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RESUMEN
La institucion objeto de estudio es un centro de atencion médica que forma parte de
las unidades médicas del instituto de seguridad social, que tiene como fin, brindar
atencién médica a los afiliados, pensionados y derechohabientes, a través de las
siguientes areas: médica, direccion administrativa financiera, registros médicos y
farmacia y bodega, para lo cual es necesario que cada una, cuente con personal
calificado y orientado a la atencion de pacientes, a lo cual, el proceso de induccion
general y especifico puede contribuir en gran manera, es por ello, que el presente
estudio busca determinar como es el proceso de induccion general y especifico
brindado a los nuevos colaboradores en un centro de atencion médica, institucion

de seguridad social en el municipio de Mixco, departamento de Guatemala.

Se puede resaltar que el contenido y duracién de la induccién general y especifica,
son irregulares y variados, de manera que se dificultaba la adaptacion del nuevo
integrante a la institucion y al puesto de trabajo, de tal forma, que aspectos
esenciales como: sentido de pertenencia, indice de rotacion, desempefio laboral y
clima y cultura institucional, se pueden ver afectados negativamente, dado que ,
actualmente el centro de atencién médica cuenta con deficiencias en el proceso de
induccion general y especifica, en aspectos como: responsable, contenido y
duracion de cada uno de los aspectos a compartir con el nuevo colaborador.

Para concluir, el presente trabajo de graduacion se realizé a través de las tres fases
del método cientifico, iniciando con la fase indagadora, donde, se recopild
informacion bibliografica, que contribuy6 a identificar todos los aspectos esenciales,
para abordar la problematica y establecer las técnicas de recoleccion de datos, las
cuales fueron: una encuesta al personal administrativo y operativo, un censo a los
encargados de area y una entrevista a la administradora, posteriormente, en la fase
demostrativa, se analizé e interpretd mediante tablas y figuras toda la informacion
recopilada y finalmente en la fase expositiva, se dieron a conocer los resultados del
presente estudio, donde se pudo apreciar que era necesario realizar un programa

de induccion general y especifico dirigido a los nuevos colaboradores.



INTRODUCCION
El recurso mas valioso e importante de toda organizacion e institucion es el recurso
humano, dado que, es el permite que las metas y objetivos se vuelvan realidad, es
por ello, que es indispensable realizar una adecuada gestion del talento humano, la
cual involucra una amplia y compleja cantidad de procesos, dentro de los cuales
destaca el proceso de induccién, el cual, da continuidad y determina el éxito de
procesos realizados anteriormente, como el reclutamiento y seleccion, y
posteriormente, facilita informacion relevante para procesos como desarrollo y

capacitacion.

Por lo tanto, es importante conocer a profundidad uno de los procesos mas
fundamentales y esenciales dentro de la gestion del talento humano y de toda
institucion, como lo es la induccién, en virtud, que proporciona de manera clara y
objetiva al nuevo colaborador los conocimientos y herramientas necesarias para
desempefiar adecuadamente las funciones designadas, ademas, permite
trasladarle a la persona los aspectos primordiales de la empresa y del puesto de
trabajo, logrando asi, resultados positivos y favorables para la instituciéon desde el
primer dia, de tal forma, que el nuevo integrante alcanzara el desempefio laboral

esperado.

Por lo cual, la induccion es un proceso indispensable para toda organizacion e
institucién, por ende, es fundamental, que dicho proceso se encuentre en una
mejora constante, dado que, los aspectos mas esenciales de toda institucion y el
puesto de trabajo se actualizan cada cierto periodo, de manera, que todo aspecto
se encuentre relacionado a la actualidad de la institucion, de esta manera, se busca
gue desempeiio laboral alcanzado por el nuevo integrante sea positivo, por lo tanto,
se puede indicar que un programa de induccion general y especifico, es favorable
a los intereses de la institucion y el colaborador, debido a que, factores
institucionales como: cultura y clima organizacional, sentido de pertenencia, indice
de rotacion de personal, satisfaccion laboral, comunicacion y planes de capacitacion

y desarrollo, se veran afectados positivamente.



Por ende, el proceso de induccion general y especifica reduce la probabilidad de
cometer errores en la ejecucion de las funciones por parte del nuevo colaborador,
como resultado de desconocer a profundidad la informacién relacionada a la
institucion y al puesto de trabajo, de tal manera, que el servicio y la atencion
proporcionada a la poblacién no sera la esperada, por lo tanto, el proceso de
induccion ,no solo facilita la adaptacién del nuevo colaborador a su nuevo entorno
laboral , sino contribuye a que el mismo alcance un mejor desempefio laboral en el

menor tiempo posible.

Por consiguiente, el trabajo de graduacion se desarrollé de la siguiente manera:
Capitulo | antecedentes, en el cual se hace referencia a los puntos de vista de

diferentes autores respecto al tema de investigacion.

Capitulo 1l marco tedrico el cual presenta la base teorica, que respalda la
investigacion, mediante contenido relacionado al proceso administrativo, y todos los
aspectos que involucran la induccion general y especifica, ademas, contribuyo a la

elaboracion de las preguntas de los instrumentos de recoleccion de datos.

Capitulo Il metodologia, el cual contiene, la definicion, planteamiento y delimitaciéon
del problema, objetivo general y especificos, método de investigacion, alcance y tipo

de estudio y las técnicas e instrumentos de recoleccion de datos.

Capitulo IV Discusion de resultados, donde se presentan los resultados obtenidos
mediante el andlisis e interpretacidon de la informacién recabada, que contribuiria a
la elaboracién de un programa de induccién general y especifico dirigido a los

nuevos colaboradores.

Para concluir se presentan las conclusiones obtenidas, luego de realizar la discusion
de resultados y posteriormente, exponer las recomendaciones pertinentes a la
institucion, finalmente se muestra la bibliografia utilizada para consulta en la
investigacién, los anexos, donde se puede apreciar los instrumentos de recoleccién
de datos empleados y la propuesta de un programa de induccion general y

especifico dirigido a los nuevos colaboradores de un centro de atenciéon médica y



por ultimo, el indice de tablas y figuras, el cual brinda una guia al lector respecto a

la ubicacién de las mismas en el informe.



1. ANTECEDENTES
La induccion es un proceso amplio y complejo, que proporciona la informacion y
herramientas necesarias para que el nuevo colaborador se adapte al puesto de trabajo y
a la organizacion, es por ello, que cada dia es mas comun, observar a las empresas,

invertir recursos financieros y tiempo, en mejorar dicho proceso.

1.1. Antecedentes de estudio
Es importante mencionar diferentes estudios realizados por distintos autores respecto al
proceso de induccion y la importancia de un programa, por lo cual, se inicia resaltando
que un programa de induccién es un proceso indispensable, que asegura la ejecucion
adecuada de las funciones por parte de los colaboradores en las organizaciones e
instituciones, tal como lo indica (Lavagnino, 2017) en su tesis de Maestria titulada
“Auditoria del proceso de induccidn institucional del personal administrativo de la
Universidad de San Carlos de Guatemala” publicada por Universidad de San Carlos de
Guatemala, donde resalta la efectividad de realizar un programa de induccién al momento
de iniciar una relacion laboral, a fin de que, el nuevo colaborador pueda adaptarse
eficientemente a las condiciones laborales de la institucion y del puesto de trabajo, por lo
tanto, los resultados obtenidos desde el primer dia seran positivos y favorables para la
institucién. Sin embargo, concluye que es necesario, tomar en cuenta aquellos aspectos
ajenos al colaborador, que impiden su oportuna participacion en dicho proceso, por ende,

es imprescindible reforzar y darles seguimiento a los temas impartidos.

Por lo tanto, se puede indicar que un programa de induccién, es un proceso
imprescindible al cual debe integrase a todo nuevo colaborador en la organizacion o bien,
a todo aquel colaborador que se incorpora a un nuevo puesto de trabajo, de manera que,
se le brinden las herramientas y conocimientos necesarios para desempefiar cada una
de sus funciones, asi mismo, es preciso que participar en dicho proceso sea obligatorio
y ameno, dado que, de ser una opcién y un proceso tedioso, los colaboradores pueden
decidir no participar, lo que generaré a corto y largo plazo, inconvenientes en la ejecucién
de sus funciones, al no poseer la informacidén basica sobre la empresa y su puesto de

trabajo, por lo ello, no se trata de un proceso que ocasione pérdida de tiempo, sino mas



bien una inversidbn que retribuira beneficios tanto para la empresa como para el

colaborador en su nuevo puesto de trabajo.

Adicional, un programa de induccion es uno de los procesos a implementar para un alto
desempeiio del recurso humano, tal como lo indican (Ramos, De jesus, & Ramirez, 2018)
en su tesis de Maestria titulada “Consultoria integral colaborativa realizada: mr. Baker”
publicada por la Universidad Tecnologica de El Salvador, en la cual se resaltan, que un
programa de induccion a la empresa y al puesto de trabajo, ayuda al nuevo colaborador
a comprender de mejor manera las politicas y procedimientos de la empresa, ademas,
que brinda una herramienta til para identificar las necesidades de capacitacion que
presenta el nuevo integrante, de tal modo, que se facilite la adaptacién y comprension de
las funciones de su puesto, de tal forma, que el mismo alcance la productividad deseada,
es asi como, concluyeron, que una de las acciones a implementar de inmediatamente
para mejorar los resultados alcanzados por el nuevo colaborador, es un manual o un

programa de induccion.

A su vez, un programa de induccion proporciona una guia clara y precisa al nuevo
colaborador, para alcanzar las metas y objetivos establecidos para el puesto de trabajo,
de manera que, la implementacién de dicho proceso es de beneficio para el colaborador
como para la empresa, dado que, evita la confusion y equivocacién en la realizacion de
las tareas por parte de los nuevos integrantes. Sin embargo, implementar dicho programa
varia dependiendo de la estructura de la empresa, debido a que, en algunas existen
procesos burocraticos, que hacen lento el analisis y aprobacion de dicha propuesta, por
ello, toda intervencion debe, tomar en cuenta todo acuerdo, reglamento, norma u aspecto
empresarial, que respalde la necesidad de realizar un programa que mejore el proceso
de induccién y ayude a brindar un mejor servicio y contribuir el desempenfo laboral de

todos los colaboradores.

Asimismo, varias empresas 0 instituciones consideran un programa de inducciéon como
una estrategia para la adecuada gestion del talento humano, dado que, se enfocan en
los beneficios y competitividad que genera, tal como indica, (Sanchez L. , 2017), en su
tesis de Maestria titulada “Procesos de induccion y reinduccién de los docentes del

instituto educativo distrital CAFAM santa lucia y su incidencia en la practica pedagogica”,



publicada por la Universidad Externado de Colombia, en la cual da énfasis, en que un
programa de induccion orienta a alcanzar un buen desempefio y aporta a la formacion
personal y profesional del colaborador, sin embargo, es necesario un acompafamiento y
seguimiento en los primeros meses, debido a que, el desarrollo de las personas se logra
mediante la transformacion del conocimiento, mediante las experiencias laborales
adquiridas, asi pues, concluye que, un programa de induccion colabora en mejorar y
perfeccionar los procesos, lo que contribuye a la consecucién de metas y objetivos, que

acercan a la empresa o institucion a cumplir con su filosofia empresarial.

En tal sentido, se puede mencionar que un programa de induccién es mas que una simple
capacitacién que orienta al colaborador al puesto de trabajo y la empresa, mas bien, es
un proceso complejo, que involucra factores organizacionales como clima y cultura
organizacional, desarrollo de habilidades y destrezas, adaptabilidad al puesto de trabajo,
sentido de pertenencia, entre otros. De este modo, su importancia radica, en que el
impacto generado por un eficiente proceso de induccién, son numerosos beneficios tanto
para la organizacion como para el colaborador, que aumentan la productividad y
competitividad dentro de la empresa, por consiguiente, mejorar constantemente el
programa de inducciéon debe ser una de las principales estrategias empleadas por
cualquier organizacion, con aspiraciones a trascender y posicionarse como una de las

mejores en sSu rama.

Es por esta razon, que las deficiencias o irregularidades en un programa de induccién es
una de las causas de un bajo desempefio laboral, tal como lo resalta, (Chirinos, 2017)
dentro de su tesis de Maestria titulada “Estrategia de seleccion de personal para mejorar
el desempeiio laboral en una universidad privada, Chiclayo 2016”, publicada por la
Universidad Sefior De Sipan en Chiclayo, Perd, en la cual resalta, que un programa de
induccion es un proceso esencial para la adecuada gestion del talento humano, sin
embargo, su ausencia, provoca que el colaborador no se ubique en tiempo, espacio y
funciones dentro de la empresas, lo que ocasiona un bajo desempeiio laboral, al no
poseer la informacion y conocimientos necesarios para desenvolverse de manera
eficiente dentro del puesto de trabajo y la empresa, en tal sentido, concluye, que un

programa de induccién es un proceso que esta directamente ligado a la seleccion de



personal, dado que, el rol de recursos humanos no finaliza con proveer el capital humano
capacitado, sino mas bien, continta con la induccion, dado que, facilita la adaptabilidad
de las habilidades y destrezas al puesto de trabajo, lo que contribuye a un alto

desemperio laboral.

