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RESUMEN

La organizacion objeto de estudio es una organizacion de capital nacional, donde su giro
de negocio es de caracter financiero, conformada por oficinas administrativas, ubicadas
en el municipio de Guatemala. Desde el afio 2017 la organizacién ha generado una serie
de cambios en su estructura lo que ha permitido establecer &reas de oportunidad en su
operacion, una de ellas es la ausencia de un proceso de induccion al puesto, que puede
provocar riesgos administrativos por la falta de experiencia del personal de nuevo

ingreso.

El presente trabajo profesional de graduacion, luego de una revision bibliografica permitié
identificar la informacion necesaria para entender la problematica: la determinacion de
los principales factores que origina la carencia del proceso inductivo, se logro el
establecimiento de objetivos especificos, seleccion del método a utilizar y sistema para

su implementacion.

Durante el estudio, se utilizé el método mixto, en donde se busco encontrar un consenso
entre datos cuantitativos y cualitativos, a través de los instrumentos como la encuesta y
la entrevista dirigida. Considerando los resultados obtenidos en el estudio, se logro
identificar los principales factores que limitan la implementacién de un plan, por lo que se

realiz6 un proceso de induccién para enfrentar la problemética.



INTRODUCCION

El factor humano siempre sera el motor que movilice a las organizaciones para que éstas
sean productivas, rentables y reconocidas, dentro de este contexto la capacidad humana
para hacer de una organizacién un ente organico debe ser considerado como su mejor
inversion. La integracion de personas a las organizaciones constituye como ya se

menciono6 en un factor importante para el logro de sus objetivos.

En la unidad objeto de estudio se enfoca en la adquisicion del recurso humano de una
manera efectiva, con procedimientos efectivos para que, al momento de ingresar
experimenten la sensacion de hacer carrera profesional que los proyecte

profesionalmente.

La induccion al personal juega un rol destacado en la administracion de personal, dentro
de la organizacion objeto de estudio pues dentro de sus funciones es la de buscar el

desarrollo de su recurso humano.

La falta de un plan de induccién puede sesgar la vision de lograr hacer carrera o bien
desarrollar sus capacidades cognitivas y el talento a favor de la organizacién. Por lo que
el presente trabajo profesional de graduacién tiene por objetivo el encontrar factores que
estan impidiendo la implementacién de un plan de induccion al puesto para la
administracion, promoviendo un plan de induccién para el efecto que logre dar una

herramienta necesaria para que las areas de trabajo la pongan en practica.

Para alcanzar el objetivo descrito a continuacion se mencionan los aportes de cada

capitulo:

El primer capitulo se hace una revision bibliografica de los principales aportes que dan
al tema de la induccion al personal, estos aportes son base que ponen en contexto la
problematica abordada en el presente estudio. Los diversos autores relacionan las
problematicas existentes en sus estudios para comprobar como el proceso inductivo
aporta soluciones practicas con métodos investigativos que se adecuan al problema
abordado. Por otro lado, se realiza un estudio de antecedentes historicos que nacen a
partir de la unidad objeto de estudios; su origen, ubicacion fisica y la estructura



administrativa para poder entender la ubicacién de la problematica y el impacto que

genera en los procesos habituales.

El capitulo dos, muestras las diversas teorias que dan soporte al estudio realizado,
definiciones, conceptos, fundamentacion tedrica sobre el tema de la induccion al puesto
de trabajo. Cada autor en referencia hace mencién de acuerdo a los datos citados de sus
aportaciones tedricas y como éstas respaldan la elaboracion del trabajo profesional de
graduacion. Las teorias referidas contemplan definiciones de Organizacion,
Administracion de recursos humanos, planificacién de los recursos humanos, sistemas
de recursos humanos, sobre todo enfocando el tema de reclutamiento, seleccion e
induccion donde se analiza a profundidad los conceptos que facilitan su comprension y

aplicacion.

En el capitulo tres se aborda la metodologia utilizada, el planteamiento de problema
donde se examina y se enuncia la pregunta problema, los instrumentos que sirvieron
para el estudio de campo, la unidad de analisis, el alcance y delimitaciones geografica
del presente trabajo, asi como el tipo de muestra utilizada. Los instrumentos utilizados
para recoleccion de datos fueron las encuestas para analizar las percepciones de la
unidad de andlisis, asi como la guia de entrevista practicada que obtuvo informacion

valiosa para la obtencion de datos concluyentes.

En el capitulo cuatro se discuten los resultados donde se contrasta los datos obtenidos
en el trabajo de campo con la teoria que fundamenta el estudio, esto sirvid para

establecer los siguientes pasos de la investigacion.

Finalmente se establecen las conclusiones de este estudio que proporcionan una sintesis
de los resultados encontrados que se cruzan con los objetivos planteados, lo que permite
el establecimiento de recomendaciones fundamentadas y que le sirva a la entidad objeto

es estudio para poder considerar las alternativas planteadas.



1. ANTECEDENTES

A medida que las nuevas tecnologias avanzan, el papel de la economia es muy
importante para el desarrollo de los paises, las instituciones financieras figuran como
grandes protagonistas y son las encargadas de proveer a la poblacién de servicios
financieros agiles, dinamicos apoyados por servicios personalizados para crear una
buena experiencia para los clientes que confian en la gestion de la institucion financiera
gue atiende sus necesidades financieras que son supervisadas por la Superintendencia
de Bancos bajo sus normas y leyes.

La organizacion objeto de estudio pertenece al sector bancario después de una transicion
se consolida como una institucion privada con capital nacional desde 2 de enero de 1998
ha venido de menos a mas; en la actualidad la organizacion cuenta con casi diez mil

empleados en el pais al 31 de mayo de 2021.

La organizacion cuenta con un consejo de administracién, una gerencia general que
administra 17 gerencias estratégicas bajo un esquema de estructura funcional. En la
actualidad se encuentra en proceso de expansion con operaciones en Honduras. Su
mercado meta se centra en el area rural donde sumados a las agencias del area

metropolitana suman 750 agencias en todo el pais, organizadas en 8 regiones.

Dentro de sus unidades administrativas esta la gerencia legal, financiera, talento
humano, agencias, operaciones, micro pequefla y mediana empresa, corporativa,
institucional, mercadeo, recuperacién de cartera, transformacion digital, comercio

exterior, riesgos, proyectos, y andlisis de créditos, tecnologia y operaciones.

Desde 2017 inicia nueva fase de transformacion para lo cual lleva a cabo un cambio en
su cultura organizacional, sobresaliendo las bondades de sus valores que se transmiten
y difunden en los procesos de trabajo y comunicacion a todos los miembros de la
institucion.

La gerencia de talento humano esta conformada por cuatro direcciones encargadas de

impulsar y apoyar la estratégica corporativa para ello cuenta con una fuerza laboral en



direcciones como: legal laboral, administracion y remuneraciones, desarrollo

organizacional y seguridad ocupacional.

Los procesos de induccion cuentan con un mecanismo en la que todo candidato que es
contratado recibe su induccion general donde, aprende sobre aspectos generales de la

institucién, cultura, filosofia, estructura y procesos generales de trabajo.

Se muestran algunos estudios que responden al tema de induccion como parte del
trabajo profesional de graduacion que contribuyen al desarrollo del presente proyecto de

solucién a la problematica planteada del cual se exponen a continuacion.

Marcillo Baque (2019) “Programa de Induccion y Formacion Docente en la Calidad de
Servicio en una Unidad Educativa, Guayaquil-Ecuador 2019”, Ecuador, previo a la
titulacion de Maestro en la Administracion de la Educacion. Aborda la problematica en
una unidad educativa donde podemos obsevar que la induccion y formacion docente es
de vital importancia y un tema poco tratado puede afectar el sistema de calidad de
servicio en el sector educativo, ya que si los docentes no tiene idea de las funciones que
deben realizar, estaran solo tratando de jugar a ensefiar sin tomar en cuenta la verdadera
responsabilidad. La relacion existente entre la calidad educativa y el servicio educativo
el cual mide la primera variable, asi mismo los objetivos planteados se desea comprobar
como influye un programa de induccioén y formacion docente para optimizar la calidad del
servicio en un centro educativo. La metodologia se basa en trabajos de otros autores
para demostrar el valor de los estudios empiricos, sobre todo en los procedimientos de
causa y efecto, asi como investigaciones experimentales para observar los resultados o
manifestaciones que se originan. En los instrumentos se utilizan las herramientas de
encuestas y cuestionarios para recoleccion de datos. Concluye indicando que la
aplicacion del programa de Induccion y formacion docente logra optimizar la calidad de

servicio en un centro educativo.

Orozco (2016) “Caracterizacion y Fortalecimiento del Proceso de Induccion para Nuevos
Colaboradores”, Colombia, previo a optar al titulo de Magister por la Universidad
Pontificia Javeriana. La problematica identifica que los directivos del area de recursos
humanos han venido identificando una serie de falencias en el proceso de induccién, lo

gue ha presentado una serie de inconvenientes con el nuevo personal que no le queda



clara sus funciones en el nuevo puesto de trabajo y la integracién de este no es la mas
adecuada. El objetivo fue de mejorar los procesos de induccién empresarial a los nuevos
empleados, la metodologia empleada fue a través de una formulacion de planes de
contingencia con base a analisis cuantitativos y cualitativos, mediante los cuales se
busca establecer una nueva estrategia que ejerza funciones mas efectivas y con mejores
resultados del proceso de induccion cuyos Instrumentos desarrollados fueron las

entrevistas a expertos.

Espinoza (2018) “Evaluacion de las bases para la mejora del proceso de induccion en la
fiscalia nacional econdmica”, Santiago, previamente a la obtencién de grado de Magister
en Gestion de Personas y Dinamica Organizacional por Universidad de Chile. Se aborda
desde la perspectiva final del proceso de reclutamiento y seleccion, y particularmente la
induccion que realiza un organismo estatal al ingreso de sus nuevos colaboradores. El
propdsito como tal es evaluar el procedimiento utilizado a fin de contar con un diagnostico
gue permita presentar las bases para la mejora del mismo por medio de un estudio
ejecutado por funcionarios de las ares de soporte y negocio, al final, contar con una
evaluacion final del proceso de una forma objetiva para destacar los elementos a
continuar y las mejoras correspondientes. Bajo una metodologia de investigacion-accion
le lograron los propésitos de una mejora de la actual realidad del objeto de estudio, su
disefio es cualitativa ademas de una revision bibliografica para comprender vy
contextualizar el estudio. El autor concluye que la induccion es una etapa valiosa para la
entidad y para el funcionario que se introduce a una cultura organizacional que le permite
adherirse y ser participe de la organizacion que busca su rapida incorporaciéon y

socializacion formal y planificada para el nuevo integrante.

Salazar (2021) “Procesos Soft de Recursos Humanos en la Empresa Abiatar S.A.”
Argentina, previo a titularse como Maestro en Recursos Humanos de la Universidad de
Buenos Aires. La autora ve que el proceso de Induccion como demorado y
desactualizado y el nuevo colaborador no cuenta con la informacion necesaria para
realizar su trabajo, que desemboca en riesgos en la presentacion de resultados en el
desarrollo del trabajo diario; los objetivos planteados se centran en la evaluacion y

optimizacion del proceso de Induccion en la empresa Abiatar, especificamente en la



determinacion si las habilidades basicas de cada puesto son consideradas en el proceso
inductivo, identificacion y determinacion si la curva de aprendizaje es la adecuada para
los colaboradores con seis meses de antigiedad. Concluye con la implementacion de un
proceso renovado, el colaborador respondera de una manera mas 4&gil a los
requerimientos del puesto de trabajo, estableciendo mejores relacion interpersonales y
laborales. Asi mismo el aumento de compromiso e involucramiento con la finalidad de
fomentar la fidelizacion y reduccion de altos indices de rotacion. El instrumento utilizado
fue la recoleccion de datos a través de encuestas cuantitativas tomada a los

colaboradores de la empresa a través de Google Drive.

Chinchilla (2010) “Programa de induccion para colaboradores de nuevo ingreso en una
empresa distribuidora de alimentos” Guatemala, previo a conferirle el titulo de, Maestro
en Ciencias de la Universidad de San Carlos de Guatemala. El problema encontrado
radica en que no cuenta con un Programa de induccion que proporcione informacion,
sobre la misién, la vision y los objetivos de la empresa, a los nuevos colaboradores no
se les informa sobre las politicas, normas, derechos y obligaciones. No se aclaran los
objetivos, pero en su metodologia indica que se utilizé la de investigacion tipo descriptiva,
porque se pretende analizar como se realiza actualmente el proceso de induccién en la
empresa. De sus conclusiones destaca que la Gerencia General de Distribuidora de
Alimentos, S. A. reconoce la necesidad de contar con un programa de induccion para los
colaboradores de nuevo ingreso con el propdsito de estandarizar el proceso y facilitar el
proceso de adaptacion del nuevo colaborador a la empresa y al puesto de trabajo.
actualmente realiza la induccién al nuevo colaborador de manera informal, provocando
en los colaboradores desconocimiento de la organizacién y del puesto de trabajo. El

Instrumento utilizado fue la encuesta.

Garcia (2014) “Importancia de la induccién para el desempefio del personal de la
mediana empresa industrial” Guatemala previo a conferirle el titulo de Magister en
Administracion de empresas Universidad Rafael Landivar de Guatemala, indica en el
problema general radica en la necesidad de establecer un plan de induccién para el

personal de la pequeiia empresa. El objetivo general es determinar si el programa de



induccion influye en el desempeiio del personal de la mediana empresa industrial, la
metodologia utilizada fue a través de variables cualitativas, entre sus principales
conclusiones se considera que el éxito de la induccion depende de, que exista un
compromiso en su realizacion, se puede concluir que la Induccién si contribuye en el
desempeiio del personal de la mediana empresa industrial, ya que influye en la forma
gue el trabajador desempefie sus labores y logre alcanzar sus metas. EIl Instrumento
utilizado se centra en la realizacion de una encuesta de trabajo, con el fin de obtener

informacién primaria.

Andrade (2011) “Programa de induccion para el personal de nuevo ingreso del area de
salud Guatemala Central del Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social y andlisis
para una implementacion efectiva” Guatemala, previo a obtener el titulo de Maestro en
Ciencias de la Universidad de San Carlos de Guatemala. El problema que incide es No
se tiene instituido ningun proceso formal de induccidén en los trabajadores de primer
ingreso o comisionados de otros centros asistenciales al Area de Salud Guatemala
Central El objetivo general fue: Establecer un proceso documentado de induccién en el
Area de Salud Guatemala Central que sea de aplicacion tanto general como especifica
la metodologia utilizada para realizar el presente trabajo se utilizé el método cientifico de
investigacion, ya que se analizé a profundidad como se realiza actualmente el proceso
de Induccion en el Area de Salud Guatemala Central para el Recurso Humano de nuevo
ingreso. . Las conclusiones se establecieron de la siguiente manera En el Area de Salud
Guatemala Central, no se cuenta con un programa Integral de induccion que ayude al

mejoramiento continuo en el proceso de adaptacion de los nuevos colaboradores.

