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RESUMEN

La empresa objeto de estudio es una empresa guatemalteca que se dedica a la venta de
productos al detalle, la empresa se divide en las siguientes areas: area de ventas al
detalle compuesta por sucursales y estas por departamentos. Actualmente no existe un
programa de induccién al puesto enfocado en el fortalecimiento y facil adaptacion de
todos los colaboradores de nuevo ingreso, lo cual repercute en los procesos que se
realizan en el area de ventas, también los colaboradores por la ausencia de este
experimentan problemas de estrés, de insatisfaccion, de intencion de renuncia entre

otros.

El presente trabajo de graduacion se inicié con una revision bibliogréfica enfocada en
antecedentes del proceso de induccion en las organizaciones, los cuales permitieron
identificar las fases necesarias para abordar la problematica: deficiencia en el proceso de
induccion al puesto para el oportuno aprendizaje y adaptacién de los colaboradores de
nuevo ingreso del area de ventas al detalle, ausencia de un programa de induccion al
puesto que defina cuales son las actividades o capacitaciones que un colaborador de
nuevo ingreso deberia de tener para evitar que no se llegue a las metas de ventas,
migracion del personal hacia otras empresas, desmotivacion. Personal responsable de
brindar un proceso de induccion especifica completo a modo de lograr una familiarizacién

mas efectiva por parte de los colaboradores de nuevo ingreso.

Con base a un trabajo de campo y con la utilizacion del método cientifico, se permitieron
conocer los resultados mas relevantes sobre el proceso completo de induccién de la
empresa objeto de estudio. Se identifica que el proceso se compone de dos fases;
induccion general e induccion especifica, identificando la deficiencia en la induccion
especifica la cual no cumple con los criterios minimos que deberia y la cual afecta a los
procesos internos del personal de ventas al detalle, por lo cual se busca implementar un

programa de induccién al puesto que fortalezca este tipo de procesos.



INTRODUCCION

La Administracion de Recursos Humanos se enfrenta en la actualidad a diversidad de
desafios, en un mundo tan cambiante es importante que el departamento de Gestion de
Talento Humano se enfoque en la mejora continua de sus procesos para convertirse en
un socio estratégico que genere valor por medio de un eficiente proceso administrativo el
cual incluye la etapa de integracion de personal y dentro de esta etapa el proceso de
Induccion de personal.

El proceso de induccién de personal es un proceso con enfoque estratégico para el logro
de los objetivos organizacionales y mejora continua de los procesos del departamento de
gestién de talento humano. La ejecucién de un programa de induccién permite identificar
los beneficios, asi como las areas de mejora para todos los colaboradores de nuevo

ingreso en su proceso de adaptacion.

El proceso se divide en general y especifico el primero tiene como objetivo proveer
informacion a grandes rasgos sobre normas, politicas y procedimientos dentro de la
organizacion y el segundo es la induccién al puesto; el cual tiene como principal objetivo
orientar a los nuevos colaboradores hacia una buena adaptacion a partir de qué se tengan
claras las funciones especificas del puesto de trabajo que estos deben de desempefiar

para que la organizacion cuente con capital humano competente.

La ausencia de un proceso de induccién ya sea general o al puesto puede generar una
gran problemética para los colaboradores al momento de iniciar la relacién laboral lo cual
no seria de mucho beneficio para la productividad y el buen desempefio que se espera
por parte de estos lo cual se sustenta en la base tedrica y antecedentes que permite
identificar las ventajas y desventajas que se tienen durante el proceso de induccion de
personal.

El marco teérico que forma parte de la investigacion esta fundamentado por diferentes
autores que se enfocan en el proceso de induccion tanto general como especifica,
haciendo énfasis en las ventajas y desventajas del proceso dentro de las empresas. Se
enfoca en analizar las formas mas eficientes de implementar un proceso de induccion,
los requisitos minimos con los que debe de contar el proceso a manera de hacer mas

eficiente la adaptabilidad de los colaboradores de nuevo ingreso.



Los objetivos establecidos buscan describir cual es el proceso de induccion actual en la
organizacion para detectar las mejoras continuas que este pueda tener, asi como
identificar el proceso de induccion al puesto y dar sugerencias de mejora para el mismo.
La sugerencia de un programa de induccion al puesto que permita fortalecer los procesos
internos del area de ventas al detalle con la propuesta e identificacion del contenido del
programa de induccién al puesto con base en las necesidades del departamento de

ventas al detalle.

El marco metodoldgico se disefia con base a la investigacion descriptiva con la cual se
busca tener un contexto mas amplio que permita abordar la problematica de forma
eficiente. Las técnicas e instrumentos seleccionados buscan recabar informacion directa
para el analisis de las necesidades de los colaboradores y que el programa de induccion

a sugerir genere un valor agregado.

Los resultados presentados en la investigacibn muestran una radiografia de la situacion
actual de la empresa tomando en consideracién que el departamento de gestién de
talento humano en su rol de socio estratégico dentro de las organizaciones crear
estrategias para que el proceso de induccién de personal tenga una influencia positiva
hacia los demas procesos por lo que surge la necesidad de formalizar y estandarizar

todos los procesos para que la influencia entre unos y otros sea positiva.



1. ANTECEDENTES

La administracion de Recursos Humanos es de suma importancia para las
organizaciones ya que es el area encargada de dotar del capital humano idoneo a la
organizacion. Esta varia de una organizacion a otra, acoplandose a las necesidades,

procesos, normas y procedimientos de cada una.

Una de las principales etapas del proceso administrativo es la integracion de personal a
las empresas, la cual juega un rol importante ya que por medio de esta se integran
personas con el fin de que la adaptacidén a su nuevo entorno de trabajo sea mas rapido y
eficiente y que los nuevos colaboradores logren desempefiar las funciones para las que

fueron contratados con el desempefio esperado.

Dentro de la etapa de integracion se hace referencia al proceso de induccién el cual
permite al trabajador de nuevo ingreso conocer procesos generales y especificos con el
fin de generar una experiencia agradable y de confianza para afrontar el nuevo reto para
el que fue contratado.

1.1. Antecedentes de estudios

Cornejo Kunz, Daniela en su tesis de maestria llamada “Bases para el Disefio de un
Programa de Induccién Para el nuevo Ministerio de la Mujer y la Equidad de Género, de
la Universidad de Chile” (2017). Expone que la induccién es un proceso de orientacion
que debe de realizarse con toda persona de nuevo ingreso a una organizacion. Es una
orientacion efectuada de manera particular hacia las responsabilidades que el
colaborador tendra en su puesto de trabajo. El enfoque de la investigacion es la mejora
continua de las areas necesitadas dentro de la gestién de talento humano como lo es la
ultima etapa del proceso de reclutamiento y seleccién a lo que se le llama programa
Induccion de personal el cual contemple como minimo los aspectos basicos de la
organizaciéon. Conocer si la falta de este programa afecta la buena integracion del
personal de nuevo ingreso, asi como objetivos, politicas, normas o procedimientos de la

organizacion.



El objetivo de la investigacion se centra en establecer las bases para implementar un
programa de induccion que permita identificar los beneficios que este tendria, asi como
el impacto en la adaptabilidad y el rendimiento de los colaboradores y sus puestos de

trabajo.

Los resultados del estudio permiten establecer que un proceso de induccion agrega valor
a las organizaciones y sentido de pertenencia contando con empleados comprometidos

desde un inicio de la relacion laboral.

Farias, Natalia Soledad en su tesis de maestria llamada “Desarrollo de un Procedimiento
de Induccién en el Senasa Centro Regional Cordoba, de la Universidad Catélica de
Codrdoba, Instituto de Ciencias de la Administracion” (2018). Expone que un proceso de
induccion es el primer contacto de los colaboradores de nuevo ingreso con una nueva
cultura, nuevas formas de trabajo y nuevas funciones por aprender. Por lo anterior este
proceso es parte esencial para optimizar la adaptacién de los colaboradores y que el
desempefio laboral refleja la efectividad de la realizacion de este proceso. El objetivo de
esta investigacion es desarrollar una propuesta de induccion para los colaboradores de
nuevo ingreso y que ésta a su vez permita realizar una medicion para medir el impacto
gue este proceso tiene hacia los colaboradores y el poder diagnosticar las expectativas
que las areas involucradas tienen sobre tener un programa de induccién bien
estructurado. Se determina en esta investigaciéon que es importante plasmar las bases
desde que los empleados ingresan a la organizacién, estas estan orientadas a la
administracion publica y considerando la baja rotacion que existe en estas entidades. Se
determina que al no contar con un programa de induccion ya establecido se requiere de

mayor precision y detalle para facilitar la aceptacion de este.

GOmez Gavilanez, Andrea Michelle elabora la tesis de maestria llamada “Disefio de un
manual basado en competencias para la seleccion, contratacion e induccion de la
empresa ASECONADEX, S.A., de la universidad de Guayaquil, Ecuador, Facultad de
Ciencias Administrativas” (2017). En esta tesis el planteamiento del problema del plan de
investigacion se enfoca en mejorar los procesos internos de recursos humanos con el
disefio de un manual basado en competencias laborales que mejoren los procesos en

especifico de seleccion, contratacion e induccién de personal. Los objetivos buscan



identificar puestos de trabajo y funciones con el propdsito de establecer las competencias
adecuadas para cada uno de estos y lograr alinear estas competencias a los procesos
de seleccidn, contratacion e induccion y que sean gestionados de forma mas eficiente.
La tesis detalla que la induccion es un proceso fundamental ya que por medio de este los
colaboradores son familiarizados con la organizacion, las funciones a realizar y su
division de trabajo. Los resultados de la investigacion muestran que es necesario la
implementacion de un sistema de competencias organizacionales, que abarque
evaluaciones por competencias, contrataciones por competencias, asi como el contar con
un proceso de induccidon como herramienta base ya que de esta parte la informacion que
el colaborador reciba de la organizacion, hacia donde se dirige y qué espera de los sus

colaboradores.

Lavagnino Sanchez de Montenegro, Evelin Magali en su tesis de maestria llamada
“Auditoria del Proceso de Induccion Institucional del Personal Administrativo, de la
Universidad de San Carlos de Guatemala, Facultad de Ciencias Economicas” (2017).
Detalla que un proceso de induccién de personal brindard al nuevo colaborador la
informacion necesaria para acoplarse de forma adecuada a la organizacién y a su puesto
de trabajo, con este proceso se busca generar un sentido de pertenencia entre el
colaborador y su nuevo entorno laboral. El enfoque del problema es que los
colaboradores que pasan largo tiempo sin recibir un programa de induccién por politicas
internas no cuentan con una incorporacién adecuada a la organizacién y tampoco a sus
puestos de trabajo. Los objetivos de esta tesis son evaluar si la estructura del proceso de
induccion ya existente es efectiva y cumple con las condiciones minimas que este deberia
de tener, asi como identificar si existe un efecto negativo o positivo de la induccion con
relacion al nivel de adaptacion que muestran los colaboradores de reciente contratacion.
Los resultados de esta tesis y la utilizacion del método cientifico en sus diferentes fases
indican que no existen politicas internas que obliguen a los colaboradores a participar en
el programa de induccién establecido, a pesar de contar con personal capacitado para
brindar la misma. Se concluye que, al existir politicas establecidas, utilizar medios
tecnoldgicos para impartir la induccién y realizarla desde el inicio de la relacién laboral el
efecto seria positivo entre los colaboradores y la adaptacion de estos hacia la

organizacion.



Mejia Martinez, Claudia Adriana en su tesis de maestria llamada “Propuesta
Metodoldgica para la Induccion y Capacitacion en el Area de Produccién en los
Laboratorios Ropsohn para el buen Desempefio, bajo los Requerimientos de la
Resolucién 1160 numeral 10" (2016). Indica que la investigacion y planteamiento del
problema estan enfocados a reducir los riesgos que pueda generar un mal desempefio
laboral por la falta de un programa de induccion y que toda empresa es responsable de
brindar a los colaboradores las herramientas necesarias para desempeiar bien sus
funciones y con el conocimiento adecuado; considerando que el recurso humano es lo
mas importante y no solo la maquinaria. El objetivo de la investigacion es proponer una
metodologia de induccion que facilite la adaptacion al puesto de trabajo y que el
colaborador se sienta en confianza desde un inicio y se puedan trazar lineamientos de
desempeiio aplicados que permitan definir las oportunidades de mejora en los procesos
y también las de formacién del talento humano. Los resultados permiten concluir que si
los colaboradores no reciben el proceso de induccién completo o bien no esta clara la
informacion que se les brinda esto impactara de forma negativa en el desempefio de
estos. Por lo anterior se concluye que un proceso de induccién completo reduce tiempos
y hace mas efectiva la labor de los colaboradores en sus puestos de trabajo, apoya a la
reduccion de costos y afecta en un porcentaje menor la calidad en la elaboracion de los
productos, ya que los colaboradores tienen un previo conocimiento de los procesos

internos de trabajo.

