. Bajo estos esquemas la
presente investigacion se encuentra estructurada:

Capitulo I: incluye los antecedentes, que consisten en trabajos realizados que guardan
relacion con el actual.

Capitulo II: marco tedrico, que presenta la fundamentacion, al estudio por medio de las
bases, asi como la definicion de términos mas relevantes de la investigacion.

Capitulo 1ll: marco metodoldgico, el cual muestra el tipo, nivel y disefio de la investigacion,
la poblacion asi como las técnicas de recoleccién de datos y analisis de la informacion.
Capitulo 1V: analisis y discusion de resultados, en este capitulo se presentan los
resultados de la investigacion que busca conocer los aspectos fundamentales sobre el
proceso de induccién brindada al personal de la institucion autonoma del Departamento
de El Progreso, seguidamente se presentan las conclusiones y recomendaciones del

estudio, donde se evidencia el alcance de los objetivos, y finalmente la propuesta que



tiene como objetivo proporcionar a los colaboradores la informacién general de la
institucion para poder conocer su estructura, y facilitar la adaptacion e integracion del

personal y asi desarrollar el sentido de permanencia.



1. ANTECEDENTES
Para la elaboracion del presente trabajo de investigacion se tomaron en cuenta, tesis de
maestria, que brindaron un aporte significativo para determinar los puntos de partida y
alcance obtenido, asi como los lineamientos que aplicaron como insumos para establecer

la metodologia.

Desde sus origenes histéricos en la colonia espafiola al presente, las municipalidades
han desempefiado una funcién democratica y participativa de modo relativo y
circunstancial, los aspectos financieros, politicos y administrativos han sido limitantes
reales para el desarrollo de estos entes publicos e institucionales. Las instituciones
autonomas del Estado gozan de independencia administrativa y estan sujetas a la ley en

materia de gobierno. (Gordillo, 2013, pag. 134)

La institucién objeto de estudio cuenta con una direccion de recursos humanos, la cual
es encargada de todos los procesos, desde el reclutamiento hasta la capacitacion y
desarrollo del mismo, es importante mencionar que dentro de esa direccién no existe una
unidad encargada especificamente de la induccién de personal, sin embargo, cada
departamento donde se integra un nuevo empleado, son los encargados de brindar la
bienvenida al empleado, indicarle someramente algunos aspectos generales de la
institucion y conducirlo a su area de trabajo. Existen estudios realizados con anterioridad
sobre el tema investigado los cuales se detallan a continuacion, y para los usos de este
informe de investigacion, se han unificado los términos, que son usados indistintamente

para identificar al proceso de Induccién.

Poitan, (2010) en su tesis para obtener el grado de Maestro en Ciencias de Recursos
Humanos sobre un “Programa de Induccion para Colaboradores de Nuevo Ingreso,
Empresa Distribuidora de Alimentos, S. A.” en la Universidad de San Carlos de
Guatemala, El objetivo general de este estudio es 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. Dentro de los objetivos especificos que se pretenden alcanzar se
pueden mencionar: revisar coOmo se realiza actualmente el proceso de induccion en la
empresa, elaboracion de un manual de induccidn, proporcionar a la empresa los
instrumentos necesarios paran controlar y evaluar el desarrollo del programa de
induccién, asi como también la integracion de un manual de descripciones de puestos.
Metodologia: Se utilizé el metodo cientifico en sus diferentes fases, y la etnografia, que
es la ciencia que estudia a las personas en el medio de trabajo natural y rutinario. En la
primera etapa se recurri0 a la investigacion bibliografica, revisando fuentes
especializadas sobre el tema: libros, internet y otras. En cuanto a la investigacion de
campo se obtuvieron observaciones directas sobre los procesos actuales de la
administracion de recursos humanos en la empresa. Se hicieron entrevistas con la
gerencia, mandos medios y personal operativo de la empresa, se analizaron las
descripciones de puestos actuales a través de un cuestionario, asi mismo se disefié un
cuestionario para determinar el estado actual del proceso de induccion para
colaboradores de nuevo ingreso y luego se tabul6 la informacion. Las conclusiones que
lleg6 fueron: 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 propédsito de estandarizar el proceso y facilitar el proceso de adaptacion
del nuevo colaborador a la empresa y al puesto de trabajo. La Empresa Distribuidora de
Alimentos, S. A. actualmente realiza la induccion al nuevo colaborador de manera
informal, provocando en los colaboradores desconocimiento de la organizacion y del
puesto de trabajo. La empresa objeto de estudio no cuenta con un Programa de induccion
gue proporcione informacion, sobre la mision, la vision y los objetivos de la empresa, a

los

Amézquita, (2012) realizd una investigacion sobre la implementacion de un proceso de
induccién 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 Administracion 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 integracién 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 valié 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 concluy6 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.

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 implementacién efectiva”
presentada para la obtencion del grado de Maestro en Administracion de Recursos
Humanos, por la Universidad de San Carlos de Guatemala. En la investigacion, 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 presento
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 induccion dentro de
la misma, se realiza entregandoles a algunos de los colaboradores, un folleto que

contiene aspectos generales de la institucion.

Chinchilla, (2010) de la Universidad de San Carlos de Guatemala, en su tesis denominada
“Programa de Induccion para Colaboradores del nuevo ingreso, Empresa Distribuidora
de Alimentos, S.A. Guatemala”, presentado previo a optar al grado de Maestro en
Administracion de Recursos Humano, en donde procedié a realizar la investigacion,

plantea que debido a la observacion de inconvenientes que tiene el personal de nuevo



ingreso cuando ingresa a la empresa, por no contar con un proceso formal de induccion,
y no proporcionarsele su descripcion de puestos, ha incidido en la productividad, rotacion
y falta de compromiso de los colaboradores; la metodologia para la observacién de los
procesos que realizaban fue, entrevistas y cuestionarios aplicados; concluyé que la
Gerencia General de dicha distribuidora, reconoce la necesidad de contar con un
programa de induccién para los colaboradores de nuevo ingreso, con el propdsito de
estandarizar el proceso y facilitar el proceso de adaptacion a la empresa y puesto de
trabajo.

David W. (2006) en su tesis titulada “Los programas de reclutamiento, seleccion e
Induccion en el colegio Capouilliez” de la Universidad San Carlos de Guatemala, con el
cual obtuvo el titulo de Maestro en Recursos Humanos; su objetivo general fue medir con
la mayor precision la efectividad de los programas de reclutamiento, seleccion e induccion
de personal que se aplican en la institucion educativa. Para la recopilacién de informacién
realizd encuestas y llegd a la conclusion de que la carecia de un Instructivo que contenga
los lineamientos a seguir en el desarrollo de los programas de reclutamiento, seleccion e
induccién de personal generaba a la institucion educativa una subutilizacion del recurso
financiero, tiempo y del recurso humano calificado (equipo de trabajo), que ejecutaba el
programa de colocacion de personal.

Montenegro, E. (2017) en su tesis “Auditoria del Proceso de Induccion Institucional Del
Personal Administrativo de la Universidad de San Carlos De Guatemala” realizada en la
Universidad de San Carlos De Guatemala. Titulo a obtener es “Maestro en Administracion
De Recursos Humanos. Dentro de su objetivo general establecié “Determinar si es
efectivo el proceso de induccion para el trabajador administrativo de reciente ingreso de
la Universidad De San Carlos De Guatemala, para una mejor adaptacion a la institucion”
y las técnicas que utilizo para realizar esta investigacion fueron la investigacion
documental y la de campo. De igual forma los instrumentos que ayudaron a la
investigacion son una entrevista con preguntas semi-estructuradas, dirigida a los
profesionales de la unidad de Induccion y Desarrollo, de la Division de Administracion de
Recursos humanos y un cuestionario con un conjunto de preguntas dirigidas a la muestra

del personal administrativo de reciente ingreso en las Facultades ubicadas de la ciudad



Universitaria de la zona 12 de la Ciudad De Guatemala. Su conclusién para esta tesis: es
de acuerdo al resultado de la investigacion, pudo comprobarse la hipotesis de
investigacion y concluirse que el proceso de induccion institucional dirigido al trabajador
administrativo de reciente ingreso, es efectivo si se brinda al inicio de la relacion laboral
y favorece su adaptacién 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.

Navarro D. (2006) en su tesis titulada “La gestion de recursos humanos en la
Municipalidad de San Pedro Sacatepequez, San Marcos” de la Universidad San Carlos
de Guatemala, del Centro Universitario de Occidente, con el cual obtuvo el titulo de
Maestro en Recursos Humanos; su objetivo general fue evaluar si la gestion de recursos
humanos, que se realiza en la municipalidad de San Pedro Sacatepéquez, San Marcos,
responde a los lineamientos tedricos y metodoldgicos de la Administracion de Recursos
Humanos. La encuesta fue el instrumento que utilizd, para la recoleccion de informacion;
con los resultados concluyd que no se realizaba una planeacion técnica de las
necesidades de recursos humanos, tanto de las temporales como las definitivas, lo que
repercutia en una improvisacion en el reclutamiento del recurso humano y no cumplia
con la funcion de atraer a los candidatos mas calificados de acuerdo a las necesidades
del puesto, ademas, la seleccion y decision de contratar quedaba a disposicion del

alcalde municipal quien basaba su decision en criterios subjetivos.

Sanchez A. (2011) en su tesis titulada “Manual de analisis y descripcién de puestos como
base del proceso de reclutamiento y seleccidén del personal administrativo del hospital
nacional “Santa Elena” de Santa Cruz del Quiché”, de la Universidad San Carlos de
Guatemala, con el cual obtuvo el titulo de Maestro en Recursos Humanos; su objetivo
general de investigacion fue disefiar el Manual de Analisis y Descripcion de Puestos y el
perfeccionamiento de las politicas de reclutamiento y seleccién de trabajadores
administrativos que ingresaran al hospital. Para recolectar informacion utilizé tres

instrumentos, que fueron un cuestionario, una entrevista estructurada y semiestructurada,



con lo que concluyd que el Departamento de Recursos Humanos del Hospital Nacional
“Santa Elena”, Santa Cruz del Quiché, no tenia un proceso definido de reclutamiento y
seleccion de personal, ademas era improductivo y ocasionaba pérdidas de tiempo para
el personal de Recursos Humanos, rotacion de empleados, y por consiguiente pérdidas
econdmicas. El personal era abastecido conforme a las necesidades que iban surgiendo

y no tomaban en cuenta los pasos necesarios para hacerlo de la manera correcta.

Valera, (2016) en su tesis de postgrado titulada “Programa de induccién para el personal
de nuevo ingreso, en la contraloria municipal de los guayos del estado Carabobo” en la
“Universidad De Carabobo”, para optar al Titulo de Especialista de Gerencia De Recursos
Humanos. En su objetivo general establece en “Proponer un programa de induccion para
el personal de nuevo ingreso, Contraloria Municipal de los Guayos del Estado Carabobo.
Para la realizacion de la investigacion, se procedié a utilizar diferentes pasos para la
recoleccion de datos e informacion, utilizé la entrevista estructurada y la observacion
directa. Con relacion a la entrevista, la misma consistié en una conversacion directa,
sostenida con las personas vinculadas al area de recursos humanos, a través de 27
preguntas cerradas; con la finalidad de conocer cada uno de los pasos realizados en la
induccion al personal cuando ingresa. Esta entrevista se realizo en concordancia con el
objetivo general y los objetivos especificos planteados en la investigacion; y, permitié
aclarar las dudas referidas al disefio del programa de induccion al personal nuevo,
adaptado a las necesidades reales de la organizacion en estudio. Ademas, la observacion
permitié afianzar la realidad existente percibida a través de la entrevista y contribuy6 a la
recopilacion de los datos e informacion valiosa que sirvieron de soporte para disefar el
programa. Asimismo, para la aplicacion de la técnica de entrevista, se aplico el
instrumento del cuestionario. Concluye que “Durante el proceso de investigacion sobre el
disefio del Programa de Induccion de La Contraloria Municipal de los Guayos, se
desprendieron elementos significativos que sirvieron como base para generar estas
importantes conclusiones. Las teorias contenidas en esta investigacion, dejaron en
evidencias tales como; falla en el trabajo en equipo, desorganizacién y falta de cultura
organizacional. La aplicacion de un programa de induccidén exitoso proporciona a la

organizacion 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.”