David (2006)“Programas de Reclutamiento, Selecciéon e Induccion en el Colegio
Capouillez” Guatemala, previo a optar al grado académico de Maestro en Ciencias, el
problema general es que dentro del proceso de actualizacion que una institucion
educativa ha logrado de acuerdo a los objetivos y las necesidades institucionales es
fundamental que se modifiquen los programas de reclutamiento, seleccién e induccién
de personal., objetivo: El instrumento permitira que la institucion tenga lineamientos
sistematicos a seguir en los programas de reclutamiento, seleccion e induccion. La

metodologia se definié por medio de una investigacion que responde a las caracteristicas



de un estudio descriptivo, y se pretende medir con la mayor precision la efectividad de
los programas de reclutamiento, seleccion e induccion de personal que se aplican en la
institucién educativa, para luego realizar cambios que permitan mejorarlos y adaptarlos
a la filosofia, misién y vision de dicha institucion. Dentro de las conclusiones se enuncia
falta de un Instructivo que contenga los lineamientos a seguir en el desarrollo de los
programas de reclutamiento, seleccion e induccion de personal genera a la institucion
educativa una subutilizacion de recurso financiero, tiempo y del recurso humano
calificado (equipo de trabajo) que ejecutan el programa de colocacion de personal. En
sus conclusiones se determind que la falta de un Instructivo que contenga los
lineamientos a seguir en el desarrollo de los programas de reclutamiento, seleccion e
induccién de personal genera a la institucion educativa una subutilizacion de recurso
financiero, tiempo y del recurso humano calificado (equipo de trabajo) que ejecutan el

programa de colocacion de personal.



2. MARCO TEORICO

En el presente capitulo, se describe una serie de teorias que respaldan el trabajo
profesional de graduacion; cabe indicar que los autores dieron aportaciones valiosas en
este campo y que al poder identificarlas nos plantean un visibn mas clara y concisa sobre

este estudio.

2.1 Organizacion

La organizacion se entiende como una entidad social que fue realizada con intencién de
alcanzar objetivos integrada por un grupo de personas. Robbins & Coulter (2010) indica
“Primero, una organizacion tiene un propodsito definido. Este propdsito se expresa a
través de objetivos que la organizacion espera cumplir. Segundo, cada organizacion es
formada por personas. Tercero, todas las organizaciones crean estructura deliberada
donde los miembros realizan su trabajo” (p.14). Aunque en la actualidad los conceptos
tienen significados mas complejos, sus fines son esencialmente los mismos. Para los
autores el propoésito, personas y estructura son los pilares para establecer una

organizacion.

Pero la integracion de personas permite tener la capacidad de ordenarse y fijar un rumbo,
para la autora Alles M. A. (2015) “El término organizacion se define como el conjunto de
persona que conforman una entidad autébnoma con capacidad para fijar sus propias

reglar, dentro de un marco legal formal, con un proposito determinado” (p21).
2.2 Administracion

Las organizaciones no son entidades estaticas, por lo que es necesario que tengan un
funcionamiento para la consecucion de sus objetivos, es a través de la administracion la
gue va a poner dicho funcionamiento. Segun Konntz, Weihrich, & Cannice (2008) indican
que “La administracion es el proceso de disehar y mantener un ambiente donde
individuos, que trabajan juntos en grupos, cumplen metas especificas de manera
eficiente” (p.5). De tal manera que para que este proceso sea realizado de manera

eficiente el proceso administrativo como la planificacion, la organizacion, la direccion y el



control forman parte de las herramientas de las que cuenta toda administracion en las

organizaciones.

La administracion es vista como un proceso que tiene como finalidad apoyar a los
administradores a evitar decisiones que tengan consecuencias negativas para la
organizacion. Para Benavides Pafiada (2004) “constituye una serie de acciones
coordinadas dirigidas a determinadas metas. Estas acciones deben de llevar a cabo a fin
de lograr los objetivos de las mismas. Los directivos utilizan ciertos principios que les
sirven de guia en este proceso” (p.2). Entonces la administracion es una disciplina que
orienta a los administradores para aprovechar los recursos de que se dispone para
ofrecer a la comunidad satisfactores de necesidades.

2.3 Entidad bancaria

Una entidad bancaria es una institucion financiera que se encarga de administrar dinero
de algunos de algunas personas para poder prestarlos a otras. A la vez la banca es el
conjunto de entidades o instituciones que, dentro de una economia determinada, prestan
servicio de banca; por ello, Los bancos como unos intermediarios financieros que estan

en el sistema de pagos y financian a los agentes econémicos.

Hay dos tipos de operaciones basicas, la primera es de tipo pasiva que sirve para captar
dinero de personas e instituciones, la segunda es la activa que es la de prestar dinero a
terceros exigiendo un costo mayor del que pagan por sus operaciones de captacion de

pasivos.
2.4 Estructura organizacional

En muchas ocasiones se denomina estructura organizacional a la estructura de la
empresa en cuanto a las lineas de mandos a través de un organigrama, para Robbins &
Coulter (2010) “La estructura organizacional es la distribucién formal de los puestos de
una organizacion. Cuando los gerentes crean o cambian la estructura, se involucran en
el disefio organizacional, un proceso que implica decisiones con respecto a sus

elementos” (p.17).



La organizacién tiene una estructura en la que mas que relaciones de dependencia y
jerarquia, establece las responsabilidades y papeles que tienen las posiciones o puestos

de trabajo que estan operando.
2.5 Estructura funcional

Por lo general hay organizaciones que mantienen una estructura funcional que la
direccién para poder resolver problemas especificos, desde luego se consideran que
este tipo de estructura puede ser permanentes. “Es un disefio organizacional que agrupa
especialidades ocupacionales similares o relacionadas. Podemos considerar esta
estructura como una departamentalizacion funcional aplicada a toda una organizacién”
(Robbins & Coulter, 2010, p.193).

2.6 Administracién de recursos humanos

Es todo lo pertinente al personal desde su ingreso, desarrollo, mantenimiento, plan de
carrera y de retiro, asi como sus egresos en la organizacion. En ese sentido se trata de
explotar todas las capacidades del personal para la contribucién que como colaboradores
activos deben aportar a la organizacion. Algunas de ellas son todas las herramientas que
recursos humanos tiene a disposicion para apoyar la estadia de los colaboradores en el

puesto donde se desempefan.

En una forma generalizada la administracion de recursos humanos abarca funciones
como la asesoria legal de los trabajadores, la descripcidén de cada puesto de trabajo en
relacion a las responsabilidades, las tareas propias de las acciones del personal, las
practicas de capacitaciones, inducciones, mejoramiento y crecimiento profesional de los
colaboradores. Cada una de estas funciones tienen sus procedimientos y programas que
son adaptados para que tengan un resultado deseado dentro de los objetivos de recursos

humanos.

El rol de recursos humanos es considerado como un aliado estratégico de organizacion
para Alfaro Castellanos (2012) “planea, organiza, dirige y controla los procesos de
dotacion, remuneracion, capacitacion y desarrollo, mantiene politicas de personal, actia
como un enlace entre la organizacion, los trabajadores coordinan programas de

seguridad y presta asesoria a los gerentes de area” (p.185).
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El autor plantea todo el proceso administrativo que desde la perspectiva de los recursos
humanos tendra que realizar la organizacién, esto sentaran las bases de una

administracion eficiente.

Sin embargo, las practicas de recursos humanos deben de estar enfocadas al desarrollo
de las personas como recursos que generan valor a la organizacion y que a través de
ellos estos recursos alcanzaran los resultados deseados desde la planificacion

estratégica de la organizacion.

e Realizar los analisis de puestos (determinar la naturaleza de la funcion de cada
empleado).

o Planear las necesidades de personal y reclutar a los candidatos para cada
puesto.

e Seleccionar a los candidatos para cada puesto.

e Aplicar programas de induccion y capacitacion para los nuevos trabajadores.

e Evaluar el desempefio.

e Administrar los sueldos y los salarios (remunerar).

e Proporcionar incentivos y prestaciones.

e Comunicar (entrevistar, asesorar, disciplinar).

o Capacitar y desarrollar a los empleados actuales.

e Fomentar el compromiso de los colaboradores. (Dessler & Varela, 2011, p. 2).

2.7 Planeacion de recursos humanos

Para el tema de la planeacion de recursos humanos se debe iniciar por el proceso de la
planeacion, pues implica segun Hellriegel, Jackson, & Slocum, Jr, (2009) “Pronosticar
gue necesitara la organizacion y preparar las medidas que se tomaran para satisfacer
esas necesidades. El objetivo es garantizar el nimero y el tipo correctos de
colaboradores disponibles en el momento oportuno para cubrir necesidades de la

organizacion” (p.31).

“La planeacion de recursos humanos es el proceso mediante el cual los gerentes se

aseguran de contar con la cantidad correcta de personas capaces, en los lugares
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correcto y en los momentos adecuados” (Robinns & Coulter, 2018, p.387). Los autores
contemplan también ayudan a evitar la escasez y el exceso de personas contratadas, y
ahi es donde una buena planeacion posibilita tener un adecuado inventario de personas

vinculadas a la organizacion.

La planeacioén constituye la base para relacionar los objetivos de recursos humanos con
los establecidos por la organizacion; tanto la visién, misién y el resto de la filosofia
empresarial tiene un efecto en los planes de recursos humanos que deben estar
alineados a los de la organizacion, pues al no estarlo se fomentaria una distorsion entre

ambos planes, cuya visién no sera la misma.

Recursos humanos dej6é de ser un departamento staff; ahora es un socio estratégico de
la planeacion de la gerencia general, esta a su vez apoya con entregarle a la organizacion
el personal que apoyara la construccion de objetivos, dotando de personal idoneo y
desarrollando y reteniendo al talento existente a través de programas y herramientas

para la ejecucion de los planes.

Programas de capacitacion, induccion y desarrollo que recursos humanos planifica seran
exitosos si cuentan con el apoyo de la gerencia general; el impulso a la implementacion
tendra un efecto positivo en los planes del area, pues es importante contar con el
involucramiento de todas las areas de la organizacion para que su penetracion tenga los

efectos que la planificacion busca.

2.8 Disefio de puestos

La empresa busca informacion con relacion a la conformacion de los principales datos
gue integren las actividades, condiciones y cualidades que todo puesto debe tener; el
analisis y disefio de puestos. El puesto de trabajo es basicamente el conjunto de tareas,
asignaciones y funciones que el trabajador desempefiard en la organizacion. Estas
tareas son en funcién a las capacidades y competencias que tiene trabajador por lo que
a través de ellas puede llegar a desarrollarlas y desempeiar otro puesto de trabajo con
mayores responsabilidades y obligaciones.
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Para poder unificar la informacion del puesto de trabajo se utiliza el descriptor de puestos
gue segun Grados Espinosa (2013) es “un resumen de las principales responsabilidades,
funciones y actividades del puesto y es producto del analisis de puestos: Recabar datos
al puesto, separar los elementos objetivos que constituyen el trabajo, consignar datos
obtenidos y organizar resultados” (p.164). Esta tarea debe ser para todos los puestos de
la organizacion desde los puestos operativos, mandos medios hasta los puestos de alta
gerencia y puestos ejecutivos, por lo que también debe de actualizarse con frecuencia a
modo de tener la informacion reciente que apoye otras areas de recursos humanos tales

como remuneraciones, capacitacion y seleccion.

La descripcién de puestos es una herramienta que utiliza el area de seleccién para poder
tener una guia especifica del perfil necesario al momento de realizar un proceso de

seleccion.
2.9 Proceso de contratacion

Para su realizacidon es importante comprender que “son todas las actividades
relacionadas con el reclutamiento de solicitantes para cubrir los puestos vacantes de una
organizacion y la seleccion de los mejores solicitantes para que puedan ocupar una

posicion dentro de la organizacion” (Hellriegel, Jackson & Slocum, 2009, p.73).

El proceso de contratacion implica considerar esfuerzos de tipo técnico, humano y
tecnoldgico, en relacion a las implicaciones tecnoldgicas es importante indicar que es
una de las areas que mas desarrollo esta teniendo y proporciona diversos beneficios a

los procesos de contratacion.

En la actualidad y bajo la modalidad de teletrabajo impulsado por las empresas a causa
de la pandemia, recursos humanos considerd herramientas como entrevistas virtuales,
acceso a enlaces para llenar solicitudes y redes sociales para informar de plazas de

trabajo existente en las organizaciones.
2.10 Reclutamiento

Este proceso es buscar por los medios oportunos a las personas que cubriran posicion

dentro de la organizacion. En algunas organizaciones, las actividades de reclutamiento
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estan centralizadas en personal de recursos humanos, en otras se utiliza un outsourcing

a través de la tercerizacion.

“Durante el reclutamiento, la organizacién estructura un grupo de candidatos, selecciona
a aquellos que muestran la probabilidad de desempenarse bien en el trabajo” (Hellriegel
et alt.,2009, p.125). En ambas formas de reclutar los resultados seran los mismos, sin
embargo, muchas organizaciones buscan ser ellos mismos los que realicen los procesos
por intereses particulares, por ejemplo, para que la adhesion a la cultura organizacional

sea mas facil.

Para este proceso se contempla las variantes de reclutamiento externo que busca a
candidatos fuera de la empresa, el interno promueve al candidato que labora dentro de
la organizacion, el mixto va depender del puesto a cubrir del cual debe ser mas especifico
en cuanto al perfil, y reclutamiento 2.0 que es una adaptacion del reclutamiento a través
de las redes sociales, en donde se busca una relacion con el candidato a través de

herramientas interactivas que ofrece el internet.

El modelo del reclutamiento 2.0 “también es conocida como Social Recruiting y se basa
en una serie de procedimientos que se utilizan para conseguir candidatos activos y
pasivos ideales para un puesto de trabajo por medio del mundo del internet” (Mufioz
Guillen, 2014, p.15). Sin embargo, los modelos previos siguen siendo los mas utilizados

por la mayoria de las practicas actuales.
2.11 Seleccién de personal

Este proceso es seleccionar de las personas que por sus competencias son los mas
aptos para cubrir las plazas, conlleva procesos de revision hojas de vida, verificacion de
referencias, pruebas. Para el autor Grados Espinoza (2013) “la importancia de una buena
seleccién radica en tener las mejores expectativas de un trabajador en el desempefio;
por consiguiente, la evaluacion debe realizarse de manera secuencial y precisa
contemplando aspectos como: experiencia laboral, trayectoria académica y aspectos
psicologicas” (p. 209).

Para autores como Chiavenato (2011) “La seleccion busca entre los candidatos

reclutados a los mas adecuados para los puestos disponibles con la intencién de
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aumentar la eficiencia y el desempefio del personal, asi como la eficacia de la
organizacion” (p.158). Este proceso lleva un tiempo para su realizacion y depende del
puesto a cubrir en cuanto los diferentes pasos que abarcay las personas que participan
para superar cada etapa.

El esfuerzo del equipo de recursos humanos es colocar al personal idoneo y que este
responda al perfil deseado del puesto, para ello el proceso debe ser eficiente a modo de
satisfacer las necesidades del departamento que solicito la integracion del candidato
presentado, el autor Colcha (2016) menciona que es “la eleccién del individuo apropiado
para el cargo adecuado, para ocupar cargos existentes en la empresa tratando de
aumentar la eficiencia y el desempefio del personal, asi como la eficacia de la
organizacion” (p.16). La evaluacion para poder identificar los avances en cuanto a su
integracion y aspectos técnicos del conocimiento del puesto de trabajo suceden previo a

cumplir los dos meses de periodo de prueba.
2.12 Induccion al personal

En este proceso las organizaciones dan a conocer a sus nuevos integrantes la filosofia,
historia y algunos aspectos relevantes de la empresa es por ello que el personal de
reciente ingreso debe pasar por este proceso que apoyara una integracion mucho mas
facil y segura, segun Dessler (2013) la induccion al personal “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” (p.125). Asi mismo transmitiendo y recibiendo

informacion que le puede ayudar a mejorar sus competencias.

Para algunos autores la induccién puede ser llamada también proceso de socializacion
pues al ingresar un nuevo trabajador este debe de relacionarse con todo su entorno y

para ello debe de conocer su ambiente y los medios para su desenvolviendo.