Quezada Guzman, Maria Yaniris acuerdo con su tesis de maestria llamada “Plan de
Mejora del Proceso de Induccion en el Ministerio de la Juventud, Santo Domingo, para el
afio 2017, de la Universidad de Apec, Republica Dominicana” (2017). Establece que la
pertenencia, el estima y reconocimiento de un colaborador se basa en un programa de
induccion bien disefiado e implementado y que la falta de éste puede causar ansiedad,
desilusion o renuncia por parte del colaborador de nuevo ingreso. La investigacion se
enfoca en la implementacion de un programa de induccion con el objetivo de brindar
informacion de la institucion, los servicios, las politicas internas de esta y que por medio
de este se logre una integracién de personal adecuada y rapida. Los resultados de la
investigacion permiten concluir que un empleado con potencial necesita del estimulo y la

orientacion que le pueda brindar un proceso de induccion.



Muestran que un empleado de nuevo ingreso se ajusta con mayor facilidad y se vuelve
productivo con rapidez cuando recibe la induccion adecuada para su puesto de trabajo.
Derivado a que los nuevos empleados suelen contar con entusiasmo, creatividad y
optimismo al inicio de la relacién laboral es en donde se considera el mejor momento para
alentar esas cualidades con la induccion idonea que las siga promoviendo para evitar que

este caiga en comportamientos contrarios a los esperados por la organizacion.

Sanchez Valenzuela, Maria Leticia en su tesis llamada “Percepcion en Relacion al
Proceso de Induccion de los Profesionales de Enfermeria que ingresaron al Hospital
Escuela Dr. Alejandro Déavila Bolafios, de la Universidad Nacional Autonoma de
Nicaragua, Managua” (2017). Expresa que un proceso de induccién de personal va
dirigido al personal de nuevo ingreso, pero también a todo el personal ya existente dentro
de la organizacion y que considere necesaria orientacion hacia los procesos que les
parezcan desconocidos. El problema de esta investigacion tiene como enfoque la
percepcién que los colaboradores tienen hacia el proceso de induccion, el cual existe de
forma parcial sin cumplir los requerimientos que un programa deberia de considerar y
gue radica en una alta rotacién de puestos de trabajo. El objetivo de la investigacion se
centra en describir los elementos o caracteristicas de un proceso de induccion con el fin
de caracterizar al talento humano que forma parte de la enfermeria. Los resultados de
esta investigacién permiten concluir que la mayoria del personal contratado para esta
institucion es gente joven lo cual podria ser una ventaja competitiva para la organizacion
al momento de impartir un programa de induccidon que permita centrar la energia del
personal en los objetivos organizacionales. La percepcion hacia el proceso de induccion
es positiva si se centran los esfuerzos en agilizar la adaptaciéon de los nuevos

colaboradores lo cual a la vez generara un mayor sentido de pertenencia.

Sanchez Vasquez, Liliana Patricia en la realizacion de la tesis de maestria llamada
“Procesos de Induccion y Reinduccién de los Docentes del Instituto Educativo Distrital
Cafam Santa Lucia y su Incidencia en la Practica Pedagdgica, por la Universidad

Externado de Colombia, Facultad de Educacién” (2017).



Detalla que el problema de la investigacion es abordado por la carencia en el proceso de
induccion del rol del directivo docente o de un agente orientador que enriquezca el
proceso y el cual repercute en el desempefio de los colaboradores y el desarrollo de sus
actividades. Los objetivos de la investigacién se centran en analizar los procesos de
induccion actuales con el fin de identificar la incidencia que este proceso tiene en la
practica pedagodgica. Asi como el ofrecer al personal de nuevo ingreso las herramientas
necesarias que le permitan desarrollar sus actividades con la mayor eficiencia posible.
Los resultados de esta investigacibn muestran que un proceso de induccién es mas
efectivo cuando se trabaja como una estrategia empresarial con el fin de orientar al
colaborador de nuevo ingreso hacia un buen desempefio laboral, se determina que el
proceso de induccion de personal aporta de forma personal y profesional al perfil de
nuevo ingreso y es por ello que se destaca la importancia de las evaluaciones y
seguimientos pertinentes a los programas de induccion y que estos mas alla de ser
evaluados también sean retroalimentados por medio de diferentes medios con el fin de
evidenciar el aprendizaje adquirido en el tiempo de formacion y orientacion hacia las
funciones laborales. Se evidencia que los procesos de induccion mas efectivos tienen

duracion minima de un mes.

Turcios Bernal, Bryan y Avendafio Mendoza, Fernando en su tesis de maestria “Disefio
de un Programa de Seleccién e Induccion Dirigido a Empleados Nuevos de la Planta de
Hornos de Vidrio de Tecnoglass, S.A” (2016). Establecen que un proceso de induccién
bien disefiado permite ubicar a un nuevo colaborador en el puesto determinado
garantizando que este es la persona idonea para realizar las funciones que le sean
asignadas. El planteamiento de la investigacion se enfoca en que los colaboradores de
nuevo ingreso impactan directamente en los niveles de productividad de la organizacion
y es ahi en dénde radica la importancia de contar con un programa de induccion que
muestre a los nuevos empleados la forma y el conocimiento adecuado en que debe de
ejecutarse el trabajo antes de ser realizado por si solos. Los principales objetivos de la
investigacion son el disefio de un programa de seleccién e induccion que permitan
desarrollar una metodologia de medicién con relacion a la efectividad de un programa de
induccion, identificar los elementos esenciales que debe de contener un programa de

induccion para los empleados de la organizacion y los puestos de especializacion que



existen y de esta forma mejorar los niveles de productividad. Los resultados muestran
gue es necesaria la medicion luego de brindada la induccion al personal de nuevo ingreso
con el fin de confirmar su efectividad y detectar necesidades de formacion, se concluye
que un empleado que recibe una induccién bien estructura genera mas apoyo en el

proceso productivo a diferencia de un empleado que no pasoé por este proceso.

1.2. Antecedentes del sector

Empresa dedicada a la venta al detalle, cuenta con 20 sucursales distribuidas en la ciudad
capital e interior del pais. Fue fundada en 1914 e inaugurada con su primera sucursal
ubicada en la sexta avenida de la zona 1, en la actualidad sus oficinas centrales se
encuentran ubicadas en la zona 12 de la ciudad capital. La venta al detalle se refiere a
negocios que se dedican a la comercializacion de forma minorista, es el tipo de venta que

se desarrolla entre la empresa y el cliente de forma directa.

La empresa se caracteriza por la amplia variedad de lineas de calzado que ofrece a todos
sus clientes. Asi mismo se diferencia por el tipo de asesoria que brinda de forma detallada
a todos los consumidores. El poder brindar el servicio directamente en la sala de ventas
hace que la experiencia sea agradable y la compraventa se desarrolle en un lugar seguro.
Independientemente de la ubicacién todas las sucursales se encuentran ubicadas en

diferentes centros comerciales.

En la actualidad la empresa cuenta con normas, politicas y procedimientos estructurados
e identificados. La variedad de marcas incluidas en las diferentes lineas le ha permitido
lograr el posicionamiento que se espera en el mercado nacional e internacional. El
problema de investigacidon se abordé desde la necesidad de conocer el grado de
importancia e impacto que un proceso de induccién pueda generar en los procesos del

area de ventas al detalle.



2. MARCO TEORICO

Tomando en consideracion el tema de investigacion, por medio del marco tedrico se
abordan los conceptos y definiciones que sirvan de sustento para el desarrollo de la
investigacion, asi como el andlisis y la importancia que estos generan y aportan al tema

de estudio.

2.1. Proceso Administrativo
Bueno et al. (2018) indican que “El proceso administrativo es una metodologia que

permite al administrador, gerente, ejecutivo, empresario o cualquier otra persona,
manejar eficazmente una organizacion, y consiste en estudiar la administracion como un

proceso integrado por varias etapas”. (pag. 51).

El estudio de un proceso integrado en varias etapas permite que las personas puedan
gestionar a la organizacion como un todo. El proceso administrativo dividido en dos fases

muestra su lado mecanico y dinamico.
Figura No.1

Etapas del proceso administrativo

Planeacion

Control Organizacién

Proceso
administrativo

Direccién Integracién

Nota: Adaptado de Elementos Basicos de Administracion (pag.51), por Bueno et al., 2018, Servicios
Editoriales Once Rios.



La imagen anterior muestra las distintas etapas por las que atraviesa el proceso
administrativo para que éste complete su ciclo dentro de una organizacion y se detallan
a continuacion: El proceso administrativo es importante para un proceso de induccién ya
que una de las fases de este es la integracion de personal: en este se describe la
importancia e impacto que el proceso de induccion tiene para la buena integracion del
personal a las organizaciones. Es por lo anterior que se aborda en el marco teorico el

proceso administrativo.

2.1.2. Etapas del proceso administrativo
e Laplaneacidn: es una de las etapas fundamentales dentro de toda organizacion

ya que es en donde se plasman las bases que regiran el rumbo de esta.

e Laorganizacion: es la fase en donde se determina quién seré el responsable de
realizar las diferentes tareas, normas o procedimientos que se tendran dentro de
la organizacion. Se trata de organizar a todo el personal que la conforme para que
cada uno cumpla con los procesos asignados.

e La integracion: se enfoca en integrar a la organizacion y dotarla del talento
humano idéneo de acuerdo con su cultura organizacional, valores y demas bases
descritas en la etapa de la planeacion. Es una de las etapas mas importantes ya
gue se tiene contacto directo con el talento humano que apoyara a que la
organizacion cumpla sus objetivos organizacionales. Siendo el capital humano lo
mas importante dentro de esta.

e La direccion: se enfoca en dirigir a la organizacion hacia los objetivos y metas
determinadas.

e El control: es la dltima etapa del proceso administrativo y es en donde se le da
seguimiento a todo lo establecido en las etapas anteriores y se vela porque el

proceso sea cumplido de acuerdo con su planeacion estratégica.

2.1.3. Etapa de Integracion
Bueno et al. (2018) indica que “la integracién de personal como elemento del proceso

administrativo, es la fase a través de la cual el administrador, gerente o propietario,
analiza los puestos de la empresa para satisfacer los requerimientos de personal actuales

y futuros”. (pag.54).
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La etapa de integracion de personal es una de las etapas de fase dinamica del proceso
administrativo y dentro de esta etapa se encuentra la induccion. Bueno et al. (2018) define
“Induccion: su finalidad es articular y armonizar al nuevo elemento al grupo de trabajo del

que formara parte.” (pag.54).

2.2. Proceso de Induccion
Sotomayor, (2017) indica que “después de haber sido contratada la persona debe de

continuar una etapa necesaria para ella, como lo es la induccién inicial, misma que
representa una actividad que realiza la organizacion a efecto de que se integre a ella 'y

en su momento al area de trabajo respectiva”. (pag. 154).

El proceso de induccién es fundamental dentro de una organizacion ya que por medio de
este se busca hacer llegar a todos los colaboradores de nuevo ingreso la resefia historica
de esta, asi como todas las normas, politicas y procedimientos que la conforman. Es un
acercamiento directo del empleado de nuevo ingreso con la organizacion para fortalecer

los lazos de compromiso desde un inicio.

Es necesario e importante que un colaborador de nuevo ingreso conozca toda la
informacion de su lugar de trabajo. Por medio del proceso de induccién el departamento
de gestion de talento humano se cerciora que el nuevo colaborador cuente con todas las
herramientas necesarias para desempefiar sus funciones laborales. La induccién juega
un rol estratégico dentro de la organizacion ya que esté orientada a reduccion de tiempos,
evitar los reprocesos por falta de informacién y gestionar una mejor y facil adaptacion
para el colaborador de nuevo ingreso.