Ayala C. (2019), realiz6é una investigacion titulada “Propuesta de un Sistema para el
reclutamiento, seleccion e induccion de personal de la microempresa Coffee Service Cia.
Ltda., de la ciudad de Quito” de la Universidad Andina Simon Bolivar, Sede Ecuador, con
el cual obtuvo el titulo de Magister en Desarrollo de Personas y del Talento Humano; su
objetivo general fue determinar como influye la inexistencia de procesos para el
reclutamiento, seleccién e induccién de personal, en el desempefio del talento humano
gue trabaja en Coffee Service Cia. Ltda. de la ciudad de Quito. La encuesta fue el
instrumento de investigacion que utilizd, con la cual concluyé que la administracién y
gestion del talento humano en la compafiia era llevada de una manera aislada e informal
porque carecia de procesos definidos y practicas que visibilizaban una gestion formal del
talento humano. La percepcion de los trabajadores revelé que los procesos de
reclutamiento, seleccion e induccion de personal que realizaban no eran planeados y
estructurados previamente, porque en varias ocasiones lo que habia imperado era la
necesidad de vincular personal para que cubriera una vacante, sin que existiera un

analisis previo del perfil que se requeria.

De acuerdo a las investigaciones citadas anteriormente, es importante sefialar el proceso
de induccién por que contribuyen de una manera efectiva que se oriente al personal de
nuevo ingreso de la institucion de manera precisa sobre cuales seran los detalles

particulares, indispensables para que éste se desempefie de la mejor manera.



2. MARCO TEORICO

Este capitulo contiene la exposicion y analisis de las teorias y enfoques teoricos y
conceptuales utilizados para fundamentar la investigacion relacionada al disefio de un
programa de induccion de personal para una institucion autbnoma, del Departamento de,

El Progreso.

2.1Concepto de Induccién
La induccion de personal, es el proceso de integracién del mismo; se lleva a cabo, una
vez que se ha escogido a la persona idénea a ocupar un puesto vacante para emplearla
como fuerza de trabajo en la empresa, es decir desde que se toma la decision de

contratacion.

La induccién es un proceso dentro de ambito del talento humano, encargado de integrar
al personal contratado en una organizacion. Su funcién se orienta en brindar el
conocimiento inicial requerido para facilitar su relacion y comprensiéon de la empresa,
permitiendo que pueda cumplir con sus responsabilidades de manera efectiva e
inmediata. La induccién facilita la disponibilidad de un conocimiento amplio sobre la
empresa, sus procesos Y filosofia, permitiendo que estos elementos sean utilizados de
manera adecuada, alineando la gestion de personal contratado a las normas y politicas
definidas, buscando evitar errores por desconocimiento de los mismos. “La induccion es
un proceso dentro de la gestion del talento humano enfocada en permitir que el personal
gue se incorpora a una empresa pueda reconocer su forma de operar, lo que permite

contar con su aporte de manera inmediata” (Mercado, 2010, pag. 17)

La induccion como todo proceso debe estar respaldada de una programacion que permita
orientar y direccionar a personal contratado, facilitando el inicio de labores acorde a lo
requerido, buscando evitar errores que se puedan cometer por desconocimiento. Dentro
de sus funciones también se encuentra la motivacion que produce en el personal
seleccionado de ser parte de la empresa, reconocimiento con claridad los objetivos y

metas que se deseen alcanzar.

“La induccion debe permitir que las personas que se integran en una empresa reconozcan

la ideologia de la misma y su forma de operar. Adicionalmente, deben especializarse en



las responsabilidades de cada cargo para permitir que se aporte de manera efectiva en

su realizacién” (Criado, 2018, pag. 230)
2.1.1 Importanciade lainduccién

Para definir la importancia que tiene la induccién, es importante establecer que su gestion
sea destinada a aportar a la productividad y crecimiento de la empresa permitiendo que
el personal pueda sentirse comodo en el cumplimiento de sus funciones desde el primer
dia de labores. Es claro que la seleccion y contratacion del personal se dio a un minucioso
proceso de verificacion de cada uno de los postulantes, analizando si su perfil es idoneo
en funcion de los requerimientos definidos. En este caso, el personal contratado dispone
de elementos considerados adecuados para aportar el crecimiento empresarial, sin
embargo estos pueden no ser aprovechados dado a factores originados por la falta de
integracion a la empresa y relacion con sus comparieros, proveedores y clientes. “En este
sentido, la importancia que tiene la induccién puede ser clasificada a los siguientes
elementos: Integracion, Productividad, Relacion, Motivacion, Reconocimiento de la
empresa” (Dessler, 2015, pag. 345)

2.1.1.1 Integracion

La induccion permite que el personal contratado pueda reconocer la forma de operar de
la empresa, identificando sus procesos, reglamentos y jerarquias. De esta manera puede
integrarse a los mismos, permitiendo que estos mantengan una continuidad normal. Este
aspecto es fundamental, en el sentido de que aporta a garantizar el cumplimiento de los
estandares de calidad definidos y necesarios para permitir que la empresa pueda

mantearse activa en el mercado.

Ademéas, mediante la integracion, el personal contratado puede desarrollarse
plenamente, aportando acorde a su cargo Yy perfil de soluciones viables que impulsen un
crecimiento sostenido y sustentable. “El personal contratado necesita reconocer la
empresa, sus fortalezas y debilidades para aportar a su desarrollo, siendo este un

elemento indispensable en el mejoramiento continuo” (Diaz, 2010, pag. 89)
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2.1.1.2 Reconocimiento de la empresa

Debido a que cada empresa es diferente y tiene sus propias formas de operar y
comportarse en el mercado, es importante que estas sean identificadas por cada
colaborador, a fin de que con su experiencia y conocimiento puedan aportar a su
desarrollo. El conocimiento claro de la empresa fomenta su crecimiento y aporte,
situacion en la que la induccidn se establece un paso inicial fundamental que no siempre
es desarrollado de manera efectiva. “Pese a la importancia de la induccién, esta no
siempre es cumplida por las empresas, desconociendo que su gestién permite integrar al
personal y alinearlo a lo que se espera alcanzar con su contratacion” (Atehortua, 2011,

pag. 67)

2.1.1.3 Motivacion
La induccion fomenta la motivacion del personal contratado, facilitando que este pueda
desenvolverse de manera efectiva, con claro conocimiento de sus obligaciones y como
estas deben ser ejecutadas. La motivacién impulsa una mayor productividad y permite
gue el personal pueda aportar para alcanzar mejores resultados de manera permanente.
(Cardy, 2016, pag. 422).

2.1.1.4 Productividad
La induccion es importante debido a que permite que el personal contratado pueda
desenvolverse de manera efectiva, inmediata, aportando a mejorar la productividad
interna. Su gestién reduce posibles errores a presentarse por desconocimiento de los
procesos y normativas. (Newstrom, 2015, pag. 265)

2.1.1.5 Relacién
La induccion da paso a una mejor relacion entre los colaboradores, conformando equipos
de trabajo adecuados que permiten al personal sentirse comodo, seguro y principalmente
respaldado. Su desarrollo por lo tanto fomenta la disponibilidad de una cultura
organizacional efectiva, en donde el personal respete a sus comparieros y reconozca la
importancia de trabajar de manera alineada a los objetivos establecidos. (Simon L. Dolan,
2015, pag. 98)
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2.1.2 Tipos de Induccién

Dentro del estudio de la Induccion, y para lograr el cumplimiento de sus propésitos, se

identifican dos tipos:
2.1.2.1 Induccién Formal

La teoria explica que a través de una induccién formal “el nuevo empleado es segregado
y diferenciado para hacer explicito su papel de novato, aunque se formaliza la
socializacion” (Chiavenato |. , 2017, pag. 296), con lo cual entendemos que sera la
organizacion quien introduzca al empleado al entorno, especificAndole las expectativas

gue se tienen de él como nuevo miembro de la misma.

2.1.2.2 Induccién Informal
Una induccion informal es aquella que ubica al nuevo empleado inmediatamente en su
cargo, con poca 0 ninguna atencion especial, es decir, que es a traves de su diario vivir
con sus comparfieros de trabajo que el lograra la integracion y adaptacién a la

organizacion y a su puesto. (Dessler, 2015, pag. 195)

2.1.3 Clasificacion del proceso de induccion.
El proceso inductivo se puede clasificar a nivel general dentro de la organizacion,

especifico del puesto al cual se dirige el nuevo integrante.

2.1.3.1 Induccioén institucional o induccién general.

“Es la orientacion general el trabajador recibe un bosquejo amplio sobre la organizacion,
labor que estd a cargo del departamento de Recursos Humanos, el cual proporciona
informacion general relacionada con la organizacion, politicas organizacionales,
procedimientos, lineamientos dogmatico, filoséficos de la organizacion, politicas
salariales de incentivos, bonos, vacaciones y otros.”(Prada y Rivas. 2010, pag. 86)

Es el departamento de recursos humanos el encargado de que el nuevo miembro o
empleado reciba este tipo de informacion, sin olvidar la historia, evolucion de la
organizacion, el puesto de trabajo que habra de ocupar, su relacion con otros puestos de

trabajo, departamentos, la carrera laboral a la que puede aspirar dentro de la
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organizacioén, las oportunidades de crecimiento, las metas, objetivos institucionales, y
toda aquella informacion de caracter general que ayude a un mejor desempefio laboral.

2.1.3.2 Induccion especifica.
La orientacién especifica es el proceso por medio del cual al nuevo miembro se le explica
la naturaleza exacta de su puesto, se hace la presentacion del nuevo miembro a sus
colegas, superiores, jerarquicos o subalternos ademas, se le explica con detalle la
naturaleza de las actividades del puesto al que pertenece y las propias también se le
explican las expectativas que debe llenar los requerimientos del puesto o cargo, la
seguridad o precauciones que debe tener las reglas y politicas especificas de su area de
trabajo y luego de eso se le da un breve recorrido por la instalacién.
“La induccion especifica es un proceso llevado a cabo después de la induccién general
ya que de hacerlo al revés, no se respetaria con las premisas de un procedimiento
deductivo y coherente de ahi el nombre de inducciéon y se debe realizar con todos
aguellos nuevos miembros que provengan de una fuente externa asi como con todos
aquellos nuevos miembros provenientes del reclutamiento interno, es el jefe de
departamento o seccién quien debe llevarlo a cabo debido a que es la persona que mejor
conoce la operacion inmediata y es la persona que se encuentra mejor capacitada para
saber cudles son los procedimientos y procesos a lo interno del departamento o seccién.”
(Prada y Rivas. 2010, pag. 101)
La induccidn especifica se subdivide en induccion al departamento o seccion e induccion
al puesto de trabajo.

2.1.4 Etapas de lainduccion
Este proceso comprende las siguientes etapas (Miguel Castillo, 2016, pag. 272):

e Induccién a la organizacién (informacién general de la compafiia)

e Induccién al area y unidad de trabajo.

e Induccién al puesto.
Conocida también como induccion institucional. Esta etapa proporciona al nuevo
integrante toda la informacion referente a la organizacién a la que se incorpora como:

e Historia de la organizacion

e Filosofia administrativa

e Proposito y mision
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e Objetivo general

e Productos y servicios que presta
e Autoridades principales

e Estructura organizacional

e Cultura organizacional

‘Esta etapa proporciona al nuevo integrante el conocimiento general acerca de la
institucion, lo que le permitirA visualizar a grandes rasgos los propdsitos de la
organizacion el ambiente de la misma y su producto.” (Mondy, 2010, pag. 321)

En esta fase también se presenta informacion general sobre los derechos y obligaciones
del nuevo integrante, se incluye informacion como: horarios de trabajo, tradiciones, y
costumbres de la organizacién, normas y reglamentos de observaciones generales,
reglamento de trabajo, régimen disciplinario, proteccion que goza, conducta deseada,

relaciones humanas, comunicacion.