Cuando ingresa un nuevo empleado o el actual es reasignado, debe darsele una
orientacién. Esto como estrategia y tactica de cambio en respuesta al ambiente
competitivo. El éxito de los individuos, gerentes y el departamento de recursos humanos

depende de la recepcion de retroalimentacion acera de su actuacion. La induccién busca
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la adaptacion y ambientacion inicial del nuevo trabajador a la empresa y al ambiente
social y fisico donde va a trabajar, asi como dar la informacion mas importante y

necesaria.

Para que el proceso sea aprovechado el empleador debe asegurarse que se cubran
todos los aspectos que desea que el nuevo integrante conozca y aplique, esto sera un
proceso exitoso. “Una induccion exitosa permite que el nuevo empleado pase de ser un
ente extrafio a un miembro mas de la organizacion, haciéndolo sentir comodo y bien
adaptado, reduciendo la probabilidad de un bajo desempefio laboral y de una renuncia
prematura” (Robinns & Coulter 2018, p.394).

2.12.1 Objetivos de la induccién

La induccién también debe establecer objetivos y metas y depende de la organizacion
cuanto debe profundizar para alcanzarlos, para Alfaro Castellanos (2012) “el objetivo de
la induccidn es dar toda la informacion necesaria al nuevo trabajador y realizar todas las
actividades participantes para lograr su propia incorporacién a los grupos sociales que

existen en su medio de trabajo” (p.97).
2.13 Programas de induccion

Para algunos autores se debe de realizar contenidos especiales de induccion Werter, Jr.
Ph. D. & Davis, Ph. D. (2008) “Los programas de Induccion ofrecen una excelente
herramienta para lograr la ubicacion correcta del personal y en el proceso generar la
indispensable mistica de equipo”. (p.185). Las personas que siguen el programa de
induccion aprenden sus funciones de manera rapida, ya que el nivel de ansiedad
desciende mucho entre los asistentes al programa de induccion, factor que contribuye
en forma definitiva a permitir a los recién llegados se concentren en la labor de aprender

las nuevas tareas.

2.14 Propositos de lainduccion

Para la buena realizacion de la induccién debe contener propdésitos claros, podemos

indicar segun Mondy Wayne R.:
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Una induccion eficaz tiene mucho que ver en la reduccion de la rotacion de los
empleados. Los formatos de induccidon son Unicos para cada empresa. Sin embargo,

algunos propositos basicos se describen a continuacion:

e La situacién del empleo. Desde el inicio de la relacién laboral, es de utilidad para
el empleado saber cdmo se ajusta su puesto de trabajo dentro de la estructura y
las metas organizacionales de la empresa.

e Politicas y reglas de la compafiia. Todo el trabajo dentro de la organizacién debe
realizarse de acuerdo con los lineamientos y las restricciones que establecen las
politicas y las reglas. Los empleados deben tener claros tales lineamientos para
asegurarse de una transiciéon adecuada y uniforme hacia el &mbito de trabajo.

e Remuneracion. Los empleados tienen un interés especial en la obtencién de
informacion acerca del sistema de remuneracion. Por lo regular, la administracién
da esta informacion durante el proceso de reclutamiento y seleccién, y con
frecuencia la reitera durante la induccion.

e Cultura corporativa. La cultura de la empresa refleja la forma “como se hacen las
cosas”. Esto se relaciona con multiples aspectos, desde la manera en la que se
visten los empleados hasta la forma en la que hablan.

e Trabajo en equipo. Es probable que la capacidad y la disposicion de un nuevo
empleado para trabajar en equipo se hayan determinado desde antes de su
contratacion. En la induccién, el programa puede enfatizar de nuevo la importancia
de convertirse en un miembro valioso del equipo de la compafiia.

o Desarrollo del empleado. La seguridad en el empleo de un individuo depende cada
vez mas de su capacidad para adquirir los conocimientos y las habilidades
necesarios en continuo cambio. Por lo tanto, las empresas deben mantener
enterados a los empleados no sélo de los programas de desarrollo que patrocina
la compainiia, sino también de aquellos que estén disponibles en forma externa.

e Socializacion. Para reducir la ansiedad que suelen experimentar los empleados
nuevos, la compafia debe tomar medidas para integrarlos dentro de la
organizacion informal. Algunas organizaciones encuentran que los empleados que
han tomado programas de socializacion, incluyendo los temas de politica y
administracion de carreras, tienen un mejor desempefio que aquellos que no han

llevado tal capacitacion. (Mondy, 2010, p. 211).
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Por ejemplo, cuando una simple transferencia de informacién tendra poco sentido si
es abstraida de las emociones asociadas y de los contextos especificos en los que

las experiencias compartidas se encuentran.

e Desempefio: Para las organizaciones de los empleados nuevos se espera
mas que nada que tengan un desempefio destacable por ello es uno de los
factores que influye en los buenos resultados de los nuevos empleados es el
desempefio que un factor que siempre seré evaluado al final del periodo de
prueba que cada empleado debe de tener. (Robbins & Judge, 2013, p. 314).

En el pasado, la mayoria de las organizaciones evaluaban la forma en que los empleados
realizaban las tareas incluidas en una descripcion de puestos de trabajo; sin embargo,
las compafias actuales, menos jerarquicas y mas orientadas al servicio, requieren de

mas informacion.

2.15 Tipos de induccion

La induccion se puede abarcar de dos maneras: la primera es la induccion general a la
organizacion, esta es comun pues el facilitador otorga un tiempo prudencial para su
realizacion. La induccion al puesto es especifica y se necesita de una mayor preparacion
para su realizacion, sobre todo porque necesita del apoyo de otras areas y debe llevarse
un seguimiento adecuado, si el objetivo es tener una retroalimentacién de parte de los

nuevos integrantes donde ademas se puede incluir una evaluacion.

Para los siguientes autores la induccion de forma general se clasifica de la siguiente

manera:

La induccion “brinda a las nuevas contrataciones la informacion basica que necesitan
para realizar sus labores de forma satisfactoria, como la informacion acerca de las

normas de la compafia”. (Dessler & Varela, 2011, p.154).

Segun afirma Alles (2012) “La induccién hace referencia a las actividades formativas
mediante las cuales se le presenta a un nuevo colaborador la organizacion y el puesto
de trabajo se dividen en dos inducciones a la organizacién e induccion al puesto de
trabajo.” (p.199).
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2.16 Induccion general

Induccion general: en esta etapa que proporciona al nuevo colaborador toda la

informacion referente a la organizacion que recién se incorpora.

e Filosofia administrativa

e Historia y fundadores

e Propdsitos y mision

e Objetivos generales

e Productos y servicios que brinda a sus clientes
e Personalidades y autoridades principales

e Cultura organizacional

e Estructura organizacional

e Proyeccion social

Segun Alles M. A. (2015) afirma que “el tiempo invertido en la induccion de un nuevo
empleado es una pieza fundamental de la relacién futura, y debe fijarse una politica al
respecto” (p.324) las organizaciones adaptan el proceso de induccién segun la
naturaleza y el entorno de la organizacién; y llevan diversas practicas en donde logran
introducir a los nuevos empleados a la cultura vigente para apoyarlos a la adaptaciéon a

Su puesto de trabajo.
2.16.1 Responsabilidad de la induccion

Hay una gran cantidad de motivos por la cual el area de recursos humanos debe realizar
los procesos de induccion. Como primer factor es crear en el nuevo empleado una
sensacion de bienvenida, una forma de incorporarla de forma rapida a la cultura

organizacional y que comprenda que la organizacion valora a todos sus empleados.

Al ser incorporado a la organizacion el nuevo colaborador tendra derechos y obligaciones

gue todos los empleados tienen dentro de su funcion laboral.

Sin embargo, este proceso de adaptacion y aprendizaje debe ser asimilado lentamente

como los indican algunos autores.
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La induccion puede ocupar los primeros dias de trabajo de un empleado nuevo en
el puesto. Sin embargo, algunas empresas consideran que el aprendizaje es mas
eficaz si se distribuye a lo largo del tiempo. Por ejemplo, una compaiiia puede
impartir un programa de 20 sesiones de una hora cada una a lo largo de un periodo
de varias semanas. Algunas empresas son sensibles a la sobrecarga de
informacion y ponen a disposicion del empleado la informacion segun esta sea
necesaria. (Mondy, 2010, p. 223)

2.16.2 Ventajas de lainduccién general

Para la organizacién representa ventajas dar induccion general a los nuevos empleados,
algunos beneficios se pueden apreciar en tanto que provoca menor rotacion de personal,
aumenta la productividad, baja la angustia al cambio, disminuye el desconcierto, pone
en contexto al empleado de la razén de ser de la empresa al conocer su historia, su
cultura, conoce la estructura y puede lograr un sentido de pertenencia desde el inicio de

su nueva relacioén laboral.
2.17 Induccion al puesto de trabajo:

Toda vez el nuevo trabajador tiene claro la primera etapa de la induccion general, es
importante esclarecer que conoce ya los aspectos generales de la organizacion, su
guehacer, su ubicacion dentro de la industria a la que pertenece, y la filosofia que practica
es vital el proceso de adhesion a su equipo de trabajo, donde desarrollara las funciones

laborales por la que fue seleccionado y contratado.

Se puede afirmar entonces que la induccién al puesto es la presentacion con el equipo
de trabajo, compafieros y jefes del departamento, clientes internos y conocimiento del

entorno laboral, objetivos del area de trabajo.

De igual forma en cuento al puesto de trabajo lo cual sera necesario introducirlo a sus
funciones bésicas, esto en el menor tiempo posible. La induccion al puesto comprende
un paquete de informacion que sirve al nuevo empleado como guia para el desarrollo

efectivo de su puesto de trabajo, constituye llevarlo paso a paso a la ejecucion efectiva
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de su puesto o posicion de trabajo. Comprende, descripcion del puesto, interrelacion con

compairieros y plan de desarrollo.

En el Diccionario de Términos de Recursos Humanos la actividad estructurada o no,
usualmente al cargo del jefe directo, en la cual se le explica al nuevo colaborador sus
principales responsabilidades y tareas, procedimientos especificos en relaciéon con la
funcién, usos de maquinarias u otros equipos o herramientas necesarias para realizar su
trabajo. (Alles, 2012, p. 295).

Para la fase de induccion al puesto las organizaciones otorgan al jefe inmediato la tutela
del nuevo empleado, en donde lo va a integrar con el resto de compafieros o bien con
otros departamentos donde va interactuar, y donde revisara sus funciones o atribuciones
conociendo el proceso que realizarad. La induccion especifica tendra los resultados

esperados sin ambas partes trabajan en una rapida adaptacion a los roles de su puesto.

“La induccion sobre la unidad de trabajo busca familiarizar al empleado con las metas de
la unidad de trabajo, explicarle como contribuye su labor al cumplimiento de esas metas
y presentarle a sus compaferos’(Robinns & Coulter, 2018, p.389). Que los nuevos
empleados tengan presente lo importante que es la labor que desempefian tendra un
efecto positivo en su unidad, pues creara en él una adhesién y se lograra fidelizarlo a los

intereres de la organizacion.

Se debe asegurar un efectivo plan de induccion adecuado para cada nuevo trabajador,
y para que sea exitoso este debe alinear rapidamente los intereses de la organizacion
con los del nuevo trabajador, para obtenerlo se debe de indicar claramente cuales son
los resultados que se espera del desempefio y lo que aporta a su unidad, sin embargo la
organizacion apoyara en esto al trabajador con las herramientas necesarias como los
insumos, normativos, facilitadores, equipo y paquetes de beneficios que daran al nuevo

integrante la oportunidad de generar valor desde su puesto de trabajo.

La induccion al puesto de trabajo tiene por objeto desarrollar una serie de conocimientos
sobre funciones y actividades relacionadas con la posicion. Es importante describir las
tareas, explicar al ingresante qué se espera de él en terminos de resultados y

compotamientos, y clarificar sus expectativas acerca de la organizacion y del responsable
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a cargo. lgualmente, explicar como funciona el equipo de trabajo en cuanto a tareas,
estandares laborales, reuniones usuales de trabajo y sus objetivo, etcetera.

No olvidar los pequefios detalles que hacen a la convivencia diaria, como los usos y
costumbres en relacion con refrigerio o el café, y en temas de mayor relevancia, como

alternativas de capacitacion y entrenamiento.

En la Induccion, el nuevo colaborador debe familiarse respecto de los metodos de trabajo

y los procedimientos mas habituales que lo involucran. (Alles M. , 2006, pag. 354).

2.17.1 Ventajas de la induccién al puesto

Las organizaciones que realizan induccion al puesto tiene variadas ventajas sobre las
gue no, y les ha permitido poder fidelizar mas a sus empleados proporcionandoles

herramientas que apoya su desarrollo dentro de su puesto de trabajo.
Las ventajas que se obtienen son las siguientes:

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

e Labora con mas seguridad en su tarea.

e Evita fricciones sobre la manera de desarrollar su trabajo y sobre el exacto
cumplimiento de sus obligaciones.

o Modifica las actitudes del personal, despertando en ellos sentimientos mas
favorables con respecto al puesto y a la empresa.

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

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

o Disminuye cantidad de accidentes.

e Incrementa el porcentaje de aceptacion de las normas de seguridad. (Grados
Espinosa, 2013, p.335).

Tambien se puede mencionar otros aspectos que son ventajas para los colaboradores
gue reciben induccion como lo es la reduccion de la tension que le causa en los primeros

dias, facilitando una mejor adaptacion y generacion y de valor, evitar errores en sus
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procesos derivado de la rapida incorporacion al equipo de trabajo, y una adecuada

socializacion en los procesos de induccion al puesto.

Por lo tanto se debe de considerar a la induccion al puesto de trabajo como un proceso
gue permite facilitar la adaptacion e integracion a traves de insumos de informacion
relacionadas con las dimenciones del trabajo a ejecutar. Con ello se genera en el nuevo
trabajador desde el inicio un sentido de confianza, pertenencia y en contraparte se

establece una correspondabilidad dando como resultado final una mejor productividad.
2.18 Evaluacion de lainduccion

Para ello es necesario una comparacion con los resultados obtenidos y los planes segun
lo proyectado en el proceso de induccion. Adicionalmente el proposito de la evaluacion
y a la vez el seguimiento es establecer hasta que punto se lleno las expectativas de los
programas y posterior a ello establecer las areas de mejoras.

2.19 Plan de induccién

Un plan de induccion ayuda a la gestion de recursos humanos a apoyar al nuevo
trabajador a traves de diversas herramientas, donde se encuentre la informacion
respectiva con las caracteristicas necesarias acerca del cargo a ocupar dentro de la
empresa, para asi lograr un rendimiento esperado. Esto permitira conocer cada paso o
procedimiento y todos los elementos necesarios que se deba cubrir, esperando asi

mismo un compromiso, comportamiento y rendimiento en el puesto de trabajo.

Es importante describir que el nuevo trabajador debe recibir una instruccion clara sobre
sus atribuciones, manejo de maquinas, equipos, relaciones con otras areas, reportes y
tareas del dia, dia; esto de una manera general pero sencilla, esta etapa es directamente
con el jefe inmediato apoyado por el resto de equipo y respaldado por un integrante del
equipo de induccion de la administracion de recursos humanos, que a su vez realiza
tareas de monitoreo y seguimiento para hallar areas de oportunidad y mejora al proceso

existente.
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3. METODOLOGIA
3.1 Definicion del problema

La empresa busca garantizar a través de sus procedimientos maximizar la rentabilidad,
a la vez tener presencia en el mercado segun su estrategia comercial, de tal forma que
la adecuada utilizacion de sus recursos deben de ir alineados a una correcta
actualizacion de dichos procedimientos; es una labor que implica el compromiso de cada
miembro de las organizaciones, su participacion es de mucha importancia debido a que
cada integrante tiene diversas cualidades que son esenciales para el desarrollo de su
puesto de trabajo, aportan a la organizacion innumerables acciones que apoyan los
objetivos de los departamento en donde se desempefian, sin embargo, con la llegada de
nuevos empleados, estas deben garantizar que el aporte esperado asegure la inversion

con un proceso fortalecido de induccion al personal.