Otro de los propésitos de un programa de induccion es dejar por escrito y de forma
documentada que el colaborador de nuevo ingreso recibié las herramientas necesarias
para desempefar sus funciones laborales. Asi como toda la informacién con relacion a
los procedimientos y procesos que este debe de ejecutar en su puesto de trabajo. Y que
es consciente de las responsabilidades que estaran bajo su cargo y de los resultados que
la organizacion espera por parte de este al ejecutar sus funciones con la dedicacion que

se requiere.
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2.3. Tipos de Induccién
Dentro de las organizaciones existen 2 tipos de induccién; la induccion general y la

induccion especifica. Ambas buscan orientar al colaborador de nuevo ingreso y que este
se familiarice lo més pronto posible con la organizacion y sus nuevos compafieros de

trabajo.

Asi como informar al colaborador las normas y procedimientos de esta y que puedan ser
cumplidas a cabalidad y evitar que en el futuro surjan conflictos por desinformacion por
parte de los colaboradores de nuevo ingreso.

2.4. Induccién general
En esta etapa se le brinda al colaborador una radiografia global de la organizacion a la

que pasoO a ser parte. Se detallan las politicas, normas y procedimientos, la filosofia
institucional de la empresa la cual incluye: mision, vision, valores. Con base a la
experiencia se puede indicar que en esta etapa se dan a conocer todos los beneficios de
ley al colaborador, asi como adicionales a los de ley si existieran dentro de la
organizacion. Se brinda informacion general de uniformes, gafetes de identificacion,
historia de la organizacion, programas dentro de la organizacién, responsabilidad social
empresarial, asi como todas las buenas practicas que esta realiza y los objetivos y

estrategias organizacionales.

La finalidad de la induccién general es lograr que el colaborador pase de un estado de
incertidumbre a un estado de confianza, de pertenencia, de seguridad para realizar sus

funciones de forma independiente y de forma eficiente.

2.5. Induccién especifica
En esta etapa se le brinda al colaborador su descriptor y perfil de puesto, y se hace

énfasis en todas las funciones atribuidas al puesto de trabajo que se va a desempefiar.
La induccién especifica incluye el entregar a los colaboradores de nuevo ingreso las
herramientas fisicas que seran necesarias para desempefiar sus labores, asi como

capacitacién en los programas y procesos internos que el puesto requiera.

Se puede indicar que en esta etapa se dan a conocer las responsabilidades monetarias,
legales, relaciones interpersonales, clientes internos y externos con los que el

colaborador deberda de tratar.
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En esta etapa el colaborador de nuevo ingreso conoce a sus compafieros de trabajo y la
relacion directa o indirecta que tendra con ellos. Es en donde el colaborador de nuevo
ingreso necesita todo el acompafiamiento por parte de su jefe inmediato o de la persona

que lo capacitara para lograr desarrollar su potencial en el puesto asignado.

Esta etapa se convierte en esencial al lograr detectar con anticipacion el grado de
satisfaccion que el colaborador muestra en los dias posteriores a su incorporacion, y en
donde se pueden corregir aspectos negativos que vayan a afectar en el futuro al

colaborador, a la organizacion y al rendimiento laboral.

2.6. Contenido del proceso de Induccion
(Ortuzar et al, 2011, como se cité en Lopez, et al 2016) “detallan que la induccion se

conforma esencialmente de los siguientes componentes:

a) objetivos y beneficios del programa

b) aspectos institucionales y de gestiébn necesarios para implementarlo

c) actividades para realizar por los distintos actores involucrados

d) un plan riguroso y transparente de seguimiento y evaluacion de la efectividad del

programa”.

En la actualidad los procesos de induccion tienen mejor funcionalidad cuando son
considerados flexibles ya que se logra analizar que cada proceso depende de la
organizacion en donde sera impartido y de su giro de negocio. Otros aspectos esenciales
para sugerir al momento de disefiar y establecer un proceso de induccién son:

a) Los costos.

b) El tiempo necesario para invertir.

c) Una metodologia de evaluacion eficiente del programa de induccion.
d) El espacio fisico adecuado para impartir la induccion.

e) Personal especializado para brindar la induccion.

f) El material didactico que el programa de induccion requiera.

g) Fechas, horasy persona responsable de impartir la induccion

h) Firma de recibido en el documento de programa de induccion
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i) Si el programa se presentara por medio de formato que este incluya: nombre de
colaborador, puesto de trabajo, dia de inicio de labores y fecha ultima para

entregar al departamento de gestién de talento humano el programa finalizado.

2.7. Objetivos y beneficios del proceso de Induccién

Objetivos:

Entre los principales objetivos de un proceso de induccion estan:

e La busqueda de una facil adaptacién del colaborador de nuevo ingreso con la
organizacién y sus funciones laborales.

e Generar un sentido de pertenencia del colaborador hacia la organizacion.

e Disminuir los reprocesos que la ausencia de este proceso podria generar como: el
reclutamiento y seleccion entre los principales.

e Familiarizar al colaborador con todo el proceso administrativo de la organizacion.
Beneficios:
Entre los principales beneficios podemos mencionar:

e Colaboradores felices y comprometidos

e Gestidn eficiencia del proceso por parte de Recursos Humanos

e Alimentacion de marca empleadora

e Disminucion de conflictos laborales como: insatisfaccion laboral y rotacion de
personal

e Aprovechamiento de los recursos materiales y monetarios

e Talento para desarrollo

e Estabilidad laboral

2.8. Costos del proceso de Induccién
Desde que inicia el proceso de contratacion de personal la organizacion incurre en costos

gue pueden ser bien invertidos cuando el empleado retorna parte de estos
desempefiando sus funciones laborales con el esmero y dedicacion esperados y a su vez
incrementa la productividad de la organizacion y apoya al logro de los objetivos

organizacionales. Desde otra perspectiva pueden ser costos muertos o perdidos cuando
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el colaborador no se adapta a su nuevo puesto de trabajo y decide abandonar el mismo

dando por perdidos todos los costos invertidos en el proceso de contratacion.

Al invertir en un proceso de induccién amplio y bien estructurado la empresa podria de
cierta forma garantizar que esto es de beneficio tanto para la organizaciéon como para el
colaborador. Ya que el colaborador de nuevo ingreso al percibir el costo no solo monetario
si no también en tiempo se sentird motivado a realizar sus funciones de forma eficiente y
con esto la empresa obtendra el beneficio de evitar caer en nuevos procesos de

contratacion.

La inversién de un proceso de induccién generard empleados mas productivos y evitara
que haya insatisfaccion laboral, bajo rendimiento laboral, asi como rotacion de personal

la cual afecta factores como la marca empleadora, el clima organizacional entre otros.

Arce, (2017) indica que “Los costos primarios de la rotacion de personal. Se relacionan
directamente con el retiro de cada empleado y su reemplazo por otro, incluye: costo de
reclutamiento y seleccién, costo de registro y documentacién, costo de ingreso y costo

de desvinculacion”. (pag. 36).

Los costos de un proceso de induccién no solo son monetarios en muchas ocasiones
tienen a darse costos fisicos por ejemplo cuando dentro de la estructura de un proceso
de induccién se requiera incurrir en gastos de alquiler de instalaciones, en gastos de
traslados, en gastos de alimentacién y hospedaje. Lo cual es recomendado considerar al
momento de la creacién de un programa de induccion y del establecimiento del proceso

de este en si.

2.9. Evaluacién del Proceso de Induccion
La evaluacion de un proceso de induccion es necesaria ya que por medio de esta el

departamento de gestidon de talento humano podra confirmar el grado de efectividad que

este proceso tiene sobre los colaboradores de nuevo ingreso.

La metodologia de evaluacion la determina cada organizacioén con bases estratégicas. El
proceso de evaluacion de la induccién apoyara a detectar los puntos de mejora para el

mismo.
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Por medio de este proceso de evaluacion se determinan puntos clave como: si la
informacion brindada esta siento lo suficientemente clara y especifica, si la misma cubre
0 no las expectativas del colaborador, si este proceso le facilita herramientas Utiles para
el desempefio de sus labores o no al colaborador de nuevo ingreso.

Uno de los métodos mas utilizados dentro de las organizaciones para la evaluacion del
proceso de induccién es el pasar un cuestionario con diversas preguntas estratégicas
que apoyan a aclarar si la induccién esta siendo lo suficientemente completa posterior a
que esta finalice. Por medio de una evaluacion de este tipo se pueden determinar
variables importantes para saber si el proceso de induccion esta generando el valor

esperado y también para la mejora de este.

Se puede deducir que si la evaluacion trasladada al colaborador de nuevo ingreso arroja
una puntuacion baja la empresa o el departamento de gestion de talento humano se vera
en la tarea de revisar el proceso de induccién y poder actualizarlo conforme a las

observaciones plasmadas en las evaluaciones realizadas.

2.10.El proceso de Induccion y su relacion con la adecuada integracion del
personal de nuevo ingreso
Un proceso de induccién bien disefiado, estandarizado y establecido de forma oficial

dentro de una organizacién puede ser un factor clave. El proceso de inducciéon como se
ha podido determinar busca que la adaptacion del nuevo empleado a la organizacién sea
de la forma mas eficiente posible. La ausencia o deficiencia del proceso de induccion
puede generar que el proceso completo de integracién de personal se vea afectado.
Ambos procesos tanto de induccion general como especifica generan gastos
considerables para la organizacion por lo cual uno complementa al otro dependiendo del

buen o mal funcionamiento que se genere de forma individual.

Es importante considerar que ambos procesos pueden afectar de forma directa la
productividad de la organizacion por lo que al optimizarlos y brindar informacioén de
manera amplia y clara desde el inicio de la relacién laboral contribuira a que esta no se

vea afectada en ningin momento.
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Se debe de considerar que para que exista una relacion positiva entre ambos procesos,

los dos deben de cumplir con las caracteristicas minimas que ambos requieren.

En el caso del proceso de induccion general debe de estar orientado a cumplir con las
necesidades que demandan los departamentos de trabajo y sus especializaciones. En el
caso del proceso de induccion al puesto debe de estar alineado a los objetivos de gestion
de talento humano y estrategias organizacionales para que en conjunto generen un valor

agregado a la organizacion al ser gestionados de forma correcta.

2.11.El proceso de induccion como estrategia para la mejora continua de los
procesos internos y alcance de objetivos organizacionales
Los procesos de induccion son enfoques estratégicos para el logro de los objetivos

organizacionales, ya que la induccién es parte fundamental para el logro de los objetivos
organizacionales y que la ausencia de este proceso no repercuta en otros procesos
internos. Un proceso de induccion ya sea de forma general o especifica apoya de forma
estratégica a que la organizacion se mantenga dotada del personal idoneo para el
cumplimento de los objetivos organizacionales. Los colaboradores se sentiran
satisfechos y seguros en sus puestos de trabajo y no tendran la necesidad de rotar de

forma voluntaria o involuntaria.

Un proceso de induccion de personal disefiado de forma estratégica y basado en las
necesidades propias de todos los procesos que integran los diferentes departamentos de
la organizacion es por su lado un apoyo incondicional para fortalecer los procedimientos

de integracion de personal y robustecer el proceso de contratacion

El apoyo que el proceso brinda hacia los objetivos organizacionales y que los
colaboradores sepan hacia dénde se direcciona la organizacién, cuales fueron los
objetivos institucionales que se plasmaron en la etapa de planeacion y que es lo que la
empresa espera del personal contratado.

La conjuncion de ambos procesos tanto general como especifico en su 6ptimo aporte y
enfoque hacia el bienestar de los colaboradores es lo que hace la diferencia dentro de
una organizacion, es lo que provee factores positivos como un clima laboral armonioso,
sentido de pertenencia, productividad y desempefio laboral 6ptimo los cuales a su vez

apoyan al logro de los objetivos organizacionales establecidos.
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2.12.La estrategia de Recursos Humanos para la gestion eficiente del proceso de
induccion de personal
El departamento de gestion de talento humano como socio estratégico para la

organizacion es el encargado de formular las estrategias mas adecuadas que apoyen al

logro de los objetivos organizacionales.