Induccion al area y unidad de trabajo

Durante esta etapa, el colaborador comienza a tener contacto directo con su jefe
inmediato y con sus futuros compaferos de trabajo; empieza a conocer el ambiente
donde desempefiara sus labores y la posicion que le corresponde, en esta etapa se
proporciona informacion sobre los objetivos del area de trabajo o departamento y

funciones del mismo. (Chiavenato I. , 2017, pag. 289)

Induccién del puesto

Es introducir al nuevo empleado lo mejor posible y en menor tiempo al puesto para el cual
se le contrato, asi como la presentacion de sus nuevos comparferos para que Su
adaptacion sea efectiva. La induccion al puesto comprende un conjunto de informacion
gue sirve de base al trabajador para desarrollar sus actividades cotidianas y por
consiguiente constituye en mayor medida a facilitar su actuacion y abarca las siguientes
etapas:

e Descripcion del puesto

e Presentacién de los comparieros de trabajo
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e Plan de desarrollo

2.1.5 Beneficios de lainduccion de personal
Gracias a la induccion de personal, el nuevo miembro del equipo obtiene, mediante un
sistema técnico, informacion general y especifica de la empresa donde trabajara y del
puesto que desempefiard. Con la induccion, se obtienen muchos beneficios, entre estos
(Luis Moralegan, 2013, pag. 218):

e Mejora el rendimiento de los trabajadores.

e Disminuye las dudas de los nuevos colaboradores.

e Facilitan el aprendizaje de las funciones a desempefiar y el proceso de adaptacion.
e Reduce o evitar errores porgue se proporciona toda la informacién necesaria al

nuevo miembro del equipo, etc.

2.1.6 Ventajas del Programa de Induccién
“Al estudiar el propdsito de la induccion, se identifican las siguientes ventajas que el

Programa de Induccién ofrece a la organizacion” (Chiavenato 1. , 2017, pag. 345):

a. Reducir la ansiedad de las personas.
La ansiedad generalmente es provocada por el temor de fracasar en el trabajo. Es un
sentimiento normal derivado de la incertidumbre de ignorar si es capaz o no de realizar
el trabajo. La ansiedad se reduce cuando los nuevos empleados reciben induccién y
apoyo de la tutoria de empleados experimentados.

b. Reducir larotacion.
La rotacion es mas elevada durante el periodo inicial del trabajo, por el hecho de que los
nuevos empleados se sienten ineficientes, indeseados o innecesarios. La induccion

eficaz reduce esta reaccion.

c. Economizar tiempo.
Cuando los nuevos empleados no reciben induccién, tardan mas tiempo en conocer la
organizacion, su trabajo y los colegas, y pierden eficiencia. Cuando los colegas y el
supervisor los ayudan de manera integral y coherente, se integran mejor y con mayor

rapidez.
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d. Paradesarrollar expectativas realistas.
A través del programa de induccién, los nuevos empleados saben qué se espera de

ellos, cuales son los valores deseados por la organizacion.

2.1.7 Ventajas del programa de orientacion o induccion
“El proporcionar orientacion a las personas cumple varios, propositos: envia mensajes
claros y brinda informacién sobre la lectura organizacional, del cargo a ocupar y las
expectativas sobre el trabajo. El programa de orientacion pretende alcanzar los objetivos
siguientes” (Dessler, 2015, pag. 390):

e Reducir la ansiedad de las personas: La ansiedad se genera por el temor a fallar
en el trabajo. Es un sentimiento normal que surge por la incertidumbre de tener la
capacidad para realizar el trabajo. Cuando los nuevos colaboradores reciben la
tutoria de trabajadores experimentados, su ansiedad disminuye.

e Reducir la rotacion: La rotacién es mas elevada durante el periodo inicial del
trabajo, porque los nuevos colaboradores se sienten ineficientes, no deseados o
no necesitados. La orientacién eficaz disminuye esa reaccion.

e Ahorrar tiempo: Cuando los nuevos colaboradores no reciben orientacion pierden
mas tiempo tratando de conocer la organizacion, su trabajo y a sus compafieros.
Pierden eficiencias. Cuando los compafieros y el supervisor les ayudan de forma
integral y cohesionada, se integran mejor y mas rapidamente.

e Acariciar expectativas realistas: los nuevos colaboradores, por medio del
programa de orientacion, se enteran de lo que se espera de ellos y de cuales son
los valores que acarician la organizacion.

La calidad es uno de los aspectos que mas influyen en la satisfaccion de las personas,
mucho mas que los atractivos materiales o econémicos. Las personas necesitan sentir
gue tienen influencia en la organizacién, en un trabajo, en la calidad de los productos o

servicios y en procesos de la organizacion.

2.1.7.1 Importancia del programa de orientacion o induccion
La importancia del programa radica en despertar en el trabajador el interés por contribuir
en la realizacion de las funciones que desarrolla la empresa, hacerlo sentir parte

integrante y necesaria en el proceso, lo cual se logra indiscutiblemente, suministrandole
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la informacién necesaria que ilustre sobre los objetivos que persigue la empresa y las

funciones que se han asignado a cada departamento para contribuir a alcanzarlos.
(Chiavenato I. , 2017, pag. 169)

2.1.7.2 Objetivos que persigue

‘La meta del departamento de recursos humanos es, por tanto, crear un sistema de

orientacion que complemente sus actividades de reclutamiento y seleccion, cuyo fin es

gue los candidatos que obtengan el puesto sigan motivados y comprometidos con la

organizacion.” (Dessler, 2015, pag. 421). Dentro de los objetivos principales que persigue

el programa de orientacién se mencionan los siguientes:

Asegurar la rapida adaptacién del nuevo colaborador con el fin de contribuir en
forma efectiva a alcanzar los objetivos de la organizacion.

Lograr la identificacion del colaborador.

Brindar la oportunidad a trabajador de nuevo ingreso para que se identifique con
el grupo de trabajo con el que debera laborar.

Crear en el nuevo integrante confianza en la organizacion y en si mismo.

Proveer a la organizacion colaboradores bien formados.

Reducir fallas, errores, accidentes, desperdicios.

Proporcionar al nuevo trabajador una imagen clara y general de los que es la
organizacién donde ha ingresado, que comprende la funcién que cumple en dicha
organizacion, la dependencia o area en que trabajara y atribuciones que a él le

corresponde desempefar.

2.1.7.3 Aspectos de ejecucidén de un programa de induccién

“Antes de ejecutar un programa de induccién, es necesario que se definan los siguientes

aspectos” (Boada, 2015, pag. 98)

a) Planteamiento del programa de induccion: es necesario que con la debida

antelacion se definan las caracteristicas del programa de induccion (etapas,

duracion), asi como las actividades y recursos que se utilizaran en su ejecucion.

b) Seleccién de comparieros guias: es conveniente que la jefatura inmediata, designe

un funcionario de su unidad, departamento u oficina, con el proposito de que

contribuya a orientar al nuevo empleado, este funcionario debe de poseer algunas
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caracteristicas Utiles para la misidbn a desempefar, entre ellas: facilidad para
establecer relaciones interpersonales adecuadas, discrecidon sobre asuntos
personales y de la organizacion, experiencia tanto en la organizacion como en las
labores del nuevo colaborador. En este caso, el comparfero del nuevo trabajador
puede efectuar las presentaciones, responder las preguntas que efectue,
acompanfarlo a la hora de comida, etc. Una ventaja de esta técnica la constituye la
experiencia directa que el recién llegado puede obtener. Es probable también que
el compafiero de trabajo inicie al recién llegado en actividades deportivas o
similares. Estas interacciones sociales dan al nuevo empleado la posibilidad de
empezar a explorar su entorno sin ansiedad, y pueden hacer mas expeditos los
sentimientos de aceptacion. La técnica de hacer que un compafiero de trabajo
acompafie al recién llegado es un complemento de la labor de orientacién del
supervisor. Si el supervisor sustituye su orientacion por la que le proporciona el
comparfiero, pierde una excelente oportunidad de establecer una comunicacion
abierta con su nuevo colaborador.

Capacitacion a los responsables de ejecutar el programa de induccion: es
necesario realizar un proceso previo de capacitacién de todos los funcionarios de
la institucién que tendran a su cargo el desarrollo de las diferentes actividades de
socializacion: jefes inmediatos, compaferos guias y otros.

Participacion del nuevo empleado: se sugiere que el empleado tenga la
oportunidad de externar sus inquietudes, ideas, consultas y finalmente su opinion
sobre las fortalezas y debilidades del programa de induccién recibido.

Creacion de un ambiente favorable: es conveniente que al empleado se le reciba
en un ambiente agradable y sereno, con el propésito de disminuir la tensién natural
gue sufre cualquier persona en sus primeros dias de trabajo, con el propésito de
hacerle sentir que es lo mas importante, en ese momento, para la persona que lo

esta recibiendo.



18

2.1.7.4 Etapas basicas del programa de induccion

En un programa de induccién, se da por las siguientes etapas fundamentales
(Chiavenato I. , 2017, pag. 356):

a)

b)

Bienvenida: esta fase inicia en el momento en que el empleado llega a su primer
dia de trabajo en la organizacion, constituye uno de los aspectos de mayor
importancia, pues este momento determinara, en gran medida, el comportamiento
a futuro del colaborador en la organizacion, generalmente deberan de darse unas
palabras de bienvenida, las cuales de preferencia seran brindadas por el jefe del
departamento o el encargado del proyecto, quien seréd la persona que le explicara
el programa de induccion en el que va a participar el nuevo funcionario, y de existir
un manual le entregara su copia respectiva.

Posteriormente le presentara a su comparfero(s) guia y ambos (encargado y
compafiero guia) procederan a otra importante fase que sera la presentacion del
nuevo miembro a las personas con las que se interrelacionara en el trabajo, tanto
en la unidad en que se desempefara, como a quienes trabajan en otros
departamentos y/o con los que mantendra algun tipo de relacion, en esta fase las
personas que brindan la induccion no deben emitir juicios valorativos o
afirmaciones subjetivas sobre otros colaboradores, o sobre la organizacion misma,
ello con el objetivo de permitir que el empleado se forme su propia impresién de
éstos.

Adicionalmente, es necesario familiarizarlo con el lugar de trabajo, con el propdsito
fundamental, de que conozca las condiciones laborales a las que se enfrentara,
asi como los sitios y equipos que seran de uso frecuente.

Introduccién a la organizacidon: esta etapa debe abarcar temas referidos a
informacion de la instituciéon, tales como: esbozar las politicas y normas de la
compafiia, los procedimientos, periodos de prueba, politicas salariales,
prestaciones, descripcion del o los productos de la organizacion y su respectivo
proceso, politicas de compensacion y ascensos, nombre y funciones de los altos
ejecutivos de la empresa, historia de la compafia y estructura de la misma,

seguros, servicios meédicos especiales, normas de seguridad.
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Introduccién al puesto de trabajo: descripcidn y objetivos del puesto, tareas a
realizar, en esta fase el compafero guia puede realizar demostraciones de como
hacer el trabajo, ademas de entregarle trabajos realizados por otros funcionarios
para que el empleado tenga idea del tipo de trabajo que va a desarrollar.
Seguimiento: los programas de orientacion e induccién que obtienen éxito,
incluyen procedimientos adecuados de seguimiento. Ello se hace necesario,
porque con frecuencia, los nuevos empleados se muestran renuentes a admitir
gue no recuerdan cuanto se les inform6 en las primeras sesiones. Sin el
seguimiento estas lagunas de informacion podrian permanecer ahi. Es por ello que
se hace necesario, retroalimentar el proyecto y realizar los ajustes del caso, para
procurar que el colaborador se adapte satisfactoria y oportunamente a la
organizacion.