La empresa objeto de estudio pertenece al sector bancario guatemalteco, el cual lleva
en el mercado varios afios de estar operando en varios puntos del pais, donde por
muchos afios no existia una presencia de la banca nacional ofreciendo servicios

financieros a la poblacion en general.

Uno de los procesos mas importantes de la gerencia de recursos humanos es la dotacién
de talento que integra a la organizacién a los nuevos colaboradores, sin embargo, para
gue se realice esta integracion es necesario que todos los empleados participen al inicio

de su relacion laboral de una induccion general.

El proceso de induccién general es impartido durante la primera semana de trabajo y
estd dirigido a colaboradores del area administrativa y colaboradores de la red de
agencias; después de la primera semana estos Ultimos continGan en el centro de
capacitacion para la induccion al puesto donde tendran dos semanas mas para poder
alcanzar los niveles operativos necesarios y tener la capacidad de realizar los

procedimientos pertinentes a las agencias.

Los colaboradores administrativos son trasladados a sus areas de trabajo donde son

enviados y presentados a sus jefes inmediatos y realizan una sencilla presentacién para
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gue otro colaborador asignado les indique sus funciones de una manera basica y

empirica.

La problematica radica en el desconocimiento de los factores que impiden la
implementacion de un plan de induccion para la adecuada integracién al puesto de
trabajo. Dada las caracteristicas de la problemética representa riesgos operativos como
la probabilidad de errores en los procedimientos de trabajo realizados por personal
nuevo, evidencia que no estén totalmente preparados para el desempefio del puesto de
trabajo, lo que sugiere que no reciben el entrenamiento adecuado o en su defecto se
carece de esta formacion. Esto puede provocar desorientacién y en consecuencia no
entiendan sus funciones y crear confusion y frustracion al momento de realizar las tareas
del puesto. También puede provocar consecuencias para la organizacion sujeto de
estudio desembocando en posibles procesos de abandono de laborales o despidos

innecesarios, desperdiciando recursos iniciados en el proceso de seleccion.
3.1.1 Pregunta

¢,Cual son los factores que impiden la implementacion de un plan de induccién que
permita la adecuada integracién al puesto de trabajo para el personal administrativo de

una entidad bancaria?

3.1.2 Delimitacion del problema
3.1.2.1 Unidad de anélisis

Este estudio se centraliza en los colaboradores de nuevo ingreso del area administrativa

de una organizacion bancaria del municipio de Guatemala.
3.1.2.2 Delimitacién geografica

Este trabajo tiene como unidad objeto de estudio los centros de trabajo ubicadas en las

zonas 1y 9 de la ciudad de Guatemala.
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3.1.2.3 Delimitacién temporal

Con la finalidad de obtener los resultados deseados en la elaboracién del Trabajo
Profesional de Graduacion y elaboracion del Informe final estd comprendido desde de
agosto 2020 a julio 2021.

3.2 Objetivos

A continuacion, se establecen los objetivos a alcanzar en el presente trabajo profesional

de graduacion.
3.2.1 Objetivo general

Evaluar los factores que impiden el establecimiento de un plan de induccion al puesto
para el personal administrativo de una entidad bancaria ubicada en el municipio de
Guatemala.

3.2.2 Objetivo especifico
Se establecen los siguientes objetivos especificos:

1. Disefiar un plan de Induccion al Puesto para el area administrativa de la
organizacion objeto de estudio.

2. Comprender el proceso actual que no han permitido la realizacion de un plan de
induccion al puesto para los puestos administrativos de la organizacion objeto de
estudio.

3. Identificar los riesgos que conlleva la ausencia del proceso de induccién en el area

administrativa para el personal de nuevo ingreso.

3.3 Métodos y técnicas

Se utilizo el método donde se estudia la variable colaboradores de primer ingreso y las
consecuencias de no recibir una induccién para el desarrollo de su trabajo. El trabajo se
realizd a través de fuentes primarias para la obtencién de la informacion que permitio

identificar factores que intervienen en la ausencia de un proceso institucional que apoye
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la incorporacién de nuevo personal. De igual forma se establecieron fuentes secundarias
para establecer criterios tales como si es posible crear plan piloto o sugerir una

planificacion mas robusta.
3.3.1 Meétodo

El presente proyecto de mejora se realiza a través de una metodologia descriptiva que
busca solucionar una problematica que afecta la gestion de recursos humanos en su
proceso de induccién al puesto de trabajo. Se contdé con un total de 48 nuevos
colaboradores, 15 colaboradores con mandos medios, jefaturas y gerencias, lo que
permitié construir una ruta como sigue: Establecimiento de factores importantes que
indiguen porgue no se realiza proceso de induccién al puesto de trabajo; Opinion de los
participantes a través de encuesta para determinar si existe un proceso de induccion sin

participacion e involucramiento de recursos humanos.
3.3.1.1 Alcance

El estudio esta entorno a una solucién practica de la problematica de la organizacion
objeto de estudio en el &rea de recursos humanos. Derivado de una reestructura en los
departamentos de recursos humanos se obtuvo informacién de la unidad de andlisis
comprendida por una muestra de 48 colaboradores que ingresaron entre el 1 de enero
al 31 de marzo de 2021.

3.3.1.2 Enfoque
El presente trabajo presenta un enfoque de tipo mixto.
3.3.2 Técnicas

Dentro de las técnicas utilizadas para la realizacion del siguiente trabajo profesional para

la recoleccién de datos y la evaluacidn de propuestas se indican las siguientes:
3.3.2.1 Encuesta

Se practicé una encuesta para obtener informacion primaria acerca de la satisfaccion en
la induccion especifica al puesto tedricamente recibida. Dentro de los encuestados estan

los colaboradores de reciente ingreso que habian recibido la induccion general; para
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llegar a un total de 48 personas comprendidas en la edad de 20 a 27 afios. La informacion
obtenida permitié conocer si existe un proceso de induccion y si es adecuada y esperada
en cuanto a la claridad para poder desarrollar las funciones del puesto de trabajo

asignado.

3.3.2.2 Entrevista dirigida

Se obtuvo informacién a través de una entrevista con preguntas abiertas a los
encargados de algunas areas de trabajo acerca del proceso de induccién al puesto que
imparte a los nuevos integrantes de grupo de trabajo por medio de preguntas directas
para reflejar el conocimiento que recibian para el desempefio de su trabajo. Para escoger
a las personas idoneas se consider6 su conocimiento del tema, ademas de tener en su
departamento gran cantidad de colaboradores en la plantilla, asi como mayor rotacion

de personal (dato proporcionado por la gerencia de recursos humanos).

3.3.3 Instrumentos

Los instrumentos utilizados para la realizacion plan de induccién al puesto en la

organizacion objeto de estudio:

e Encuesta de programa de induccion recibida.

e Guia de entrevistas a gerentes, coordinadores y jefes de seccidén que participan
como facilitadores de induccion al puesto.

¢ Resultados de las encuestas realizadas.

e Tabulaciéon de informaciéon recabada.

3.3.4 Poblacién y muestra

Este tipo de muestra se adopto por la posibilidad de examinar al grupo de individuos por
el rango de fecha de ingreso a la organizacién. La poblacion total esta conformada por

865 empleados administrativos entre las edades de 20 a 62 afios de edad, se considera
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un muestreo no probabilistico por conveniencia debido a que existe una caracteristica

particular de la poblacion, siendo un total de 48 nuevos colaboradores.
Las caracteristicas de la muestra se definen por ser:

e Personal de nuevo ingreso.

e Personal que supero las 40 horas de induccion institucional.

e Personal que tiene un puesto administrativo.

e Conunrango de los primeros tres meses del afio 2021 se considera enero, febrero
y marzo como los meses de mayor ingreso al area administrativa. (dato

consignado por el area a cargo).
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4. DISCUSION DE RESULTADOS

Como primer punto es la determinacion de una evaluacion de diagnéstico para
determinar el nivel de capacitacion recibida por el grupo consultado, se realiza a través
los instrumentos adecuados con el fin de obtener informacion esencial para realizar un

diagnostico objetivo.

Se considera que esta primera evaluacion determinara el paso siguiente en cuanto a la
implementacion de un programa de induccion al puesto que sera puesto en marcha de
acuerdo a las necesidades de la organizacion y a través de un método especifico de

implementacion el cual determinara si se logran los objetivos planteados.

A través de las herramientas para obtener resultados se lograron obtener datos en
relacion a la induccion general y al puesto de trabajo, la relacién que los empleados
hicieron con la organizacién y la percepcion de la induccion al puesto que algunos
colaboradores observaron con sus jefes inmediatos y algunas practicas que realizan sin
tener un programa establecido por la gerencia de talento humano. A pesar de ello la
informacion obtenida es relevante por la existencia de disposicion que muestran y

esperan de sus jefes y departamentos donde laboran.
4.1 Encuesta de percepcion de induccion general

Se realiz6 a través de la encuesta de percepcion asegurar que el grupo participante haya
logrado participar del proceso de induccién general, establecido por la organizaciéon de
40 horas impartido a lo largo de la primera semana laboral del colaborador, con ello poder
un punto de partida para iniciar un proceso de induccién al puesto en el area

administrativo de la organizacién objeto de estudio.
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Dentro de los objetivos de la induccion general esta el asegurar el conocimiento de la
filosofia empresarial, los valores y la cultura general que la organizacién objeto de estudio
practica. En realizacion de la induccion general participan en un solo grupo
colaboradores que se integran a agencias bancarias, asi como colaboradores que estan

en oficinas centrales.

m Sl
mNO

Fuente: Elaboracién propia, junio 2021.

Figura 1. La organizacion realiza induccion general.

Sobre la pregunta si en la organizacion se realiza una induccién general, el 87% del
grupo consultado indica que, si lo han recibido durante el inicio de su relacion laboral, es
en este periodo donde se le da a conocer a los nuevos colaboradores la filosofia
empresarial, los aspectos historicos y los elementos culturales de la organizacion para
iniciar su relacion y adhesion, el 13% indica que no han recibido la induccion general

completa como empleados de la organizacion.
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Fuente: Elaboracién propia, junio 2021.

Figura 2. Conocimientos si otros compafieros recibieron induccioén.

Del grupo consultado sobre la pregunta de: Conocimiento si el resto de sus comparfieros
recibieron induccion general al ingresar a la empresa, el 52% del grupo evaluado
confirma que no tiene conocimiento que el resto de sus compafieros recibié induccién
general de la empresa al momento de ingresar a laborar, el dato es relevante derivado
gue se establece el nivel de interés de sus compafieros con relacion a las actividades de
induccion de la organizacion realizada en las oficinas de induccion y capacitacién de la
entidad objeto de estudio; el 48% del grupo consultado confirma que sus compaferos de

trabajo si recibieron induccién general de la institucion objeto de estudio.
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Fuente: Elaboracién propia, junio 2021.

Figura 3. Conocimiento sobre la filosofia empresarial.

En la pregunta si existe conocimiento de la filosofia empresarial impartida en los primeros
dias como nuevo colaborador en la induccion general, el 58% confirma que, si los conoce
y practica en su entorno laboral y profesional, y el 42% del grupo participante desconoce
la mision, vision y valores de la organizacion; previamente impartida y dada a conocer

en la induccion general.

4.2 Induccion al puesto de trabajo

Se considerd al personal que participo en la induccidon general y se obtuvieron 48
respuestas ya considerando especificamente las areas donde actualmente laboran en la

administracion central, ubicados en dos sedes de la zona 9 de la ciudad de Guatemala.

Se realizaron preguntas con relacién a la percepcién de los primeros dias de trabajo en
su seccién o departamento con lo que se indagado si los jefes inmediatos tienen alguna
practica de induccion al puesto, asi como el interés que demostraban en la adhesién del
nuevo colaborador al equipo de trabajo y a los procedimientos del area laboral. Los datos

son percepciones del grupo indagado y son considerados para la formacion de factores
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gue repercuten en la ausencia de un proceso de induccion al puesto de personal

operativo que labora en oficinas administrativas de la organizacion objeto de estudio.

= Si
mNO

Fuente: Elaboracion propia, junio 2021.

Figura 4. Percepcion de induccion al puesto del jefe inmediato.

Sobre el cuestionamiento de la recepcidn de induccion al puesto de trabajo de parte del
jefe inmediato o equipo de trabajo, el 71% confirma que no recibié una induccion de parte
de su jefe inmediato o algin miembro de su equipo, por el contrario, el 29% del grupo
evaluado confirma que si la recibi6 al iniciar sus labores en la institucién posteriormente
a la induccién general que se practica el inicio de su relacion laboral. EI dato muestra
gue existe un periodo de induccién no formalizado en los procesos de recursos humanos

y establecido por las jefaturas de una manera aislada y descentralizada.
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Fuente: Elaboracion propia, junio 2021.

Figura 5. Conocimiento de las funciones de trabajo.

En el conocimiento de las funciones de su puesto de trabajo, el 60% del grupo
encuestado confirma un nivel intermedio de conocimiento de su puesto de trabajo, el
29% indica que si conoce bastante sus puestos de trabajo y se establecio que el 11%
refleja que muy poco conoce su funcion laboral. Importante indicar que lo aprendido
evidencia una clara ausencia de un proceso establecido por la gerencia de recursos
humanos de una induccién al puesto que puede desembocar en un sesgo y ser causante
de renuncias por no contar con los insumos necesarios para la ejecucion de procesos a

nivel departamental.
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Fuente: Elaboracion propia, junio 2021.
Figura 6. Conocimiento de los objetivos de su departamento.

Sobre la consulta si conoce los objetivos de su departamento de trabajo, el 58% no
conoce los objetivos, y el 42% sin tiene claron cuales con los objetivos del area de
trabajo. El no tener la claridad a nivel departamental de dichos objetivos puede causar
deficiencias y poco estimulo de trabajar en equipo para el éxito de los procedimientos.
No conocer los objetivos es una sefial de poca claridad de comunicacién de los jefes
inmediatos al no gestionar de manera correcta los canales y asi perder de vista las

funciones de los colaboradores de su equipo de trabajo.
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Fuente: Elaboracién propia, junio 2021.

Figura 7. Interés de los miembros del equipo.

En el interés de los miembros del equipo en proporcionar induccién especifica al nuevo
personal, el 40% del personal consultado afirma que, si existe bastante y un interés
normal, el 60% indica que casi no hay o expresa desinterés en proporcionar una
induccion especifica. La responsabilidad de establecer una induccién objetiva de las
actividades de los nuevos colaboradores es de las gerencias, su carencia puede causar

alguna incidencia o instar a la renuncia de los nuevos colaboradores.
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B IMPORTANTE
m NO IMPORTANTE

Fuente: Elaboracién propia, junio 2021.

Figura 8. Induccion y su importancia.

En la consulta a los colaboradores sobre la importancia de recibir una induccion al puesto
de trabajo, el 83% afirma que es muy importante o importante una induccion al puesto
de trabajo, por el contrario, el 17% confirma que no es importante la induccion.
Profundizar en la importancia tendra efectos positivos en la realizacion del trabajo
asignado pues valorara mejor lo aprendido en la induccion y apoyara con la gestion de

socializacion a nivel institucional.
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Fuente: Elaboracion propia, junio 2021.
Figura 9. Empatia de los miembros del equipo.