Estas estrategias se refieren a un plan que abarque las problematicas que se manifiesten
dentro de la organizacion y que contribuyan a la mejora continua de los procesos internos

del departamento de gestion de talento humano.

Al sugerir una estrategia con relacion al proceso de induccién bien establecido,
estandarizado e implementado que contenga las caracteristicas minimas y que los
colaboradores de nuevo ingreso experimenten al momento de su incorporacién una
experiencia diferenciada y que agregue el valor necesario y requerido por estos es
importante considerar las necesidades existentes en los diferentes departamentos de la

organizacion.

Con esta estrategia bien planteada y definida se puede optimizar el proceso de induccion
bastante generalizado con el que cuentan algunas organizaciones y generar un aporte

de valor al indice de rotacion de personal.

La ausencia de un proceso de induccién tanto general como al puesto pone en riesgo
diferentes procesos internos. Una estrategia innovadora por parte de la gestion del talento

humano puede resultar fundamental y marcar la diferencia dentro de la organizacion.

Conocer el alcance que tienen los diferentes procesos de gestion de talento humano para
obtener mejores resultados y con base a la informacion abordada dentro del marco
tedrico se determina que las organizaciones por medio de la gestion de procesos
estratégicos bien estructurados e implementados como lo es el proceso de induccion
hacen posible el logro de los objetivos organizacionales. La ejecucion de cada uno de
estos procesos afecta a los demas procesos de forma directa, asi como a la toma de

decisiones estratégicas.

Lo desarrollado permite conocer las definiciones béasicas para que el tema de

investigacion aporte de forma Optima a la mejora continua de los procesos internos.
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3. METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION

3.1. Planteamiento del Problema
Las organizaciones son entes administrativos que estan integradas por personas que

forman departamentos de trabajo con la finalidad de hacer que esta sea rentable y cumpla
el ciclo programado y planeacién estratégica con relacion a su giro de negocio. Dentro
de estos departamentos se encuentra el departamento de gestion de talento humano el
cual en la actualidad ha pasado de realizar gestiones operativas para convertirse en un
socio estratégico. La gestion de talento humano implica diversidad de procesos que
apoyan al logro de los objetivos institucionales propuestos; siendo lo mas importante

dentro de estos procesos el capital humano como clave de éxito para una organizacion.

Dentro de los procesos de la gestidén de talento humano, los cuales en su mayoria estan
enfocados a las personas surge la importante necesidad de hacer énfasis en el proceso
de induccion de personal de nuevo ingreso a la organizacion y en especial a la induccion
a los puestos de trabajo. Esta induccion es considerada un proceso esencial para generar
sentido de pertenencia y compromiso del colaborador hacia su nuevo lugar fisico de

trabajo, nuevos compafieros y nuevas funciones laborales que debe de desempeiiar.

La organizacién sujeta de estudio para esta investigacion es una empresa guatemalteca
la cual inicia operaciones en 1914, se dedica a la venta de calzado al detalle contando
entre sus principales lineas de produccion con el calzado de seguridad industrial. La
empresa esta constituida por las siguientes divisiones: ventas, administracion vy
produccion. El area de ventas esta conformada por sucursales a nivel capital y
departamental, el area administrativa estd conformada por los departamentos de
contabilidad, recursos humanos, mercadeo, logistica y comercial y el &rea de produccion
por todo el personal operativo. Los principales procesos operativos que se realizan en
los puntos de ventas y enfoque de estudio son: servicio al cliente, facturacién y cobro,
manejo de inventarios, manejo de caja chica y caja registradora, alcance de metas de

venta.

Estos procesos son supervisados directamente por los supervisores de tienda quienes

reportan directamente a la Gerencia Comercial. La supervision realizada por los
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supervisores de tienda se centra en una evaluacidon semanal que abarca distintos
aspectos como: alcance de metas, ticket promedio, servicio al cliente, cuadres de caja e

inventarios.

El proceso de induccion al puesto es parte esencial para el buen desarrollo de las
funciones de los colaboradores. La ausencia de este proceso dentro de la organizacion
provoca que los procesos operativos como: cuadres de caja, alcance de metas o
inventarios entre otros no siempre se ejecuten a cabalidad y con el esmero esperado por
parte de la fuerza de ventas de las sucursales. La ausencia de un proceso de induccion
puede provocar sentimientos de frustracion, desmotivacion o el abandono de labores
espontaneo al no sentir pertenencia o facil adaptacion hacia las funciones laborales
asignadas y hacia la organizacion. Provoca que los colaboradores sientan la necesidad
de migrar hacia otras organizaciones al no recibir criticas satisfactorias con relacién a los
resultados esperados en las evaluaciones realizadas por los supervisores de ventas. Esto
puede provocar que se pierda el interés por alcanzar las metas de venta y ejecutar los

procesos con eficiencia.

la responsabilidad de la induccion general es comunicar a los colaboradores de nuevo
ingreso sobre temas generales e iguales para todos como: normas, reglamentos,
politicas, misién, vision, formas de pago entre otras. La responsabilidad de la induccion
especifica tiene como responsabilidad que el colaborador de nuevo ingreso se adapte

con mayor facilidad a las funciones especificas del puesto.

En la empresa sujeto de estudio en la actualidad se cuenta con un proceso de induccion
general y un proceso de induccion al puesto poco estructurado y estandarizado. Debido
a la falta de un programa formal de induccién al puesto y a la falta de personal en el
departamento de gestidn de talento humano que lidere este tipo de procesos como lo es
la gerencia misma del departamento de gestion de talento humano se corre el riesgo de

confusién ante como un nuevo colaborador debe de desempefiar sus funciones.

La ausencia de un proceso de induccion al puesto bien estructurado e implementado
tiene una mayor incidencia en los colaboradores de nuevo ingreso quienes al no contar
con el conocimiento necesario en el manejo de los procesos operativos internos de las

sucursales abandonan los puestos de trabajo sin justificacion alguna. En algunas
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ocasiones, aunque carecen del conocimiento necesario de los procesos deciden
continuar en sus puestos y esto afecta los resultados de metas de venta, asi como los

presupuestos internos, y la estabilidad laboral.

Lo anterior ha llevado en algunas ocasiones al cierre de diversas sucursales y pérdida de

clientes potenciales para la organizacion.

La problemética que se pretende abordar en la presente investigacién busca sugerir un
programa de induccién al puesto que permita el fortalecimiento del proceso de induccion
de personal y contribuya a completar el sistema de procesos de gestion de talento
humano de la empresa sujeto de estudio y que se gestionen de forma éptima los procesos
operativos para el area de ventas al detalle.

3.2. Pregunta de Investigacion

¢, Cual es el proceso de induccion que se desarrolla con el personal del area de ventas
al detalle?

3.3. Delimitacion del Problema
La presente investigacion se realizo con los colaboradores de ventas de una empresa

dedicada a las ventas al detalle; con la finalidad de conocer el proceso de induccién que
se trabaja con los colaboradores.

3.3.2. Delimitacién geogréfica
La investigacién se realiz6 en una empresa ubicada en el municipio de Guatemala,

Departamento de Guatemala.

3.3.3. Unidad de anélisis
Empresa dedicada a las ventas al detalle, cuenta con veinte sucursales.

3.4. Objetivos

Los objetivos son parte del propdsito que se desea alcanzar con la presente investigacion,

por medio de estos se definen metas en especifico que se pretenden obtener.
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3.4.2. Objetivo General

Evaluar el proceso de induccion que se ejecuta para el personal de nuevo ingreso de

ventas al detalle.

3.4.3. Objetivos Especificos

3.4.3.1. Describir el proceso de induccion general del personal de ventas al detalle.

3.4.3.2. Identificar el proceso de induccién al puesto del personal de ventas al
detalle.

3.4.3.3. Proponer un programa de induccién al puesto para el personal de ventas al

detalle.

3.5. Método de investigacion
Para el desarrollo del presente tema de investigacion se utilizé el método cientifico. Por

medio de esta metodologia se buscdé comprender la forma en qué se realiza en la
actualidad el proceso de induccién en el area de ventas al detalle y estudiar la variable
que permitio la identificacion del problema de la investigacion con la finalidad de obtener
datos y resultados que permitieron generar recomendaciones y conclusiones para un

proceso de induccion.

3.6. Alcance del estudio
Investigacion descriptiva

Por medio de esta investigacion se presentan los datos obtenidos por medio de las
técnicas e instrumentos utilizados para el tema de estudio con el fin de conocer los

resultados que inciden en la variable identificada.

Investigacion explicativa

Por medio de esta investigacion se interpretan y explican los resultados para describir el
proceso de induccién general, identificar como funciona el proceso de induccion al puesto
y poder sugerir un programa de induccion para el area de ventas al detalle. Se
identificaron los resultados por medio del instrumento del cuestionario trasladado al
personal de ventas al detalle y por medio de una guia de entrevista trasladada a los

supervisores del area de ventas al detalle.
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3.7. Técnicas de obtenciéon de informacion

3.7.2. Censo
Con esta técnica se busca recabar informacion directamente de los vendedores y jefes

de tiendas del &rea de ventas al detalle que se encuentran en los diferentes puntos de
venta. Se realiza con el fin de obtener la informacién mas relevante sobre la percepcion
de los empleados con relacion al proceso de induccion que existe dentro de la

organizacion y la ausencia de un proceso de induccion al puesto.

3.7.3. Entrevista direccionada
Esta técnica se trabajo con los supervisores de tiendas del area de ventas al detalle con

el fin de recolectar informacién puntual sobre el proceso de induccion general y al puesto
y de como esto afecta la correcta ejecucion de los procesos operativos del personal bajo

su cargo.

3.7.4. Fuentes primarias:

De campo

Por medio de la técnica de campo se obtuvo informacion directa de la empresa para esto
se utilizaron los siguientes instrumentos: cuestionario dirigido a los integrantes del area
de ventas al detalle y una entrevista estructurada dirigida a los supervisores de ventas al
detalle para que la informacién obtenida fuera interpretada.

3.7.5. Fuentes secundarias:

Bibliograficas

Por medio de estas fuentes basadas en articulos cientificos, tesis, revistas, textos de
autores se buscé un mejor desarrollo de la investigacion y se simplificé la comprension

de los conceptos relacionados al tema de investigacion y sus variables.

3.8. Instrumentos de investigacion

3.8.2. Cuestionario
Este instrumento se trabajé con preguntas cerradas de seleccién multiple, abiertas y

directas que estan enfocadas a la problematica planteada dentro del area de ventas al
detalle y de su variable. Con el fin de tener un contexto mas claro y completo sobre la

opinion de los empleados y que los resultados aporten puntos de mejora que permitan la



23

sugerencia de un programa de induccion al puesto. El cuestionario consta de 20

preguntas.

3.8.3. Guia de entrevista
Este instrumento permitié la obtencion de informacién especifica sobre la problematica

gue afecta a los procesos operativos del area de ventas al detalle, permitié determinar el
impacto del proceso de induccién actual y la ausencia de un programa de induccion al
puesto, asi como determinar cuales son las necesidades que se requieren abordar con
prontitud previo a la elaboraciébn de una sugerencia de programa de induccion. La
entrevista consta de 7 preguntas cerradas de seleccion multiple, abiertas y directas.

3.9. Poblacion

Para la realizacion del estudio se pudo obtener informacion de todos los colaboradores

gue forman parte del area de ventas al detalle.
El departamento esta distribuido de la siguiente manera:

Tabla No. 1

Integrantes del area de ventas al detalle

cantidad de colaboradores % cantidad de colaboradores
Jefe de Tienda 19 44
Vendedor de Tienda 22 51
Supervisor de Tienda 02 5
Total 43 100%

Nota: Elaboracion propia. Septiembre 2021.

La tabla anterior muestra la distribucion de los colaboradores que forman parte del area de
ventas al detalle.