Esta etapa debe incluir una somera evaluacion mensual de las actividades de
induccion realizadas y, un informe de adaptacién del empleado (en forma de
cuestionario), lo cual puede contribuir a determinar las debilidades y fortalezas del
programa de induccién. También permitira reforzar aquellos aspectos, en los que
el funcionario tenga deficiencias o dudas. Aunque el cuestionario puede ser eficaz,
las entrevistas personales entre los nuevos miembros y el supervisor, constituyen

la técnica de seguimiento mas importante.

Para finalizar, vale la pena mencionar algunos factores a tomar en cuenta para que el

programa de orientacion tenga mayores probabilidades de éxito:

El nuevo empleado no debe ser abrumado con excesiva informacion.

Debe evitarse que se vea sobrecargado de formas y cuestionarios que llenar.

Es negativo que deba empezar con la parte mas desagradable de su labor.
Nunca se le debe pedir que lleve a cabo labores para las que no esta preparado y

en las que existe gran posibilidad de fracasar.

Se puede afirmar que el éxito de un programa de induccién, dependeréa directamente del

grado de preparacién real que se logre dar al nuevo colaborador.
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2.1.7.5 Evaluacion de un programa de induccién
‘En un programa de induccion, se pueden evaluar tres partes fundamentales”
(Chiavenato I. , 2017, pag. 289):

a) Las personas de recién ingreso o nuevos empleados. El cual permitird conocer, el
grado de integracion alcanzado, tanto en su trabajo, como con sus compafieros.

b) Las personas encargadas de la induccion, de parte de la empresa. En especial en
aguellos casos en donde se utilicen sistemas de tutela, por medio del cual un
trabajador antiguo, es responsables de ensefiar, en el lugar de trabajo al recién
contratado.

c) Los trabajadores que ya tienen tiempo en la organizacién. Ya que debido a
traslados o ascensos, tendran no solo que relacionarse con otras personas, Sino
también tendran que resolver nuevos problemas.

Por lo tanto los programas de induccion, deben de estar atentos, a que el empleado logre
integrarse al grupo, en el cual trabajara, fomentando un sentimiento de aceptacion, de
ambas partes, para evitar que se tenga una impresion negativa en el nuevo empleado,
debido a las reacciones de sus compafieros. Ya que al no lograr este paso, no importa si
es el mejor programa de induccion, puede fracasar por la actitud de los involucrados.
Caso contrario si los empleados, que ya tienen experiencia, su actitud es favorable, es
probable que el recién ingresado manifieste actitudes iguales. Por lo cual algunas
organizaciones, han establecido un sistema de tutela, por medio del cual un trabajador
antiguo, es responsable de ensefiar, en el lugar de trabajo al recién contratado,
presentarlo a sus nuevos compafieros, y ademas explicarle, y ayudar con algun problema
de trabajo, lo ayudara a conocer las normas del grupo, del que ha entrado a formar parte.

2.1.8 Identidad Organizacional.

“‘En esta etapa el empleado comienza a comprender y aceptar sus valores, normas y
convicciones de la empresa donde labora, integrandolo a su nuevo puesto de trabajo. El
concepto de identidad organizacional o socializacidon organizacional, le permite obtener
aceptaciéon y adoptar pautas de conductas que rigen en la organizacion.” (Robbins, 2018,
pag. 526) A medida que un empleado se expone a la orientacién se incorporara de

manera paulatina a las actuaciones espontaneas de las demas personas permitiéndole
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lograr niveles aceptables de satisfaccion, productividad y estabilidad en el puesto. El
grado en que el nuevo empleado debe aprender esos valores, objetivos, politicas,
estrategias, y patrones de comportamiento depende del grado de socializacion exigido
por la institucién. Algunas veces, la socializacion organizacional exige una fase
destructiva de los valores o patrones de comportamiento previamente aprendidos por el
nuevo empleado en organizaciones anteriores. Otras veces, el proceso de socializacion
tan sélo involucra la reafirmacion de algunas normas a través de varios canales de
comunicacién existentes en la institucion a lo largo del tiempo y de instrucciones directas
obtenidas de los superiores e instructores. Generalmente, al proceso de socializacion

organizacional se le denomina como programa de integracion de nuevos empleados.

La identidad organizacional es un proceso que trata de crear un ambiente de trabajo

receptivo, agradable y consta de lo siguiente (Chiavenato I. , 2017, pag. 157):

a) Ayuda a lograr lo que el nuevo empleado se proponga a través de los objetivos
previamente establecidos.

b) Lo integra a la empresa para que muestre el mayor interés para su pronta
integracion.

c) Reducir la ansiedad, facilitdndole la pronta participaciéon al grupo de tareas y
actividades a realizar.

d) Proporcionarle satisfaccion y crear mayor beneficio tanto para él como para la

organizacion.
2.1.9 Temas atratar en los Programas de Induccion

Generalmente los temas cubiertos en los programas de induccion a los nuevos

trabajadores son los siguientes (Chiavenato I. , 2017, pag. 364):
Asuntos Organizacionales

e Misidn y objetivos basicos de la organizacion

e Politicas

e COmo se organiza la estructura y la empresa

e Distribucion Fisica del area que utilizara el nuevo miembro

e Principales productos y servicios de la organizacion
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e Normas y reglamentos internos
e Procedimientos de seguridad en el trabajo

Beneficios

e Horario de trabajo, de descanso, y de comida
e Dias de pago y anticipos salariales
e Beneficios sociales ofrecidos por la organizacion

Presentacion

e A los superiores
e Alos colegas de trabajo

Deberes de los cargos

e Responsabilidades basicas confiadas al nuevo empleado

e Tareas del cargo

e Objetivos del cargo

e Vision general del cargo
El autor hace mencién también que los programas de induccion, dependera de la
intensidad que la organizacién pretenda lograr. Y cuenta con un seguimiento del

empleado al mediano plazo, el cual es llevado a cabo por el gerente o supervisor.
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3. METODOLOGIA

El presente capitulo contiene la metodologia de investigacion que explica a detalle el
proceso que se realizé para el disefio de un programa de induccién de personal para una
institucion autébnoma, del Departamento de, El Progreso. El contenido del capitulo
incluye: La definicion del problema; objetivo general y objetivos especificos; método
cientifico; y, las técnicas de investigacion documental y de campo, utilizadas. La
metodologia presenta el resumen del procedimiento usado en el desarrollo de la

investigacion.

3.1Definicion del Problema
Desde afios atras la gestion de recursos humanos viene tomando mucho énfasis dentro
de las organizaciones ya que se encarga del reclutamiento, seleccion, capacitacion e
induccion del personal que labora en la organizacién y, por ende, deben ser
colaboradores que marquen la diferencia con otros, idéneos para los puestos que
ocupan.
La institucion objeto de estudio actualmente se ve afectada, por no proporcionar al nuevo
empleado, la informacidon necesaria, para poder adaptarse a su nuevo trabajo e
identificarse con la organizacion.
“La induccidén es el procedimiento para presentar a los nuevos empleados en la
organizacion y ayudarles a ajustarse a las exigencias de la empresa, mediante el cual se
convierte al personal de nuevo ingreso en parte integrante de la administracion,
transmitiendo la informacidon necesaria para que le permita rendir al maximo su
potencialidad.” (Gary, D. 2013 pag. 89) La induccion, en muchas organizaciones, no pasa
de ser un formalismo al cual no se le asigna la importancia que tiene y en muchos casos
terminan siendo unas sesiones llenas de informacion y documentacién que no
necesariamente garantizan el conocimiento requerido ni de la institucién y mucho menos
de las funciones o responsabilidades del cargo que desempefiara la persona en la
institucion. La induccion implica un esfuerzo previo que le muestre al recién llegado que

se le estaba esperando y que su contribucion es importante y necesaria.



24

La falta de correspondencia entre las exigencias del cargo y la capacidad del individuo, o
la inadaptacion a la institucion provocar en los trabajadores ansiedad e insatisfaccion,
hechos que afectan su rendimiento y pueden precipitar su salida de la

institucion.(Mercado, 2010, pag. 39)

Es por ello que resulta indispensable el disefio de un programa que, adaptado a las
teorias técnicas, procedimientos y normas, facilite la induccion al personal, para
garantizar asi, una optimizacion de resultados (eficacia, efectividad y eficiencia), en el

nuevo recurso humano que labora en la institucion.

e Planteamiento del Problema
¢ Contribuye un programa de induccion al personal para ayudar a los empleados a

involucrarse e identificarse con la filosofia de la empresa?

e Temas y subtemas en forma interrogativa
Se busca responder a las siguientes preguntas de investigacion:
¢, Como es el proceso de induccién que ejecuta actualmente la institucion?
¢De qué manera podria un programa de induccion mejorar las actividades de la
institucion?
¢, Disefiar un programa de induccién ayuda a que todos los empleados de nuevo ingreso

conozcan la filosofia de la institucion?

e Punto de vista

El tema se abordara desde el punto de vista de la Administracién de Recursos Humanos.

3.20Dbjetivos de la investigacion
A continuacién, se presenta el objetivo general y los objetivos especificos, los cuales son

la guia para llevar a cabo la investigacion.
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3.2.1 Objetivo general
Determinar si el programa de induccion al personal ayudara a los empleados a
involucrarse e identificarse con la filosofia de la institucion auténoma del

departamento de El Progreso.

3.2.2 Objetivos especificos

3.2.2.1 Evaluar el proceso de induccion de personal de la institucion objeto de
estudio.

3.2.2.2 Identificar la informacion que debe incluir un programa de induccion para el
personal de la institucion objeto de estudio.

3.2.2.3 Disefar un programa de induccién que permita ayudar a que todos los
empleados de nuevo ingreso conozcan la filosofia de la institucién objeto

de estudio.

3.3Disefio utilizado
En la investigacion se utiliz6 el disefio no experimental transeccional o transversal
descriptivo segun (Liu, 2008 y Tucker, 2004). Citado en (Hernandez Sampieri, Fernandez
Collado, & Bautista Lucio, 2014) los disefios de investigacion transeccional o transversal
recolectan datos en un solo momento; indagan la incidencia de las modalidades,
categorias o niveles de una o mas variables en una poblacién, son estudios puramente
descriptivos. Abarca varios grupos o subgrupos de personas, objetos o indicadores; asi

como diferentes comunidades, situaciones o eventos.

3.4Unidad de analisis

Institucion Autbnoma del departamento de, El Progreso.

3.5 Periodo histérico
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 considera

el periodo del mes de febrero al mes de junio 2021.
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3.6 Ambito geogréfico

El presente programa se realiza en el departamento de El Progreso.

3.7Universo y tamafio de muestra
La institucion objeto de estudio cuenta con cien colaboradores en el area administrativa,
de los cuales por disposiciones de las autoridades solamente se tuvo acceso a aplicar
los instrumentos a 52 empleados esto, debido a las restricciones y medidas de seguridad,

derivados de la pandemia Covid-19 no pudo ser posible contar con el total del personal.