De este modo, es necesario establecer los aspectos mas importantes al momento de
realizar un programa de induccion, tal como indica, (Cornejo, 2017) en su tesis de
maestria titulada “Bases para el disefio de un programa de induccion para el nuevo
ministerio de la mujer y la equidad de género” publicada por la Universidad de Chile, en
la cual resalta, tres aspectos importantes para desarrollar un programa de induccion, que
mejore el proceso de induccion en una empresa o0 institucion, los cuales son:
primeramente desarrollar un marco tedérico respecto a laimportancia y beneficios de dicho
programa, posteriormente investigar como la ausencia del mismo afecta el conocimiento
y divulgacion de los objetivos institucionales u organizaciones, la adaptabilidad y el
desempeiio laboral, y finalmente, recabar la informacion referente a los elementos
fundamentales que permiten sentar las bases del programa. Por lo ello concluye, que un
programa mejora el proceso de induccién en gran manera, permitiendo culminar un buen

proceso de reclutamiento y seleccion.

Asimismo, es necesario diferenciar entre la induccién general y especifica a un puesto
de trabajo, la primera hace énfasis en los temas relacionados a la organizacion, lo que
permite que el colaborador se desenvuelva de manera positiva y se sienta parte de ella,
dentro de los aspectos que contiene dicha induccién se puede mencionar: historia de la
empresa, filosofia empresarial, politicas, reglas y normativa interna. Mientras la segunda,
hace énfasis, a todo lo relacionado al puesto de trabajo, lo que facilite la realizacion de
las tareas asignadas, por lo cual, se le informa y traslada al colaborador aspectos
importantes como: funciones, responsabilidades, manual de procedimientos, descriptor
de puesto y resultados esperados, por lo tanto, un eficiente proceso de induccién debe
contener ambas, es decir una para la empresa y una para el puesto de trabajo, debido a
que, que se busca obtener un desempefio notable del colaborador y al mismo tiempo,
crear un sentido de pertenencia hacia la organizacion, por lo que, omitir una de las dos,

afectara al colaborador y a la empresa.



Adicional, es necesario destacar como un programa de induccién puede contrarrestar la
falta de experiencia de los nuevos colaboradores, tal como indican, (Turcios & Avendafio,
2016) en su tesis de maestria titulada "Disefio de un programa de seleccion e induccién
dirigido a empleados nuevos de la planta de hornos de vidrio de TECNOGLASS S.A”,
publicada por la Universidad del Norte de Colombia, en la cual resaltan, que un programa
de induccion permite encauzar el potencial del colaborador hacia los objetivos
organizacionales, por lo cual es necesario guiarlo y ensefiarle como realizar sus tareas y
como utilizar la maquinaria si fuera el caso, debido a que, asi se reducira la probabilidad
de que ocurran accidentes o errores, al ser colaboradores que no posean experiencia en
puestos similares, asi pues, concluyen, que un eficiente programa de induccion, permite
establecer los conocimientos y experiencias de gran utilidad para aquellos colaboradores
gue no cuentan con la misma, ademas, que reduce considerablemente los errores y

maximiza las competencias de cada colaborador.

Por ende, las consecuencias de no proporcionarle un programa de induccién a un
colaborador que no cuenta con experiencia laboral son graves tanto para la empresa
como para el colaborador, dado que, en primera instancia la empresa y el area o
departamento al cual pertenece el mismo, no alcanzard los objetivos trazados, ademas
gue se podran obtener pérdidas econémicas, al haber realizado errbneamente las tareas
o fuera de tiempo. Asimismo, el colaborador se vera afectado de manera fisica y mental,
al no poder realizar las tareas asignadas y alcanzar los resultados esperados,
ocasionando sanciones o llamadas de atencién, que generan un estado de ansiedad y
estrés, que repercute en la adaptabilidad a la empresa y puesto de trabajo, provocando

que el colaborador renuncie o sea despedido.

De esto modo, se puede indicar que un programa de induccion influye en el estado
emocional y mental del colaborador, tal como indica (Gomez, 2017) en su tesis de
maestria titulada ” Disefio de un Manual Basado en Competencias para Seleccion,
Contratacion e Induccion de la Empresa Aseconadex S.A.”, publicada por la Universidad
de Guayaquil de Ecuador, en la cual da énfasis, que un eficiente programa de induccion
genera una adecuada adaptacion a la empresa y establece un vinculo entre el nuevo

colaborador y sus compafieros de trabajo, lo que permitira crear desde el primer dia de



labores, un sentido de pertenencia y permanencia en la organizacion. Por lo cual
concluye, que la induccion con la ayuda de un programa contribuye a crear un contrato
psicolégico con el colaborador, es decir, se establece un ambiente adecuado, que

estimula la mente y emociones del colaborador, lo que facilita la ejecucion de las tareas.

Aunado a lo anterior, se puede mencionar que un programa de induccién desempefia un
papel importante para la adecuada adaptabilidad del colaborador, dado que, la ausencia
del mismo en el inicio de labores, complica la realizacion de las tareas, la aceptacion por
parte de los compafieros, e impide apreciar objetivamente la cultura organizacional, lo
que ocasiona, que talento humano con competencias idoneas al puesto de trabajo, no
alcance los resultados esperados, es por ello, que un programa de induccién es un
proceso indispensable, que genera impacto en la mente del colaborador, es decir, al

mejorar la perspectiva que se posee de la empresa y el puesto de trabajo.

Por otro lado, es necesario destacar que un programa de induccién debe de evaluarse y
actualizarse periddicamente, tal como indica (Quezada, 2017), en su tesis de maestria
titulada” Plan de mejora del proceso de induccion en el Ministerio de la Juventud, Santo
Domingo, para él, afio 2017”, publicada por la Universidad APEC de la Republica
Dominicana, en el cual destaca, que es necesario actualizar periédicamente el programa
de induccion debido a que, toda empresa o institucion se mantienen en un cambio
constante , por ende es indispensable agregar a dicho proceso, la nueva informacién
respecto a la empresa y el puesto de trabajo, tales como, nuevas politicas, reglas,
procedimientos, manuales, programas, entre otros. Es asi como concluye, que un
programa de induccion debe trascender y generar impacto en la empresa, no solo a nivel
operativo, sino a nivel gerencial, por lo tanto, evaluarlo y actualizarlo debe ser una

prioridad.

Finalmente, se puede indicar que un programa de induccién es un proceso complejo pero
indispensable para toda empresa, debido a que, proporciona beneficios en la gestion del
talento humano y la rentabilidad de la organizacion, de tal modo, que invertir tiempo y
recursos en desarrollar y mejorar el proceso induccién, permitird a la empresa ser mas
competitiva, al poseer capital humano con competencias laborales adecuadas al puesto

de trabajo, lo que facilitara la consecucion de metas y objetivos, sin embargo, la ausencia



o desactualizacion de la misma, genera que los colaboradores alcancen un desempefio
menor al esperado y no desarrollen las habilidades y competencias idoneas para el
puesto de trabajo, es por ello, que las organizaciones exitosas, le brindan especial

atencion al proceso de induccion.

1.2. Antecedentes del sector
Una vez comprendidos los diferentes puntos de vista respecto al proceso de induccion,
es necesario analizarlo desde el enfoque del sector publico y salud, donde el seguro
social surge, como efecto del desarrollo de la sociedad y buscar mejoras en las
condiciones de vida de los trabajadores. El seguro social en Guatemala inicia bajo la
presidencia del Doctor Juan José Arévalo Bermejo, donde se publica el libro “Bases de
la Seguridad Social en Guatemala”, posteriormente, como resultado de la revolucion de
1944, se promulga la Constitucion de la Republica de Guatemala en 1945, donde se
establecié dentro de las garantias sociales, el seguro social obligatorio en el pais, que
mas adelante, daria origen a la fundacién del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social
el 30 de Octubre de 1946 y al decreto 295 “ley organica del instituto guatemalteco de
seguridad social”’. De esta manera se crea una institucion autonoma de beneficio para el

pueblo guatemalteco.

Como toda empresa el instituto de seguridad social, reconoce que el recurso mas valioso
es el recurso humano que se posee, dado que, permite alcanzar las metas y objetivos
institucionales, por medio de colaboradores que cuentan con habilidades y competencias
aptas para el puesto de trabajo, lo que contribuye a alcanzar un desempefio laboral
sobresaliente, de esta manera, cabe resaltar que la eficiente gestion del talento humano
conforma una ventaja competitiva inigualable, dentro de las cuales un programa de
induccion general y especifico al puesto de trabajo, permite que los colaboradores se

adapten de forma positiva a la misma y por lo tanto, alcancen los resultados esperados.

Asimismo, un programa de induccion general y especifico permite brindar una mejor
atencion a la poblacion, en este sentido (Villao Borbor, 2022) en su tesis de maestria
titulada “Induccién Laboral a los funcionarios de Registro Civil de la Provincia de Santa
Elena” publicada por la Universidad Estatal Peninsula De Santa Elena de Ecuador,

destaca que, un programa de induccion contribuye a que los colaboradores no cometan



errores que produzcan pérdidas e incluso problemas legales especialmente en las
instituciones publicas, debido a que, que son entidades con procesos regulados por
leyes, reglamentos, procedimientos, manuales, e instructivos, ademas, de estar
enfocados en brindar una excelente atencion a la poblacién, por lo cual, concluye que los
nuevos funcionarios que ingresan a una institucion presentan problemas en la asimilacion
de la informacion y su posterior aplicacion, dado que, para cada servicio, area o
departamento existen una amplia y compleja compilaciéon de normativa que regulan la
institucion, por lo tanto, brindar un proceso de induccion a los nuevos colaboradores es

de beneficio para la persona y sobre todo para la institucion,

Sin embargo, cabe destacar que nivel Latinoamérica, por las grandes adversidades
presentadas estos ultimos afios en el aspecto salud, los procesos de gestion del talento
humano, se vieron afectados negativamente, dado que, se requeria actuar de manera
apresurada, omitiendo procesos relevantes para el colaborador, en este sentido (Garzén
Ledn, 2022) en su tesis de maestria titulada “Satisfaccion a la Induccion Laboral y Gestion
Hospitalaria en usuarios internos de un Hospital Basico de Duran en tiempos COVID-19”
publicada por la Universidad César Vallejo de Perl, destaca, que por motivo de la
pandemia COVID-19, se han ejecutado notables reestructuraciones en el sistema de
salud publica, afectando la induccion laboral, dado que, se realizaron incorporaciones de
personal de manera apresurada, ademas, de iniciar sus labores de manera inmediata,
por lo cual, que se presentaron inconvenientes en procedimientos, programas y
estrategias, debido a que, el personal no habia participado en un proceso de induccién,
de esta forma concluye, que aspectos como la atencion a los pacientes, aplicacion de
normativa, capacitacion, logistica, control y gestion del talento humano, fueron los mas
afectados, por lo tanto, es necesario que en la actualidad las instituciones de salud
publica, retomen y fortalezcan el proceso de induccién, debido a que, se pudo apreciar
su omision, afectado diversos procesos esenciales de toda institucion y especialmente,

la atencién brindada a los pacientes.



2. MARCO TEORICO
El marco tedrico expone los enfoques, conceptos y definiciones que contribuyen a la
adecuada comprension del tema seleccionado, de manera que, se pueda analizar y
desarrollar exhaustivamente el fundamento tedrico, que respalde el tema de

investigacion.

2.1.Proceso Administrativo

EL proceso administrativo es la base de toda organizacion, dado que, permite establecer
una guia clara y precisa, que facilita la consecucion de metas y objetivos, mediante la
adecuada integracion, direccion y control del talento humano, de manera que, toda
organizacion que se denomine formal debe realizar las cinco etapas del proceso

administrativo, las cuales son: planeacion, organizacion, integracion, direccion y control.

Por lo cual, el proceso administrativo desarrollado eficientemente genera una ventaja
competitiva para toda empresa, debido a que, proporciona las herramientas e
instrumentos administrativos necesarios, para el adecuado desarrollo, evaluacion y
control de las actividades de la organizacion, por lo tanto, se puede afirmar que “el
proceso administrativo es una metodologia que permite al administrador, gerente,
ejecutivo, empresario o cualquier otra persona manejar eficientemente una organizacion,
y consiste en estudiar la administracion como un proceso integrado por varias etapas”

(Bueno, Ramos, & Berrelleza, 2018, pag. 51).

Adicional, es importante destacar que, por las caracteristicas de cada una de las etapas
del proceso administrativo, (Bueno, Ramos, & Berrelleza, 2018) las agrupan en dos fases,
las cuales son: mecéanica y dinamica, la primera reune las etapas del proceso
administrativo que son tedricas, es decir, las etapas que forman los cimientos de la
empresa, mientras la segunda fase, relne las etapas que requieren mas interaccion con

el talento humano, a continuacion, se detalla que etapas contiene cada una de las fases:
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Figura 1

Fases del proceso administrativo
Mecanica Dinamica
e eerdes Integracion
Direccion

Organizacion

Control

Nota. Adaptado de elementos basicos de la administracion (p. 52), por Bueno, Ramos, & Berrelleza,

2018, Servicios Editoriales Once Rios.

2.1.1. Planeacion

Es la etapa del proceso administrativo que establece las bases de la empresa, dado que,
proporciona una guia clara y precisa hacia donde se debe de dirigir la organizacion y
cada una de las etapas restantes, por lo cual, se puede afirmar, que la planeacion “Es la
determinacion de los escenarios futuros y el rumbo hacia donde se dirige la empresa, asi
como la definicion de los resultados que se pretenden obtener y las estrategias para

lograrlos minimizando riesgos” (Garcia, 2020, pag. 7).

Asi mismo, esta etapa contiene elementos, que contribuyen a su adecuada ejecucion,
dentro de los cuales se puede mencionar: la mision, vision, objetivos, metas, estrategias,
politicas, programas, presupuestos, normas, reglas y tacticas. Ademas, posee principios
gue permiten estructurar eficientemente cada uno de los elementos, los cuales son:

flexibilidad, precision, unidad de direccion y participacion.