3.10.Estadistica para presentar tablas y figuras

Los datos obtenidos fueron presentados por medio de gréficas, tablas o figuras, las cuales
reflejan los resultados obtenidos en los instrumentos trabajados: cuestionario y entrevista
estructurada. Por medio de esta informacion se logré conocer y analizar los procesos

actuales de induccién que se ejecutan para el area de ventas al detalle.
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4. DISCUSION DE RESULTADOS

En el presente capitulo se muestran, analizan y discuten los resultados obtenidos a través
de la aplicacion de los instrumentos seleccionados para la elaboracion de la investigacion

sobre el proceso de induccion para una empresa de ventas al detalle.

La obtencién de informacion, andlisis y presentacion se lleva a cabo a través de las
siguientes técnicas e instrumentos: Censo por medio de un cuestionario y entrevista
direccionada por medio de una guia de entrevista los cuales fueron creados con las
caracteristicas que dieran cumplimiento para recabar la informacién necesaria que
permitiera validar los objetivos de la investigacion antes mencionada.

4.1. Censo enfocado en analizar el proceso de induccion del personal de ventas al

detalle.
La técnica del censo se realizé por medio del instrumento del cuestionario para la

validacion del proceso de induccién del personal de ventas al detalle. El cuestionario fue
creado por medio de Google forms, y el enlace generado fue enviado via correo
electrénico institucional a todos los colaboradores. El cuestionario fue dirigido a dos
puestos de trabajo en donde estan incluidos diecinueve jefes de tienda y veintidos

vendedores de tienda haciendo un total de cuarenta y una personas censadas.

Sotomayor, (2017) indica que “después de haber sido contratada la persona debe de
continuar una etapa necesaria para ella, como lo es la induccién inicial, misma que
representa una actividad que realiza la organizacion a efecto de que se integre a ella 'y

en su momento al area de trabajo respectiva”. (pag. 154).

Validado que el proceso de induccion es parte esencial de la etapa de integracion se
pueden visualizar a continuacion los resultados mas relevantes de un total de veinte

preguntas seleccionadas para la validacion de los objetivos de investigacion.
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Figura No. 1

Antiguedad de los colaboradores en la empresa

u Menos de 1 afio
mDe 1a 3 afos

De 4 afios en adelante

Nota: datos obtenidos del censo realizado al personal de ventas al detalle en julio de 2022.

Segun los datos obtenidos se determina que el 24% del personal del area de ventas al
detalle est4 conformado por colaboradores que llevan menos de un afio de labores en la
empresa, por medio de esta informacion se puede validar como funciona en la actualidad
el proceso de induccidn, un 32% evidencia al personal que llevan de 1 a 3 afios de labores
y el 44% mas de 4 afios de labores. La finalidad de esta informacién es el poder realizar
un comparativo para confirmar si a lo largo del tiempo la empresa sigue teniendo las
mismas deficiencias en el proceso de induccién y confirmar si la percepcion ante el
proceso de induccion que en la actualidad se ejecuta se diferencia o no de los
colaboradores con mucha antigiedad ante los colaboradores de reciente o medio
ingreso. Por medio de esta informacién se puede analizar si ha habido o no seguimiento

a la mejora continua de este.
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Figura No. 2

Temas de lainduccion general
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Nota: datos obtenidos del censo realizado al personal de ventas al detalle en julio de 2022.

Segun los datos obtenidos se puede validar que los puntos abordados en el proceso de
induccion general se encuentran entre un 13% y 15% de cumplimiento. el proceso de
induccion general se realiza el primer dia en que inicia la relacién laboral, los
colaboradores son citados a las oficinas centrales. Son recibidos por el departamento de
Recursos Humanos e ingresados a una sala de reuniones, en ella se brinda un video
institucional con la historia de la empresa. Luego se trabaja con una induccion en digital
la cual abarca temas de: filosofia institucional (mision, visién y valores) se abarcan temas
de normas, politicas, reglamentos internos, codigos de ética, salarios, responsabilidad
social empresarial, estructura organizacional de primera linea. Luego los colaboradores
firman toda la papeleria legal administrativa, se les entrega uniforme y se les toma
fotografia. Al finalizar se les entrega material sobre la induccién general en fisico y son
trasladados con sus jefes inmediatos para la introduccion al proceso de induccién

especifica.
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Figura No. 3

Trato del personal que lo recibié al momento de su induccion general
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Nota: datos obtenidos del censo realizado al personal de ventas al detalle en julio de 2022.

El primer dia laboral de todo colaborador es clave para iniciar a fortalecer los lazos de
compromiso de este hacia la organizacién. Es de suma importancia que la persona
responsable del proceso de induccion general tenga un acercamiento adecuado hacia
los nuevos colaboradores, es por esto por lo que nace la necesidad de analizar el trato
que el personal de ventas al detalle recibi6 al momento de su integracion a la
organizacion. De acuerdo con los resultados obtenidos se puede evidenciar que todo el
personal de ventas recibid un trato respetuoso y cordial de la persona encargada del
proceso. Se confirma por medio de los supervisores del area de ventas que es el
departamento de recursos humanos quien recibe a los nuevos colaboradores y la
percepcion ha sido favorable. Con un 100% se puede validar que los colaboradores de
nuevo ingreso se han sentido cémodos con el trato recibido, llenando las expectativas

que pudiesen haber tenido al momento de ingresar a la organizacion.
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Figura No. 4

Entrega de Material fisico o digital en el proceso de induccién general
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Nota: datos obtenidos del censo realizado al personal de ventas al detalle en julio de 2022.

Segun los datos obtenidos se puede validar que el 83% de los colaboradores si recibieron
material en fisico o digital con informacion general de la empresa por lo cual se puede
considerar que, aunque se esta cumpliendo con el proceso de induccion general hace
falta reforzar el mismo para que el 17% de los colaboradores que indican que no
recibieron el material se pueda ir disminuyendo. Se confirmé que los colaboradores
consideran que el material entregado abarca todos los temas de interés que una persona
de nuevo ingreso debe de conocer de la empresa. De acuerdo con la informacion
brindada por los supervisores del area existen folletos impresos y otros en digital que se
comparten via correo electronico institucional en donde se refuerzan cada 3 meses temas
de mision, visién y valores. El contar con material de apoyo que agilice el proceso de
induccion del personal de nuevo ingreso hace que los colaboradores se sientan
comprometidos con la organizacién y con el puesto para el que fueron contratados. Se
valida que la entrega de este material si apoya a que el proceso de adaptaciéon sea de
mayor calidad y provecho.
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Figura No. 5

Presentacion al equipo de trabajo luego de finalizada la induccion general
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Nota: datos obtenidos del censo realizado al personal de ventas al detalle en julio de 2022.

Bueno et al. (2018) define “Induccién: su finalidad es articular y armonizar al nuevo

elemento al grupo de trabajo del que formara parte.” (pag.54).

Parte de los protocolos al momento de ingresar a una organizacion es que el colaborador
de nuevo ingreso conozca a sus compafieros de trabajo, ya que seran con los que pase
la mayor parte del tiempo desde que inicie el proceso de induccién al puesto. Luego de
los resultados obtenidos se valida que el personal de nuevo ingreso si es presentado con
Su equipo de trabajo. Cabe mencionar que un 85% de los colaboradores confirma que si
conocieron desde el primer dia al equipo de trabajo. Sin embargo, surge el siguiente
porcentaje de un 15% que indica que no paso por este filtro, lo cual hace que el proceso
de induccidén al puesto no sea tan eficiente como deberia de serlo. La presentacion con
el equipo de trabajo luego de finalizada la induccion general, es uno de los pasos mas
importantes para el inicio de generacion de sinergia entre los equipos, entre mas
transparente sea el proceso de presentacidon mas confianza y compromiso se genera
entre los compafieros actuales y el nuevo miembro del equipo. Forma parte de la
integracion y facilita la facil adaptacion hacia el puesto. El saber a quién abocarse desde
el inicio de la relacién laboral puede marcar la diferencia ante la correcta ejecucion del
proceso de induccion.
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Figura No. 6

Entrega del descriptor de puesto al momento de ingresar a la organizacién
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Nota: datos obtenidos del censo realizado al personal de ventas al detalle en julio de 2022.

El descriptor de puesto es un documento clave en donde se detallan con exactitud y
claridad las funciones que un colaborador de nuevo ingreso tiene asignadas y debe de
desempeniar en su puesto de trabajo. Es una guia que apoya a la buena integracion y
estabilidad de todos los colaboradores, disminuye las dudas, los errores o preguntas
frecuentes que los colaboradores de nuevo ingreso pudiesen tener. De acuerdo con los
datos obtenidos un 88% de los colaboradores indican que no se les hizo entrega de un
descriptor de puesto que detalle las funciones que debian de realizar en el puesto de
trabajo. Por lo cual no tuvieron ningun tipo de guia escrita que pudiesen consultar al
momento de estar desarrollando sus funciones. Los supervisores de ventas indican que
no se ha trabajado desde hace mucho tiempo en el proceso de descriptores de puesto
del area de ventas; esto debido a la falta de seguimiento al proceso en el departamento
de recursos humanos y de un lider que lleve el proceso. Por lo regular los colaboradores
conocen de sus funciones conforme pasan los dias en los puestos de trabajo. Un 12%
de los colaboradores indican haber visto en alguna oportunidad un formato antiguo de
descriptor de puesto, el cual no ha sido actualizado o brindado recientemente.
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Figura No. 7

Forma de conocer las funciones en el puesto de trabajo
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Nota: datos obtenidos del censo realizado al personal de ventas al detalle en julio de 2022.

La forma en como los colaboradores de nuevo ingreso conocen las funciones del puesto
de trabajo ya sea de manera formal o informal impacta en el alcance de resultados
esperados y también en el buen desempefio del colaborador en el puesto de trabajo.
Luego de los resultados obtenidos se puede confirmar que el 60% de los colaboradores
conoci6 sus funciones por medio del jefe inmediato sin ningun involucramiento por parte
del supervisor, el 30% de los colaboradores indican que para conocer sus funciones a
detalle tuvieron que preguntar a los compafieros de trabajo, el 10% indican que con el
tiempo aprendieron todas las funciones que debian de realizar. Con los resultados
obtenidos se puede validar que no existe un programa de induccion al puesto
estandarizado que detalle quién deberia ser la persona encargada de brindar e informar
las funciones al personal de nuevo ingreso. Derivado a lo anterior se puede confirmar que
los colaboradores no tuvieron explicacion detallada y clara de lo que debian de
desarrollar, lo cual devallia la forma en como se esta recibiendo la induccién especifica
en la actualidad. Es importante mencionar que los colaboradores consideran que la
persona que les brindé la induccién no es la mas indicada.
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Figura No. 8

Causas generadas por la ausencia de un proceso de induccion al puesto
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Nota: datos obtenidos del censo realizado al personal de ventas al detalle en julio de 2022.

El proceso de induccién especifica es clave para que el colaborador de nuevo ingreso se
sienta en confianza, cdbmodo y seguro ante el nuevo reto de desempeiiar sus funciones
con el esmero esperado por parte de la empresa. Con base a los resultados obtenidos
se puede validar que el 39% indican haber experimentado mas estrés de lo habitual al
sentir incertidumbre sin guias que les hicieran mas facil el proceso de aprendizaje de sus
nuevas funciones de trabajo. El 46% de los colaboradores confirman haber tenido errores
en los procesos internos del piso de ventas generando reprocesos. El 5% de los
evaluados indicé que recibié algun tipo de amonestacion verbal y el 10% incluso indica
haber tenido intencion de renuncia ya que al no tener claras las funciones a desempefiar
y el poco involucramiento del supervisor de tienda generaron que quisieran moverse a
otras organizaciones. Por su parte los supervisores indican que muchas veces por falta
de tiempo o ruta no estan presentes al momento en que el colaborador esta recibiendo
su proceso de induccién especifica.
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Figura No. 9

Herramientas necesarias para desempefiar las funciones de trabajo
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Nota: datos obtenidos del censo realizado al personal de ventas al detalle en julio de 2022.