3.8 Instrumentos de medicion
Para esta investigacion se utilizé la técnica bibliografica en donde se realizaron consultas
en diferentes libros, paginas de internet y otros, con el fin de obtener informacion tedrica
de los procesos de induccion de personal. También para el analisis de la investigacion
para la actividad de recoleccion de datos, se utilizd la entrevista estructurada y un
cuestionario. La entrevista se aplicé al Jefe de Departamento de Recursos Humanos, con
el fin de obtener informacion relevante sobre los lineamientos en donde se establece, si
la institucion cuenta con un proceso de induccién de personal, de cémo se lleva a cabo
el proceso de induccién al personal nuevo y promovido que pasan a ser parte de la
institucion objeto de estudio, la informacion necesaria que el colaborador debe conocer
sobre la empresa y quién deben proporcionar la misma; y también a su vez recopilar
informacion necesaria para el programa de induccién. Cabe destacar, que para (Palella
y Martins, 2003 pag.89), los instrumentos de recoleccion de datos son “en principio,
cualquier recurso del cual pueda valerse el investigador para acercarse a los fenbmenos
y extraer de ellos informacién”. Para su aplicacion se utilizé la herramienta gratuita de

formularios de google forms: https://forms.gle/fiF1LH5TZuwsgxFi8

Asimismo, se aplico un cuestionario de (17) items, al personal administrativo, el cual
contiene una lista de preguntas relacionadas con el tema a investigar. Al respecto,
(Trujillo, 2001 pag. 78) afirma que el cuestionario “es un formato que contiene un conjunto
de preguntas, referentes a los aspectos y hechos que se desean investigar para su

contestacion escrita por los respondientes seleccionados”. Este instrumento se conformo


https://forms.gle/fiF1LH5TZuwsqxFi
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por un conjunto de preguntas cerradas, con alternativas de respuestas delimitadas que
permitieron a los entrevistados responder con un menor esfuerzo y tiempo. Para su
aplicacion se utiliz6 la herramienta gratuita de formularios de google forms:
https://forms.gle/kxhdrJNWcKwBwt4z5

3.9 Resumen del procedimiento utilizado
La realizacion del informe consté de una serie de pasos y actividades, los cuales se

describen a continuacion:

e Seleccion de la institucién: Se determiné lugar de investigacién en la institucion
autonoma del Departamento de El Progreso.

e Seleccion y aprobacion del tema: Se determiné el tema de investigacién debido a
la observacion realizada en la institucion autbnoma del Departamento de El
Progreso.

e Elaboracion de Sumario. Se realiz6 una descripcion general sobre el tema a
investigar, donde se incluyeron los objetivos, la justificacion del tema y su indice.

¢ Investigacion Bibliografica: Se recaudd informacion en relacién al tema, como
libros, articulos, perioddicos, entre otros, el cual amplia los conocimientos acerca
del tema.

e Elaboracién del planteamiento del problema: Se planteé el porqué del estudio de
investigacion, lo que se desea lograr con el mismo y la forma en que se realizo.

e Marco Teorico: Se realiza la introduccion, antecedentes, marco teorico, el cual
define las variables de estudio y los subtemas.

e Seleccion de poblacion y muestra: Se realizo la seleccion de la poblacion y la
muestra a investigar.

e Meétodo: Se detallan diferentes elementos que se tomaron en cuenta en la
investigacion, tales como los sujetos, el proceso estadistico y una descripcion
sobre el instrumento a utilizar.

e Redaccién del instrumento: Se elaboraron los instrumentos de investigacion a

utilizar.
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Proceso estadistico de los resultados: Se realiza la obtencion y tabulaciéon de datos
obtenidos y posteriormente el proceso estadistico, luego la presentacion de
resultados.

Interpretacion de Resultados: Se analizo la informacién obtenida y se compararon
los datos, para realizar las conclusiones y recomendaciones correspondientes.
Conclusiones: Se detallan las conclusiones obtenidas de la investigacion, en base
a los resultados estadisticos y la experiencia durante el estudio, relacionandose a
los objetivos planteados al inicio del mismo.

Recomendaciones: Se aportan las recomendaciones sobre el tema objeto de

estudio.
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4. ANALISIS Y DISCUSION DE RESULTADOS

En este capitulo se presentan los resultados de la investigacion que busco conocer los
aspectos fundamentales sobre el proceso de induccion brindados al personal de la
institucion autonoma del Departamento de El Progreso, con base a la metodologia
descrita anteriormente, donde se realizd una entrevista dirigida al jefe del departamento
de Recursos Humanos, en donde se establece si la institucidon cuenta con un proceso de
induccion de personal, asi mismo se realizd un cuestionario al personal del departamento

administrativo.

4.1Entrevista al jefe del departamento de Recursos Humanos sobre el proceso
de induccion de personal en unainstitucion autobnoma del Departamento de,

El Progreso.

A continuacién, se presenta una serie de preguntas, las cuales fueron respondidas por el

jefe del departamento de Recursos Humanos.

Tabla 1
Entrevista al Jefe de Recursos Humanos

No.

PREGUNTA

RESPUESTA

¢,Cree usted que el
proceso actual de
induccién es adecuado
para los empleados de
nuevo ingreso?

No, porque no se cuenta con un proceso para que
los empleados puedan tener una buena orientacion
sobre su area de trabajo, sus politicas e historia de
la empresa donde se le dé a conocer su mision y
vison.

¢Cuenta usted, con una
descripcion del puesto, en
donde consten por escrito
las atribuciones de cada
puesto, asi como el
objetivo y los requisitos
del mismo, para
indicarselo al  nuevo
colaborador?

Si, porque me ayuda a que el nuevo colaborador
este orientado a los objetivos y metas que se desea
alcanzar en su puesto de trabajo, si se contara con
un proceso de induccion fuera mas facil darle a
conocer cada uno de estos pasos.
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¢El proceso de induccion
actual de los empleados

Debe mejorar.

de nuevo ingreso o
calificaria como?
¢Cuando en la unidad|Compaferos de trabajo.

bajo su cargo se presenta
personal de nuevo
ingreso, quién le brinda la
orientacion general
acerca del departamento
y de su area de trabajo?

¢ Considera usted, que los
empleados de nuevo
ingreso logran adaptarse
rapidamente a su area de
trabajo?

No, porque no se cuenta con un proceso de
induccion donde se le dé a conocer sus atribuciones,
y esto ha causado que el colaborador no tenga una
buena directriz en su trabajo, porque solo se le
brinda lo principal que es la descripcién de su
puesto.

¢, Considera usted, qué los
errores en los que incurre
el personal de reciente
ingreso a su unidad (1 afio
0 menos), se deben, al
menos en parte a una
inadecuada integracion al
departamento y a su
puesto de trabajo?

Si, por que no se cuenta con una buena orientacion
a su puesto.

¢En qué porcentaje cree
usted, gue esta
inadecuada  integracion
influye en su desempefio?

De 51% a 75%.

¢ Considera usted, que
mejoraria el desempefio
de los empleados de
nuevo ingreso si existiera
un programa de induccién
que les brindara
informacion general del
departamento?

Si, porque les ayudaria a tener una mejor orientacion
a su puesto de trabajo y conocerian mas de la
institucion, ya que al nuevo empleado solo se le
proporciona una informacién de manera informal.
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¢ Qué importancia | Mucha, porque ayudaria a mejorar el rendimiento de
considera que tiene un|los trabajadores y también facilitaria el aprendizaje a
9 |programa de induccion|su puesto de trabajo.

dentro de la organizacion?

Para conocer el proceso de induccién actual se entrevisto al jefe de Recursos Humanos,
con el fin de obtener la informacién necesaria que ayude alcanzar el objetivo de la
investigacion, lo cual demuestra que el personal de la institucion objeto de estudio,
desconoce los aspectos filosoficos principales, esto, debido a que al momento de su
ingreso a la institucién, no les fueron mencionados, y si se les menciond, no se les brind6
ningun material en el cual pudieran recordarlos, ademas de ello, esos principios no estan
lo suficientemente socializados, lo cual provoca que los colaboradores que van
ingresando a la institucién, desconozcan la razén de ser. También se pudo observar que
el personal al momento de ingresar por primera vez a la institucién objeto de estudio, no
recibieron una orientacién formal. EI hecho de no recibir una induccion formal, por parte
de la institucién, produce como efecto, que la primera informacion con la que cuenten los
empleados sea adquirida por sus propios medios, a través de fuentes informales, tales
como, sus propios compafieros de trabajo, logrando con ello que la misma no sea del
todo veridica, contenga algun sesgo, genere en el empleado sentimientos negativos
hacia la institucion o le inculque malos habitos desde el inicio. Al observar los resultados
se puede confirmar la necesidad de ejecutar un programa de induccion para el personal

en estudio, debido a que, no habia sido suficiente la induccion recibida.
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4.2Presentacion de los datos obtenidos en el cuestionario al personal del
departamento administrativo sobre el proceso de induccion de personal en

una institucion autonoma del Departamento de, El Progreso.

Figura 1

Induccion de Primer Ingreso
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Nota. La figura anterior representa los resultados obtenidos de la aplicacion del cuestionario al personal
del departamento administrativo sobre el proceso de induccion de personal, aplicado en los meses de abiril
y mayo de 2021.

Segun la figura anterior, el 32% de los colaboradores recibié induccién al momento de
ingresar a la institucion, y el 68% no. Esto quiere decir que el personal no recibe una
induccion apropiada al momento de ingresar a la institucién autbnoma que ayude a
integrarse y ser productivos desde cuando ingresan, y asi poder evitar errores debido a
falta de informacién, segun entrevista realizada al jefe del departamento hace mencién
gue los nuevos colaboradores adquieren informacion a través de fuentes informales
como, por sus compafieros de trabajo. Para (Chiavenato I. , 2009, pag. 121), la induccion
es el primer paso para emplear a las personas de manera adecuada en las diversas
actividades de la organizacién, pues se trata de posicionarlas en sus labores dentro de

la organizacion y, de esa manera, clarificarles su papel y los objetivos institucionales.
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Figura 2

Informacion proporcionada al momento de ingresar a la institucion
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Nota. La figura anterior representa los resultados obtenidos de la aplicacion del cuestionario al personal
del departamento administrativo sobre el proceso de induccién de personal, aplicado en los meses de abril
y mayo de 2021.

Se determind que los colaboradores en su minoria cuentan con la informacion acerca de
la institucion al momento de ingresar, segun entrevista realizada con el jefe del
departamento el expone que no se cuenta con un proceso de induccién adecuado que
brinde toda la informacion necesaria de la institucion a los colaboradores. (Alles, 2012,
pag. 133), se refiere a este componente del proceso de induccién como induccion a la
organizacion, menciona que es llevada a cabo por el area de recursos humanos, se le
presenta al nuevo colaborador la historia de la organizacion, sus caracteristicas
principales, objetivos, productos y/o servicios, mision y vision, politicas y toda otra
informacion que le permita conocer lo mas profundamente posible su nuevo lugar de

trabajo.
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Figura 3

Orientacion a la institucion.

100%
90%
80%
70%
60%
50%
40%
30%
20%
10%

0%

14%

1
B Si 86%
mNo 14%

Nota. La figura anterior representa los resultados obtenidos de la aplicacién del cuestionario al personal
del departamento administrativo sobre el proceso de induccion de personal, aplicado en los meses de abril
y mayo de 2021.

El resultado anterior demuestra que el 86% de los colaboradores le hubiese gustado
recibir una orientacién sobre la institucion y el 14% no. Ya que recibir una orientaciéon les
ayuda a los empleados a sentirse, integrados en la institucion y realizar el trabajo con
éxito lo més rapido posible. Para (Dolan, 2012, pag. 177), La orientacion es la actividad
de recursos humanos que se ocupa de introducir a los nuevos empleados en la
organizacion, en los contenidos de su puesto y presentarles a otras personas con las que
trabajaran, el cual también sirve para ofrecer informacion sobre las normas y cultura de

la organizacion, lo que facilita el funcionamiento efectivo.
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Figura 4

Informacion del puesto que desempefia al ingresar a la institucion.
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Nota. La figura anterior representa los resultados obtenidos de la aplicacion del cuestionario al personal
del departamento administrativo sobre el proceso de induccion de personal, aplicado en los meses de abril
y mayo de 2021.

El resultado anterior demuestra que el 76% de los colaboradores no recibié informacion
al puesto de trabajo y el 24% si. Al no contar con informacion relacionada al puesto los
colaboradores no tendran una percepcién adecuada para realizar su trabajo, por lo cual
es necesario que se cuente con la informacion al puesto por que ayudara al empleado a
tener conocimiento de cémo debe desempefiar las tareas u obligaciones. (Chiavenato I.
, 2009, pag. 227) Define un puesto como la unidad de la organizacion, cuyo conjunto de
deberes y responsabilidades lo distinguen de los demas cargos. Los deberes y las
responsabilidades de un cargo, corresponde al empleado que lo desempefia,
proporcionan los medios para que los empleados contribuyan al logro de los objetivos de

la institucion.
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Figura5

Funciones y atribuciones al puesto.
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Nota. La figura anterior representa los resultados obtenidos de la aplicacion del cuestionario al personal
del departamento administrativo sobre el proceso de induccién de personal, aplicado en los meses de abiril
y mayo de 2021.