Cabe destacar, que la importancia de esta fase radica, en que permite aprovechar
eficientemente cada uno de los recursos disponibles por la organizacién, en este sentido

(Bueno, Ramos, & Berrelleza, 2018) indican que “una buena planeacién nos permitira
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cumplir las metas aprovechando al maximo los recursos humanos, financieros,
tecnoldgicos y materiales con los que cuenta la empresa” (p.53). De esta manera, se
resalta, que la planeacion es un proceso esencial que guia a toda la organizacion, hacia

las metas y objetivos planteados.

2.1.2. Organizacion

Parte esencial para determinar si una empresa es formal o informal, es poder apreciar si
se encuentra bien desarrollada una de las etapas del proceso administrativo mas
importantes, es decir, la organizacion, dado que, su importancia radica, en establecer el
disefio y la estructura organizacional deseada, de forma que cada una de las funciones
delegadas a los colaboradores, estén enfocadas en contribuir a lo planeado previamente.

De esta manera (Osorio, 2020) afirma lo siguiente:

La organizacién es el conjunto de reglas, cargos, comportamientos que han de respetar
todas las personas gque se encuentren dentro de la empresa. La funcion principal de la
organizacién es disponer y coordinar todos los recursos disponibles como son humanos,

materiales y financieros. (p.19)

Por otro lado, es importante destacar que, esta etapa contiene tres elementos esenciales
para su adecuada realizacion, los cuales son: funcion, jerarquia y puesto, ademas de los
siguientes principios: especializacion, unidad de mando, definicion de puestos, equilibrio

de autoridad- responsabilidad y direccién-control.

Asimismo, cabe destacar, que la funcion primordial de la organizacion es establecer la
relacion entre los diferentes partes involucradas dentro de la empresa, de manera, que
cada uno contribuya de manera eficientemente a las actividades de los demas, por lo
que, (Arturo Vasquez, Parrales Pilozo, & Morales, 2021, citando a chiavenato, 2017)
indican que “la organizacion significa el acto de organizar, estructurar e integrar los
recursos y los érganos involucrados en la ejecucion y establecer las relaciones entre ellos

y las atribuciones de cada uno” (p. 261)

2.1.3. Integracion
El recurso mas valioso dentro de cualquier organizacion es el recurso humano, es por

ello, que existe una etapa dentro del proceso administrativo, enfocada especialmente en
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proveer a la empresa del talento humano necesario para ejecutar de manera eficiente
cada una de las funciones, para posteriormente desarrollarlo y capacitarlo, es por ello,
que dicha etapa, se compone de cuatro elementos esenciales, los cuales son:
reclutamiento, seleccion, induccion y capacitacion y desarrollo, los cuales estan guiados
por los siguientes principios: abastecimiento oportuno, instalacion y mantenimiento,
adecuacion de hombres y funciones, provision de elementos administrativos y de la

importancia de la introduccién adecuada.

De esta manera, se puede afirmar que la integracion es una etapa fundamental para el
eficiente funcionamiento de la empresa, dado que, proporciona el recurso humano,
financiero, material y tecnoldgico, para la realizacion de las actividades de la
organizacién, tal como lo indica, (Luna, 2015), “la integracion consiste en satisfacer las
necesidades de la empresa eligiendo, combinando y amortizando diferentes elementos
con el propdsito de hacernos llegar los recursos humanos, materiales, financieros y

tecnoldgicos en las mejores condiciones y oportunamente ”(p.10)

Asimismo, es necesario destacar, que la integracion no se centra Unicamente en proveer
de capital humano a la organizacion, sino, que contribuye a determinar las necesidades
presentes y futuras de recurso humano necesario para alcanzar las metas y objetivos de
las areas de trabajo, por lo que, (Saldafa, 2017, citando a chiavenato,2011) afirma que
"la integracidn del personal es el proceso mediante el cual las organizaciones resuelven
sus necesidades de recursos humanos, entre ellas el pronéstico de sus necesidades
futuras, reclutamiento y seleccién de candidatos y la induccion de los empleados de

nuevo ingreso”(p. 24)

2.1.4. Direccion

Es la etapa del proceso administrativo encargada de dirigir cada una de las acciones
realizadas por los colaboradores, hacia las metas y objetivos establecidos, es por ello,
gue contiene cuatro elementos esenciales, que contribuyen a la adecuada orientacion del
talento humano, los cuales son: liderazgo, comunicacion, motivacion y supervision, asi
mismo, posee principios que colaboran a una mejor ejecucién de cada elemento, estos
principios son: coordinacion de intereses, impersonalidad del mando, via jerarquica,

resolucion de conflictos y aprovechamiento del conflicto.



13

Sin embargo, la eficiente ejecucion de esta etapa recae sobre los lideres de la
organizacion y su capacidad de utilizar los medios adecuados para influir en los

colaboradores, tal como lo afirma (Mosquera, 2015):

La eficiente direccidn de la empresa depende de las habilidades que tengan las personas
que estén a su cargo, ello conlleva a la seleccion de un excelente administrador en la
organizacion, pues de él depende, el manejo de todos los recursos empresariales y en

corto plazo brindara las herramientas para la toma de decisiones de la gerencia. (p.8)

Asimismo, cabe destacar, que la direccion es la etapa que mantiene una relacion mas
directa con el recurso humano, en este sentido (Bueno, Ramos, & Berrelleza, 2018)
indican, que la direccién se caracteriza primordialmente por “ser la Unica fase del proceso
administrativo que tiene que ver unica y directamente con el recurso humano”(p.55). Es
por ello, que es necesario que los lideres posean las competencias y habilidades

suficientes para influir en los resultados alcanzados por los colaboradores.

2.1.5. Control

Esta ultima etapa, proporciona las herramientas e instrumentos necesarios para medir si
los colaboradores y la empresa, alcanzaron los resultados esperados. Esta verificacion
se realiza por medio de tres elementos fundamentales, los cuales son: estandares y
control, operacion de los controles y evaluacién de resultados, por lo que (Del Carmen,
Osorio, & Garcia, 2020) afirman que “el control es la fase del proceso administrativo a
través de la cual se establecen estandares para evaluar los resultados obtenidos, con el
objeto de corregir desviaciones, prevenirlas y mejorar continuamente las operaciones” (p.
23)

Por lo tanto, se comprende que el control consiste, en verificar si el rendimiento alcanzado
contribuye adecuadamente a la consecucion de les metas y objetivos establecidos
organizacionales, por lo que, (Mero Vélez, 2018) afirma que la fase de control “consiste
en medir y corregir el desempefio individual y organizacional; implica medir el
desempefio contra las metas y los planes programados, muestra donde existen
desviaciones con los estandares y ayuda a corregirlas” (p.94). De tal forma, que el
control no consiste Unicamente en medir resultados, sino, que contribuye a contrarrestar

las debilidades encontradas.
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2.2.Induccion

Es el proceso mediante el cual la empresa le proporciona a los nuevos colaboradores,
los conocimientos basicos relacionados a la organizacion y al puesto de trabajo, de tal
manera, que facilita la adaptacion a los mismos y se identifica si existen necesidades de
capacitacion, de esta forma, se ve beneficiada la organizacion, al conocer que el nuevo
integrante comprende en su totalidad las responsabilidades y obligaciones designadas,
asimismo, contribuye a que el colaborador alcance de manera eficiente las metas y
objetivos. Por lo tanto, se puede afirmar que la induccion, es un proceso indispensable
gue se le debe brindar a todo colaborador al momento de incorporarse a la empresay a

su puesto de trabajo.

Por lo cual, la importancia de la induccion radica, en la imagen que la organizacion pueda
transmitir y la seguridad y confianza que pueda generar en los nuevos colaboradores,
desde este punto de vista (Moreno Pantoja, Gonzalez Rodriguez, & Oviedo Garcia, 2017)
resaltan que la importancia de la induccion es hacer sentir bienvenido al nuevo
colaborador, ademas, de proyectar una buena imagen de la organizacion, al brindar una
excelente induccion, el cual generara sensaciones de seguridad y estabilidad, lo que
contribuira a que el mismo, alcance resultados 6ptimos y eficaces, que se traducen en un

buen desemperfio laboral y reflejado con el cumplimiento de los objetivos.

Asimismo, cabe destacar que la induccién busca introducir al nuevo colaborador a un
ambiente de trabajo favorable, que permita una adaptacion y desempefio adecuado, en
este sentido (Espejo Cortés, 2018) detalla los siguientes aspectos a compartir en el

proceso de induccion:

En el proceso de induccion se debe proporcionar informacion relacionada con la mision,
vision, resefia histérica, objetivos, el manual de funciones, el reglamento interno, el tipo
de contrato que se maneja y sus términos, sus prestaciones y servicios sociales y una
descripcion detallada del puesto que va a desempefar, asi como presentar al jefe
inmediato (p.10)

De esta forma, se establece que la induccion es un proceso amplio y complejo, que retine
los aspectos mas fundamentales relacionados a la empresa y al puesto de trabajo, en

este sentido (Aldi, 2018, citando a Chiavenato, 2009 ) afirma que la induccion es “el primer
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paso para emplear a las personas de manera adecuada en las diversas actividades de la
organizacion, se trata de posicionarlas en sus labores dentro de la organizacion y, de esa

manera, clarificarles su papel y los objetivos institucionales”(p. 9)

No obstante, es importante destacar que la induccién es la continuidad posterior, haber
realizado efectivamente los procesos de reclutamiento y seleccion de personal, por lo
cual, omitir o proporcionar una inadecuada induccion, genera que los procesos
anteriormente realizados se cataloguen obsoletos e ineficientes. Por ello, es
indispensable que dicho proceso sea disefiado, desarrollado y evaluado continuamente,
dado que, los resultados obtenidos de una eficiente induccion proporcionan informacion

vital, para la capacitacion y desarrollo del talento humano.

Por lo tanto, la induccion estd intimamente ligada al reclutamiento, seleccion,
capacitacion y desarrollo del talento humano, debido a que, dichos procesos forman parte
de la etapa de integracion dentro del proceso administrativo, es por esta razon, que la
induccion juega un papel importante en la consecucion de metas y objetivos

organizacionales.

De esta manera, muchas instituciones publicas y privadas en Guatemala, comprendiendo
la importancia de brindar una induccioén al nuevo colaborador, establecen de manera
formal mediante politicas y acuerdos la obligatoriedad de dicho proceso. Es por ello, que
la institucion de seguridad social a través de un acuerdo establece que “El Instituto
desarrollard planes y programas internos y externos de induccion, formacion,

capacitacion y becas de sus recursos humanos” (Acuerdo numero 1090, 2002, art. 40).

2.2.1. Beneficios de lainduccién

Como todo proceso la induccion posee beneficios, que hacen mas atractiva la propuesta
de implementar dicho proceso en toda organizacion, dentro de los cuales (Torres Médica,
Ricardo, & Javier,2020, citando a mendoza, 2013), mencionan las siguientes:

e Establece una comunicacion entre colaborador y organizacion, basada en la
comprension y aceptacion.
e Promueve una cultura organizacional solida y una excelente imagen corporativa.

e Reduce los accidentes laborales.
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e Al ser un proceso documentado, permite obtener informacién objetiva y fidedigna
para futuras mejoras.

e Alta productividad en el puesto de trabajo, debido a que, los nuevos integrantes
iniciaran con mas seguridad, lo que permitird una optimizacion del tiempo.

e Desarrollo del sentido de pertenencia e involucramiento al conocer con claridad
los pilares fundamentales de la empresa.

e Se obtiene un mejor clima organizacional, estableciendo las normas de cordialidad
y buena comunicacion e interaccion entre compafieros y departamentos de
trabajo.

e Se convierte en la primera motivacion para los colaboradores, al sentirse

bienvenidos a un ambiente célido. (P. 7)

Sin embargo, es necesario destacar, que el proceso de induccion brinda no solo
beneficios generales, sino individualmente, cada uno de los tipos de induccién, como se
puede apreciar en la figura 2, de tal manera, que un proceso eficiente, proporciona una

amplia cantidad de beneficios para la organizacion.

Figura 2

Ventajas de la induccién general y especifica

=l VVentajas de lainduccién General

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

El individuo se identifica con la organizacién y los procedimientos.
*Acepta con mayor facilidad la autoridad.
*Se compromete moralmente con la organizacion.

*La mayoria de los empleados cumplird con las reglas si durante la
induccién comprenden su significado.

el Ventajas de lainducciéon Especifica

*Permite que el individuo realice con mayor facilidad sus labores.
*Labora con mas seguridad en su tarea.

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

-Mgdifica las actitudes del personal, despertando en ellos sentimientos
mas

*Favorables con respecto al puesto y a la empresa.
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Nota. Adaptado de Importancia del Proceso de Induccién desde La Gestion del Talento Humano Para
Empresas Comerciales Ecuatorianas (p. 18-19), Fierro Amaluisa, Monserrath Alejandra 2021, Proyecto

de investigacién previo a la obtencién del titulo de Psicélogo Organizacional.