Para que un colaborador pueda desempefar sus funciones de trabajo se hace necesario
gue el responsable del proceso de induccion especifica le brinde todas las herramientas
gue sean necesarias al momento de su contrataciéon. Se puede validar que un 73% de
los colaboradores indican que no recibieron las herramientas necesarias para
desempefiar sus funciones, en las tiendas no cuentan con suministros de libreria,
técnicas de producto impresas, facturas en fisico entre otras. Por otra parte, el 27% de
los colaboradores indican que en su momento si recibieron las herramientas necesarias
para el puesto de trabajo. las herramientas de trabajo en el piso de ventas son
fundamentales para que el personal realice sus tareas con eficiencia. El codigo de acceso
a los sistemas internos de facturacion al no ser entregado desde el primer dia de la
relacion laboral afecta los célculos de metas de venta. Las fichas técnicas de producto
son fundamentales para que los colaboradores inicien a familiarizarse con los productos,
por lo cual es importante que cuenten con ellas desde el primer dia laboral. Todos estos
temas forman parte de las herramientas que un colaborador debe de recibir en un proceso
de induccion al puesto para alcanzar los resultados esperados, por lo cual el concepto de
estas enriquece a la investigacion.
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Figura No. 10

Duracién del proceso de induccion
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Nota: datos obtenidos del censo realizado al personal de ventas al detalle en julio de 2022

Un proceso de induccion para que sea exitoso depende del tiempo que este dure, pero
también del disefio que tenga, del contenido y de la forma en que este sea impartido.
Luego de los resultados obtenidos se puede evidenciar que existen diferentes tiempos
en el proceso de induccién especifica que se manejan en la empresa. El 22% de los
colaboradores indican que el proceso duré 1 dia, el 46% indica que duré 1 semana, el
17% indica que durd 15 dias y el 15% indica que duré 1 mes. Esto evidencia que no
existe un programa de induccion que sea igual para todos y que a través de los afios la
deficiencia sigue siendo la misma. Por su parte los supervisores indican que estos
tiempos varian ya que no existe un programa de induccion especifica que indique
tiempos, actividades y responsables para la ejecucién del proceso. Se valida que, aunque
los colaboradores son contratados con las mismas competencias para desarrollar las
funciones de trabajo el no contar con una guia estandar y formalizada hace que unas
personas se tarden mas y otras menos en aprender todos los procesos internos del piso

de ventas.
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Figura No. 11

Encargado de recibir y brindar el proceso de induccién especifica

m Recursos Humanos
® Supervisor de Tienda
Jefe Inmediato

m Vendedor de Tienda

Nota: datos obtenidos del censo realizado al personal de ventas al detalle en julio de 2022.

El éxito de un proceso de induccién depende de la persona encargada de brindar éste,
deberia de ser una persona que conozca a profundidad la estructura organizacional de
la empresa y de todo el proceso de descriptores de puesto. Luego de los resultados
obtenidos se puede confirmar que no existe un programa de induccién que indique quien
es la persona encargada de recibir al personal de ventas al momento de ingresar a la
organizacion. El 20% de los colaboradores indican que fue Recursos Humanos quien los
recibid y los envi6 a la sucursal con algunas instrucciones precisas. El 19% indica que su
supervisor si los estaba esperando en la tienda para recibirlos y dejarlos a cargo de la
persona de turno. El 51% indica que el jefe de tiendas los recibi6 e inicid con la induccion
al puesto luego de que el departamento de recursos humanos les brindara la induccién
en general y el 10% indica que fue el vendedor de tienda quien los recibié. En algunas
ocasiones el departamento de recursos humanos se ha visto en la necesidad de dar una
breve introduccion al puesto a los nuevos colaboradores, esto sucede cuando es una
Jefatura la que se va a cubrir o cuando el supervisor no tiene la disponibilidad para llegar
a presentar al nuevo ingreso a su piso de ventas. Esto debido a la falta de una

programacion de induccién especifica.
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Figura No. 12

Satisfaccion con el proceso de induccion al puesto recibido

m Poco satisfecho
m Satisfecho
Muy satisfecho

Nota: datos obtenidos del censo realizado al personal de ventas al detalle en julio de 2022.
(Ortazar et al, 2011, como se citd en Lopez, et al 2016) “detallan que la induccion se
conforma esencialmente de los siguientes componentes: objetivos y beneficios del
programa, aspectos institucionales y de gestion necesarios para implementarlo,
actividades para realizar por los distintos actores involucrados, un plan riguroso y

transparente de seguimiento y evaluacion de la efectividad del programa”.

El proceso de induccion de una empresa deberia de estar disefiado para cumplir las
expectativas generales y especificas de todo el personal de nuevo ingreso. Siendo este
uno de los primeros procedimientos que el colaborador de nuevo ingreso experimentara,
deberia de estar enfocado a resultados, a metas u objetivos. Con base a los resultados
reflejados se puede evidenciar que el 78% de los colaboradores se siente poco satisfecho
con el proceso de induccién recibida ya que este no ha sido de utilidad o beneficio al
momento de ser recibido para familiarizarse de forma oOptima con las funciones en el
puesto de trabajo. Indican que deberia de existir un programa estandar para todos y que
abarque los temas necesarios para que el proceso de adaptacién sea mas facil. El 12%
indica que se sienten satisfechos con relacién al proceso de induccién general y
Unicamente el 10% indican que se sienten muy satisfechos siempre con el proceso de
induccion general sin hace énfasis al especifico.
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4.2. Guia de entrevista enfocada en analizar el proceso de induccion del personal

de ventas al detalle.

La técnica de entrevista se realiz6 por medio del instrumento de guia de entrevista con el

propésito de revisar el proceso de induccion del personal de ventas al detalle, fue dirigido

a un puesto de trabajo en donde estan incluidos dos supervisores de tienda.

A continuacion, se presentan los resultados de la guia de entrevista realizada a los dos

supervisores del area de tiendas.

Tabla No. 2

Informacién de guia de entrevista dirigida a los supervisores de ventas

Informacién General

Antigledad en la empresa:

4 afios en adelante

Se valida que los dos supervisores de tiendas
cuentan con mas de 4 afios de laborar en la
empresa en el area de ventas al detalle

No. Pregunta Respuesta Andlisis
Los supervisores confirman que no participan
. durante el proceso de induccibn de los
¢Apoya a los : .

; colaboradores. En algunas ocasiones los reciben en
trabajadores en darles a : . . o
COnocer sus procesos de el piso de ventas para brindar mfo_rmamon sobre

1 ; No horarios y comisiones y luego los dejan a cargo del
trabajo cuando se . i .
. jefe de tienda o del vendedor quienes proceden con
incorporan a la S - o .

L indicar temas de facturacion, cambios, inventarios y

organizacion? . . -
devoluciones. La mayoria del tiempo no se
involucran por falta de tiempo segln indican.
Los supervisores consideran que el proceso de
induccion general en la empresa esta muy bien
) . : estructurado a excepcion del proceso de induccion
¢Ha evidenciado o
e al puesto el cual carece de capacitacion sobre los
dificultad en el personal . :
2 Si procesos que los colaboradores de nuevo ingreso

de reciente ingreso para
cumplir con sus labores?

deben de ejecutar en los puestos de trabajo.
Consideran que no son orientados con alguna guia
gue puedan consultar al momento de surgir alguna
duda en el puesto de trabajo.
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No. Pregunta Respuesta Andlisis
Los supervisores consideran que el proceso de
induccion al puesto deberia estar respaldado con un
¢, Qué areas o Opciones: programa que detalle las actividades necesarias
actividades considera Capacitacion téc.nica de para que los colaboradores se adapten con mayor
necesarias que deberia P calzado facilidad, asi como indicar quienes son las personas
abarcar el programa de . .. responsables de estas actividades.
; - Visita a planta de produccién o .
3 induccién para que los o . Al momento de ser disefiado deberia de contar con
visita a diferentes sucursales o ) . o
colaboradores N . los siguientes temas: departamento de informatica
Capacitacion de sistema . ; )
desarrollen sus . para conocimiento del sistema contable interno,
: contable interno L e
funciones de forma i produccion para conocer todas las caracteristicas
- ¢salgun otro? L .
eficiente? técnicas de los productos, tesoreria para temas de
reporteria y cierres, con auditoria para conocer la
forma de realizar inventarios.
Los supervisores indican que existen descriptores
de puesto que fueron disefiados hace més de 5
afios. Tienen conocimiento de que estos
. . descriptores no han sido actualizados desde
¢ Existen descriptores de P . )
. entonces. Indican que en la actualidad no son
4 puesto dentro de la Si .
S entregados al personal de nuevo ingreso. Las
organizacion? - .
desventajas de no ser entregados se reflejan en los
resultados del proceso de ventas, ya que el personal
carece de informacion detallada sobre cuales
funciones deben de desarrollar.
Se valida que la de induccién general por lo regular
se realiza en medio dia y consideran que es el
o . . tiempo necesario para conocer generalidades sobre
¢ Cuanto tiempo destina ; S
S la empresa. Sin embargo, indican que el proceso de
la organizacién para el . : 9 . .
5 1 dia a1 semana induccion al puesto no tiene en la actualidad un
desarrollo del proceso . ; ) :
: - tiempo estandarizado, hay tiendas que lo realizan
de induccion?
en 1 semana, otras en 15 o 1 mes. Por lo cual
consideran que se deberia asignar un tiempo
prudente para todos en general.
Consideran que el proceso de induccién general si
cumple con las expectativas a diferencia del
. . proceso especifico. La falta de este proceso de
¢ Considera que los ; s o . . -
rocesos de induccion induccion especifica evidencia una gran debilidad
P en los procesos de Recursos Humanos ya que no
responden a las i i
6 ; No se tienen alineados unos con otros. Los
expectativas y . o .
. supervisores indican que, en las entrevistas de
necesidades de los X X . .
salida, se evidencia que debido a la falta de
colaboradores? - . .
conocimiento hacia los procesos internos de la
sucursal existe migracion de personal, reprocesos,
desmotivacion entre otras deficiencias.
Se puede validar que los supervisores coinciden con
o las respuestas obtenidas en el censo realizado al
s . Capacitacién en temas de .
¢, Cuales serian sus productos personal de venta al detalle. Las necesidades y
recomendaciones para o ; -~ definiciones en los procesos evidencian que existen
7 Impresién de fichas técnicas

mejorar el proceso de
induccién?

Resolucién de conflictos

Facturacion

Unicamente en el proceso de induccién al puesto.
Consideran necesario que se abarquen temas mas
practicos del producto y que sea disefiado un
formato.

Nota: datos obtenidos de la guia de entrevista realizada a los supervisores de ventas al

detalle en julio de 2022.
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5. CONCLUSIONES

Con base al objetivo de descripcion de un proceso de induccidn general se concluye que
en la empresa sujeta de estudio si cuentan con un proceso de induccion de personal.
Luego del censo realizado a los jefes y vendedores de tienda y de la guia de entrevista
ejecutada con los supervisores de tiendas se da respuesta a los objetivos de la

investigacion con las siguientes conclusiones y caracteristicas sobre el proceso.

Por medio de las técnicas y herramientas utilizadas en la investigacion se puede concluir
gue el proceso que se ejecuta en la actualidad para los colaboradores de nuevo ingreso
responde a las expectativas en general y no especificas. Se concluye que se ejecuta un
proceso de induccion general el cual abarca todos los requerimientos minimos que este
deberia de cumplir a comparacion del proceso de induccidn especifica el cual se ejecuta
con el personal que esté disponible en ese momento, sin un programa que detalle tiempos
0 actividades que un colaborador deberia de abordar para completar su proceso de

induccion al puesto de forma eficiente.

Con el fin de describir el proceso de induccién general se determina que si existe dentro
de la organizacion y se encuentra bien estructurado y oficializado, se describe que se
brinda el mismo dia en que el colaborador de nuevo ingreso se presenta a oficinas
centrales de la empresa. El encargado de recibir a estos colaboradores es el
departamento de recursos humanos. Los colaboradores reciben en fisico y digital material
con informacion general de la empresa y se les detallan temas sobre la historia de esta,
la misién vy vision, las politicas y reglamentos internos, salario, beneficios de ley y

adicionales.

El proceso de induccion general tiene una duracion de medio dia y luego el colaborador
es enviado a su tienda de trabajo asignada. Durante el este proceso el colaborador firma
papeleria legal y administrativa, recibe su uniforme y su gafete de identificacion. Al
colaborador se le entrega una carta de bienvenida en donde consta que recibio todos los

temas antes en mencion y se guarda en el expediente del colaborador.