Segun resultados obtenidos se determind que el 84% de los colaboradores no conocian
claramente sus funciones dentro de la institucion al momento de ingresar y el 16% indico
gue si. Es necesario que los colaboradores conozcan sus funciones porque sabra las
actividades que tendra que realizar de manera continua de acuerdo al puesto que tiene
asignado, segun la entrevista realizada al jefe del departamento de recursos humanos
indica que si cuentan con un manual de descriptor de puestos pero que debido a la falta
de tiempo y de no contar con un proceso de induccion no se le puede dar a conocer a los
empleados de manera correcta, sino que solo se les brinda una breve explicacion de lo
gue ellos tienen que realizar en su puesto de trabajo. Para (Chiavenato I. , 2009, pag.
226) la descripto de puesto es importante porque muestra una relacion de las tareas,

obligaciones y responsabilidades que debe tener el ocupante del puesto.



37

Figura 6

Conoce a su jefe inmediato.
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Nota. La figura anterior representa los resultados obtenidos de la aplicacién del cuestionario al personal
del departamento administrativo sobre el proceso de induccién de personal, aplicado en los meses de abril
y mayo de 2021

Se determiné que el 100% los colaboradores conocen a su jefe inmediato. Lo que
proporciona construir un clima laboral sano. Y esto ayudara a que los empleados tengan

una buena direccion conforme al ambito jerarquico de la institucion.
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Figura 7

Conoce su horario de trabajo
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Nota. La figura anterior representa los resultados obtenidos de la aplicacién del cuestionario al personal
del departamento administrativo sobre el proceso de induccién de personal, aplicado en los meses de abril
y mayo de 2021

Segun los resultados obtenidos se pudo observar que el 100% de los colaboradores
conocen sus horarios de trabajo, para desempefiar y desarrollar sus actividades laborales
dentro de la institucion. Para (Martinez, 2013, pag. 553)el horario de trabajo define uno
de los parametros fundamentales de la prestacion laboral que es el tiempo de trabajo. A
través del horario se fijara con precision los tiempos en los que se van a llevar a cabo las

tareas que constituyen el objeto del mismo.
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Figura 8

Conoce sus responsabilidades dentro de su puesto de trabajo.

90% 82%
80%
70%

60%
50%
40%
30%
20% 18%

0% 1
ESj 18%
m No 82%

mSi mNo

Nota. La figura anterior representa los resultados obtenidos de la aplicacién del cuestionario al personal
del departamento administrativo sobre el proceso de induccién de personal, aplicado en los meses de abril
y mayo de 2021

Segun los datos obtenidos se pudo observar que el 82% los colaboradores no tienen
conocimiento de las responsabilidades en su lugar de trabajo y el 18% si. Por lo que es
importante que los colaboradores conozcan sus responsabilidades por que sabra cuales
son sus compromisos y obligaciones a las que debe dar respuesta por la funcion que
ocupa. Para (Chiavenato I. , 2009, pag. 203) las responsabilidades de un puesto de
trabajo determinan los compromisos y obligaciones que las personas debe dar respuesta

para el desempefio exitoso del puesto que ocupan.
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Figura 9

Importancia de dar induccion al personal.
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Nota. La figura anterior representa los resultados obtenidos de la aplicacién del cuestionario al personal
del departamento administrativo sobre el proceso de induccion de personal, aplicado en los meses de abril
y mayo de 2021

Segun los datos obtenidos se pudo observar que el 98% de los colaboradores considera
importante proporcionar induccion al personal, y el 2% no. Ya que dar induccion al
personal facilitara la adaptacion a su puesto de trabajo y el aprendizaje de las funciones
a desempenfar. (Dessler, 2015, pag. 306) define la importancia de la induccion como
lograr que el nuevo empleado se sienta parte del equipo, bien recibido y comodo, cuente
con informacion béasica para realizar sus funciones de forma efectiva, como el acceso a
un correo electrénico, las politicas de personal y las prestaciones, asi como las
expectativas en términos de su conducta laboral.
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Figura 10

La induccion favorece el desempefio dentro de la empresa
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Nota. La figura anterior representa los resultados obtenidos de la aplicacion del cuestionario al personal
del departamento administrativo sobre el proceso de induccién de personal, aplicado en los meses de abril
y mayo de 2021

Segun los datos obtenidos los colaboradores creen que un proceso de induccién les
ayudaria en su desempefio para poder concretar de manera activa los objetivos
estratégicos de la institucion a través de sus competencias, habilidades, actitudes y
conocimientos. (Chiavenato I. , 2009, pag. 245) define el desempefio, como las acciones
0 comportamiento observados en los empleados que son relevantes en el logro de los
objetivos de la organizacion. En efecto, afirma que un buen desempefio laboral es la

fortaleza mas relevante con la que cuenta una organizacion.
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Figura 11

Importancia que personal de nuevo ingreso conozca su area de trabajo dentro la

institucion.
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Nota. La figura anterior representa los resultados obtenidos de la aplicacion del cuestionario al personal

del departamento administrativo sobre el proceso de induccién de personal, aplicado en los meses de abril
y mayo de 2021

Segun los datos obtenidos es importante que los colaboradores conozcan su area de
trabajo para no generar desconocimiento de la misma y puedan desempefar sus
actividades de una manera correcta y se sientan comodos en su ambiente de trabajo.
(Chiavenato I. , 2009, pag. 287) define que un puesto de trabajo como la unidad de la
organizacion que consiste en un conjunto de deberes que lo separan y distinguen de
otros. La posicidn del puesto en el organigrama define su nivel jerarquico, en el
departamento o division donde est4 situado
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Figura 12

Favorece a la institucion contar con un programa de induccion al personal.
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Nota. La figura anterior representa los resultados obtenidos de la aplicacion del cuestionario al personal
del departamento administrativo sobre el proceso de induccién de personal, aplicado en los meses de abril
y mayo de 2021

Se puede observar que el 92% de los colaboradores de la empresa consideran que un
programa de induccién al personal es importante y un 2% que no. Porque al contar con
un programa de induccion les ayudaria a mejorar el desempefio del personal, mientras
mas informacion tenga de su lugar de trabajo mejor sera su adaptacion al mismo. Para
(Dessler, 2015, pag. 356) un programa de induccién es el procedimiento para presentar
a los nuevos empleados en la organizacion y ayudarles a ajustarse a las exigencias de
la empresa, mediante el cual se convierte al personal de nuevo ingreso en parte
integrante de la administracion, transmitiendo la informacién necesaria para que le

permita rendir al maximo su potencialidad.
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Figura 13

Informacion que debe incluir un programa de induccion.
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Nota. La figura anterior representa los resultados obtenidos de la aplicacién del cuestionario al personal
del departamento administrativo sobre el proceso de induccién de personal, aplicado en los meses de abril
y mayo de 2021

Segun los datos obtenidos de los colaboradores la informacién que debe incluirse en el
programa de induccion es la estructura organizacional de cémo estd conformada la
institucion, procedimientos de pago, prestaciones, beneficios no econémicos, horario de
trabajo, reglamento interno, medidas de seguridad, politicas, descripcion de los productos
y servicios, organigrama, valores, historia, vision y mision. (Chiavenato 1. , 2009, pag.
399) indica que los puntos principales que abarca un programa de induccién en las
empresas son los asuntos generales de la organizacién, partiendo desde la historia,
estructura, nombre y funciones, periodo de prueba, descripcion de procesos para
consecucién de objetivos, luego los deberes de los colaboradores en donde se les da a
conocer sus principales funciones, se le debe de dar a conocer quién sera su jefe
inmediato. Tiene 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 y

servicios, con la mision y objetivos de la organizacion.
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Figura 14

Importancia qué la institucidn brinde informacion por escrito de los aspectos anteriores.
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Nota. La figura anterior representa los resultados obtenidos de la aplicacion del cuestionario al personal
del departamento administrativo sobre el proceso de induccién de personal, aplicado en los meses de abril
y mayo de 2021

Se pudo observar en los resultados que el 84% de los colaboradores consideran
importante que se les brinde informacion por escrito de los aspectos importantes de la
institucién y un 16% no. Al brindarles informacién por escrita les serviran para poder
conocer y desenvolverse bien en la institucion, y también saber cuales son las normas
que los rigen. (William B. Werther, 2009, pag. 231) indica que un programa de bienvenida
sirve para hacer saber al nuevo empleado de su integracion a la institucion es importante,
a través de esto se le da una perspectiva general de la empresa, su estructura, mision,
vision, objetivos, los horarios de trabajo, normas y reglamentos para que pueda

familiarizarse y tener una mejor idea a lo que se dedica la empresa.



46

Figura 15

Le hubiese gustado recibir un programa de induccién a su ingreso a la institucion.
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Nota. La figura anterior representa los resultados obtenidos de la aplicacion del cuestionario al personal
del departamento administrativo sobre el proceso de induccién de personal, aplicado en los meses de abril
y mayo de 2021

Se pudo observar en los resultados que al 88% de los colaboradores de la institucion les
hubiese gustado recibir un programa de induccion y a un 12% no. Ya que recibir un
programa de induccion les ayudaria a conocer el ambiente de trabajo donde
desempefiarian sus labores. (Mercado, 2010, p4g. 262) el proceso esta orientado a
facilitar la integracion entre el individuo y la empresa, con el fin de brindar informacion
general, amplia y suficiente que permita la ubicacion del empleado y de su rol dentro de
la misma, para fortalecer su sentido de pertenencia y la seguridad para realizar su trabajo
de manera auténoma. El programa de induccion tiene por objeto familiarizar al personal

de la institucion, tanto fijo como de nuevo ingreso, con las politicas institucionales.
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Figura 16

Beneficios que tendra la empresa con un programa de induccién
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Nota. La figura anterior representa los resultados obtenidos de la aplicacion del cuestionario al personal
del departamento administrativo sobre el proceso de induccion de personal, aplicado en los meses de abril
y mayo de 2021

Se pudo observar que los beneficios que tendra el programa de induccion en los
empleados en la instituciébn es aumentar su produccién y también poder disminuir el
ausentismo laboral. (Chiavenato I. , 2009, pag. 328) define que las causas del ausentismo
son varias, no siempre ocurre por causa del empleado; también pueden causarlo la
organizacion, la ineficiente supervision, la super especializacion de las tareas, la falta
de motivacion y estimulo, las desagradables condiciones de trabajo, la
escasa integracion del empleado en la empresa.


http://www.monografias.com/trabajos13/conce/conce.shtml
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Figura 17

Beneficios que obtiene el colaborador con un programa de induccién.
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Nota. La figura anterior representa los resultados obtenidos de la aplicacion del cuestionario al personal
del departamento administrativo sobre el proceso de induccién de personal, aplicado en los meses de abril
y mayo de 2021

Se pudo observar que los beneficios que los colaboradores obtendran con un programa
de induccidén es contribuir mas al éxito de las tareas de los empleados. (Chiavenato |I. ,
2009, pag. 386) considera el adiestramiento como el proceso mediante el cual la empresa
estimula al trabajador o empleado a incrementar sus conocimientos, destrezas y
habilidades para aumentar la eficiencia en la ejecucion de la tarea, y asi contribuir a su
propio bienestar y al de la institucion, ademas orienta al nuevo empleado sobre las
caracteristicas y particularidades propias del trabajo.
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Figura 18
El programa de induccion facilitaria el proceso de adaptacién al nuevo personal de la

institucion.
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Nota. La figura anterior representa los resultados obtenidos de la aplicacién del cuestionario al personal
del departamento administrativo sobre el proceso de induccién de personal, aplicado en los meses de abril
y mayo de 2021

Segun indicaron los colaboradores de la institucion ellos consideran que un programa de
induccion ayudara al proceso de adaptacion del nuevo empleado. (Chiavenato |I. ,
Introduccién a la Moderna Gestion del Talento Humano., 2011, pag. 197) Define que la
induccion consta de dos etapas, la primera concerniente a la introduccion que se hace
hacia la organizacion, en la cual se presenta a los nuevos empleados una vision global
de la compaifiia, las prestaciones y los servicios a los que tienen derecho los empleados,
las normas de rendimiento, el reglamento, las politicas y los procedimientos, y finalmente
la importancia de su trabajo, productividad y desempefio. La segunda etapa comprende
la introduccion a su puesto de trabajo, donde el trabajador entrard en contacto directo
con su puesto, su jefe y sus compafieros, explicandole en detalle en qué consistira su

puesto de trabajo y con quiénes se relacionaran directamente.
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CONCLUSIONES

1. Se determind que el programa de induccion juega un papel importante en la
institucion, ya que ayuda al empleado adaptarse, familiarizarse con el ambiente

laboral al cual pertenecera.