En el cuestionamiento si los comparfieros de trabajo se mostraron con empatia al
momento de la llegada al &rea de trabajo, el 54% establece que no hubo empatia con el
grupo de trabajo y el 46% indica que si hubo empatia al ser recibidos por los compafieros

de trabajo.

Area del grafico |

= BUENO
B REGULAR
m MALO

Fuente: Elaboracién propia, junio 2021.
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Figura 10. Ambiente de trabajo en el primer dia.

En la consulta sobre si fue bueno el ambiente de trabajo percibido el primer dia de trabajo
de los nuevos colaboradores, el 17% indica que fue un buen primer dia; un 12% por el
contrario afirma que fue malo, y un 71% del grupo consultado dice que fue regular su

percepcion de buen ambiente de trabajo.

m BUENO
B REGULAR
= MALO

Fuente: Elaboracién propia, junio 2021.

Figura 11. Preparacion y organizacion en proceso de induccion al puesto.

En la pregunta si se aprecié una adecuada preparacion y organizacion del proceso de
induccion a su puesto de trabajo, el 71% indico que su apreciacion fue regular por lo que
confirma que la organizacion carece de un programa especifico, el 14% lo estima como

bueno y el 15% con una mala preparacion y organizacion.
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Fuente: Elaboracion propia, junio 2021

Figura 12. Metodologia para la ejecucion de proceso de induccion.

En la consulta sobre una adecuada utilizacion del tiempo por la institucién, para impartir
el proceso de induccion al puesto, el 65% proporciond informacién sobre su percepcién
inadecuada sobre la metodologia utilizada, el 35% confirmé que si estuvo bien la

metodologia utilizada para impartir la induccién al puesto.

mBUENO
M REGULAR
= MALO

Fuente: Elaboracién propia, junio 2021.
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Figura 13. Informacion clara y pertinente para la induccion.

Considera que la informacion suministrada en el proceso de induccion al puesto, fue
clara, pertinente, suficiente para la adaptacion y conocimiento de las funciones de su
puesto, el 60% estima que fue de forma regular, el 29% considera que fue buena y el
11% aprecia que la informacién suministrada fue mala. Por lo que se puede deducir que
el 71% considera que tiene areas de oportunidades para le mejora del proceso.

m BUENO
B REGULAR
mMALO

Fuente: Elaboracién propia, junio 2021.

Figura 14. La tecnologia permite una mejor comprension para la induccioén.

De acuerdo a la consulta si considera que los medios tecnolégicos utilizados en el
proceso de induccion al puesto le permitieron una mejor comprension sobre su puesto
de trabajo, el 42% y el 29% reconocieron los medios tecnoldgicos utilizados como regular
y bueno como apoyo a una mejor comprension de su puesto laboral, el 29% establece

que no.
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Fuente: Elaboracién propia, junio 2021.

Figura 15. De una forma general como se aprecia o califica el proceso de induccion al

puesto de la organizacion.

El 47.10% considera de forma regular todo el proceso, el 17.60% lo considera malo, por
el contrario, el 29.40% percibe de forma positiva todo el proceso de induccién al puesto.
Con esta informacion se estima que hay varios factores que influyen sobre todo en la
apreciacion de regular todo el proceso. Se puede sugerir que, debido a la falta de
involucramiento o un proceso mas profundo, muchos colaboradores tienen la percepcion

de areas de mejora del proceso de induccién a su puesto de trabajo.
4.3Guia de entrevista

Se establecié una guia de entrevista dirigido a un grupo de 4 gerentes, 5 jefes y 6
coordinadores ubicados en las sedes centrales de la administracion del banco para
establecer si un plan de induccién al puesto podria apoyar la adhesién de los nuevos
colaboradores a los puestos de trabajo. La guia de entrevista establece preguntas
abiertas de las cuales se identificaron algunas consideraciones:
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SUS PROCESOS

B DEMOSTRAR
PRODUCTIVIDAD

Fuente: Elaboracion propia, junio 2021.

Figura 16. Retos del personal de nuevo ingreso.

En la pregunta sobre los principales retos que enfrenta el personal de nuevo ingreso
dentro de la entrevista realizada, el 53% considera que la adaptacién al puesto de trabajo
es una tarea que se debe de dar un acompafiamiento serio y con responsabilidad pues
es en ese momento que el instructor transfiere los conocimientos basicos sobre el trabajo
a desempenfar, la etapa de adaptacion sugiriere un tiempo para generar confianza con
el personal nuevo, delegando cada vez tareas cada vez mas complejas. Sin embargo, la
rapida respuesta dependera de capacidad receptora y la confianza en si del nuevo
colaborador hacia los procesos que le son asignados dentro de su puesto de trabajo,
para los entrevistados es un reto que usualmente se espera sea superado rapidamente.
Ese mismo reto se relaciona especificamente con la productividad que se espera; los
entrevistados consideran que en su conjunto los principales factores a superar tienen
gue ver con la adaptacién al puesto, la rapida respuesta a los conocimientos adquiridos
y la productividad que alcanza al cubrir los dos anteriores. Los retos para el personal de
nuevo ingreso requieren segun los entrevistados de una relacion en doble via: la

disposicion de aprender y la capacidad de ensefiar adecuadamente.
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Fuente: Elaboracién propia, junio 2021.

Figura 17. Sugerencia para mejorar los procesos de adaptacion del personal.

En la consulta sobre que sugeriria para mejorar los procesos de adaptacion al personal
de nuevo ingreso, sobresale con el 67% de los entrevistados que la induccién al puesto
de manera apropiada seria una mejora para la adaptacion pronta al equipo de trabajo,
sin embargo la induccion no tiene toda la solucién, mas bien la realizacion de un buen
proceso de reclutamiento y contratacion asegura la posibilidad de tener mejores
colaboradores con mejores resultados que puedan aportar a los objetivos del area, este
criterio es compartido por un 13% del personal entrevistado. Cuando no es por un
proceso de reclutamiento que no se obtiene la adaptacién de nuevos empleados y el
proceso de induccién no llena las expectativas relacionadas al crecimiento del personal
en su proceso de incorporacion, es necesario la revision de los procesos para encontrar
sesgos Yy establecer mejoras que apoyen los procedimientos de recursos humanos que

segun los entrevistados no estan actualizados.
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Fuente: Elaboracion propia, junio 2021.

Figura 18. Apoyaria un plan de induccion al puesto.

Sobre la pregunta si ¢ Apoyaria un plan de induccién al puesto, para apoyo a los procesos
del area de recursos humano? Las respuestas tienen en comun que, si apoyarian un
plan de induccion, sobre todo si se realiza a través de un plan de tipo institucional pues
se puede tener el respaldo de personal de recursos humanos con la ejecucion de las
areas donde llega el personal nuevo. Ademas, se puede obtener una mejor
retroalimentacion para dar soporte y asesoria personalizada al personal nuevo cuyo
objetivo sera fortalecer las practicas actuales y encontrar mejoras que se adapten al

puesto de trabajo de quien lo ocupe.

En cuanto al apoyo para desarrollar un programa de induccion al puesto. Se manifiesta
interés siempre y cuando exista un apoyo de parte del area encargada de recursos

humanos y sobre todo un seguimiento a fin de tener un éxito en el proceso implementado.

El resultado se muestra favorable para el apoyo al plan de induccion al puesto
institucional con un 93% y un 7% en contra, el resultado es producto segun la entrevista
realizada a un jefe de una seccién administrativa que considera que es la unidad
administrativa la encargada de dar la induccién especifica al puesto con seguimientos
propios y con procedimientos establecidos en el area administrativa y que al estar de
lado de recursos humanos puede perderse los esfuerzos hechos con colaboradores de
esa unidad administrativa.



46

m FOMENTA ELDESARROLLO AL
PERSONAL

ESTIMULA LA PRODUCTIVIDAD

B MAYOR LEALTAD A LA
ORGANIZACION

Fuente: Elaboracion propia, junio 2021.

Figura 19. Beneficios de la induccion especifica.

En la consulta realizada sobre los beneficios de la induccién al puesto de forma
institucional. Al considerar que un programa de induccién al puesto pueda apoyar el
desarrollo de los colaboradores. Se manifiesta que el objetivo es lograr que el desarrollo
este acompafiado de evaluaciones periddicas y tener ciertas recompensas, asi como el
debido seguimiento. Al lograr realizar la induccion al puesto los entrevistados resaltan
gue estimula la productividad y que esta debe de mantenerse con seguimiento y
retroalimentacion, lo cual puede generar elementos favorables para la realizacion del
trabajo en equipo, mejor comunicacién y buenas relaciones interpersonales dentro y

fuera del equipo.

Otra parte de los entrevistados ponen como mayores beneficios que la induccion al
puesto a cargo de las areas de trabajo bajo supervision de recursos humanos es que el
colaborador de nuevo ingreso pueda sentirse apreciado, involucrado y dara resultados

como lealtad a la organizacion.

De acuerdo a esta consulta el 40% considera el mayor beneficio que fomentaria el
desarrollo de personal de nuevo ingreso, el 33% considera que la productividad seria

mejor y ello impulsaria mejores resultados en los departamentos; asi también el 27%
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considera que los mejores resultados serian en la lealtad y compromiso hacia la

organizacion al lograr mayor involucramiento.

m NO HAY TIEMPO DISPONIBLE

B FALTA APOYO DEL AREA DE
RECURSOS HUMANOS

POCO INTERES EN REALIZARLA

Fuente: Elaboracién propia, junio 2021.

Figura 20. Limitaciones para impartir induccion.

En la pregunta sobre las principales limitaciones para dar inducciones al personal de
nuevo ingreso destacan factores muy importantes y sensibles que se deben de
considerar para la implementacion de un plan de induccion al puesto de parte de la

gerencia de recursos humanos a través de la seccion de induccion al colaborador.

La disposicion de tiempo es relativamente un factor de gran valor pues en los procesos
establecidos de cada unidad el factor tiempo no da cabida a tener mas acceso a este
recurso, sin embargo, es tarea de la administracion de recursos humanos y el &rea a fin
buscar medidas creativas para que, en la implementacion de un plan, este sea
coordinado sin sesgar en la utilizacién de tiempo en forma inadecuada. Es por ello que
una de las razones que en la entrevista al gerentes, jefes y coordinadores establecen
gue la falta de apoyo del area de recursos humanos es muy evidente, posterior a la
contratacion e induccion general, un integrante del area de induccién llega a dejar a las
areas administrativas a los nuevos colaboradores con orientaciones muy generalizadas.

Los procesos de trabajo diario hacen en parte que los jefes o encargados vean esta
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induccion con poco valor agregado, sometiendo al nuevo colaborador a rutinas de
observar a alguien del equipo y anotar en un cuaderno lo que pueda apreciar los métodos
y formas de trabajo de una manera empirica. Sin disponibilidad de tiempo cuenta con un
33% de la entrevista realizada; con un 47% remarca la falta de apoyo de recursos

humanos y un 20% lo ve como un proceso sin valor agregado.

mS!
= NO

Fuente: Elaboracidn propia, junio 2021.

Figura 21. El plan puede apoyar el logro de objetivos departamentales.

En la consulta sobre si el plan de induccion al puesto puede apoyar el logro de los
objetivos de los departamentos. El logro de los objetivos en los departamentos es el
resultado de un trabajo disciplinado y en equipo, para lograrlo el proceso de induccion
apoyaria con formar a los nuevos integrantes con las mejores préacticas del equipo. Se
establece que si resulta exitoso de igual forma se apoya al colaborador en su rapida
integracion al departamento y este recibira de parte del nuevo colaborador su experiencia
y capacidades que seran transformadas en resultados conjuntamente con las
aportaciones de sus compafieros como logros hacia el departamento. La respuesta en

la entrevista tuvo respuesta positiva del 100% de todo el grupo.
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Fuente: Elaboracién propia, junio 2021.

Figura 22. Reputacion de la organizacion por falta de induccion especifica.

En el cuestionamiento de las repercusiones por la falta de una adecuada induccion
especifica que la institucion puede verse afectada, con un 64% de los entrevistados
sefialan que una de las mas importantes y relevantes son las renuncias de colaboradores
lo que a la organizacion estaria expuesta a una alta rotacion de personal, por lo que, la
realizacion de un adecuado proceso integrado de induccién tenga efectos positivos en la
organizacion. Los resultados a este cuestionamiento integran también un 22% de la
generacion de una mala reputacion organizacional al no realizar o carecer de un
adecuado plan, ademas resalta los altos costos por la reposicion de personal y otros
costos ocultos en los procesos de reclutamiento con un 14% de acuerdo a la entrevista

realizada.

4.4 Discusion de resultados

De acuerdo con Grados Espinoza (2013) las ventajas de la induccion radican en la
percepcion que el trabajador labora con mas seguridad, modifica actitudes en los
comportamientos favoreciendo sentimientos mas favorables hacia la organizacion
considerando los resultados y lo expuesto por el autor se estima que la carencia de la

induccion puede repercutir en posibles efectos negativos aun no establecidos.
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En el andlisis establecido en los resultados coincide en las percepciones de los
empleados al no sentir que hayan recibido induccién al inicio de vida laboral en la
organizacion objeto de estudio, esto puede representar futuros inconvenientes para la
gerencia de recursos humanos al no poder detectar a tiempo los efectos de no
implementar proceso de induccion a las areas administrativas. En organizaciones
grandes cuando existen procesos importantes como la seleccion de personal, procesos
como los de la induccion general deben de ser capaces de ser especificos no solo para
las areas de operaciones; sino también para las areas administrativas que dan soporte

a las operativas, para establecer un mecanismo de apoyo al cliente interno.

Como lo establece Dessler (2011) la induccion apoya a los nuevos integrantes a ser parte
de la organizacion y los apoya a ajustarse a las exigencias de la empresa, es por ello
gue la induccién al puesto juega un trabajo fundamental en los objetivos de la
organizacion, sin embargo en los resultados obtenidos muestran una reducida empatia
de parte de los equipos de trabajo al momento de la llegada de un nuevo colaborador,
no se puede establecer claramente ese comportamiento, pero si la capacidad de

respuesta ante la situacion de conflictos entre los miembros de un mismo equipo.

Dentro de los propdésitos que segun Mondy R. (2010) todo trabajo debe estar alineado a
politicas y reglamentos por ello el planteamiento de un programa de induccién al puesto
daran oportunidad de mejorar los estandares de productividad con una profunda relacién
con los nuevos empleados. La llegada de un nuevo miembro al equipo puede representar
un riesgo puesto que éste llega con nuevas perspectivas y métodos de trabajo, quiza
mas actualizados, sin embargo, el equipo debe valorar la llegada de un nuevo miembro
enfatizando sus capacidades y apoyarlo en su proceso de receptor de conocimientos

para la realizacion de su puesto.

El analisis de percepcion de la induccién general se percibe como una experiencia que
logro conectar a los nuevos empleados con la empresa, logrando con ello poder lograr
una adhesion a la cultura que se practica en la organizacion objeto de estudio el cual fue

descrita como positiva.

En esta parte se puede indicar que a pesar de la adhesién inicial hay trabajo aun por

realizar en la divulgacion de los valores y la filosofia empresarial que apoya la gestion de
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los procedimientos administrativos, asi como el facil entendimiento a la cultura
empresarial esto es soportado por los propésitos que el autor Wayne Mondy indica en

cuanto a la forma en que la empresa hace las cosas.