Identificado el proceso de induccion especifica o al puesto se concluye que la mayoria

del personal de tiendas se encuentra poco satisfecho con el proceso de induccion que
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reciben. No existe un tiempo determinado ni estandarizado para que una persona finalice
este proceso. En los resultados obtenidos existe variedad de porcentajes con relacion al
tiempo en que se tarda en finalizar de conocer y familiarizarse con todos los procesos
internos y funciones asignadas al puesto de trabajo. Se puede confirmar que las personas
que estan encargadas de brindar lo poco que se tiene definido sobre el proceso de
induccion especifica no son las mas adecuadas para solventar todas las dudas de los
colaboradores de nuevo ingreso tienen para desarrollar sus funciones de forma eficiente.
Se concluye que los colaboradores tienen dificultad al momento de desempefiarse por la

ausencia de un programa de induccion especifica.

No existe en la empresa sujeto de estudio un programa de induccion al puesto, no existen
descriptores de puesto actualizados que sean entregados a los colaboradores al
momento de su ingreso a la organizacion. A criterio del personal de ventas al detalle
deberia de ser disefiado un programa que cumpla con los objetivos del puesto y también
con los organizacionales. Aunque en la actualidad se valida que el proceso de induccién
se brinda por partes; la necesidad de integracion de todas estas partes surge de los
errores cometidos en los procesos internos del piso de ventas y de la falta de induccion

sobre los sistemas internos.

Los responsables del area de ventas al detalle; los supervisores no se involucran en
ninguno de los dos procesos, en el proceso de induccién general porgue no es
directamente responsabilidad de ellos y en el proceso de induccién especifica es porque
no se tiene un programa estandarizado y por falta de tiempo; cada supervisor tiene diez
sucursales a cargo las cuales deben de visitar de forma semanal, por lo cual el corto
tiempo de las rutas asignadas no les permite involucrarse como debiese ser en el proceso
de induccidn al puesto. Consideran que al momento de estandarizar un programa podrian
modificar las rutas de trabajo para dar cumplimiento a esta media vez sea oficializado y

forme parte de los procesos y funciones de sus puestos de trabajo.
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5.1. RECOMENDACIONES
Con relacion al proceso de induccion general se recomienda a la organizacion, seguir

reforzando este, ya que es parte de la mejora continua que debe de poner en practica el
departamento de Recursos Humanos. Aunque el personal en la actualidad se siente
satisfecho y consideran que el proceso cumple con todos los requisitos minimos y
también los apoya a familiarizarse con normas, politicas y procedimientos, parte de la
mejora continua del departamento de recursos humanos es seguir innovando para que
el proceso cumpla en todo momento con el recibimiento que todo colaborador necesita

de acuerdo con los valores, mision y vision de la organizacion.

El proceso de induccion al puesto o especifica es esencial para la buena integracion de
los nuevos colaboradores por lo que se recomienda estandarizar un programa de
induccion a beneficio de los colaboradores de nuevo ingreso para mejorar el rendimiento
de estos, disminuir las posibles dudas que pudiesen tener, la finalidad de este abarca el
poder evaluar de forma efectiva la integracion del nuevo colaborador, poder disminuir los
errores que se estén cometiendo por falta de orientacion desde el inicio de la relacion
laboral.

Se recomienda a la organizacion, disefiar, implementar y estandarizar un programa de
induccion al puesto de acuerdo con las necesidades del personal del area de ventas al
detalle y que esto permita que el proceso de adaptacion a las funciones de trabajo sea
de mayor facilidad. Para el disefio del programa se recomienda que se incluyan los
requisitos minimos con los que este deberia de contar. Implementar el programa de
induccion al puesto como parte de la mejora continua del proceso administrativo del
personal de recursos humanos es para garantizar la estabilidad laboral de la persona
recién contratada y evitar los reprocesos que la ausencia de este genera en la actualidad.
Al momento de disefiar un programa de induccién al puesto se sugiere que este cumpla
con los objetivos especificos del puesto y que genere sentido de pertenencia y
compromiso. Con el disefio e implementacion de un programa de induccion al puesto se
promueve un alto nivel de responsabilidad tanto por parte de la organizacion como por
parte del colaborador, de este proceso y programa depende que el colaborador inicie a

ser parte de la empresa y pueda desempefiarse de manera efectiva y productiva.
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Propuesta

Con fundamento en la base tedrica sobre el proceso de induccion y la importancia que
este tiene dentro de las organizaciones, con base a los objetivos planteados en esta
investigacion y luego de los resultados obtenidos por medio de las técnicas e
instrumentos en el departamento de ventas al detalle, se evidencia que el proceso de
induccion general existente en la organizacion objeto de estudio es de mejora continua y
se evidencia deficiencia en el proceso de induccion especifica por lo cual a partir de los
hallazgos encontrados se procede a sugerir el proceso de induccion especifica y

programa de induccion.

Disefio de Programa de Induccion al Puesto
Descripcion

Un programa de induccion especifico esta integrado por todas las actividades que un
colaborador de nuevo ingreso debe de cumplir de forma ordenada al momento de iniciar
su relacion laboral con la organizacion y el desempefio de las funciones asignadas. Con
la finalidad que la integracién a sus funciones sea de mayor provecho y aprovechamiento

de los recursos que la organizacién brinda para el logro de los objetivos deseados.
Objetivo del programa

El programa de Induccién al Puesto es un proceso que se ha disefiado para facilitar la
incorporacion del personal de nuevo ingreso a sus puestos y funciones de trabajo. Brinda
una orientacion efectiva sobre las actividades y funciones que se desempefian en el
puesto de trabajo. El principal objetivo de este es contar con una herramienta que permita
mejorar la situacion actual del proceso de induccion al puesto para que los trabajadores

sigan motivados y comprometidos con la organizacion.
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Objetivos especificos

e Establecer un formato de programa de induccién especifica para el personal de
nuevo ingreso del area de ventas al detalle.

e Asignar responsables de apoyar con las actividades del programa de induccion
especifica del personal del area de ventas al detalle.

e Garantizar la facil adaptacion del personal de nuevo ingreso del area de ventas al

detalle.

Alcance

El programa va dirigido para todos los colaboradores de nuevo ingreso del area de ventas
al detalle, con el propésito de orientar al trabajador en la integracion y desenvolvimiento

de sus funciones en el piso de ventas.
Normativa
Procedimientos y politicas internas del departamento de Gestion de Talento Humano.

Todo el personal que ingrese a laborar a la organizacion debe de dar cumplimiento y
seguimiento al programa propuesto.

Responsables

e Supervisores de Tienda: responsables directos de dar el acompafiamiento a los
colaboradores de nuevo ingreso y presentarlos con su equipo de trabajo en el piso
de ventas.

e Jefes de Tienda: responsables de dar la bienvenida y saludo al colaborador de
nuevo ingreso, asi como de ensefiar todas las funciones operativas y
administrativas de la sucursal a cargo.

e Departamentos de informética: encargado de proveer las herramientas
tecnoldgicas y capacitacion sobre el uso del sistema contable y de facturacion
interno.

e Departamento de produccién: encargado de proveer informacion sobre fichas

técnicas del producto.
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e Departamento de Tesoreria: encargado de indicar temas de reporteria y cierres
de venta de las sucursales.

e Departamento de Auditoria Interna: encargado de indicar al personal la forma
en que se practican y deben de realizar los inventarios en el piso de ventas.

e Recursos Humanos: Responsables de velar por la ejecucién del programa y
cumplimiento de las actividades que integran el programa; asi como de la
evaluacion y mejora continua del mismo.

e Compaieros de Trabajo: participan en las actividades de bienvenida del
colaborador de nuevo ingreso, en las actividades de capacitacion como apoyo a

dudas que tenga el colaborador de nuevo ingreso.

Beneficios del Programa:

e Detectar areas de mejora y retencion de talento humano.
e Mejorar la productividad y apoyar al alcance de metas de venta.

e Favorecer al proceso de reclutamiento y seleccion para evitar reprocesos.

Fases del programa de Induccion

El programa de induccion esta dividido en 3 fases, con la finalidad de que la
implementacion, comprensién y ejecucion de este sean de mayor facilidad para todo el

personal responsable de darle ejecucion y del personal capacitado.
Primera Fase

En esta fase se pretende establecer una duracién estandar para todo el personal de
nuevo ingreso con actividades iguales para todos, con el objetivo de que todo el personal

conozca las funciones de su puesto de trabajo.

Los responsables de la primera fase son: recursos humanos, supervisores de tienda y

jefe de tienda.
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En la fase se incluye la entrega del descriptor de puesto a cada colaborador a manera de
dejar documentado que el colaborador tiene conocimiento de las funciones que debe de

desempeiar en su puesto de trabajo.
Duracién de la aplicacion del programa

El programa tendra una duracién maxima de 8 dias con tiempo estipulado de 8 horas

diarias para que sea ejecutado y se le dé cumplimiento al mismo.

Horario

10:00 a.m. a 06:00 p.m.

Distribucion de actividades dia 1

Duracién: 08 horas

Actividades: Induccion General / Presentacién con el equipo de trabajo
Asignacién de espacio de trabajo
Entrega de herramientas de trabajo

Entrega del descriptor de puesto

Segunda Fase

En esta fase se pretende que el colaborador de nuevo ingreso reciba todas las
capacitaciones que le permitan desempefar sus funciones laborales de forma eficiente y
con el esmero esperado, se detallan todos los departamentos involucrados y actividades
gue deben de ir establecidas en el formato de programa de induccion. En esta fase se
validara que el colaborador finalice y entregue el formato de programa de induccién con

las firmas de todos los responsables involucrados en el mismo.

Los responsables de la segunda fase son: el colaborador, encargado de produccién,

encargado de auditoria, encargado de informatica y el encargado de tesoreria.
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Distribucion de actividades dia 2
Duracion: 08 horas
Actividades: Visita a Planta de Produccion
Visita a 3 sucursales diferentes a la asighada.
Distribucion de actividades dia 3
Duracion: 08 horas

Actividades: induccion con el departamento de produccion: capacitacion en temas de

producto y revision de fichas técnicas de los productos.
Distribucion de actividades dia 4
Duracion: 08 horas

Actividades: induccion con el departamento de informética: capacitacién en temas de
facturacion, manejo del sistema contable interno y facturacion digital.

Distribucion de actividades dia 5 al dia 6
Duracion: 08 horas

Actividades: induccion con el departamento de tesoreria: capacitacion sobre temas de

reporteria a enviar de forma semanal y facturacién manual.
Distribucion de actividades dia 7 al dia 8
Duracion: 08 horas

Actividades: induccion con el departamento de auditoria interna: capacitacion sobre

temas de inventarios y proceso de auditorias a las sucursales.

En esta fase se validara que el colaborador finalice y entregue el formato de programa

de induccion con las firmas de todos los responsables involucrados en el mismo.



53

Formato de programa de Induccién al Puesto

Elaboracion del formato de programa de induccién para el cual se propone el siguiente:

Agregar un encabezado al formato en donde se indiquen generalidades como: la fecha

en que el colaborador se est4 integrando, el nombre del colaborador, el departamento de

trabajo y el nombre del puesto.

Agregar una descripcion del objetivo que tiene el programa de induccion.

Agregar en el cuerpo del programa los siguientes apartados: Fecha para que se
pueda colocar una referencia del momento en que el colaborador de nuevo ingreso
ejecuta las diferentes actividades asignadas. Colocar un apartado de responsable,
este servira para indicar quién es la persona responsable de apoyar a cumplir al
colaborador con las actividades asignadas en el puesto de trabajo. En el siguiente
apartado se sugiere colocar la actividad en especifico y por altimo en el formato
se sugiere agregar un apartado en donde vaya la firma del responsable; la cual

validara el seguimiento y finalizacion de la actividad requerida.
Al final del formato colocar un espacio para firma de recibido del colaborador.

Colocar la fecha maxima en que el programa debe de ser entregado finalizado al
departamento de recursos humanos con el fin de documentar que el programa de
induccion al puesto se cumplio a cabalidad y en tiempo y pueda ser archivado en

el expediente del colaborador.