2. Se concluy6 que el proceso actual de induccién del personal que utiliza la institucion
objeto de estudio es de manera informal debido que el 68% de los colaboradores
indico que no recibié una induccion y el 32% indico que si, al encuestar al jefe del
departamento el indica que la informacién brindada se da por sus compafieros de
trabajo, provocando en los colaboradores desconocimiento de la organizacion y del

puesto de trabajo.

3. Se concluy6 gue el programa de induccién debe contener no solo lo relacionado con
el puesto de trabajo, sino también la filosofia, cultura y politicas de la institucion,
ademas de sus responsabilidades laborales y de las actitudes deseables, lo cual

ayudara al colaborador a conocer aspectos relevantes de la organizacion.

4. Se determiné que el personal de la institucion objeto de estudio considera importante
contar con un programa de induccion al personal para dar a conocer a los
colaboradores los conceptos basicos de la filosofia, cultura y politicas de la empresa,
ademas de sus responsabilidades laborales y de las actitudes deseables en el

desemperio de las mismas.



51

RECOMENDACIONES

1. Serecomienda a la institucién objeto de estudio crea importancia sobre el recurso
humano para que este se sienta a gusto en su lugar de trabajo y sobre todo que
se sienta capaz de cumplir con cada una de sus funciones dentro del mismo, lo
gue garantizara la permanencia y compromiso de los colaboradores en la

institucion.

2. Se recomienda a la instituciébn objeto de estudio implementar un proceso de
induccion formal, para poder desarrollar las competencias del recurso humano, ya
gue esto ayuda a mejorar su productividad, competitividad, los procesos de calidad

en los bienes o servicios que brindan y un buen ambiente de trabajo.

3. Se recomienda a la institucién objeto de estudio tomar en cuenta que el recurso
humano es factor importante para el logro de los objetivos de la institucion y que
es a través del programa de induccion donde se le dard a conocer la informacion
necesaria acerca de la institucion al empleado para su socializacion y buen

desempeiio.

4. Se recomienda a la institucion objeto de estudio implementar el programa de
induccioén, propuesto el cual incluye la presentacion de la vision y mision de la
empresa, su estructura organizacional, los productos y servicios que brinda, asi

como también funciones y responsabilidades de los colaboradores.
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ANEXOS
PROGRAMA DE INDUCCION DE PERSONAL PARA UNA INSTITUCION
AUTONOMA, DEL DEPARTAMENTO DE EL PROGRESO.
A continuacion se presenta el programa de induccion, basado en los resultados de la
investigacion y con el fin de proporcionar la forma adecuada de socializacion del personal

en la institucion.
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Presentacion de la Propuesta

El programa de induccion de personal para una institucion autbnoma, del departamento
de El Progreso, pretende dar a conocer toda la informacion que el empleado necesita
para adaptarse lo mas rapido posible a sus actividades laborales, asi como a la empresa.
Es una herramienta util para el empleado, en él estan contenidos los aspectos mas
importantes de la organizacion que le permitiran sentirse familiarizado con ella, ademas

el programa es una fuente de informacion directa para el empleado.

Dentro de los aspectos generales a abordar se encuentran la mision y vision institucional,
los valores institucionales, el organigrama vigente, asi como los derechos, obligaciones

y prestaciones de ley y adicionales de las que gozan los empleados.

Objetivos
General

Proporcionar a los colaboradores la informacidén general de la instituciéon para poder
conocer su estructura, y facilitar la adaptacion e integracion del personal y asi desarrollar

el sentido de permanencia.

Especificos

e Dar a conocer al personal la filosofia y politicas de la institucion.

e Identificar al personal con el funcionamiento general y la estructura organizacional
de la institucion.

e Lograr que el personal tenga el conocimiento necesario del ambiente laboral al
cual pertenecera para un adecuado desemperio en el desarrollo de las actividades

dentro de la institucion.
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Politicas

El gerente de recursos humanos es el encargado de dar a conocer el programa,
asi también el responsable de llevarlo a cabo.

Que el personal de la institucion debera pasar por un proceso de induccion, el cual
se llevara a cabo en el momento que sea contratado, con el fin de facilitar la
informacion que permita lograr la identificacion con la institucion.

El Programa de Induccién, debera ser evaluado por el jefe de area o departamento;
con el fin de realizar los ajustes necesarios que aseguren la permanencia del

programa.

Responsables

El gerente de recursos humanos sera el responsable de llevar a cabo el proceso

de induccion del personal en la institucion.

El jefe de area o departamento sera el responsable de que el empleado conozca

Su puesto de trabajo y a sus compaferos.

Actividades

En el programa se requiere la realizacion de las siguientes actividades:

Bienvenida o presentacion inicial: Esta fase tiene como finalidad el recibimiento
de los empleados, dandoles la informacion necesaria sobre el objetivo del proceso
de induccion.

Recorrido por la institucion: En esta fase el responsable sera el encargado de
mostrarle las instalaciones a los empleados.

Presentacion del personal de la institucion: En esta fase los empleados de nuevo
ingreso seran presentados con todo el personal de la institucion.

Alcance

El presente Programa de Induccién se aplicara a todas las personas que se incorporan a

trabajar en la institucion objeto de estudio.
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Presupuesto de la Propuesta

Los recursos para poder emplear el programa de induccion de la institucion autbnoma

ubicada en el departamento de El Progreso son:

Humanos: Para la administracién y aplicacién del programa de induccion sera la

persona designada por la institucidn autbnoma quien se encargue de velar por el proceso.

Materiales: Se tiene en cuenta que los materiales contemplados a utilizar son: lapiceros,
lapices, hojas bond, libreta de apuntes, marcadores, mobiliario y equipo como
computadora, cafionera, bocinas, también se designar un lugar fijo y especifico para el

desarrollo del programa.

Financieros: Para poder dar cumplimiento a los costos que genera la aplicacion del
programa de induccibn se manejara un presupuesto en cuanto a gastos humanos y

materiales, de los cuales se especifican los siguientes:

DESCRIPCION \ TOTAL
PAPELERIA Y UTILES DE OFICINA
Lapiceros Q 3.00
Lapices Q 1.50
Resma de papel bond Q 46.00
Libreta para apuntes Q 10.00
Marcadores Q 5.00
Tinta para Impresora Q 190.00
MOBILIARIO Y EQUIPO
Computadora Q 3,500.00
Impresora Multifuncional Q 1,500.00
OTROS GASTOS
Refrigerio por Persona Q 50.00
Salén (No se contempla porque se cuenta en la institucion) Q -
TOTAL Q 5,305.50




Bienvenida a la Institucién
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Estimado(a) Compafiero(a):

La Direccion de Recursos Humanos, te da la méas cordial bienvenida a
nuestro grupo selecto de trabajo, del cual formas parte desde ahora. Te felicitamos
por tus conocimientos, cualidades y aptitudes que han permitido tenerte en cuenta

en la institucion.

Al pertenecer a nuestra Institucion has contraido una serie de
responsabilidades y deberes, que es necesario respetar y cumplir, con disciplina 'y
eficiencia en el desempefio de tus labores; asi también has adquirido ciertos
derechos que gustosamente te seran reconocidos, y mas adelante te seran
explicados. Antes de conocer y desempeniar tu labor, es necesario que conozcas
la forma de trabajo de la institucién, la misién y vision institucional, los valores
institucionales, las obligaciones, responsabilidades y en general todo lo que
comprende el funcionamiento de nuestra institucion.

Te doy nuevamente la cordial bienvenida, haciendo énfasis en que en caso
de tener alguna consulta la haga sin ninguna dudar, que aqui todos estaran

dispuestos a ayudarle.

Atentamente.

():

Director de Recursos Humanos
Institucion Autébnoma del Departamento de El Progreso




Estructura Organizacional

Institucion Auténoma Del Departamento de El Progreso
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Mision de la Institucion

Somos una entidad autonoma que promueve el desarrollo del Municipio a través de
actividades econdmicas, sociales, culturales, deportivas, ambientales velando por la
integridad territorial el fortalecimiento del patrimonio natural y cultural, brindamos la
prestacion de servicios publicos que constituyan a mejorar la calidad de vida y satisfacer
las necesidades y aspiraciones de los vecinos, tomando en cuenta la participacion
ciudadana en la ejecucion de proyectos y en la toma de decisiones a beneficio de |

poblacion.

Visiéon de la Instituciéon

Ser la institucion responsable de la planificacion, coordinacion integracion y monitoreo de
actividades economicas, sociales, culturales, deportivas y prestaciéon de servicios en el
municipio, para optimizar los esfuerzos y recursos con el fin de lograr un mayor impacto

n el desarrollo general de la poblacion.

ﬂbjetivos de la Institucion

e Velar por la integridad del patrimonio municipal, garantizar sus intereses con base

en los valores, cultura y necesidades planteadas por los vecinos, conforme a la
disponibilidad de recursos.

e Procurar el fortalecimiento econémico, cultural y social.

e Realizar obras y prestar los servicios necesarios para los vecinos del municipio.

e FEjecutar programas y proyectos de educacion, salud preventiva, obras de
infraestructura y servicios publicos que mejoren la calidad de vida de los habitantes

del municipio.
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Valores de la Institucion
Honestidad

Los funcionarios y personal de la institucion autbnoma del departamento de El Progreso,
realizan sus acciones con honestidad y coherencia; generando legitimidad y confianza

en los vecinos del municipio.
Responsabilidad

Los empleados municipales teniendo como prioridad lograr el bienestar de los vecinos,
desarrollan su trabajo y cumplen con sus funciones en forma efectiva, eficiente y

oportuna.
Transparencia

La Municipalidad realiza su gestion, haciendo uso racional y transparente de los recursos
financieros; para realizar la ejecucion de obras, programas de beneficio social y dotacion

de servicios publicos.
Respeto

En el quehacer diario de la Municipalidad hacia todos los vecinos que demandan
atencion, sin importar su condicidon social, sus creencias religiosas o politicas, su
pertenencia étnica y cultural, se garantiza por parte de los servidores ediles una
comunicacién y relacién de respeto y rectitud.

Eficiencia

Garantizando la mayor celeridad en los tramites y gestiones municipales; pero ante todo,
brindando servicios de calidad.

Servicios de la Institucion

La institucion autébnoma ubicada en el departamento de El Progreso cuenta con los

siguientes servicios:

Empresa Aguas y Registro

Electrica Drenajes Municipal
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Medidas de seguridad e higiene obligatorias para el empleado

e Abstenerse de fumar dentro de las instalaciones de la institucion.

e Utilizar los extintores en caso de emergencia.

e Usar los sanitarios correctamente velando por que se mantengan limpios.
e Obedecer las sefales de peligro debidamente visibles.

e En caso de desconocer el manejo de cualquier aparato que sea necesario utilizar,
solicitar al jefe inmediato que gire las instrucciones necesarias para su correcta
utilizacion.

e Cumplir con las medidas de prevencidon de accidentes que el Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social ha establecido para tal efecto, asi como todas
aguellas que han establecido o recomendado las autoridades de trabajo y

Prevision Social y servicios de salud.