Dentro de la informacion obtenida en relacion a la necesidad de la induccion al puesto y
de acuerdo a Marta Ales en su libro de Diccionario de Términos de Recursos Humanos,
es una actividad que debe estar a cargo del jefe inmediato quien trasladara la informacion
adecuada al nuevo empleado para que el desempefio se adecue a las necesidades de
la seccion o departamento. La informacion destaca un 71% de empleados que no
recibieron la induccién debida para la ejecucién de su trabajo y que sugiere que
aprendieron todas las tareas de la posicion de una forma empirica y con altos costos

relacionados con el error en sus resultados.

A nivel departamental como lo indica Dessler y Valera en las induccion para las nuevas
contrataciones brinda informacién basica que necesitan para realizar sus labores de
forma satisfactoria, sin embargo para lograrlas deben de conocer los objetivos que como
seccion o departamento deben alcanzar, el 72% de los participantes del estudio
considera tener un cierto nivel de conocimiento de los objetivos lo que sugiere que aun
no hay claridad de lo que sus aportes estan contribuyendo a los resultados que como

seccion o departamento deben lograr.

Con los procesos de induccién al puesto, las areas pueden mediar los resultados a través
de evaluacién periddica a sus nuevos empleados y con ello poder considerar la
aceptacion y mejoras al proceso. La induccion al puesto supone que le dara valor final al
proceso de seleccion que acompafa a los nuevos trabajadores hasta el punto en cuanto
lo toma la seccién de induccién, que busca poder realizar una adhesién correcta de los
recién contratados y que el proceso de aprendizaje que le dara el jefe inmediato sea

capaz de dar resultados a toda la organizacion.

Justamente al lograr la implementacion de un programa de induccién con el apoyo de las
areas de recursos humanos y las areas solicitantes, quedara la evaluacion del proceso
donde se hace necesario la participacion de los analistas de recursos humanos, el jefe

inmediato y el acompafiamiento de una colaborador instructor o guia.
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La aplicacién de una evolucion final da al proceso de induccion el valor necesario para
generar retroalimentacion y areas de mejora en ambas vias pues el proceso sera
evaluado por los participantes del proceso, el jefe inmediato, el colaborador guia y el

nuevo colaborador.
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CONCLUSIONES

Ante la falta de un adecuado plan de induccion al puesto sugiere un alza en las
renuncias del personal de nuevo ingreso, provocando con ello también costos en
los procesos de reclutamiento y seleccidén afectando el presupuesto asignado a
las areas de trabajo; creando de manera consecutiva percepciones de mala
reputacion organizacional.

El proceso actual padece de una mala gestion del tiempo al realizar la induccion
de forma errada, lo que provoca una percepcion negativa de los nuevos
colaboradores, lo que a su vez provoca sesgos en el ambiente laboral que
compromete la productividad individual y la del equipo de trabajo.

La falta de un proceso de que apoye a los nuevos colaboradores para su rapida
adhesién e incorporacion al puesto de trabajo puede tener consecuencias no
favorables para el logro de objetivos institucionales y propios del departamento o
area de trabajo; pues su deficiencia sugiere causar desorientacion, desmotivacion
e incertidumbre provocando una salida de la organizacion.

El &rea de recursos humanos no tiene un procedimiento completo para apoyar a
los colaboradores de reciente ingreso lo que causa inconformidad con las areas

administrativas de la organizacion.
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RECOMENDACIONES

El Involucramiento de las areas administrativas debe conducir a una adecuada
planificacion de un proceso institucional que apoye de forma clara la
implementacion de una induccion; y éste a su vez poder garantizar el proceso de
asimilacion de la informacion y dotacion de los instrumentos para la ejecucion del
puesto de trabajo.

Se recomienda al area de recursos humanos la implementacion de un plan de
induccion al puesto que brinde apoyo y respaldo a las areas, ademas que el jefe
inmediato asigne a miembros del equipo para realizar acompafamiento y
capacitacion a los nuevos colaboradores para la rapida incorporacion a las
actividades propias de su puesto de trabajo de acuerdo a la propuesta.

La implementacion de un plan de inducciébn al puesto para las &areas
administrativas debe ser considerado prioritario para poder cubrir las necesidades
actuales, el departamento de recursos humanos debera de involucrar a todas las
secciones, jefaturas y coordinaciones para su implementacion.

La administracién de recursos humanos debe implementar un plan institucional de

induccion al puesto para darle continuidad con la induccién general ya establecida.



55

BIBLIOGRAFIA

Franklin Fincowsky, E., & Krieger, M. (2011). Comportamiento Organizacional, Enfoque para América
Latina. México: Pearson Educacion de México, S.A. de C.V.

Alfaro Castellanos, M. (2012). Administracion de personal. Ciudad de México: Red Tercer Milenio S.C.
Alfaro Castellanos, M. (2012). Administracion de personal. México: Red Tercer Milenio S.C.

Alles , M. A. (2015). Direccion estratégica de Recursos Humanos: Gestion por Competencias. Ciudad
autonoma de Buenos Aires: Ediciones Granica, S.A.

Alles, M. (2006). Seleccion por Competencias. Buenos Aires, Argentina: Granica.

Alles, M. (2012). Diccionario de términos de recursos humanos. Buenos Aires, Argentina: granica, Buenos
aires.

Alles, M. A. (2015). Direccion Estratégica de Recursos Humanos: Gestion por Competencias. Argentina:
Ediciones Granica.

Andrade, E. R. (2011). Programa de induccion para el personal de nuevo ingreso del drea de salud
Guatemala Central del Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social y andlisis para una
implementacion efectiva. Guatemala: Tésis de postgrado Universidad de San Carlos de
Guatemala.

Benavides Pafiada, R. (2004). Administracion. México: McGraw-Hill Interamericana Editores, S.A. de C. V.

Chiavenato, A. (2011). Administracion de Recursos Humanos: El Capital Humano de las Organizaciones.
Mexico: McGraw-Hill/Interamericana Editores, S.A. DE CV.

Chinchilla. (2010). Programa de induccion para colaboradores de nuevo ingreso en una empresa
distribuidora de alimentos. Guatemala: Tésis de postgrado Universidad de San Carlos de
Guatemala.

Colcha, E. (2016). La induccion laboral y su influencia en el desempefio organizacional del personal
(tesis). Ecuador: Universidad técnica de Ambato.

David. (2006). Programas de Reclutamiento, Seleccion e Induccion en el Colegio Capouillez. Guatemala:
Tésis de maestro en ciencias Universidad de San Carlos de Guatemala.

Dessler, G., & Varela, R. (2011). Administracidon de recursos humanos enfoque latinoamericano. México:
Pearson Educacion de México, S.A. de C.V.

Dessler, G. (2003). Administracién de Personal. México: Editorial Prentice Hall Hispanoamericana, S.A.

Espinoza. (2018). Evaluacion de la bases para mejora del proceso de induccion en la fiscalia nacional
econdomica. Chile: Tesis de postgrado.



56

Garcia. (2014). Importancia de la induccion para el desemperio del personal de la mediana empresa
industrial. Guatemala: Tesis de postgrado Universidad Rafael Landival.

Grados Espinosa, J. A. (2013). Recluatamiento, seleccion, contratacion e induccion del personal. México:
Manual Moderno, S.A. de C.V.

Grados Espinoza, J. A. (2013). Reclutamiento, Seleccion, Contratacion e Induccion al personal. Ciudad de
México: El Manual Moderno, S. A. de C. V.

Hellriegel, D., Jackson, S., & Slocum, Jr, J. (2009). Administracion, un enfoque basado en competencias.
Meéxico D.F.: Cengage Learning Editores, S.A. de C.V.

Konntz, H., Weihrich, H., & Cannice, M. (2008). Administracion Una perspectiva global y empresarial.
México: McGraw-Hill/ Interamericana Editores, S.A. de C.V.

Marcillo Baque, J. K. (2019). Programacion de induccion y formacion docente en la calidad de servicio en
una unidad educativa, Guayaquil-Ecuador 2019. Guayaquil: Tesis de Postgrado.

Mondy, R. (2010). Administracion de Recursos Humanos. México: Pearson Educacion de México, S.A. de
C.v.

Mufioz Guillen, M. (2014). Reclutamiento 2.0. Obtenido de
https://riull.ull.es/xmlui/bitstream/handle/915/396/Reclutamiento+2.0.pdf?sequence=1

Orozco. (2016). Caracterizacion y Fortalecimiento del Proceso de Induccion para Nuevos Colaboradores.
Colombia: Tesis.

Reyes Ponce, A. (2007). Administracion Moderna. Méxcio D.F.: LIMUSA, S.A. de C.V.
Robbins, S. P., & Coulter , M. (2010). Administracion. Mexico: Pearson Educacion.
Robbins, S. P., & Coulter, M. (2018). Administracion. México: Pearson Educacion de México, S.A. de C.V.

Robbins, S. P., & Judge, T. A. (2013). Comportamiento Organizacional. México: Pearson Educacién de
México, S.A. de C.V.

Robbins, s., & Coulter, M. (2010). Administracion. Ciudad de México: Pearson educacion de México,
S.A.deC.V.

Robinns, S., & Coulter, M. (2018). Administracion. Ciudad de México: Pearson Educacién de México, S.A.
de C.v,, 2018.

Salazar. (2021). Procesos Soft de Recursos Humanos en al empresa Abitar, S.A. Buenos Aires, Argentina:
Tésis de maestro en recursos humanos.

Werter, Jr. Ph. D., W., & Davis, Ph. D., K. (2008). Administracion de Recursos Humanos. Mexico: McGraw-
Hill / Interamericana Editores, S. A. de C.V.



ANEXOS

57



58

A. Formulario de encuesta para personal de nuevo ingreso

INSTRUCCIONES: En la siguiente encuesta de satisfaccion, usted encontrara una serie

de preguntas que evaltan la percepcion y la satisfaccion de los procesos de induccion

aplicado a la institucion.
- Marque con una (X) la opcién que mas se adecue a su percepcion:
INDUCCION GENERAL

1. ¢Recibio induccidn general al ingresar a la institucion, previo a integrarse a su

equipo de trabajo?
Si O
No O

2. ¢Tiene conocimiento si sus comparieros de trabajo recibieron induccién general

previo a integrarse al equipo de trabajo?
Si O
No O

3. ¢Tiene conocimiento sobre la filosofia, misién, visién, propdésitos y aspectos

historicos de la institucion?
Si O
No O
INDUCCION AL PUESTO

4. ¢Recibi6 induccion al puesto de trabajo de parte de su jefe inmediato o de algun

compairiero de su area de trabajo?
Si O
No O

5. ¢Actualmente tiene conocimiento completo de las funciones de su puesto de

trabajo?
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Bastante O
Regular O

Escaso O

6. ¢Tiene conocimiento de los objetivos de su departamento?
Si O
No O

7. ¢Su jefe o algin miembro de su equipo mostro interés en proporcionarle la

induccion al puesto de trabajo?
Bastante interés O
Interés promedio
Casi sin interés
Sin interés

Indiferente

8. ¢Qué tan importante es para usted la induccion al puesto de trabajo?
Muy importante @]
Importante O

No importa @]

9. ¢Sus compafieros mostraron empatia al momento de la llegada al departamento?

Si O
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No O

10. ¢ Fue bueno el ambiente de trabajo que se percibi6 el primer dia de trabajo?

Bueno O
Regular O
Malo @)

11. ¢ Se aprecio una adecuada preparacion y organizacion del proceso de induccion

al puesto de trabajo?

Bueno O
Regular O
Malo O

12. ¢ Fue adecuada la correcta utilizacion del tiempo por la institucion para impartir la

induccion al puesto de trabajo?
Si O
No O

13. ¢ Considera que la informacién suministrada en el proceso de induccion al puesto
fue clara, pertinente, suficiente para adaptacion y conocimiento de las funciones del

puesto de trabajo?
Bueno O
Regular O

Malo O
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14. ¢La tecnologia utilizada permite la mejor comprension para el proceso de

induccion al puesto de trabajo?

Bueno O
Regular O
Malo @)

15. ¢ Como aprecia o califica el proceso de induccion al puesto, impartido en su area

de trabajo?
Bueno @)
Regular O

Malo O



B. Guia de entrevista a personal administrativo

INSTITUCION OBJETO GUIA DE ENTREVISTA PROCESO DE
DE ESTUDIO APLICADA A GERENTES, INDUCCION AL
COORDINADORES Y JEFES DE PUESTO DE
SECCION TRABAJO
GUIA DE ENTREVISTA PARA No.

PERSONAL DE MANDOS MEDIOS

PUESTO:
DIRECCION:
ENTREVISTADO:

La presente entrevista, tiene por finalidad extraer informacion relevante que permita un estudio
sobre la adaptacion del personal de nuevo ingreso en puestos iniciales dentro de la organizacion
objeto de estudio.

1. ;Cuéles son los principales retos que enfrenta el personal que recién ingresa a su equipo de

trabajo?

2. ;Qué sugerencia puede indicar para mejorar los procesos de adaptacion del personal que

recién ingresa a la organizacion?

3. (Apoyaria un plan de induccion al puesto para el personal de nuevo ingreso a nivel

institucional?
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4. ;Cudl seria segln su criterio los beneficios de una induccidn especifica?

5. ;Cual creeria que seria las mayores limitaciones para impartir una induccion al puesto?

6. (El plan de induccién al puesto a nivel institucional puede apoyar el logro de los objetivos del

departamento?

7. iQué repercusiones se puede esperar al dar una mala induccidn al puesto de trabajo?
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PLAN DE INDUCCION AL PUESTO ADMINISTRATIVO

JUSTIFICACION

Contar con un plan de induccion al puesto que aporte a la institucion un procedimiento
gue complementa la Induccién general institucional logrando la anexién y constitucién de
un proceso mas integral que se espera sirva a la gerencia de recursos humanos como el
instrumento que garantice el logro de los objetivos de las areas administrativas a través

de la formacion inicial del nuevo colaborador.

Actualmente se carece de un instrumento institucional que favorezca la rapida
incorporacion, asi como la adecuada forma de trasladar la informacion que le permita el

desempeiio de sus funciones.

Esta herramienta esta disefiada para ser utilizada en todas las gerencias administrativas

y de servicio, ademas se podra adecuar para procesos inductivos mas complejos.

Este plan contempla dentro de su estructura un manual de procedimiento de induccién

al puesto, el programa de induccion y la evaluacion.



65

1- MANUAL DE PROCEDIMIENTO PARA LA INDUCCION AL
PUESTO

INTRODUCCION

El presente documento, fue realizado para poder entregar a la organizacién de un
instrumento técnico para administrar la induccién al puesto a los colaboradores que
ingresan a la organizacion, con la finalidad de poder garantizar una rapida adhesion a
sus funciones y contribuya a la productividad del colaborador y a su vez al area de

trabajo.

El departamento de recursos humanos es el encargado de administrar, organizar,
controlar y evaluar los resultados obtenidos con métodos de medicion adecuados para
el efecto.

La induccion al puesto de trabajo es una herramienta que permite a la organizacion poder
estandarizar adecuadamente sus procesos de trabajo adhiriendo rapida y efectivamente
a los nuevos colaboradores creando una relacion positiva entre el empleado y empleador

gue se espera sea de largo plazo.