2.2.2. Objetivos de la induccion

Para poder medir y verificar el éxito o fracaso de cualquier actividad es necesario
establecer objetivos, que faciliten el actuar de los involucrados en el proceso, es por ello,
que la induccién, posee objetivos esenciales, que ayudan a corroborar si se esta
alcanzando lo deseado, en este sentido, (Cordoba, 2016) sefiala que:

El objetivo principal que se tiene con los procesos de induccion es instruir, orientar y dar
a conocer a los nuevos miembros de un grupo, sus deberes, derechos, y diferentes temas
gue deben conocer al momento de ingresar a realizar sus labores correspondientes en

una compafia (p.12)

Adicional a lo descrito anteriormente, se pueden afiadir que la induccién es un proceso
amplio y complejo, por lo cual, se pueden afiadir los siguientes objetivos, para tener una

mayor claridad y objetividad:

e Proporcionar el conocimiento basico relacionado con la organizacién o institucion.

e Ensefiar el uso adecuado de las herramientas y equipo del puesto de trabajo.

e l|dentificar las competencias y habilidades que necesita reforzar el nuevo
colaborador.

e Trasladar los documentos organizacionales o institucionales, que regulan las
funciones del colaborador.

e Prevenir inconvenientes o malentendidos en los canales de comunicacion.

e Reducir el estrés, ansiedad e incertidumbre ocasionado al ser nuevo colaborador.

e Facilitar la adaptacion del nuevo colaborador a la empresa y al puesto de trabajo.

Por consiguiente, la importancia de establecer objetivos en la induccion es evitar
confusiones o errores influenciados de un proceso deficiente brindado al nuevo
colaborador, dado que, una induccidn con objetivos claros, precisos, alcanzables y
reales, contribuira a un eficiente proceso de induccion, que posteriormente permitira que

el nuevo colaborador alcance mejores resultados en el menor tiempo posible, ademas,
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gue favorecera a cubrir esas necesidades originadas al iniciar una nueva relacién laboral,
a lo cual (Torres Medica, Ricardo, & Javier,2020, citando a Granja, 2015) mencionan que
al iniciar una relacion laboral se crean en el colaborador necesidades en cuanto a
ajustarse al rol a desempefar en la institucion, requiriendo de tiempo para adaptarse a
su nueva condicion y alcanzar las destrezas que el puesto de trabajo requiere, por lo
tanto, la planificacion de la induccion brinda bases solidas para desarrollar el contenido a

impartir en la induccion.

2.2.3. Tipo de induccion

Existen dos tipos de induccion, la general y la especifica, o también conocidas como
induccion a la organizacion e induccion al puesto de trabajo, en este sentido, (Franco,
Marin, Mendez, Botero, & Sarmiento, 2021, citando a Espinosa,2013) resaltan que hay
dos tipos de induccién, la general, que se enfoca en darle a conocer al nuevo colaborador
los aspectos béasicos de la organizacion y la induccién especifica, la cual, presenta al
nuevo integrante al area de trabajo y lo guia en la realizacion de las tareas asignadas (p.
20)

cada una de ellas posee caracteristicas y aspectos totalmente distintas, que
dependiendo del objetivo buscado por la empresa, se procede a elegir cual implementar
y desarrollar, sin embargo, lo recomendable, es proporcionar al nuevo colaborador los
dos tipos de induccidn, tal y como indica (Ribadeneira Alarcon, 2017), para que el nuevo
colaborador pueda integrarse adecuadamente a la empresa desde el primer instante, es
necesario que se le proporcione primeramente una induccion general y posteriormente
una induccion especifica (p. 29). De manera que, brindar solo una, dejard conocimiento
sin transmitir respecto a la organizacion o al puesto de trabajo, que posteriormente

afectara el rendimiento o la adaptacion a la organizacion.

Por lo tanto, definir apropiadamente el tipo de inducciébn que se proporcionara a los
nuevos colaboradores contribuya a los objetivos previamente establecidos, por eso,
realizar una induccion sin determinar con claridad los aspectos fundamentales a tomar
en cuenta, generara una deficiente induccion, al proporcionar informacién incompleta y
desactualizada al nuevo integrante, respecto a la organizacion y/o al puesto de trabajo,

es por ello, que es indispensable, identificar el enfoque que se le dara a la induccion.
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Es por esta razén, que es importante diferenciar las caracteristicas entre cada tipo de
induccion, por lo cual, a continuacion, se detalla las principales diferencias entre cada

una:

Tabla 1
Cuadro comparativo de Tipos de induccién
Tipos de Induccién
Aspectos Inducciéon General Induccién Especifica
Dirigido a Colaboradores en General Colaborador Especifico al

puesto de trabajo.

Enfoque Hacia la organizacion Hacia el puesto de trabajo
Informacion e Historia de laempresa e Descriptor de puestos.
e Filosofia empresarial e Objetivos del area o
e Normas y politicas de departamento.
la empresa. e Objetivos del puesto de
e Beneficios trabajo.
e servicios y productos e Normas de seguridad
de la empresa. e Reglas del areao
departamento
Factores beneficiados e Culturay clima e Desempeiio laboral.
organizacional. e Diagndstico de
e Sentido de pertenencia. necesidades de

capacitacion.
Nota. Adaptado de elementos béasicos de la administracién (p.120), por Bueno, Ramos, & Berrelleza, 2018,

Servicios Editoriales Once Rios.

2.2.3.1. Induccién general

La induccion general es el proceso mediante el cual la empresa le brinda al nuevo
colaborador la informacion de alta relevancia sobre la empresa, en este sentido (Torres
Medica, Ricardo, & Javier,2020, citando a Alles, 2010) se refieren a la induccién general

como:
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El conocimiento que la persona que ingresa debe de adquirir con respecto a la historia
de la organizacion, su estructura, mercadeo y esquema comercial; politicas de la
empresa con respecto al personal, higiene y seguridad, medio ambiente; programas de

salud laboral, calidad, cultura, mision, vision, valores (pag. 8)

Por consiguiente, la induccién general, ademas, de contener aspectos orientados a la
organizacion, con el fin de facilitar la adaptacion del nuevo integrante a la empresa,
también, contribuye a crear un vinculo entre empresa-colaborador, que posteriormente,
generard un fuerte sentido de pertenencia y evitara que el personal se retire de la

organizacion, al no sentirse identificado con la misma.

Es por ello, que es conveniente mencionar los aspectos fundamentales que debe
contener toda induccién general, para lo cual, (Barragan, Guerra, Ortiz, & Sandoval,
2018) resaltan que en este tipo de induccién se le debe proporcionar al nuevo colaborador
la filosofia empresarial (misién, vision, valores), historia, metas, objetivos, organigrama,
instalaciones, politicas, reglas, derechos y obligaciones. Es decir, toda informacion que

contribuya a que el nuevo integrante conozca a la perfeccion la organizacién y su entorno.

Por lo tanto, la induccion general, contribuye en gran manera a que el nuevo colaborador,
pueda comprender y adaptarse de manera adecuada al clima y cultura organizacional,
ademas de comprender, los beneficios que se le proporcionan y los procedimientos
administrativos como: amonestaciones, llamadas de atencion y promociones. Por tal
motivo, omitir o brindar ineficientemente este tipo de induccion, genera confusion, errores

y hasta desmotivacion en los empleados.

Si bien la induccién es un proceso amplio y complejo, que varia dependiendo de la
empresa y su tamafio, debe de ser siempre sencilla, agradable y amena, de tal forma,
gue sea comprensible para toda persona, sin importa puesto, estudio o edad, dado que,

en caso contrario se obtendran resultados adversos a los esperados.

No obstante, es valioso destacar que una de las finalidades de la induccion general es
ayudar al nuevo colaborador a adaptarse adecuadamente en aspectos como clima y
cultura organizacional, politicas, reglas e instalaciones, debido a que, en su mayoria los

colaboradores, pertenecieron a otras organizaciones y en ellas, adquirieron costumbres,
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tradiciones, beneficios y desarrollaron habitos, que inmediatamente al ingresar a la
empresa, intentardn imitar, y pueden provocar, discusiones, confusiones y conflictos
laborales, debido a que, el nuevo integrante intenta realizar cada una de las funciones
designadas, de la manera como la realizaba anteriormente, dicho de otra manera, la
induccion general juega un papel importante para que el nuevo trabajador, adopte las
costumbres, y tradiciones, de su equipo de trabajo y la organizacion.

Es por esta razon, que la induccion general, es indispensable para todo nuevo
colaborador, considerando que, en caso contrario, puede provocar que el talento humano
de recién ingreso, al no adaptarse a la organizacion, decida finalizar laborales, en este
sentido la empresa (linkedin, 2015) realizé un informe global de tendencias de quienes
buscan trabajo, en el cual una de las principales razones por la cuales las personas
renuncian es: la insatisfaccién con la cultura organizacional, de esta forma, se resalta,
que la induccion general, no es una opcidon o pérdida de tiempo, es una proceso

obligatorio que toda empresa debe de implementar.

2.2.3.2. Induccion especifica

La induccion especifica o induccion al puesto de trabajo, es aquella, que relne los
aspectos mas fundamentales, que contribuyen a que el nuevo colaborador realice de
manera eficiente cada una de las funciones designadas, en este sentido (Barragan,
Guerra, Ortiz, & Sandoval, 2018), proponen que, en este tipo de induccién se informa a
profundidad de los aspectos de cada puesto de trabajo, abarcando temas mas
especificos, mediante instrucciones con mayor claridad, respecto a las obligaciones,

responsabilidades y objetivos que se deben alcanzar.

Adicional, este tipo de induccién evita que el nuevo colaborador cometa errores y atrase
las procesos de otros compafieros o areas, al desconocer a profundidad las tareas
delegadas, lo cual puede provocar que se asuma que se realizé un proceso ineficiente
de reclutamiento y seleccion, sin embargo, el error se encuentra, en que no se brindé una
induccion al puesto de trabajo, por lo cual el nuevo integrante no posee conocimiento de
coémo realizar las tareas y mucho menos de cémo manejar el equipo, es por ello, que es

fundamental proporcionar este tipo de induccion.
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Aunado a lo anterior, (Sdnchez K. , 2016) resalta que el objetivo de una induccion
especifica al puesto de trabajo es brindar seguridad y confianza al nuevo colaborador, a
través de compartir el conocimiento necesario para poder realizar el trabajo y por el cual
se evaluara su desempefio en funcion de los objetivos establecidos. Por lo cual, se puede
indicar, que este tipo de induccion realizada eficientemente aumenta el desempefio

laboral.

Asimismo, se puede indicar la induccidon especifica contribuye positivamente a que el
nuevo colaborador comprenda con claridad y exactitud cada uno de las funciones y
objetivos que debe de alcanzar, en este sentido (Aimara, 2019, citando a Orozco, 2001)

indica que la induccion especifica:

Es una fase del proceso administrativo que se pone en practica en las organizaciones, a
través del cual se ofrece al personal de nuevo ingreso la informacién necesaria para que
pueda sin demoras, incorporarse a su puesto de trabajo y contribuir eficazmente en el

logro de los objetivos y metas institucionales (p. 24).

Sin embargo, uno de los mayores obstaculos que se presenta al realizar una induccion
especifica, es encontrar un colaborador o mentor con habilidades y competencias
adecuadas para acompafar, transmitir, ensefiar y capacitar al nuevo integrante de la
organizacion respecto al puesto de trabajo, dado que, si dicha induccién es impartida por
una persona que desconoce a profundidad las funciones, responsabilidades y
obligaciones del puesto de trabajo, ocasionard que el nuevo trabajador, reciba
informacion desactualizada y errénea, que conllevara a cometer errores, atrasos y

equivocaciones

Por lo cual, es necesario capacitar al colaborador o mentor, respecto a los aspectos
basicos que debe desarrollar en la induccion, dado que, en caso contrario es comdn que
se cometa el error de indicarle brevemente al nuevo colaborador cuales son las funciones
y objetivos del puesto, evitando que el nuevo integrante comprenda y trasladar sus dudas,
en este sentido (Forero Torres & Milena, 2021) indican que es necesario capacitar
constantemente a los mentores, tutores o inductores, los cuales deben de ser los jefes
inmediatos y colaboradores mas destacados de cada departamento, esto con el fin de

fortalecer la destreza con la cual los involucrados brindan el proceso de induccién, de
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esta manera, ademas de tener amplia experiencia en el campo, tendran conocimientos

actualizados (p.36)

Por lo tanto, la induccién especifica en comparacion con la induccion general, conlleva
una mayor complejidad e inversion de tiempo, dado que, dependiendo del puesto de
trabajo, asi sera el periodo de tiempo que el nuevo integrante participara en dicha
induccion, debido a que, para puestos operativos generalmente el lapso de tiempo es
corto, sin embargo, para puestos gerenciales con alto impacto en la organizacion, la
induccion puede llevarse incluso meses, debido a la complejidad y responsabilidad del

puesto.

2.2.4. Programay manual de induccién

Como parte del proceso de inducciébn es necesario disefiar e implementar una
herramienta, que permita trasladar al nuevo colaborador los aspectos generales y/o
especificos previamente definidos, por lo cual, las dos herramientas que contribuyen a

alcanzar dicho objetivo es el manual y el programa de induccién.

Es por esta razén, que es indispensable definir cada herramienta y su objetivo, dado que,
el manual de induccién segun (Santillan, Figueroa, & Flores, 2018) es una herramienta
que permite informar a los nuevos colaboradores los aspectos claves de la organizacién
y que a su vez exprese la cultura e identidad organizacional, con la finalidad de brindar
un documento fisico o electrénico, en donde el nuevo integrante pueda consultar y

enriquecer su conocimiento sobre la empresa.

Por otro lado, el programa de induccién es una herramienta que permite planificar
ordenadamente cada uno de los aspectos y actividades generales y/o especificos de la
organizacién y el puesto de trabajo, con la finalidad segun (Marcelo, Gallego, Murillo, &
Marcelo, 2016) de promover una relacion entre mentor y participante, dado que, los
resultados de varias investigaciones han demostrado que este apoyo Yy
acompafniamiento, hace que la probabilidad de que los nuevos colaboradores

abandonen la empresa sea menor.