Junto con el programa de induccion sean entregadas todas las herramientas
necesarias para desempefiar las funciones con eficiencia como: entrega del

descriptor de puesto.
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Empresa de ventas al
Detalle

GESTION DEL RECURSO HUMANO

PROGRAMA DE INDUCCION AL PUESTO

CcODIGO:
A-01
EMISION:
19/08/2022
VERSION: PAGINA
1 ldel

NOMBRE:

INGRESO:

PUESTO:

AREA:

A partir de este momento, deberas completar las siguientes visitas, es tu responsabilidad
solicitar la cita con cada responsable e ir completando una a una las actividades de tu
programa de induccién al puesto.

Horario | Actividad

Departamento

Responsable

Firmade

Nombre del actividad

responsable

concluida

Fecha limite
para completar
firmas:

Firma de recibido colaborador

Firma de recibido Recursos Humanos

Nota: Elaboracion propia. Agosto 2022.
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Tercera Fase
Evaluacion y Seguimiento: el objetivo de esta fase es garantizar que el programa de

induccion al puesto se ejecute con un desarrollo eficiente a manera de que este pueda
ser retroalimentado y de mejora continua luego que haya sido entregado con todas las
actividades finalizadas.

Los responsables de la segunda fase son: el colaborador y recursos humanos.

Tabla No. 3

Formato de evaluacion del programa de Induccién

FECHA: / /

EVALUACION DE INDUCCION AL

PUESTO CALIFICACION: _SI/NO

NOMBRE:

INSTRUCCIONES

Su opinidbn es muy importante para la mejora continua del proceso de induccién especifica que se realiza
con el personal de nuevo ingreso del area de ventas al detalle.
Por favor, califique objetivamente la informacién obtenida en cada uno de los enunciados, de acuerdo
con el siguiente criterio. Marque con una "X" la casilla quecorresponda.

Enunciados Totalmente| De acuerdo| Parcialmente | En desacuerdo
de acuerdo de acuerdo

1.| El proceso de induccién general le
fue brindado con anterioridad a su
induccién al puesto

2.| Recibié su descriptor de puesto con
todas las funciones detalladas

3.| Le presentaron con su equipo de
trabajo

4.|Le fue productiva la visita a la planta
de produccién

5. La induccion de los sistemas
contables internos cumplié con sus
expectativas
6. Le fueron entregadas las

herramientas adecuadas para su
puesto de trabajo

7. Le fue facil aprender sobre los
procesos internos de la empresa

8. |El tiempo de duracion de su proceso
de induccion al puesto le fue
suficiente para desempefar sus
funciones con eficiencia

Nota: Elaboracion propia. Agosto de 2022.
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Figura No. 13
Estimacién de costos del programa de induccion

A continuacion, se presenta una estimacion de los costos que tendria el programa de
induccion con base a los puestos que serian los responsables de brincar la capacitacidon
como representantes de los departamentos seleccionados con base a los resultados

obtenidos del personal de ventas al detalle.

Recurso Cantidad Salario Costo pordia Costo por Hora Horas Invertidas Total del costo
Humano
Supervisor deTieda 1 Q 5,000.00 [ Q 167.00 | Q 21.00 1 Q 21.00
Jefe de Tienda 1 Q 3,500.00 | Q 117.00 | Q 15.00 7 Q 105.00
Resposable de Informatica 1 Q 3,800.00 | Q 127.00 | Q 16.00 8 Q 128.00
Responsable de produccidon 1 Q 3,800.00 | Q 127.00 | Q 16.00 8 Q 128.00
Responsable de Tesoreria 1 Q 3,800.00 | Q 127.00 | Q 16.00 8 Q 128.00
Responsable de Auditoria 1 Q 3,800.00 [ Q 127.00 | Q 16.00 8 Q 128.00
Total Q 638.00
Materiales Cantidad  Costo UnitariaTotal del costo

Manual de Induccidn 1 Q 15.00 [ Q 15.00

Programa de Induccion 1 Q 1.00 | Q 1.00

Lapiceros 1 Q 1.50 | Q 1.50

Transporte hacia la planta 1 Q 200.00( Q 200.00

Alimentacién 1 Q 175.00| Q  875.00

Hospedaje 1 Q 200.00 | Q 1,000.00

Total Q 2,092.50

Descripcion Valor

Costo total recursos humano Q 638.00
Costo total recursos materiales | Q  2,092.50
Inversidn total individual Q 2,730.50
Nota: Elaboracién propia. Agosto de 2022.
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Anexo No. 2 Cuestionario de Proceso de Induccién

Universidad de San Carlos de Guatemala
Facultad de Ciencias Econémicas
Escuela de Estudios de Postgrado

Maestria en Administracion de Recursos Humanos

Cuestionario de Proceso de Induccion Version: 1

Empresa de ventas al detalle Nombre el ssiadio:

Proceso de Inducciéon para una Fecha de emision: Ccodigo: A1
empresa dedicada a la venta al 03 de junio 2022 9O-
detalle

Fecha: | |

Objetivo de la encuesta: EIl presente cuestionario tiene como finalidad solicitar y conocer la opinion del personal de ventas al
detalle sobre el proceso de induccion para todo el personal de nuevo ingreso. La informacion obtenida sera utilizada
unicamente para fines didacticos como lo es la investigacion del trabajo profesional de Maestria en Administracion de
Recursos Humanos de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

Informacion General
Instrucciones: marque con una X su opcion de respuesta.
Seleccione su puesto de trabajo:

Jefe de Tienda Vendedor de Tienda

I
I

Seleccione su ubicacion de trabajo:

Capital 1 Departamental [ — |
Seleccione su antiguedad en la empresa:
Menos de 1 afio 4 afios en adelante —

1 a 3 afios

10

Primera seccion: Proceso de Induccién General
Instrucciones: a continuacion encontrara una serie de preguntas por lo cual debe de marcar con una x su opcion de
respuesta.

1 ¢Se le brindd informacion general de la organizacion cuando ingresoé; la cual incluyd una o varias de las siguientes
opciones? seleccione todas las que apliquen

Historia |:] Reglamento Interno |:|
Mision y Vision | Salario  —) |
Valores I:l Prestaciones de ley |:|
Normas y Politicas |:|

2 Sisu respuesta anterior es afirmativa indique: jcuanto tiempo después de haber ingresado a laborar recibio el proceso de
induccion?

15 dias despues |:]
1 mes depués |

El mismo dia
Una semana después

Il

3 ¢ El trato de las personas que lo recibieron fue respetuoso en todo momento?

si —1 No —1

4 ¢ Recibio algun tipo de material fisico o digital que detallara informacion general de la empresa al momento de recibir su
induccion?

si — No —

5 Si su respuesta anterior es afirmativa indique: ; el material fisico o digital en donde se detalla informacion de la empresa
abarco todos los temas de su interés?

si — No —

6 ¢Considera que al recibir algun tipo de material en donde se detalle la informacion general de la organizacion pudiese
apoyar a su proceso de adaptacion?

si — No —




4 ;Recibié algun tipo de material fisico o digital que detallara informacién general de la empresa al momento de recibir su
induccion?

s ] No ]

5 Si su respuesta anterior es afirmativa indique: el material fisico o digital en donde se detalla informacién de la empresa
abarco todos los temas de su interés?

si ] No ]

6 ¢Considera que al recibir algun tipo de material en donde se detalle la informacién general de la organizacion pudiese
apoyar a su proceso de adaptacion?

s ] No ]

Segunda seccion: Proceso de Induccion al puesto
Instrucciones: a continuaciéon encontrara una serie de preguntas por lo cual debe de marcar con una x su opcion de
respuesta.

1 ¢Se le presentd con su equipo de trabajo luego del proceso de induccién general?

si 1] No 1

2 ;Le proporcionaron su descriptor de puesto cuando ingresoé a la organizacion?

si L] No [ 1]

3 Si su respuesta anterior fue negativa indique jcémo conocio las tareas que debia de realizar en su puesto de trabajo?
Mi Jefe me ensefid |:| Preguntaba a mis compaferos |:|
Con el tiempo aprendi (]

4

¢Le explicaron como desarrollar sus funciones de forma clara y detallada cuando ingreso a la organizacion?

si L] No [ 1]

5 ;Considera que la persona que le explico sus funciones en el puesto de trabajo fue la indicada para desarrollarias de
forma eficiente?

si ] No ]

6 Si su respuesta anterior es negativa ¢ indique qué le genero el no tener el apoyo adecuado en conocer las funciones a
realizar?

Strees Amonestaciones

[] ]
Errores |:| Intencién de renuncia [:]




;Se le brindaron todas las herramientas necesarias para desempenar sus funciones de trabajo?

Si ] No L]

Tercera seccion: Programa de induccion
Instrucciones: a continuacién encontrara una serie de preguntas por lo cual debe de colocar una x sobre la opcién de
respuesta.

1 ¢ Cuanto tiempo duro su proceso de induccién?

1 dia [ ] 15 dias ]
1 semana :] 1 mes :]

2 ¢Quién fue el encargado de recibirlo y brindarle su proceso de induccion?

Recursos Humanos [:] Jefe inmediato

Supervisor de Tienda 1 Vendedor de Tienda

il

3 ¢ Existe en la organizacién algun procedimiento que apoye al proceso de induccién especifica?

si ] No ]

4 Sisurespuesta a la pregunta anterior es afirmativa detalle ;cémo lo ponen en practica?

5 ¢ Se siente satisfecho con el proceso de induccién recibido?

Poco satisfecho :] Muy satisfecho :]
Satisfecho :]

6 ;Considera que el proceso de induccion facilita el aprendizaje de las funciones a desempefiar y genera compromiso con la
organizacion?

si ] No L]

7 Detalle cuales serian sus recomendaciones para mejorar el proceso de induccion

Estimado colaborador, agradecemos el tiempo invertido en contestar la encuesta, tu opinion es muy importante para
nosotros.
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Anexo No.2 Entrevista Estructurada

Universidad de San Carlos de Guatemala
Facultad de Ciencias Econémicas
Escuela de Estudios de Postgrado

Maestria en Administracion de Recursos Humanos

Empresa de ventas al detalle

Entrevista estructurada de Proceso de Induccion Version: 1

Nombre del estudio:
Proceso de Induccion para |Fecha de emision: 03 Cédigo: A1
una empresa dedicada a la de junio 2022 :

venta al detalle

Fecha: | |

Objetivo de la entrevista: La presente entrevista tiene como finalidad solicitar y conocer la opiniéon de los supervisores del
personal de ventas al detalle sobre el proceso de inducciéon para todo el personal de nuevo ingreso. La informacion obtenida

2

sera utilizada unicamente para fines didacticos como lo es la investigacion del trabajo profesional de Maestria en
Administracion de Recursos Humanos de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

Informacion General
Instrucciones: marque con una X la opcion de respuesta.

Antiguiedad en la empresa:

4 afnos en adelante [:]

Menos de 1 afno :]
1a 3 anos —
Intrucciones: seleccione la opcion de respuesta y detalle de acuerdo a la respuesta brindada.

¢.Apoya a los trabajadores en darles a conocer sus procesos de trabajo cuando se incorporan a la organizacion?

si — No —

De acuerdo a la respuesta confirmar ; porqué?

¢ Ha evidenciado dificultad en el personal de reciente ingreso para cumplir con sus labores?

Si 1 No 1

Si la respuesta anterior es afirmativa confirmar ¢ cual cree usted que es la razon?

¢ Qué areas o actividades considera necesarias que deberia de abarcar el programa de inducciéon para desarrollar sus
funciones y las de los demas trabajadores de forma eficiente?

Capacitacion técnica de |:] Visita a diferentes sucursales

L1
calzado
1

Visita a planta de produccion :] Capacitacion de sistema contable interno

Si es considerado algun otro, detallar:




4 ¢ Existen descriptores de puesto dentro de la organizacion?

Si

I
I

5 ¢ Cuanto tiempo destina la organizacion para el desarrollo del proceso de induccién?

1 dia
1 semana
15 dias

1 mes

JOUL

6 ¢ Considera que los procesos de induccion responden a las expectativas y necesidades de los colaboradores?

No 1

Si

|

De acuerdo a la respuesta, confirmar ¢ porqué?

7 ¢ Cudles serian sus recomendaciones para mejorar el proceso de induccion?

Estimado supervisor, agradecemos el tiempo invertido en atender esta entrevista, tu opinion es muy importante.
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