OBJETIVO

El objetivo de este manual es de establecer responsabilidades y pasos para seguir para
la ejecucion del proceso de induccion al colaborador de nuevo ingreso que permita
facilitar la integracion y adaptacion a su puesto de trabajo, mediante el traslado de

informacion relacionada con las caracteristicas y dimensiones de la misma.
COBERTURA

Sera aplicada a todo colaborador de nuevo ingreso que fue contratado por la seccion de
reclutamiento y seleccion, posterior a haber recibido la induccion general y que le permita

ubicarse a su area de trabajo.
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DISPOSICIONES GENERALES

Las siguientes disposiciones regirdn este procedimiento, que sea de referencia para el

area de recursos humanos quien los administrara.
PROPOSITO

El propdsito de este manual de induccion al puesto para el personal administrativo ofrece
un instrumento que permita a la institucion lograr que los nuevos colaboradores se
integren y adapten al su puesto de trabajo con el fin de mantener los estandares
esperados de productividad y calidad laboral para que a lo largo de carrera permanezcan

motivados y estimulados.
REPONSABILIDADES DE CUMPLIMIENTO

La gerencia de recursos humanos y las areas, jefatura y unidades organizacionales seran
los encargados y responsables de la realizacién y ejecucién de la induccion de los nuevos

colaboradores.

ORIENTACION E INDUCCION

La gerencia de recurso humanos orientara al nuevo colaborador sobre el periodo de
prueba contemplado en ley, su duracién y normas regulatorias. Al iniciar el periodo de

prueba el nuevo colaborador inicia su proceso inductivo.
DURACION DEL PROCESO DE INDUCCION

El proceso de induccion serd de acuerdo a la estimacion del jefe inmediato que
identificara el avance del nuevo colaborador, quien sera evaluado periédicamente a fin
de obtener retroalimentacién. Sin embargo, estd expuesto a evaluacién final previo a
finalizar el periodo de prueba para garantizar la adecuada comprensioén del contenido de

Su puesto de trabajo.
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POLITICAS DEL PROCESO DE INDUCCION

a. La gerencia de recursos humanos en conjunto con las areas administrativas
deben ser los encargados de dar a conocer el programa de induccién al puesto de

trabajo.

b. Todo el personal de nuevo ingreso debera recibir el proceso de induccién
con el fin de facilitar la informacion que permita la adecuada incorporacion a

su area de trabajo.

c. Todo el personal de nuevo ingreso que ha sido asignado a un puesto de trabajo
debera completar la induccion y las evaluaciones que durante el proceso le sean

asignadas.

d. El programa de induccion recibira retroalimentacion de parte del personal de

nuevo ingreso al completar evaluacion de satisfaccion.

e. La gerencia de recursos humanos es la encargada de mantener actualizado el
programa de induccion al puesto; y realizar los ajustes que sean necesarios para

el efecto.

PARTICIPANTES DEL PROCESO DE INDUCCION

Personal de nuevo ingreso: se define como el colaborador (a) que ingrese a la

organizacion posteriormente a la contratacion de sus servicios.

Gerencia de recursos humanos: Es el area administrativa encargada de programar y

llevar a cabo el proceso de induccion a través de su jefatura de induccion.

Colaborador de apoyo: Es el colaborador (a) del area de inducciéon que acompafiara el

proceso y dara soporte a los involucrados en el programa.

Jefe Inmediato: Es el (la) responsable del area, coordinacion o seccion donde el nuevo

colaborador desempefiara su funcion en el area de trabajo.
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Colaborador guia: Es el colaborador (a) que el jefe inmediato designe para instruir,
trasferir informacion al personal de nuevo ingreso de acuerdo al proceso contenido en

este plan.
FINANCIAMIENTO DEL PROGRAMA DE INDUCCION

El programa de induccion tendrd un tratamiento especial ya que por ser un proceso que

representa gran valor estratégico para la organizacion se detalla de la siguiente manera.

PROCESO DE INDUCCION AL PUESTO DE TRABAJO
ORIGEN DESTINO
La gerencia de recursos humanos Material de trabajo, reglamentos y politicas
asignard a dos colaboradores del entregadas en carpeta fisica para consultas.
area de Induccion para atender el
programa de Induccién a las areas
administrativas, por un costo de
Q.82,858.72 anual.
Salario mensual de Q.2,959.24 * 2 =
Q.5,918.48 * 14 = Q.82.858.72
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2- PROGRAMA DE INDUCCION AL PUESTO DE TRABAJO

Objetivo

Dotar a la organizaciéon de un instrumento guia que les permita a los nuevos trabajadores,
conocer y familiarizarse con el nuevo puesto que va a ocupar, después del conocimiento
general de las politicas, visidn, mision, cultura organizacional y valores de la
organizacion, mediante un acercamiento afable por parte de los colaboradores de la

institucion.

Objetivos especificos

1. Facilitar la adaptaciéon de los nuevos colaboradores que ingresan a la empresa objeto
de estudio, con el proposito de complementar y fortalecer el proceso de seleccién de

personal.

2. Fortalecer la participacion tanto de las gerencias, jefaturas y coordinaciones, como de
los deméas comparfieros en el proceso de inducciébn al puesto de los nuevos

colaboradores de la institucion.

3. Informar a los nuevos colaboradores, sobre aspectos basicos para su desempefio en
la institucion, asi como informacion relacionada con la organizacion, especificamente de

los procesos del area de trabajo.

El modelo de induccién que se presenta a continuacion, se propone para todo el personal
administrativo que haya recibido la induccion general a la organizacion.
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ETAPAS DEL PROGRAMA DE INDUCCION

|y Il ETAPA: PROTOCOLO DE BIENVENIDA E INTEGRACION DE EQUIPOS

Actividades contempladas posterior a la induccion general e inicio a induccion al puesto

de trabajo

1. Recibimiento por parte de la seccién de Induccion de Recursos Humanos, con el fin
de darle la bienvenida y motivacion al nuevo colaborador. Ademas, talle de uniforme

institucional y entrega de gafete institucional.

2. Entrega del Manual de Induccién la organizacion, por parte de los colaboradores de la
seccion de induccion de Recursos Humanos, el cual incluye la siguiente informacion:
Resumen de valores de la organizacion, mision y vision, organigrama general, aspectos
relevantes del Reglamento interno de trabajo, cddigo de ética institucional, y
procedimientos generales de las areas de trabajo, procedimiento para registrar la

asistencia durante el tiempo de la induccion, entre otros temas de interés.

3. Charlas impartidas por parte del colaborador a cargo del proceso de induccion de
Recursos Humanos, mediante la cual se expondran los temas incluidos en el Manual de
Procedimientos preparados para el efecto, con el fin de resolver alguna duda que posea

el nuevo colaborador

4. Recorrido por las instalaciones de los centros de trabajo, incluidas las areas de uso
comun, entre ellas: servicios sanitarios, comedor y cocinetas; con el fin de que el nuevo
pueda ubicar los diferentes departamentos que lo conforman, y presentacion al resto de

colaboradores del area.

5. El colaborador a cargo del proceso de induccion de Recursos Humanos, acompafara
al nuevo colaborador al Departamento donde fue nombrado y lo presentara al jefe de

este Departamento.

Duracion: Dia primero.

Bienvenida e Introduccion al Departamento donde desarrollara sus labores.
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Al jefe Inmediato se le ha informado anteriormente por parte del area de seleccion e
induccion de Recursos Humanos, la fecha de ingreso del nuevo colaborador, con el fin
de que esté preparado para recibirlo y evitar inconvenientes en el proceso de induccion
durante esta etapa. Para este momento ya se debe haber elegido, por parte de la jefatura,

al compafero instructor o guia que acompafara al colaborador de nuevo ingreso.
Actividades a realizar:

1. Palabras de introduccién por parte del jefe de la Seccion o Departamento, las cuales

deben tener como propésito disminuir la ansiedad y nerviosismo del nuevo colaborador.

2. Presentacion del colaborador guia y explicacion de la funcién de éste, durante el

proceso de induccion al puesto.

3. Presentacion a los compafieros de la Seccion o Departamento. Es oportuno que cada
vez que se presente a un compariero, se haga una breve descripcion sobre las funciones

gue realiza.

4. Es necesario familiarizar al empleado con el lugar de trabajo; el colaborador guia le

debe indicar los siguientes aspectos:

4.1 Mostrarle su lugar especifico de trabajo, mobiliario, equipo e instrumentos,

enseres entre otros.

4.2 Informarle acerca del horario de alimentacién y los lugares disponibles en la
Seccion o Departamento.

Mostrarle el equipo para la reproduccion de fotocopias e impresiones y el procedimiento
para su uso, asi como el funcionamiento de otros equipos en general. Explicara la
ubicacion y organizacion de los sistemas de archivo control de papel y directorio para

apoyo técnico o enlaces.

Comunicara acerca de las actividades de interés social que se realizan en el
Departamento, tales como: reunidon semanal con el equipo, dias de aniversarios
laborales, celebraciones propias de la empresa, celebraciones de cumpleafios, dia de la

madre y del padre, actividades de septiembre, convivio de diciembre, etc.
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Asimismo, durante este proceso la idea es que el nuevo colaborador se informe de
manera detallada, en un periodo corto, sobre las funciones que realiza la Seccion o
Departamento; ademas de que conozca y se familiarice con las funciones que se le
asignaran contenidas en su descriptor de puesto entregado.

El colaborador guia:

Asignara al nuevo colaborador lecturas que puedan enriquecerle y prepararle mejor para
el desarrollo de sus labores especificas en la Seccién o Departamento, tales como:

reglamento interno, manuales de procedimientos, normativa, entre otros.

Acompafara al nuevo colaborador con respecto a las dudas que puedan surgir. Durante
este tiempo le indicara al nuevo colaborador las tareas basicas relacionadas con su
guehacer diario; las cuales han sido asignadas por el jefe inmediato descritos en el

descriptor de puestos.
Duracion: 4 dias como minimo

Al finalizar la primera etapa del proceso de induccion al puesto, el colaborador de la
Seccién de Inducciéon de Recursos Humanos, le aplicara al nuevo colaborador la “Guia
de verificacion para el empleado sobre los temas cubiertos en la primera etapa de
induccion: bienvenida”, con el fin de conocer cuales temas se abarcaron durante la

primera etapa.

I ETAPA: SEGUIMIENTO

Duracion:

El tiempo restante correspondiente al Periodo Prueba (dos meses, segun cédigo de

trabajo vigente).

Personal a cargo: jefe Inmediato, colaborador guia y algun representante de la seccion

de induccién de Recursos Humanos.

Objetivo:
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Dar seguimiento al desempefio y adaptacion del nuevo colaborador, mediante la
aplicaciéon de instrumentos y evaluacién continua por parte del jefe Inmediato y el

colaborador guia.
Actividades a realizar:

El jefe inmediato y el colaborador guia acompafaran al nuevo colaborador, cuando éste
lo necesite, resolviendo sus dudas durante la realizacion de las funciones asignadas. Al
finalizar el proceso (diez dias antes de que concluya el periodo de prueba) el jefe
inmediato generara un breve informe del colaborador acerca del avance de éste en sus
labores y su adaptacion. Este informe le permitird al jefe inmediato contar con una
perspectiva mas clara acerca de si el colaborador redne las condiciones idéneas para

desempefiarse en el puesto en que fue contratado.

Un representante de la seccion de induccion de Recursos Humanos, al final del proceso,
le entregara al nuevo colaborador de recién ingreso el cuestionario: “Evaluacion del
Programa de Induccién por parte del Colaborador” con el fin de que lo complete y
sea devuelto. Este cuestionario le permitira a la seccién de induccion de Recursos
Humanos conocer la perspectiva del empleado sobre el Proceso de Induccion al puesto
en el cual participd y realizar los cambios 0 mejoras necesarias a éste, para inmediatas

aplicaciones.

Se entregara al jefe inmediato(a) y al compafiero guia, por parte de un representante de
la seccion de induccion de Recursos Humanos, los cuestionarios: “Evaluacion del
Programa de Induccién por parte del jefe Inmediato” estos deben ser completados y
devueltos al colaborador asignado de la seccion de induccién. La informacién contenida
en estos cuestionarios permitira conocer su perspectiva y el planteamiento de mejoras

para el programa.
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SECCION DE RECURSOS HUMANOS RESPONSABLE DEL PROGRAMA DE
INDUCCION

a) Seccion de induccion de Recursos Humanos: Facilitar el apoyo necesario a los

participantes en el programa de induccion, tales como: salas, equipo audiovisual,

y materiales didacticos, entre otros.

Coordinar la capacitacion de los responsables de llevar a cabo actividades de
induccion, entre ellos: jefes, colaboradores guias.

Recibir al nuevo colaborador el primer dia de labores, acompafarlo a la
Seccién o Departamento donde fue contratado y presentarlo al jefe inmediato.
Velar por la correcta aplicacion del programa de induccion, asi como procurar
su actualizacion.

Evaluar el Programa de Induccién al puesto.

b) Jefe Inmediato:

Recibir al nuevo colaborador y dar saludo de bienvenida.

Designar al colaborador guia y prepararlo para que asuma su papel. Preparar
reuniones que permitan elaborar los informes de adaptacion.

Informar a la seccion de Induccion de Recursos Humanos sobre los resultados
del programa de induccion al puesto.

Realizar los tramites necesarios ante quien corresponda, para acondicionar del
mobiliario, equipo e instrumentos necesarios al nuevo colaborador, con el
propdésito de que pueda ejecutar sus labores adecuadamente. Incluye en los
aspectos técnicos, claves, accesos de los sistemas con los roles de acuerdo

con el puesto a desempeiiar.

Coordinar con la seccién de induccion, todo lo relacionado con el Proceso de

Induccién.

c) Colaborador(a) guia: Participar en las actividades de bienvenida del nuevo

colaborador. Participar en las actividades de capacitacion que le permitan

enfrentar adecuadamente la preparacion al nuevo colaborador Coordinar con su

jefe inmediato, todas las actividades que se llevaran a cabo con el nuevo
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colaborador. Brindar informacién especifica del cargo que debe desempeiiar el

nuevo colaborador y resolver las dudas planteadas por él.

RECURSOS NECESARIOS PARA EL PROCESO DE INDUCCION

Recurso Humano:

a). La Seccion de induccion de Recursos Humanos: Facilitara colaboradores de la
seccion que acompafaran a cierto grupo de nuevos colaboradores. Seran los
encargados de administrar el Proceso de Induccién, facilitar el Manual de Induccién
de la organizacion, al nuevo colaborador, asi como las visitas guiadas por las

instalaciones y la aplicacion de los instrumentos para las evaluaciones, entre otros.

b). Areas y departamentos de la organizacion: Es indispensable que se utilice el
tiempo necesario por parte del jefe Inmediato para atender lo dispuesto en el Proceso
de Induccion, asi como, facilitar un compafiero y uno suplente para suplir al titular en
eventuales ausencias, estos deben ser elegidos por el jefe inmediato de acuerdo a

criterios establecidos por él.

Recursos Materiales:

e Guia Induccidn. Instrumentos para aplicar al nuevo colaborador, jefe inmediato
y compaifiero instructor o guia.
e Descriptor de puestos. Instrumento que se le entregara al nuevo colaborador

para que tenga presente sus funciones.
Instrumentos:

proyector, sala de capacitacion, para impartir la charla relacionada con la informacion

contenida en el Manual de Induccién y descriptor de puestos.



GUIA DE INDUCCION
Dia Tema
Primera Bienvenida
semana
laboral
Primera Filosofia
semana Organizacional
laboral
Primera Recorrido a
semana instalaciones
laboral
Primera Descripcidn
semana detallada de los
laboral servicios de la
empresa.
Primera Temas relativos
semana ala cultura
laboral organizacional
Nota:

al puesto

Actividad

Proceso de
Induccién
General

Proceso de
Induccién
General

Proceso de
Induccién
General

Proceso de
Induccidén
General

Proceso de
Induccién
General

Objetivo

Crear el primer
contacto a través
dela
sensibilizacion del
nuevo
colaborador,
dando a conocer
los principales
aspectos
organizacionales

Establecer un
clima de
confianza, con
informacién
basicay
elemental de la
filosofia
empresarial.
Entrega de
manuales.