Asimismo, es necesario destacar que un programa de induccion busca que el ambiente

laboral del primer dia sea ameno para el nuevo colaborador, de manera, que pueda
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ejecutar con mayor confianza y tranquilidad las tareas asignadas, por lo que, (Fierro
Amaluisa, 2021, citando a Werther & Davis, 2008) indica que:

Las personas que siguen el programa de induccion aprenden sus funciones de manera
mas rapida, ya que el nivel de ansiedad desciende mucho entre los asistentes al
programa de induccidn, factor que contribuye en forma definitiva a permitir que los recién

llegados se concentren en la labor de aprender las nuevas tareas. (p.17)

Por lo cual, la diferencia principal entre estas dos herramientas es la siguiente: el
programa de induccion permitird crear un vinculo entre mentor y participante, mientras el
manual contribuye a que posterior a la induccion, el nuevo colaborador pueda resolver
dudas al consultar dicho manual, gracias a que, en el mismo estan detallados todos los
aspectos generales y especificos de la empresa.

2.2.4.1. Programa de induccién

El programa de induccion en toda organizacion debe estar estructurado de manera
sencilla y objetiva, de manera que todo integrante que participe pueda comprender y
aplicar cada uno de los aspectos generales y/o especificos, con la finalidad segun
(Marcelo, Gallego, & Mayor, 2016) de contribuir al desarrollo profesional del nuevo
colaborador, a través de diferentes actividades, que ayuden al aprendizaje tedrico y
practico de las funciones del puesto y las generalidades de la empresa.

De esta manera, se puede indicar que un programa de induccion beneficia de manera
directa al desempefio laboral del nuevo colaborador y la productividad de la organizacion,
de acuerdo con (Flores Martinez, 2018) un programa de induccién beneficia al nuevo
integrante debido a que le proporciona informacién y herramientas para desempefiar mas
rapido sus labores, lo que posteriormente se traduce como una mayor productividad. Es
por ello, que un adecuado programa de induccion debe abarcar temas orientados a la
organizacion y al puesto de trabajo, de los cuales cada uno contendra aspectos de
conveniencia para el nuevo colaborador, tal como se puede apreciar en el Figura 2.
Asimismo, es necesario contemplar todo aquel aspecto que se crea conveniente para

lograr los objetivos establecidos en el proceso de induccion.
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Figura 3
Temas a incluir dentro del programa de induccién General y especifico
e Historia de la empresa y su organigrama

e Normas y politicas de la empresa
e Instalaciones de la empresa

Relacionados A La
Organizacion

T T T AT VTl | clitica salarial y de compensaciones
e vacaciones,descansos, seguro de vida y otros

Al Personal beneficios
e capacitacion y desarrollo

p o * a cada una de las jefaturas
resemtaciones * a los compafieros

Personales e al personal a cargo

e Descriptor de puesto
* Normas y reglas del area o departamento

Funciones Y Obligaciones
Del Puesto De TrabaJO e Metas y objetivos del puesto

Nota. Adaptado de administracion de recursos humanos, gestion del capital humano (p. 170), por William
B. Werther Y Keith Davis, 2014, Mcgraw-Hill/Interamericana Editores, S.A. De C.V.

Ademas, es indispensable destacar, que un programa de induccién no solo contribuye a
un mejor desempenio laboral del nuevo colaborador, sino que, mejora la economia de la
organizacion, tal como indica (Solano, 2020) un programa de induccion tendra un efecto
positivo para la seguridad de los empleados, la econdmica de la empresa evitando

duplicidad de procesos y altos indices accidentes y muertes laborales.

Es por ello, que un programa de induccién contiene una variedad de aspectos generales
y especificos, que contribuyen a la adecuada adaptacion del nuevo colaborador a la
empresa y al puesto de trabajo, de manera que los estandares de calidad en los distintos
procesos se mantengan igual, por lo cual, se puede indicar que programa de induccién,
Nno es una opcion sino una necesidad, para toda aquella empresa que desee sobresalir y
alcanzar una alta rentabilidad. En este sentido, (Schwartz, Bohdal, Gretczko, & Sloan,
2016, citando a la empresa Telstra) mencionan que un programa de induccion debe de

disefiarse en base a cuatro elementos esenciales, los cuales son:
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1. Empezar: Proporcionar una experiencia personal que fuese facil y que describa
con claridad, que se necesitaba para entender la organizacion rapidamente.

2. Aprender: Dar tiempo suficiente para que las cosas importantes se interioricen de
la manera mas rapida posible.

3. Contribuir: Proporcionar orientacion, apoyo y coaching para propiciar ambientes
de productividad.

4. Crecer: Generar reconocimiento y celebrar los logros para motivar el crecimiento

continuo en el nuevo cargo.

Adicional, un programa de induccién establece los responsables de brindar importante
proceso al nuevo colaborador, desde ese punto de vista (Tarco Alvarez, 2016, citando a
Harris, 2002) indica que los responsables para realizar la induccién pueden ser:

e El area de recursos humanos, debido a que, es el area que tiene el primer contacto
el nuevo colaborador, ademas, que brinda la primera imagen de la organizacion y
conoce todos los aspectos de interés para el colaborador.

e Gerentes, Supervisores o jefes inmediatos, dado que, poseen la informacion
general y especifica del puesto de trabajo y de la organizacion, que puede facilitar
la adaptacién del nuevo colaborador al entorno laboral.

e Personal de Capacitacion, debido a que, son los encargados de disefiar y mejorar
el proceso de induccion, de tal forma, que conocen a profundidad el contenido a
impartir (p.17).

Sin embargo, es necesario resaltar que, para garantizar la eficiencia del programa de
induccion, el responsable puede ser cualquiera de las tres opciones anteriormente
detalladas, dado que, dependiendo del tamafio y giro de la empresa, en ocasiones se
imposibilita que sea recursos humanos el responsable, dado que, Unicamente la sede
central cuenta con departamentos de recursos humanos y el resto son sucursales
enfocadas en ser puntos de venta o atencion al cliente, por lo cual, en esas
circunstancias, el jefe inmediato es la opcién mas viable.

Asimismo,, es conveniente resaltar, que en el momento que el nuevo colaborador sea de
un pais distinto al de la ubicacion de la organizacion, es necesario que la induccion sea
mas extensa en relacion con la empresa, profundizando en temas sobre la organizacion

como: estructura, programas de presentaciones, el trabajo especifico que se espera
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realice y la cultura organizacional, ademas, es indispensable brindar informacién sobre
la cultura del pais y orientarlo en aspectos como: lenguaje, tradiciones, costumbres,

tramites legales, entre otros.

2.2.4.2. Manual de induccion

Un manual de induccion es una herramienta que permite orientar y comunicar los
aspectos basicos de la organizacion y/o puesto de trabajo, mediante un documento fisico
o digital, que ayuda al nuevo integrante a resolver dudas y conocer mas de la
organizacion, por lo cual, (Buitron, 2020) afirma que, un manual de induccién contribuye
a gue el nuevo colaborador tenga claro cual es el papel que debe desempefar dentro de
la organizacion. Asimismo, (Ugalde, 2019) indica que el objetivo de un manual de
induccion es agrupar la informacion estandar sobre la organizacién y poner a disposicion

de consulta permanente del nuevo empleado.

Por lo cual, es indispensable, identificar los temas generales que debe contener como

minimo un manual de induccion, para lo cual, (Ugalde, 2019), sugiere los siguientes:

e Objetivo y usos del manual de induccion.

¢ Nota de bienvenida.

e Historia de la institucion.

e Mision, vision y valores.

¢ Organigrama y responsables de cada area o departamento.

e Mapa de las instalaciones.

e Lista de internos y correos electronicos.

e Horarios de atencion de las distintas areas o departamentos.

e Protocolos de seguridad.

e Protocolos de accidentes de trabajo.

e Procedimiento para solicitar licencias médicas y otras licencias segun convenio
colectivo de trabajo y Ley de Contrato de Trabajo.

¢ Informacion sobre la lectura e interpretacion del recibo de sueldo.

e Formay dias de pago.

e Otros beneficios sociales.
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e Otras cuestiones operativas de la Oficina de Personal.
2.3.Programa de induccién y su efecto en los colaboradores
Destacando que el recurso mas valioso y que hace posible alcanzar los objetivos de toda
empresa, es el recurso humano, se desprende la necesidad de identificar cual es el factor
mas importante que afecta el rendimiento del colaborador en el corto, mediano y largo

plazo.

Por lo cual, se puede indicar que el factor, involucrado desde el inicio de la relacion laboral
del colaborador con la empresa y que afecta grandemente como la persona se adapta a
cada uno de los aspectos de la organizacion y su puesto de trabajo, es el proceso de
induccion, debido a que, le proporciona al nuevo colaborador los conocimientos y
herramientas necesarias para ejecutar eficientemente cada una de las tareas y funciones
designadas, ademas que contribuye a la adecuada adaptacion del colaborador a la
empresa y al puesto de trabajo, en este sentido, (Quinde Soriano, 2021, citando a Alles,
2010)enfatiza que el proceso de induccion es el “conocimiento que toda persona humana
debe adquirir desde el instante que ingresa como parte de la entidad por circunstancias
laborales; por ende, debe otorgarsele conocimiento de la infraestructura, distribucion,
lineamientos politicos, seguridad, mision, valores y programas estratégicos de salud
laboral’(p.10)

Es por ello, es indispensable mejorar constantemente el programa de induccién general
y especifica, de manera, que permita proporcionar al nuevo colaborador los
conocimientos basicos respecto a la organizacion y el puesto de trabajo, ademas,
contribuya a la adecuada adaptacion a la empresa, todo esto, con la ayuda de una
persona definida como mentor, a lo cual (Marcelo Carlos, Murillo, & Martinez, 2018) ,
indican que un mentor destaca por” La funcion de apoyo y acompafiamiento que realizan
desde una perspectiva de crecimiento personal y profesional, mas que desde una funcién
de supervision, control o autoridad”(P.471)

Por consiguiente, el desempefio laboral y el proceso de induccion general y especifica,
son variables con alta correlacion, dado que, la induccion permite crear un vinculo entre
mentor y colaborador, que contribuye a alcanzar un alto rendimiento, debido a que, el

nuevo colaborador comprende mediante la induccién que hacer, como hacerlo y porque
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hacerlo en su puesto de trabajo, obteniendo asi, mejores comportamientos y actitudes
por parte del colaborador en la realizacion de las tareas y funciones asignadas, es decir,

mejora su desempefio laboral en la organizacion.

Por lo tanto, es necesario conocer el efecto positivo o negativo, que genera un eficiente
o deficiente programa de induccion general y especifico brindado a los nuevos
colaboradores, de manera que se comprende en su totalidad, porque es indispensable
mejorarlo en toda empresa o institucion, que desea alcanzar eficientemente sus objetivos

y brindar una excelente atencion a sus clientes.

2.3.1. Programa de induccion general y especifico y su efecto positivo en los
nuevos colaboradores.
Un programa de induccion general y especifica contiene los aspectos mas relevantes
respecto a la organizacion y el puesto de trabajo, de manera que, el nuevo integrante de
la empresa, conoce con exactitud la organizacion y su puesto de trabajo, mediante una
guia clara y precisa de las funciones a desempefar y los objetivos a alcanzar en la
empresa, de manera que, el desempefio laboral mejore, dado que, el colaborador posee
los conocimientos y herramientas esenciales para ejecutar efectivamente cada una de

las tareas y funciones designadas. .

En este sentido, (Correa & Valencia, 2019, citando a Bermudez, 2011 y Dessler & Varela,
2011) resaltan, que un programa de induccién exitoso logra cuatro propdsitos esenciales,

los cuales se detallan a continuacion:

1) El nuevo colaborador se siente bienvenido

2) El colaborador comprende el pasado, presente y futuro de la empresa, ademas de
aspectos como: politicas, procedimientos, filosofia empresarial y cultura
organizacional.

3) El colaborador conoce la conducta y desempefio laboral deseado por la organizacion.

4) EIl colaborador se integra al actuar y proceder de su grupo de trabajo y de la

organizacion.

De esta manera, se puede indicar, que un proceso de induccion, hace que el nuevo

colaborador comprenda a la perfeccién su entorno laboral y pueda adaptarse mas rapido
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a la cultura organizacional y de esta manera, desarrollar un alto sentido de pertenencia

hacia la empresa.

Sin embargo, es valioso mencionar, que un programa de induccion influye positivamente
en los comportamientos y actitudes que el nuevo colaborador pueda tener, en este

sentido, se pueden detallar los siguientes:

e Mayor predisposicion hacia la organizacion y su trabajo.

e Se identifica con los colaboradores del area de trabajo y con la empresa.

¢ Menos errores y confusiones en la ejecucion de las tareas asignadas.

e Resuelve conflictos y dudas de la mejor manera.

e Brinda una mejor atencién a los clientes, proveedores o0 personas externas a la
organizacion.

e Menor probabilidad de renunciar en los primeros meses de labor.

e Posee una mayor motivacion al sentirse respaldado y seguro en la organizacion.