Horario de Trabajo

La jornada de trabajo establecida en la institucion autbnoma del Departamento de El

Progreso es: Lunes a Viernes de 8:00 a 16:30 horas.

El personal de la institucion tiene derecho a cuarenta y cinco minutos de descanso para
tomar sus alimentos, el cual serd remunerado como trabajo efectivo, este tiempo de
descanso podra tomarse segun lo establezcan los jefes de area con su personal, a fin
de que las labores de cada dependencia, pueden seguir realizdndose con normalidad

durante ese tiempo.

Prestaciones

Bonificacion
Incentivo

Aguinaldo Vacaciones
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Asuetos

De acuerdo al Cédigo de Trabajo en el articulo 127, la institucion otorga los siguientes

asuetos.

24 de
1 de Mayo Diciembre
(medio dia)

25 de
Diciembre

31 de
Diciembre
(medio dia)

[
20 de Octubre 1 de Enero

1 de

30 de Junio Noviembre

15 de
Septiembre

Feriados

El dia de festividad de la localidad (15 de Enero).

Faltas Cometidas

Las sanciones dadas a los colaboradores por el incumpliendo del desempefio de sus

labores en la institucion seran las siguientes:

Amonestacion Oral

Cuando el trabajador falta levemente a sus labores.

Amonestacion escrita

Cuando el trabajador reincida en la falta leve o cuando la naturaleza de la misma
lo amerite.

Suspensién del trabajo

Esta suspension puede ser de 1 a 8 dias, sin goce de salario, esto se da cuando
se reincide en la falta que dio una amonestacion escrita.

Cancelacion de la relaciéon de trabajo

Se da cuando el trabajador incurre en faltas graves, establecidas en el cddigo de
trabajo en los articulos 64 y77.
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Permisos

Los permisos para los colaboradores deben ser autorizados por el jefe inmediato y con

anticipacion. Y las ausencias deben ser justificadas por escrito, de no ser asi el

colaborador no tendra derecho a recibir el pago del dia que se ausente sin justificacion.

Los empleados podran ausentarse de sus labores con goce de sueldo por los siguientes

motivos establecidos por la ley.

b)

d)

f)

Fallecimiento del padre, madre, conyuge o conviviente e hijos, tres dias habiles.
Matrimonio, cinco dias habiles.
Nacimiento de un hijo, dos dias habiles.

Cita en el IGSS, con constancia de un dia habil, o las horas que se requieren.

Obligaciones del Trabajador

Acatar las érdenes e instruccion que les imparten sus superiores jerarquicos de
conformidad con la ley, cumpliendo y desempefiando con eficiencia las
obligaciones inherentes a sus puestos y en su caso, responder de abuso de

autoridad y de la ejecucion de las 6rdenes que puedan impartir.

Guardar discrecion, aun después de haber cesado en el ejercicio de sus funciones
0 cargos, en aquellos asuntos que por su naturaleza o en virtud de leyes,

reglamentos o instrucciones especiales se requiera reserva.

Observar dignidad y respeto en el desempefio de sus puestos hacia el publico, los
jefes, compaferos y subalternos, cuidar su apariencia personal y tramitar con

oportunidad, eficiencia e imparcialidad los asuntos de ser competencia.

Evitar, dentro y fuera del servicio, la comision de actos refiidos con la ley, la moral

y las buenas costumbres, que afecten el prestigio de la administracidn municipal.
Asistir con puntualidad a sus labores.

Aportar su iniciativa e interés en beneficio de la dependencia en la que sirva 'y de

la administracion municipal en general.



9)

h)

b)

d)

f)

g9)

h)
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Atender los requerimientos y presentar los documentos e informacién que la

autoridad nominadora le solicite.

Desempefiar el cargo para el cual haya sido nombrado, en forma regular y con la

dedicacion y eficiencia que requiera la naturaleza de este.

Hacer uso del uniforme municipal de lunes a viernes.

Prohibiciones del Trabajador

Hacer discriminacién por motivo de orden politico, social, religioso, racial o de sexo
gue perjudique o favorezca a los trabajadores municipales a aspirantes a ingresar

en el servicio municipal.

Ejercer actividades o hacer propaganda de indole politica partidista durante y en

el lugar de trabajo.

Usar su autoridad oficial para obligar a permitir que se obligue a sus subalternos a
dedicarse a actividades politicas o hacer propaganda dentro y fuera de sus
funciones como trabajadores municipales en contra de partido politico a comité

civico alguno.

Solicitar o recibir dadivas regalos o recompensas de sus subalternos o de
particulares y solicitar, dar o recibir dadivas de sus superiores o de particulares
con el objeto de ejecutar abstenerse de ejecutar, 0 ejecutar con mayor esmero o

retardo cualquier acto inherente o relacionado con sus funciones.

Ejecutar cualquier de los actos descritos en el inciso anterior, con el fin de obtener

nombramiento, aumento de salario, promocion u otra ventaja analoga.

Solicitar o recaudar, directa o indirectamente, contribuciones, suscripciones o

cotizacion de otros servidores municipales.

Tomar en cuenta la filiacion politica de los ciudadanos para atender sus gestiones,

favoreciéndolos o discriminandolos.

Coartar, directa o indirectamente, la libertad de sufragio.
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i) Desempefar mas de un empleo o cargo municipal. Se excepttuan aquellos que
presten servicios en centros docentes e instituciones asistenciales, siempre que

los horarios sean compatibles.
J) Tramitar solicitudes de empleo en forma distinta de las previstas en la ley.

k) Sugerir o exigir, en algun cuestionario o formulario relativo a materias de personal,
informacion sobre la filiacion u opinion politica, social o religiosa de un solicitante
de empleo de un candidato ya incluido en alna lista o de un trabajador municipal.
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ANEXO 1

CUESTIONARIO AL PERSONAL DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO SOBRE EL
PROCESO DE INDUCCION DE PERSONAL EN UNA INSTITUCION AUTONOMA DEL
DEPARTAMENTO DE EL PROGRESO

El presente cuestionario es parte de una investigacion sobre la induccion de personal a
la organizacion, entendida como el proceso a través del cual los colaboradores, pueden
identificarse a las principales caracteristicas de la institucion.

Puesto:

Anos laborados dentro de la institucion:

Elemento de estudio: Induccién al personal
Indicador: Induccién ala organizacién

1. ¢Cuando usted ingresé por primera vez a esta institucion, recibié alguna
induccion?

si[] NO [

Si su respuesta es Si

1.1 ¢ Quién le proporciond la informacién sobre la institucion?

1.2 Del siguiente listado, ¢ qué informacion le proporcionaron al momento de ingresar
a la institucion?

Historia de la organizacion

Mision de la organizaciéon

Vision de la organizacion

Valores Organizacionales

Organigrama

Descripcién detallada de los productos y servicios de la organizacion
Politicas de la institucion

Medidas de seguridad

Reglamento interno

Horario de trabajo

Prestaciones

Beneficios no econémicos por parte de la institucion
Procedimiento de pago

Ninguno

Otros.Especifique:
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2. ¢Le hubiese gustado recibir alguna orientacion sobre la institucion?

s NO [

¢ Porqué?

Indicador: Induccién al puesto

3. ¢Recibié alguna informacién relacionada al puesto que desempefia al ingresar a
la institucién?

SI[] NO []

Si su respuesta es Sl

3.1 ¢ Quién le proporciond la informacion referente a su puesto?

4. ¢Conoce claramente las funciones y atribuciones de su puesto?
si ] NO []

5. ¢Sabe usted quién es su jefe inmediato?
s NO []

6. ¢Conoce su horario de trabajo?
Ssi] NO [ ]

7. ¢Conoce cuales son sus responsabilidades dentro de su puesto de trabajo?

SN NO []

Indicador: Planeacién del proceso de induccién

8. ¢Considera que es importante dar induccién al personal?

S [] NO [

¢Porqué?
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9. ¢Cree que la induccion puede favorecer su desempefio dentro de la institucion?

S NO [

Si su respuesta es Si, indique ¢ Como?

10. ¢ Cree que es importante que personal de nuevo ingreso conozca todas las areas
de trabajo de la institucion?

SIC ] NO [

¢ Porqué?

Indicador: Programa de induccion

11.;Considera que es importante que la institucion cuente con un programa de
induccion al personal?

si[] NO [

¢ Porqué?

12. A su criterio, ¢ qué informacion deberia de incluirse en un programa de induccién?
Historia de la organizacion

Misién de la organizacién

Visién de la organizacion

Valores Organizacionales

Organigrama

Descripcion detallada de los productos y servicios de la organizacion
Politicas de la institucion

Medidas de seguridad

Reglamento interno

Horario de trabajo

Prestaciones Beneficios no econémicos por parte de la institucion
Procedimiento de pago

Otros. Especifiqué:
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13. ¢, Considera importante qué la institucion brinde informaciéon por escrito de los
aspectos anteriores?

SI[] NO [

¢ Porqué?

14.¢:Le hubiese gustado recibir un programa de induccion a su ingreso a la

institucion?
s NO [

¢ Porqué?

15. ¢ Qué beneficios cree que tendra la empresa con un programa de induccion?
Economizar tiempo L]
Reducir la rotacién de personal ]
Disminuir los accidentes laborales [ ]
Aumentar la productividad
Disminuir el ausentismo laboral ]
¢ Porqué?

16. ¢ Qué beneficios cree que obtiene el colaborador con un programa de induccion?
Contribuir al éxito de las tareas del empleado [ ]
Mantener motivado al personal
Mejorar la moral de los trabajadores
Reducir la ansiedad de los trabajadores

U

¢Porqué?

17.¢Considera que un programa de induccion facilitaria el proceso de adaptacion al
nuevo personal de la institucién?

si[] NO [

¢Porqué?

iGRACIAS POR SU COLABORACION!
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ANEXO 2

ENTREVISTA AL JEFE DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS DEL PROCESO

DE INDUCCION DE PERSONAL EN UNA INSTITUCION AUTONOMA DEL
DEPARTAMENTO DE EL PROGRESO

La presente entrevista pretende establecer la situacion actual sobre la induccion en la
institucion auténoma del departamento de, El Progreso y también realizar revision para
reforzar puntos débiles del proceso.

1.

¢,Cree usted que el proceso actual de induccién es adecuado para los empleados
de nuevo ingreso?

siC] NO [

¢,Cuenta usted, con una descripcion del puesto, en donde consten por escrito las
atribuciones de cada puesto, asi como el objetivo y los requisitos del mismo, para
indicérselo al nuevo colaborador?

s NO [

¢ El proceso de induccion actual de los empleados de nuevo ingreso lo calificaria
como?

Bueno 1 Regular [_] Debe Mejorar [_]

¢,Cuando en la unidad bajo su cargo se presenta personal de nuevo ingreso, quién
le brinda la orientacion general acerca del departamento y de su area de trabajo?

Jefe de turno [_] Jefe de unidad [__JCompafieros de trabajo [_]

Otros:

¢ Considera usted, que los empleados de nuevo ingreso logran adaptarse
rapidamente a su area de trabajo?

s NO [

¢ Considera usted, qué los errores en los que incurre el personal de reciente
ingreso a su unidad (1 aflo o menos), se deben, al menos en parte a una
inadecuada integracion al departamento y a su puesto de trabajo?

s [] NO [
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6.1¢En qué porcentaje cree usted, que esta inadecuada integracién influye en su
desempeiio?
De0a25%[__]De 26% a 50%[__]De 51% a 75%[__]De 76 % a 100% [_]
. ¢Considera usted, que mejoraria el desempefio de los empleados de nuevo

ingreso si existiera un programa de induccion que les brindara informacion general
del departamento?

siC] NO [

. ¢ Qué importancia considera que tiene un programa de induccion dentro de la
organizacion?

Mucha [] Poca [] Ninguna [

iGRACIAS POR SU COLABORACION!
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