Conocer las dreas
comunes, areas
especificas,
puntos de
reunion por
simulacién de
emergencia,
bafios, otros.

Involucramiento
al entorno de la
empresa,
conociendo a
fondo a la
industria que
pertenece.

Integracion de
equiposy
socializar

Responsable

Jefe de Induccion

Colaborador
encargado

Colaborador
encargado

Colaborador
encargado

Colaborador
encargado

Tiempo

Impartido
durante toda
la jornada
laboral de la
primera
semana

Impartido
durante toda
la jornada
laboral de la
primera
semana

Impartido
durante toda
la jornada
laboral de la
primera
semana

Impartido
durante toda
la jornada
laboral de la
primera
semana

Impartido
durante toda
lajornada
laboral de la
primera
semana

Recurso a
utilizar
Charla

Charla,
dindmicay
evaluacién

Observacion

Charlay
evaluacién

Charla,
dindmicay
evaluacién
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Se incluye el esquema de la inducciéon general con la finalidad de mostrar la precedencia del programa de induccion



ESQUEMA DEL PROGRAMA DE INDUCCION

Primer dia,
segunda
semana
laboral

Inicia la
presentacion
con el jefe
inmediato

Presentacién
del grupo de
trabajo

Presentacidn
del
organigrama
del 4rea

Descripcion
detallada de los
puestos y sus
objetivos

Descripcion
detallada de
puesto de
trabajo

Uso de equipos
informaticos,
insumos y
material de
trabajo

Presentacién
formal al nuevo
colaborador
con su jefe
inmediato o
colaborador
guia designado
parala
induccién al
puesto
Realizar
presentacion
del nuevo
colaborador
con el grupo de
trabajo
Realizar
presentacion
de organigrama
del drea, que
contenga el
titulo del
puesto,
nombre de la
persona que lo
ocupa

Se informa de
forma
detallada los
objetivo del
puesto que va
a ocupar el
nuevo
colaborador
Revisar con el
nuevo
colaborador la
descripcion de
puesto de
trabajo

Revision de
equipos,
materiales de
trabajo con los
cualesva a
trabajar el
nuevo
colaborador

Presentar a su
jefe inmediato,
coordinador o
gerente de
area al nuevo
colaborador

Presentar al
equipo de
trabajo al
nuevo
colaborador

Conocer el
organigrama
del area con el
nombre del
ocupante

Conocer los
objetivos y
aspectos
importantes
del puesto de
trabajo a
ocupar

Conocer las
funciones del
puesto y
definicidon de la
medicién del
desempefio

Conocer el uso
y ubicacidén de
cada
herramienta
de trabajo

Colaborador
encargado

Jefe inmediato

Jefe Inmediato

Jefe inmediato

Jefe inmediato

Jefe inmediato

8:15a 8.45
horas

8:30a9:15

horas

9:00a9:30

horas

9:30a10:30
horas

10:30a
13:00 horas

14:15a
16:30 horas

Conversacion

Conversacion

Conversacion

Conversaciény
presentacion
del manual de
induccién

Conversaciény
evaluacién del
manual de
induccién

Conversacion,
observaciéony
demostracién
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Segundo  Retroalimentacién

dia,

segunda

semana

laboral
La especificacion
de las actividades
contenidas en el
puesto de trabajo

Tercer Retroalimentacién

dia,

segunda

semana

laboral
Continuacion de la
especificacion de
las actividades
contenidas en el
puesto de trabajo

Cuarto Retroalimentacién

dia,

segunda

semana

laboral
Realizacidén de las
actividades a
ejecutar en el
puesto

Cuarto Retroalimentacion

dia,

segunda

semana

laboral

Retroalimentacion
de los
conocimientos
adquiridos el dia
anterior

Explicaciéon de
todas las
actividades
realizando
demostraciones

Retroalimentacion
de los
conocimientos
adquiridos el dia
anterior

Se informa de
forma detallada
los objetivo del
puesto que va a
ocupar el nuevo
colaborador
Retroalimentacion
de los
conocimientos
adquiridos el dia
anterior

Ejecutar las tareas
que el puesto de
trabajo requiere
por parte del
nuevo
colaborador con
supervision del
colaborador guia

Retroalimentacion
de los
conocimientos
adquiridos en la
jornada matutino

Comprobar la
adecuada
asimilacién de
los temas
impartidos al
nuevo
colaborador

Mejorar el
aprendizaje en
cuanto a las
actividades a
realizar en el
puesto de
trabajo

Comprobar la
adecuada
asimilacién de
los temas
impartidos al
nuevo
colaborador

Consolidar el
proceso de
ensefanza de
las actividades
a cumpliren el
puesto.
Comprobar la
adecuada
asimilacién de
los temas
impartidos al
nuevo
colaborador

Supervisar que
el nuevo
colaborador
comprendid
de forma
correcta las
actividades del
puesto.

Comprobar la
adecuada
comprension
de los temas
impartidos al
nuevo
colaborador

Jefe inmediato
o colaborador
guia asignado

Colaborador
guia

Colaborador
guia

Colaborador
guia

Colaborador
guia

Colaborador
guia,
colaborador

Colaborador
guia

8:15a
9:15
horas

9:15a
16:30
horas

8:15a
9:15
horas

9:15a
16:30
horas

8:15a
9:15
horas

9:15a13:
00 horas

14:00 a
15:30

Conversacion

Conversacion,
demostracién
y materiales
de trabajo

Conversacion

Conversacion,
demostracion
y materiales
de trabajo

Conversacion

Conversacion
e instructivo
del puesto

Conversacién
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Evaluacion del
programa de
induccién

Cierre del
programa de
induccion

Evaluacidn de lo
aprendido en el
programa de
induccién

Finalizacion de la
actividad en el
periodo del
programa de
induccién

Fuente: Elaboracion Propia, agosto 2022

Conocer la
opinidn de los
colaboradores
respecto al
programa de
induccién

Comunicar al
nuevo
colaborador
sobre la
finalizacion
del periodo de
induccién

Jefe Inmediato

Jefe inmediato,
colaborador
encargado.

15:30 a
16:30
horas

Conversacién
y encuesta del
programa de
induccién

Conversaciéon

79



DESCRIPTORES DE PUESTOS

INDUCCION AL PUESTO DE TRABAJO

cODIGO

PUESTO: TECNICO |

DEPARTAMENTO: CONTABILIDAD

NATURALEZA DEL PUESTO: Contable, analista, toma de decisiones, auténomo, confidencialidad

FUNCIONES:
-Control de cuentas y seguimiento

-Gestionar conciliaciones bancarias, tesoreria, libros legales

-Realizar cuadro de compras
-Actualizar libro de diario

INSTRUMENTOS DE TRABAJO:
-Computadora, laptop, fotocopiadora,
teléfono, materiales de oficina, escritorio de
trabajo, silla secretarial.

CONOCIMIENTOS:

Basicos en computacion, manejo de office,
correo electrénico, Contabilidad,
administracién del tiempo, sistema especifico

INDUCCION AL PUESTO DE TRABAJO

cODIGO

PUESTO: ASISTENTE ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO: SERVICIOS

NATURALEZA DEL PUESTO: Apoyo al area asignada, funciones adaptadas al area,

FUNCIONES:

-Planificaciéon de Reuniones
-Recepciéon de documentos

-llevar control de insumos de oficina
-Administrar y registrar las llamadas
-Atencion al cliente y proveedor

INSTRUMENTOS DE TRABAIJO:
-Computadora, scanner, fotocopiadora,
teléfono, materiales de oficina, escritorio de
trabajo, silla secretarial.

CONOCIMIENTOS:

Basicos en computacién, manejo de office,
correo electrdnico, servicio al cliente, manejo
de conflictos
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INDUCCION AL PUESTO DE TRABAJO cODIGO
PUESTO: TECNICO Il

DEPARTAMENTO: PROVEDURIA

NATURALEZA DEL PUESTO: Estricto orden, comunicacidn con proveedores, toma de decisiones,
auténomo, confidencialidad, capacidad de planificacion

FUNCIONES:

-Compra de suministros de oficina, limpieza, eléctricos y otros
-Reporte escrito mensual

-Control de ingresos y salidas de materiales

-Realizar cuadro de control

-Actualizarse en temas de politicas

INSTRUMENTOS DE TRABAJO: CONOCIMIENTOS:
-Computadora, teléfono, materiales de oficina, Bdsicos en computacidn, manejo de office,
escritorio de trabajo, silla secretarial. correo electrdnico, administracion del tiempo,

sistema especifico

INDUCCION AL PUESTO DE TRABAJO cODIGO
PUESTO: RECEPCIONISTA

DEPARTAMENTO: SERVICIOS

NATURALEZA DEL PUESTO: Apoyo al area asignada, funciones adaptadas al area,

FUNCIONES:

-Atencion de llamadas

-Atencion de visitas

-Control de correspondencia

-Control de facturas fisicas para gestiones contables
-Atencion al cliente y proveedor

INSTRUMENTOS DE TRABAJO: CONOCIMIENTOS:
-Computadora, scanner, fotocopiadora, Basicos en computacién, manejo de office,
teléfono, materiales de oficina, escritorio de correo electrdnico, servicio al cliente.

trabajo, silla secretarial.
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INDUCCION AL PUESTO DE TRABAJO cODIGO
PUESTO: TECNICO Il

DEPARTAMENTO: RECURSOS HUMANOS

NATURALEZA DEL PUESTO: toma de decisiones, autdnomo, confidencialidad, capacidad de
planificacién y comunicacion efectiva

FUNCIONES:

-Evaluar situaciones especificas del manual de conducta

-Reporte escrito mensual

-Evaluar riesgos legales/ laboral en procedimientos de colaboradores
-Realizar cuadro de control

INSTRUMENTOS DE TRABAIJO: CONOCIMIENTOS:

-Laptop, teléfono, materiales de oficina, Basicos en computacién, manejo de office,

escritorio de trabajo, silla secretarial. correo electrdnico, sistema especifico
INDUCCION AL PUESTO DE TRABAJO cODIGO

PUESTO: ANALISTA

DEPARTAMENTO: INFORMACION Y TECNOLOGIA

NATURALEZA DEL PUESTO: Analitico, toma de decisiones, sugerir cambios

FUNCIONES:

-Supervisa funcionamiento de sistemas
-ldentifica fallas y crea soluciones

-Planifica y supervisa instalacion de sistemas
-Seguimiento a procesos instalados
-Reporte mensual especifico

INSTRUMENTOS DE TRABAIJO: CONOCIMIENTOS:
-Computadora, laptop, scanner, teléfono, Especificos en computacidn, manejo de
materiales de oficina, escritorio de trabajo, sistemas especificos, servicio al cliente.

silla secretarial.
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INDUCCION AL PUESTO DE TRABAJO cODIGO
PUESTO: COORDINADOR

DEPARTAMENTO: CUENTAS CORPORATIVAS

NATURALEZA DEL PUESTO: toma de decisiones, autonomo, confidencialidad, capacidad de
planificacién y comunicacion efectiva

FUNCIONES:

-Administracion de cuentas corporativas
-Gestionar nuevos contactos

-Elabora propuestas comerciales

-Evaluar y orientar los resultados de servicio

INSTRUMENTOS DE TRABAIJO: CONOCIMIENTOS:
-Laptop, teléfono, materiales de oficina, Basicos en computacién, manejo de office,
escritorio de trabajo, silla secretarial. correo electrdnico, sistema especifico,
experiencia en la posicidn o conocimiento de
procesos.
INDUCCION AL PUESTO DE TRABAJO cODIGO

PUESTO: JEFE DE SECCION

DEPARTAMENTO: CREDITOS

NATURALEZA DEL PUESTO: Analitico, toma de decisiones, Planificacion

FUNCIONES:

-Supervisa personal asignado

-Coordina los programas crediticios de la institucion
-Planifica y supervisa procesos del area

-Controla el crecimiento de cartera

-Reporte diario especifico

INSTRUMENTOS DE TRABAJO: CONOCIMIENTOS:

-Computadora, laptop, scanner, teléfono, Especificos en computacidn, manejo de
celular, materiales de oficina, escritorio de sistemas especificos, servicio al cliente,
trabajo, silla secretarial. experiencia previa en la posicion o

conocimiento de los procesos
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INDUCCION AL PUESTO DE TRABAJO cODIGO
PUESTO: COORDINADOR

DEPARTAMENTO: PROCESOS DE PAGO / RECURSOS HUMANOS

NATURALEZA DEL PUESTO: toma de decisiones confidencialidad, comunicacion

FUNCIONES:

-Administracion de la programacion de pago de salarios

-Supervisa al personal a cargo

-Gestionar pagos en procesos especificos de la gerencia de area

-Elabora informes y ejecuta procesos anuales relacionadas al pago del personal

INSTRUMENTOS DE TRABAIJO: CONOCIMIENTOS:
-Laptop, teléfono, materiales de oficina, Especificos en computacién, manejo de office,
escritorio de trabajo, silla secretarial. correo electrdnico, sistema especifico,
experiencia en la posicidn o conocimiento de
procesos.
INDUCCION AL PUESTO DE TRABAJO cODIGO

PUESTO: JEFE DE SECCION

DEPARTAMENTO: FINANZAS

NATURALEZA DEL PUESTO: Analitico, toma de decisiones, planificacion, comunicacion efectiva

FUNCIONES:

-Supervisa la eficacia de la calidad presupuestaria

-Brinda informacion oportuna al subgerente de area para toma de decisiones
-Mantiene comunicacidn cercana con areas afines

-Controla informacidn de inversiones

-Reporte diario especifico

INSTRUMENTOS DE TRABAJO: CONOCIMIENTOS:

-Computadora, laptop, scanner, teléfono, Especificos en computacidn, manejo de
celular, materiales de oficina, escritorio de sistemas especificos, servicio al cliente,
trabajo, silla secretarial. experiencia previa en la posicion o

conocimiento de los procesos
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3- EVALUACION DEL PROGRAMA DE INDUCCION POR
PARTE DEL COLABORADOR

ENCUESTA DE SATISFACCION DE LOS COLABORADORES

Por favor marque con una (X) en la casilla que corresponda de acuerdo a su experiencia.

CALIFICACION
BAJO [mEDIO|  ALTO
1 2 3 4 5

1 La capacitacion que la empresa le ha brindado para el
desempefio adecuado de su trabajo es

2 La cordialidad del trato entre los compafieros de trabajo es

3 La claridad con que su jefe inmediato o colaborador guia le
expone los objetivos de su trabajo es

4 El desarrollo profesional a futuro que usted percibe en la
empresa es

5 El nivel de exigencia que usted siente en su trabajo es

6 La calidad del lugar en que usted desempefia su trabajo es

7 La claridad con que se le sefiala si su trabajo esta bien realizado o
no, es

8 El respeto de sus jefes a su jornada de trabajo es

9 La claridad en los procedimientos para obtener permisos,
vacaciones etc, es

10 Su confianza para expresar opiniones sobre aspectos de su
trabajo es

11 Siente que sus opiniones son tomadas en cuenta

12 Considera que la empresa esta bien dirigida

13 La colaboracién que existe entre las personas de su equipo de
trabajo es

14 La cordialidad de las relaciones con su jefe inmediato es

15 La cantidad y calidad de los materiales y equipos que dispone

para realizar su trabajo es

fecha de avaluacion:

Fuente: Elaboracion propia, agosto 2022.
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