De esta manera, se observa, que un programa de induccién tiene un efecto positivo en
el desempeiio laboral de los nuevos colaboradores,dado que, genera comportamientos
y actitudes que contribuyen a un mejor rendimiento , ademas, la persona comprende a la
perfeccion sus responsabilidades y obligaciones, de manera que, reduce el estrés y
ansiedad generado en los primeros en la organizacion, en este sentido Merchan (2017)
indica que un efectivo programa de induccion, contribuye a disminuir la ansiedad en el
nuevo colaborador, para que pueda ejecutar sus funciones con la mayor tranquilidad,
ademas favorece a que sienta seguro en cada una de sus acciones, finalmente reducira

la probabilidad de que el colaborador renuncie en un corto periodo de tiempo (pag. 24)

En ese contexto, se puede decir, que un programa de induccion contribuye a que el nuevo
se sienta comodo y seguro desde el primer dia, a lo cual, (Sotomayor, 2016) menciona
gue un programa de induccion contribuye a que el personal de nuevo ingreso controle
sus nervios, demuestre firmeza y seguridad en su desenvolvimiento y que no demuestre

miedo ante lo que va a conocer (p. 155).
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2.3.2. Deficiencias en el proceso de induccion general y especifica y su efecto

negativo en los nuevos colaboradores

Algunas empresas consideran que la induccidén general y especifica es una pérdida de

tiempo y dinero, por lo cual, deciden integrar inmediatamente al nuevo colaborador al

puesto de trabajo, ocasionando que el colaborador no alcance las metas y objetivos

deseados, dado que, no se le proporcionaron los conocimientos y herramientas

necesarias para ejecutar eficientemente cada una de las tareas asignadas.

Sin embargo, el efecto negativo no radica Unicamente en no alcanzar las metas y

objetivos deseados, dado que, este solo es el resultado de un conjunto de factores

afectados por la omision de vital proceso, los cuales se detallan a continuacion:

Cultura organizacional: El proceso de induccién general y especifica contribuye
a que el nuevo colaborador, comprenda y acepte la costumbres, tradiciones,
hébitos, entre otros aspectos, que comparten los demas colaboradores dentro de
la empresa, desde ese punto de vista (Tarco Alvarez, 2016) resalta que, es de
gran importancia compartir con los nuevos integrantes la mision, vision, valores y
creencias de la empresa, asimismo, destaca que, el factor mas esencial dentro
de la cultura organizacional es el valor que se transmite a cada uno de los
colaboradores desde el puesto jerarquico mas alto al mas bajo, valores como la
honestidad, sinceridad, confianza, compafierismo, entre otros (p.17-18). Sin
embargo, al omitir indispensable proceso, se le dificulta al nuevo integrante
entender, comprender y desarrollarse dentro de su entorno laboral ocasionando
estrés, desmotivacion y comportamientos que puedan afectar su desempefio
laboral.

Por ende, las deficiencias en el proceso de induccion no solo afectan solo al
colaborador, sino que, impide una adecuada adaptacién de la persona a aspectos
organizacionales fundamentales, que forman la identidad de la empresa, logrando

ocasionar a largo plazo, que se pierda la esencia de la organizacion.

Clima organizacional: El induccion general y especifica permite que el

colaborador conozca y comprenda cada uno de los elementos que formara parte
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de su entorno laboral, en este sentido Merchan (2017) indica que la induccion
fomenta desde un inicio la cultura de la empresa, contribuyendo a un aspecto
fundamental como la comunicacion interna, lo cual facilitara la difusion de temas
disciplinarios, favoreciendo el buen clima laboral (pag. 24). Por lo cual, las
deficiencias en el proceso de induccién pueden impedir que el nuevo colaborador
se desenvuelva eficientemente en su entorno laboral y personal dentro de la

organizacion.

Sentido de pertenencia: Uno de los factores mas importantes para toda
empresa, es el sentido de pertenencia que el colaborador posee hacia la misma,
debido a que, muestra si la persona se siente orgullosa de formar parte de la
organizacion, contribuyendo asi al crecimiento y sostenibilidad de la empresa, en
este sentido, (Aldi Lopez, 2018) resalta que, la induccion contribuye a fortalecer
el sentido de pertenencia y la seguridad mostrada por el nuevo integrante en la

ejecucion de las tareas asignadas (p. 9).

Por lo tanto, al encontrarse deficiencias en la induccion general y especifica, la
adaptacién de la persona a la empresa y el puesto de trabajo se complica,
ocasionando que el colaborador no se sienta comodo y conforme con su entorno
laboral, lo cual, puede repercutir en que la persona abandone en un corto plazo

la empresa.

Satisfaccion laboral: Este importante factor, es influenciado por la percepcion
gue posee el colaborador respecto a la organizacion y su puesto de trabajo, de
manera que, un trabajador feliz, obtiene un mejor rendimiento laboral, al tener un
alto nivel de satisfaccién laboral, en este sentido (Alles, 2015) destaca, que
cuando las empresas cuentan procedimientos con buenas practicas y las
personas poseen los conocimientos, competencias y motivacion necesarias para
su puesto de trabajo, el mismo se conecta positivamente con los proyectos

personales de las personas y por ende, aumenta su satisfaccion laboral (p. 13).
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Por consiguiente, es necesario que un eficiente proceso de induccion general y
especifica, facilita la adaptacion del nuevo colaborador a su entorno y le brinda
las herramientas necesarias para ejecutar sus funciones, por lo cual, al
encontrarse deficiencias en el proceso, repercute en que el colaborador se
encuentre desinformado y por ende, se sienta insatisfecho por las prestaciones
ofrecidas y por el entorno laboral y personal dentro de la empresa, debido a que,

no comprende y no se adapta a los mismos.

e Desarrollo y capacitacion: Un eficiente proceso de induccidon permite identificar
todos aquellos aspectos a fortalecer en el nuevo integrante, en este sentido,
(Roméan Ramirez, 2015) indica que, si detecta aspectos débiles en el proceso de
induccidn, el responsable debera informar de manera oportuna de manera verbal
0 escrita, al area de gestion del talento humano, para que sea considerada la

persona a una capacitacion especifica (p.66)

Por lo cual, al encontrarse deficiencias en la induccién general y especifica, puede
generar informacién errénea para futuros planes de desarrollo y capacitacion,
dado que, el colaborador puede tener las competencias y habilidades necesarias
para el puesto de trabajo y alcanzar un bajo desempefio laboral, debido a que, no
recibio los conocimientos y herramientas necesarias para realizar cada una de
sus funciones en el puesto de trabajo, por lo cual, se puede cometer el error
invertir tiempo y recursos en desarrollar y capacitar a un colaborador que lo Gnico
gue le hace falta, es proporcionarle un eficiente proceso de induccion para

comprender y adaptarse a la empresa.

Por lo tanto, se puede indicar que un programa de induccién general y especifico
deficiente, repercute en varios factores de la organizacion, que impide alcanzar
eficientemente cada meta y objetivo propuesto, sin embargo, la union de todos estos
factores afecta el desempefio laboral de cada integrante de la empresa, y posteriormente
aumenta el indice de rotacion de personal, dado que, el colaborador al no adaptarse al
puesto de trabajo 0 a la empresa y obtener un alto desempefio laboral renuncia o es

despedido.
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Con base al fundamento tedrico expuesto anteriormente, se puede comprender que un
programa de induccién general y especifico permite un mejor desempefio laboral de los
nuevos colaboradores, ademas, que contribuye a la adecuada adaptacion del
colaborador al puesto de trabajo y a la organizacion, logrando que el mismo comprenda
y se integre eficientemente a la cultura organizacional y logre desarrollar un alto sentido
de pertenencia, que posteriormente, generar4d comportamientos y actitudes que

aumentara su rendimiento laboral.
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3. METODOLOGIA
La metodologia muestra la secuencia de pasos logicos, utilizados en la investigacion, por
medio de métodos, técnicas e instrumentos, que permitan garantizar una base solida,

gue favorezca la obtencion datos e interpretacion de los mismos de manera eficiente,

3.1.Definicion Del Problema

Una caracteristica esencial que comparten las grandes empresas a nivel mundial es que
poseen un proceso y programa de induccion innovador, que favorece a la adaptabilidad
del colaborador a la empresa y al puesto de trabajo, de tal manera, que todo nuevo
integrante, logra comprender las politicas, reglas, metas y objetivos de la organizacion,
ademas, que acepta Y vive la filosofia empresarial, lo cual es la esencia del proceso y
programa de induccidn, es decir, lograr transmitir la mision, vision y valores de la empresa
a cada colaborador, de tal modo, que se sienta parte de la misma. Es por ello, que
grandes compainiias invierten recursos y tiempo, en desarrollar, evaluar y mejorar el
proceso de induccién, dado que, los resultados obtenidos a corto, mediano y largo plazo

son rentables.

No obstante, un ineficiente proceso y programa de induccion afecta de manera directa el
potencial que posee un nuevo colaborador, de esta manera se resalta, que se puede
realizar un proceso de reclutamiento y seleccién exhaustivo, en busca del candidato mas
Optimo para ocupar la plaza vacante, pero si al momento de iniciar labores en la
organizacion se omite o se brinda una inadecuada induccion, sera probable que el nuevo
integrante no alcance los resultados esperados, a pesar que posea las habilidades y
competencias necesarias 0 mayores para el puesto de trabajo, dado que, no se le brind6
el conocimiento y herramientas imprescindibles para cumplir con sus obligaciones y

responsabilidades.

Un problema en muchas empresas, es que presentan deficiencias en el proceso y
programa de induccién, es por ello, que es necesario mejorarlos constantemente, sin
embargo muchas organizaciones, catalogan esta accidon como una pérdida de tiempo,
por lo cual, deciden integrar al nuevo colaborador de manera inmediata al puesto trabajo,
proporcionandole una pequefa induccién impartida por un compafiero de labores, no

obstante, se espera un alto desempefio laboral, lo cual ocasiona, que el colaborador
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desde un inicio se sienta bajo estrés, al exigirle resultados inmediatos, lo que puede
provocar, en primera instancia que los procesos sean tardios al no comprender en su
totalidad los procedimientos y posteriormente, cometer errores humanos al intentar
agilizar los procesos. Ademas, desde el instante que se decide brindar una induccion
inadecuada al nuevo colaborador, se le impide adaptarse de manera eficiente a la

empresa y desarrollar un sentido de pertenencia hacia la misma.

Si bien el programa de induccién en un proceso deficiente en varias organizaciones
publicas y privadas en Guatemala, la institucion de seguridad social no queda exento de
tal error, dado que, por tener plazas vacantes por mucho tiempo, derivado a los procesos
burocréaticos de reclutamiento y seleccién y la presién de brindar una atencion y un
servicio de calidad a cada uno de sus afiliados, pensionados y derechohabientes, deciden
incorporar de manera inmediata al colaborador al puesto de trabajo, sin proporcionarle
una adecuada induccion a la institucion y al puesto de trabajo, trasladando la
responsabilidad de brindar la misma al jefe inmediato, quien en su mayoria de veces,

delega a un colaborador del area o departamento, para impartir una pequefia induccion.

De igual manera, las dependencias de la institucién de seguridad social, como los centros
de atencion médica, no estan ajenos de cometer tal error, dado que, en busca de agilizar
los procesos y cumplir con los objetivos, brindan una inapropiada induccién, lo que
ocasiona que los nuevos colaboradores brinden una deficiente e inoportuna atencion, al
desconocer los procedimientos a profundidad, lo que ocasiona, un bajo desempefio
laboral, que posteriormente, genera que la poblacién tenga el concepto, que la institucion
de seguridad social y sus dependencias brinda una atencién y un servicio deficiente,

tardio y de baja calidad.

3.1.1. Planteamiento del Problema

Brindar un eficiente programa de inducciébn a los nuevos colaboradores en una
dependencia del instituto de seguridad social, contribuye a que el mismo, posea la
informacion relevante respecto institucion y su puesto de trabajo, de manera, que podra
solventar de manera eficiente cada una de las circunstancias que se presenten, de tal
forma, que podra brindar un mejor servicio y atencion a los afiliados, pensionados y

derechohabientes.
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De lo descrito anteriormente, surge la interrogante ¢ Como es el proceso de induccion
general y especifica brindado a los nuevos colaboradores en un centro de atencion
meédica, institucion de seguridad social en el municipio de Mixco, Departamento de

Guatemala?

3.2.0bjetivos

3.2.1. Objetivo General

Evaluar el proceso de induccion general y especifica brindado a los nuevos
colaboradores en un centro de atencion meédica, institucion de seguridad social municipio

de Mixco, departamento de Guatemala.

3.2.2. Objetivos Especificos

e Determinar como es el proceso de induccion general brindado a los nuevos
colaboradores de un centro de atencion médica, institucion de seguridad social
municipio de Mixco, departamento de Guatemala.

e Determinar como es el proceso de induccién especifica brindado a los nuevos
colaboradores de un centro de atencion médica, institucion de seguridad social
municipio de Mixco, departamento de Guatemala.

e Elaborar un programa de induccion general y especifico dirigido a los nuevos
colaboradores de un centro de atencion médica, institucion de seguridad social

municipio de Mixco, departamento de Guatemala.

3.3.Delimitacion del problema

e Ambito Institucional

Centro de atencién médica, institucién de seguridad social del municipio de Mixco,

departamento de Guatemala.

e Ambito Personal
1. Colaboradores del Area de la Direccion Administrativa Financiera: Es el

personal encargado de gestionar las solicitudes de compra y pago de
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bienes e insumos a proveedores, ademas, de velar por el adecuado
abastecimiento de medicamentos.

2. Colaboradores del Area de Farmacia y Bodega: Es el personal encargado
de recibir medicamento, insumos y bienes de parte de proveedores,
ademas de despachar medicamento a los afiliados, pensionados y
derechohabientes, e insumos y bienes a los servicios que lo soliciten.

3. Colaboradores del Area de Registros Médicos: Son los encargados de
revisar, ordenar, guardar y custodiar los expedientes meédicos de los
afiliados, pensionados y derechohabientes, ademas de coordinar las citas
médicas de los mismos.

4. Colaboradores del Area Médica: Son los encargados de atender y velar por
la salud de los afiliados, pensionados y derechohabientes.

e Ambito Temporal
De agosto 2021 a septiembre 2022.
e Ambito geogréfico
Zona 4 del municipio de Mixco, Departamento de Guatemala.

3.4.Método de investigacion
Para la comprension, andlisis y diagndstico del tema de estudio, se emplearon las tres

fases del método cientifico, las cuales son: Indagadora, demostrativa y expositiva.

La fase indagadora se utilizé para recoleccién de informacion de fuentes primarias y
secundarias, que permitieron una mayor comprension del tema de estudio, ademas de

permitir una mayor claridad y objetividad en elaboracion del presente informe.

La fase demostrativa se utilizé para conocer y verificar como es el proceso de induccion
general y especifica brindado a los nuevos colaboradores, permitiendo comparar los
conocimientos previamente adquiridos para el estudio del tema con la realidad de los

procesos.

Finalmente, la fase expositiva, se utilizd para mostrar los resultados de la evaluacién del

proceso de induccién general y especifica brindado a los nuevos colaboradores,
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permitiendo encontrar los aspectos basicos y especificos que necesita conocer todo
nuevo colaborador al ingresar a la institucion, de manera que se realice un programa de
de induccion general y especifico dirigido a los nuevos colaboradores, que contribuya a
ampliar los conocimientos del colaborador sobre la institucién y el puesto de trabajo, lo

cual influira en la eficiente ejecucion las funciones y tareas asignadas.

3.4.1. Alcance y tipo de estudio

El alcance del presente tema es exploratorio y descriptivo, debido a que, se busca
conocer primeramente a profundidad el proceso de induccion general y especifica
brindado a los nuevos colaboradores, para posteriormente, encontrar los aspectos
generales y especificos que permitan realizar un programa de induccion general y

especifico.

e Exploratorio: Este estudio permiti6 conocer y familiarizarse a profundidad sobre
el tema de estudio, comprendiendo la teoria y practica del proceso de induccion
general y especifica brindado a los nuevos colaboradores en un centro de atencion
meédica, institucion de seguridad social.
e Descriptivo: Este estudio permitié definir las caracteristicas principales de la
institucién y el puesto de trabajo, que se deben de incluir en el programa de
induccion general y especifico dirigido a los nuevos colaboradores en un centro de
atencion médica, institucion de seguridad social.
El tipo de investigacion empleada es la cuantitativa-transversal, debido a que, a que la
evaluacion del proceso de induccidn general y especifica, brindé datos cuantitativos y
medibles, que contribuyeron a un analisis claro y objetivo, que permitié la elaboracion de
un programa de induccion general y especifico dirigido a los nuevos colaboradores de un
centro de atencidon médica, institucion de seguridad social, ademas de evaluar el tema
de estudio en un periodo especifico que es de agosto de 2021 a septiembre de 2022.
3.5.Técnicas de recopilacion de informacion
Las técnicas empleadas para la recopilacion de la informacion y creacion de un programa
de induccion general y especifico son las siguientes:

e Encuesta: Esta técnica permitid recabar informacion de una muestra

seleccionada de la unidad de analisis, respecto al proceso de induccion
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general y especifica brindado a los nuevos colaboradores al ingresar al centro
de atencion médica, institucion de seguridad social, de manera que, se
puedan conocer los aspectos a esenciales y especificos que debe de incluir
en el programa de induccién general y especifico.

Censo: Esta técnica permitié recabar informacion de la poblacién total de
jefes y/o encargados de area a través de un cuestionario, con el fin de conocer
el proceso de induccidn general y especifica, proporcionado a los nuevos
colaboradores de un centro de atenciébn médica, institucion de seguridad
social.

La recopilacion bibliografica: Esta técnica permitid consultar y recolectar
informacion secundaria, que fortalezca los conocimientos del investigador
para una analisis mas claro y objetivo, en este sentido (Hernandez Sampieri,
2014) define la revisién de bibliografia como” El Paso de investigacion que
consiste en detectar, consultar y obtener la bibliografia y otros materiales
Utiles para los propositos del estudio, de los cuales se extrae y recopila
informacion relevante y necesaria para el problema de investigacion”(p. 61).
Para el presente estudio se consulté y recolectd informacion de tesis de
licenciatura y maestria, libros y articulos cientificos, relacionados con el
proceso de induccién general y especifica.

Entrevista: Esta técnica permiti6 recabar informacion de una o varias
personas, de manera directa, a través de un dialogo donde se realizaran
preguntas abiertas o seleccion multiple, que fomenten una respuesta amplia
sobre la interrogante propuesta, en este sentido, (Hernandez Sampieri, 2014,
citando a Savin-Baden y Major,2013; y King y Horrocks, 2010) indica que,
una encuesta es “una reunién para conversar e intercambiar informacion
entre una persona (el entrevistador) y otra (el entrevistado) u otras
(entrevistados)’(p.403) de tal manera, que esta técnica se utiliza, para
personas que poseen amplio conocimiento y experiencia sobre el objeto de
estudio, para el presente trabajo, se realizé una entrevista a la administradora
del centro de atencion meédica, con el fin de conocer el proceso oficial de

induccion general y especifica brindado a los nuevos colaboradores.
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3.6.Instrumentos

Para el presente estudio, se empled el instrumento del cuestionario para realizar una
encuesta dirigida personal administrativo y operativa, y un censo a los jefes de area de
un centro de atencién médica, institucion de seguridad social, ambas divididas en cuatro
secciones, con el fin de obtener informacion de fuente primaria, sobre el proceso de
induccién general y especifica, asi como identificar los aspectos esenciales y especificos
gue es necesario incluir dentro del programa de induccion general y especifico, a

continuacion, se detalla cada una de las secciones que contienen dichos cuestionarios.
Presentacion e instrucciones para realizar el cuestionario.

Seccion |: El cuestionario de la encuesta dirigida al personal administrativo y operativo
cuenta preguntas dicotomicas y cerradas enfocadas en conocer el proceso de induccién
general brindado a los colaboradores al ingresar al centro de atencion médica, institucion
de seguridad social, adicional se cuenta con unas preguntas abiertas, en caso de que el
colaborador considere que ninguna de las opciones proporcionadas se adapte a su
experiencia y conocimiento, finalmente se cuenta con una pregunta con escala de Likert,

para determinar la calificacion del colaborador respecto a la induccion recibida.

Mientras, el cuestionario del censo dirigido a los jefes y encargados de area cuenta con
preguntas dicotdbmicas y cerradas enfocadas en conocer como se brinda el proceso de
induccion general y que aspectos esenciales sobre la institucién se comparten con los

nuevos colaboradores.

Seccion II: El cuestionario de la encuesta dirigida al personal administrativo se encuentra
enfocada en preguntas dicotomicas y cerradas enfocadas en conocer el proceso
especifico al puesto de trabajo brindado a los colaboradores al ingresar al centro de
atencién médica, institucion de seguridad social, adicional se cuenta con unas preguntas
abiertas, en caso de que el colaborador considere que ninguna de las opciones
proporcionadas se adapte a su experiencia y conocimiento, finalmente se cuenta con una
pregunta con escala de Likert, para determinar calificacién del colaborador respecto a la

induccién recibida.
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Mientras, el cuestionario del censo dirigido a los jefes y encargados de area cuenta con
preguntas dicotomicas y cerradas enfocadas en conocer como se brinda el proceso de
induccion al puesto de trabajo y que aspectos esenciales del puesto se comparten con
los nuevos colaboradores, ademas, de identificar el acompafiamiento que el mismo le

brinda al nuevo integrante.

Seccion lll: La encuesta dirigida al personal administrativo cuenta con preguntas en
dicotomicas y cerradas enfocadas en conocer los aspectos generales y especificos de la
institucién y el puesto de trabajo, aprendidas por el colaborador, de manera que, se
identifiquen esos aspectos a fortalecer e incluir dentro del programa de induccion general

y especifico.

Mientras, el cuestionario del censo dirigido a los jefes y encargados de area cuenta con
preguntas dicotdmicas y cerradas enfocadas en conocer los aspectos generales y
especificos de la institucidén y el puesto de trabajo, que el jefe de area posee, de manera

que, pueda apoyar y acompafar al nuevo colaborador en el proceso de induccion.

Adicional, se realizé una guia de entrevista, la cual contiene preguntas abiertas y de
selecciéon multiple, enfocadas en conocer el proceso oficial de induccién general y
especifica brindado a los nuevos colaboradores, ademas, de conocer ciertos aspectos

gue enriquezcan el estudio.

Cabe destacar, que se utilizé un cuestionario como instrumento para realizar la encuesta

debido a que, (Hernandez Sampieri, 2014) enfatiza que los cuestionarios:

Se utilizan en encuestas de todo tipo (por ejemplo, para calificar el desempefio de un
gobierno, conocer las necesidades de habitat de futuros compradores de viviendas y
evaluar la percepcion ciudadana sobre ciertos problemas como la inseguridad). Pero

también, se implementan en otros campos. (p.217)

3.7.Poblacién
La poblacion fueron todos los colaboradores del centro de atencion médica, institucion
de seguridad social, del municipio de Mixco, departamento de Guatemala, conformando

un total de 141 colaboradores, distribuida de la siguiente manera:

Tabla 2
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Puestos

17

15
44

Poblacién
Area de trabajo Personal Administrativo Jefes y
y Operativo encargados de
Area
Administrativa
financiera
Farmacia y bodega 24 2
Registros Médicos 23 1
Médica 51 2
Total 130 11
Poblacion total 141
3.8.Muestra

La muestra seleccionada para el estudio del presente tema fue considera con base en el

total de 130 colaboradores del area administrativa y operativa del centro de atencion

médica, institucion de seguridad social, para lo cual, a continuacion, se detalla el proceso:

Férmula;

B Nz?P(1 — P)
 E?2(N-1)+ Z2P(1-P)

n

Datos:

n= Tamafio de la muestra
N=Poblacion

Z=Nivel de confianza
P=Probabilidad de éxito

E=Error de muestreo aceptable
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B 130(1.96)%(0.5)(1 — 0.5)
~(0.05)2(130 — 1) + (1.96)2(0.5)(1 — 0.5)

n

n =98

Se obtuvo como resultado una muestra de 98 colaboradores, para lo cual se realizé un
muestreo aleatorio simple entre el personal administrativo y operativo, con el fin de
obtener respuestas de colaboradores aleatorios y no una cantidad especifica de cada
grupo, dado que, por la naturaleza de algunos puestos de trabajo, seria muy complejo
establecer una cantidad determinada por area, debido a, factores de tiempo, atencion a

los pacientes y asuntos personales.

3.9.Censo

El censo consiste en el estudio de un problema en especifico empleando la opinion o
datos de todo el universo, en este sentido, (Hernandez Sampieri, 2014) indica, que “Soélo
cuando queremos efectuar un censo debemos incluir todos los casos (personas,
animales, plantas, objetos) del universo o la poblacion” (p. 172). De esta manera, se
empled la poblacion total de 11 jefes y/o encargados de area del centro de atencidn,

institucion de seguridad social del municipio de Mixco, departamento de Guatemala.

3.10. Estadistica

Para el presente estudio, se utilizd la estadistica descriptiva, que consiste en recabar,
ordenar y agrupar los datos obtenidos para un andlisis e interpretacion por medio de
tablas y graficos , para lo cual, una vez el total de la muestra culmine de responder los
cuestionarios de la encuesta, se procedi6 a agrupar las respuestas obtenidas por
pregunta, con el fin de generar una gréfica por pregunta, que contribuy6é analizar
detenidamente las respuestas brindadas por los colaboradores, posteriormente se
realizara un analisis claro y objetivo con base a las respuestas obtenidas sobre el proceso
de induccién general y especifica que recibieron los colaboradores al ingresar al centro
de atencion médica, institucion de seguridad social, para finalmente, realizar un programa
de induccién general y especifico dirigido a los nuevos colaboradores, con los aspectos

mas generales y esenciales de la de la institucion y del puesto de trabajo.
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4. DISCUSION DE RESULTADOS
La discusion de resultados contiene el andlisis e interpretacion de las figuras y tablas
realizadas con base en la informacion recabada en cada una de las técnicas e
instrumentos utilizados en el presente estudio, con el fin de darle cumplimiento a los

objetivos de la investigacion.

4.1.Encuesta al personal administrativo y operativo
A continuacion, se presenta el andlisis e interpretacion de la informacion recabada en la
encuesta realizada a 98 colaboradores de las areas administrativas y operativas,
relacionadas a conocer el proceso de induccion general y especifica brindado al ingresar

a la institucion.

Figura 4

Antigliedad del personal administrativo y operativo

50%
45%
45%
40%
35%
30% 29%
25%
20% 17%
15%
9%

10%

5%

0%

Menos de un afio De uno a cinco afos De cinco a diez afios Mds de diez afios

Nota: Encuesta al personal administrativo y operativo de un centro de atencién médica del municipio de
Mixco, departamento de Guatemala, junio 2022

De acuerdo a la informacion recabada, la mayoria de los colaboradores tiene una
antigiiedad en la institucion de mas cinco afos, lo cual, permitira comprender de manera
mas clara y profunda el proceso de induccién general y especifica, dado que, en el

transcurrir de los afos los colaboradores han podido apreciar como el proceso se ha ido
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modificando y actualizando, ademas, de observar si los nuevos integrantes reciben una
induccion como tal, es por ello, que este aspecto es de gran relevancia para el analisis e

interpretacion de los datos.

Figura 5

Consideraciones de la Induccién General por el colaborador

Los temas compartidos en la induccion general
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El tiempo de la induccién fue suficiente

T 61%
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81%
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Nota: Encuesta al personal administrativo y operativo de un centro de atencién médica del municipio de
Mixco, departamento de Guatemala, junio 2022

Si bien la mayoria de los colaboradores recibieron una induccién general y la misma
ayudo a que el colaborador se familiarice con la institucién, existe una alta probabilidad
gue los temas impartidos no fueran comprendidos en su totalidad por los colaboradores,
dado que, solamente el 56% del total de colaboradores, considerd, que no hubo claridad
y precision en los temas impartidos, y mas del 50% mencion6 que el tiempo de la
induccion fue insuficiente, sin mencionar, que existe una inconsistencia en proporcionar
la induccién a los nuevos integrantes, debido a que, no se garantiza que a todos se les
brinde el proceso al ingresar a la institucion, lo cual, puede repercutir que el porcentaje
de colaboradores que se logre familiarizarse con la institucién tenga una disminucién
considerable en el futuro, asimismo, es importante destacar lo mencionado por (Cérdoba,
2016) el cual, resalta que el objetivo principal que se tiene con el procesos de induccion

es instruir, orientar y dar a conocer a los nuevos miembros de un grupo, sus deberes,
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derechos, y diferentes temas relacionados con la empresa o institucién, es por ello, que
es fundamental que el proceso de induccién general, sea brindado eficientemente.
Figura 6

Periodo en el cual el colaborador recibio la Induccion General

70%

63%
60%
50%

40%

30%

20% 16%
11%
10% 7%
. ]
0% [
El primer dia de Dos a tres dias Una semana después Semanas después Meses después
labores después

Nota: Encuesta al personal administrativo y operativo de un centro de atencién médica del municipio de

Mixco, departamento de Guatemala, junio 2022

De los colaboradores que si recibieron una induccion general al ingresar a la institucion
el 63% se le proporciono la misma el primer dia de labores, sin embargo, esta situacion
puede estar relacionada con la informacién brindada por la administracion, la cual indica,
que la mayoria de colaboradores recibié una induccion general en conjunto cuando se
inauguro el centro de atencion médica, ademas que la mayoria de colaboradores tiene
una antigiiedad mayor a cinco afios, como se puede apreciar en la figura 3, de tal forma,
que el periodo en el cual se brinda la induccion general, se ha visto modificado en los
ultimos afios, lo cual se puede apreciar, en que un 37% de los colaboradores recibio la
induccion en periodos distintos, que van desde dos a tres dias despues de haber
ingresado a la institucién, hasta varios meses despues de ingresar, lo cual es una sefal
de alerta, dado que, lo ideal es recibir la induccion general el primer dia de labores, debido
a que la misma, como indica Merchan (2017) fomenta desde un inicio la cultura de la
empresa y contribuye a un aspecto fundamental como lo es comunicacién interna, la cual

permitira una mejor difusion de temas disciplinarios, organizaciones y estrategicos.
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Figura7
Duracion de la induccion general
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Nota: Encuesta al personal administrativo y operativo de un centro de atencién médica del municipio de

Mixco, departamento de Guatemala, junio 2022

Los colaboradores que si recibieron una induccién general al ingresar a la institucion,
mencionaron cinco distintas duraciones del proceso, dentro de las cuales sobresale con
un 30% medio dia y con un 23% dos semanas, sin embargo es necesario, mencionar,
que en Guatemala son pocas las empresas o instituciones que proporcionan una
induccion general de una o dos semanas, por lo que, existe la probabilidad, que el
colaborador no haya comprendido la interrogante en su totalidad, de manera que, se
tomaron como correctas las primeras tres duraciones, de tal forma, que la duracion del
proceso se ha ido modificando, debido a que, no es demasiada la diferencia entre cada
una, de esta forma, se entiende, que diversos grupos de colaboradores recibieron la
induccion general bajo una misma duracién, un dato preocupante, dado que, tener varios
tiempos de duracion del proceso, indica primeramente, que el contenido y tiempo de
cada aspecto brindado en la induccion, no fue realizado de la misma manera, segundo,
la cantidad de temas impartidos puede estar descompensada por el factor tiempo y

finalmente, el conocimiento adquirido por los colaboradores no es o mismo.
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Figura 8

Temas compartidos en la Induccién General
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Nota: Encuesta al personal administrativo y operativo de un centro de atencién médica del municipio de

Mixco, departamento de Guatemala, junio 2022

De acuerdo a la informacion recabada de los colaboradores de las areas administrativas
y operativas, solamente el 39% de los colaboradores recibié todos los temas basicos de
una induccién general, siendo los aspectos individuales mas compartidos la mision,
vision, valores, programas de seguro social, derechos y obligaciones del trabajador, es
decir, solamente, se compartia uno o mas temas, pero no todos, siendo el organigrama
general de la institucion, el cddigo de ética y las instalaciones, los temas menos
compartidos con los colaboradores, por ende, se comprende que la induccion general
brindada a los nuevos integrantes presenta deficiencias, al omitir temas de alta relevancia
para el nuevo integrante, en ese sentido, (Barragan, Guerra, Ortiz, & Sandoval, 2018)
resaltan que es necesario incluir dentro de la induccion general aspectos como: la filosofia
empresarial (mision, vision, valores), historia, metas, objetivos, organigrama,
instalaciones, politicas, reglas, derechos y obligaciones. Es decir, toda informaciéon que

contribuya a que el nuevo integrante conozca a la perfeccion la organizacion y su entorno.
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Figura 9

Responsable y Calificacion de la induccion General
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Nota: Encuesta al personal administrativo y operativo de un centro de atencién médica del municipio de

Mixco, departamento de Guatemala, junio 2022

Los colaboradores de las areas administrativas y operativas, calificaron en un 48% la
induccion recibida como buena y Unicamente un 20% del total de colaboradores como
excelente, datos inquietante, dado que, un proceso tan relevante para la institucion y el
colaborador, presenta resultados no sobresalientes, que pueden estar relacionados con
aspectos deébiles en el proceso, como: tiempo, claridad y precision, que se pueden
apreciar en la figura 5, ademas de aspectos fundamentales omitidos en el proceso, como:

una evaluacion y retroalimentacién, como se puede observar en la figura 10.

No obstante, es importante destacar, que la calificacion, no se encuentra baja, debido a,
un aspectos fundamental como : el buen dominio de los temas por parte del responsable,
como se puede apreciar en la figura 10, asimismo, es esencial mencionar que el
departamento recursos humanos es el responsable que mas impartié la induccién general
a los colaboradores con un 53%, seguido por un compafiero de trabajo con un 23% vy el
jefe inmediato con 23%,por ende, se comprende, que al momento que recursos humanos
no brinda el proceso de induccion, la responsabilidad recae sobre, el jefe inmediato y
posteriormente sobre un compafiero de trabajo, sin embargo, la diversidad de

periodicidad con la cual se brinda la induccion, como se puede observar en la figura 6
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dificulta al jefe inmediato decidir si proporcionar la induccion general o esperar a recursos
humanos.

Figura 10

Evaluacion de la Induccion General
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Nota: Encuesta al personal administrativo y operativo de un centro de atencion médica del municipio de

Mixco, departamento de Guatemala, junio 2022

Los colaboradores de las areas administrativas y operativas que si recibieron una
induccion general, indicaron en su mayoria que la persona responsable de brindarles la
induccion general posee amplio dominio sobre los temas compartidos, sin embargo,
aproximadamente solo la mitad de los colaboradores fue evaluado y retroalimentado
posterior a la induccién, asimismo, solo la mitad de los colaboradores recibié un manual
de induccién general, un dato preocupante, dado que, el manual de induccién segun
(Santillan, Figueroa, & Flores, 2018) es una herramienta que permite informar a los
nuevos colaboradores los aspectos claves de la organizacion y que a su vez exprese la
cultura e identidad organizacional, con la finalidad de brindar un documento fisico o
electrénico, en donde el nuevo integrante pueda consultar y enriqguecer su conocimiento
sobre la empresa, es por ello, que es indispensable que todos los participantes, obtengan

uno al finalizar el proceso.
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Ademas, si bien el responsable de la induccion posee amplio dominio sobre los temas,
se omitieron las herramientas esenciales que proporcionan informacion confiable, verifica
y objetiva, respecto a si la induccion proporcionada esté alcanzado los objetivos
establecidos y dificulta mejorar eficientemente el proceso de induccion, al carecer de
informacion que respalde las propuestas de mejora, un dato preocupante, dado que la
empresa (linkedin, 2015), realiz6 un informe global de tendencias de quienes buscan
trabajo, en el cual una de las principales razones por la cuales las personas renuncian
es: la insatisfaccion con la cultura organizacional, un aspecto que se puede mejorar
mediante una adecuada induccién general, dado que, en la misma se dan a conocer

todos los aspectos generales y especificos de la institucion.

Figura 11

Induccion Especifica y su contribucidn al desemperio del colaborador
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Nota: Encuesta al personal administrativo y operativo de un centro de atencion médica del municipio de

Mixco, departamento de Guatemala, junio 2022

Los colaboradores de las areas administrativas y operativas, indicaron en un 84% que si
recibieron una induccién especifica al momento de ingresar a la institucién, sin embargo,
solo el 65% menciona que la misma, le ayud6 a desempefiar adecuadamente las
funciones de su puesto de trabajo, lo cual puede estar relacionado directamente con la
informacion proporcionado por la administracién del centro de atencion médica, la cual
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indica que no existe un procedimiento oficial para impartir la induccién especifica, lo cual,
genera que el responsable de impartir el proceso, lo realice considerando su experiencia,
criterios y conocimientos, sin embargo, es fundamental mencionar que una adecuada
induccion especifica contribuye a que las personas alcancen con mayor facilidad las
metas y objetivos del puesto de trabajo, tal y como lo indica (Sanchez K. , 2016) donde
resalta que el objetivo de una induccion especifica, es brindar seguridad y confianza al
nuevo colaborador, a través de compartirle conocimiento necesario para poder realizar el
trabajo y lo que contribuira posteriormente a alcanzar un mejor desempefio laboral.
Figura 12

Periodo en el cual el colaborador recibiod la Induccién Especifica
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Mixco, departamento de Guatemala, junio 2022

De los colaboradores que si recibieron una induccion especifica al ingresar a la institucién
un 86% menciond que se le proporciond la misma el primer dia de labores y un 14% la
recibié dias después de iniciar labores, lo cual, es arriesgado, dado que, lo ideal y
recomendado, es que el colaborador conozca desde un inicio como realizar cada tarea,
sin importar si la persona ha desempefiado con anterioridad un puesto similar, dado que,
iniciar labores sin tener conocimientos del puesto de trabajo, puede perjudicar el
rendimiento laboral y ocasionar problemas, en este sentido (Sanchez K. , 2016) resalta
que el objetivo de una induccién especifica al puesto es brindar seguridad y confianza al

nuevo colaborador, a través de proporcionarle informacion sobre el puesto de trabajo y
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herramientas, por lo cual, brindar dicha informacién después de iniciar labores afectara
la confianza y seguridad del colaborador al ejecutar cada una de las funciones

designadas.

Figura 13

Duracion de la induccion especifica
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Nota: Encuesta al personal administrativo y operativo de un centro de atencién médica del municipio de

Mixco, departamento de Guatemala, junio 2022

Los colaboradores que si recibieron una induccion especifica al ingresar a la institucion,
sobresalen dos distintas duraciones del proceso, las cuales son: menos de una semana
con un 26% y una semana con un 27%, informaciébn que se contradice, con la
proporcionada por la administracién del centro de atencion médica, la cual indica, que la
duracion del proceso de induccion especifica es de una semana, por lo cual, se puede
observar que la duracién de la misma es variada, lo cual puede repercutir, que no todos
los colaboradores posean la misma informacion respecto al puesto de trabajo y como
utilizar las diferentes herramientas, de manera que el desempefo laboral de los
colaboradores que recibieron la induccion con una mayor duracion, se pueden ver
favorecidos, al tener mas tiempo para asimilar y adaptarse al puesto de trabjo, caso
contrario con aquellos colaboradores que tuvieron una induccion de un dia o medio dia,
en este sentido (Barragan, Guerra, Ortiz, & Sandoval, 2018), resaltan que, en este tipo

de induccion se profundizan los aspectos relacionados con el puesto de trabajo,
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abarcando temas mas especifico como: obligaciones, responsabilidades y objetivos que
se deben alcanzar, por ende, requiere de una duracion acorde a la cantidad de contenido,
es por ello, que en la figura 26, se puede apreciar, que la mayoria de los encargados de
area, coinciden que la duracion adecuada para la induccion especifica es de una semana,

de la misma manera, que la administradora del centro de atencion médica.

Figura 14

Temas compartidos en la Induccién especifica
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Nota: Encuesta al personal administrativo y operativo de un centro de atencién médica del municipio de
Mixco, departamento de Guatemala, junio 2022

Menos del 50% de los colaboradores de las areas administrativas y operativas, recibieron
los temas béasicos de una induccion especifica, sin embargo los aspectos mas débiles
compartidos con el resto de colaboradores son las metas y objetivos del puesto de
trabajo, el descriptor del puesto y la normativa del area de trabajo, de manera que la
mayoria de colaboradores que no recibe todos los temas basicos, se le comparte
Gnicamente las funciones de su puesto de trabajo, datos que concuerda con la
informacion proporcionada por la administracion del centro de atencion médica, por lo
tanto, se puede observar una deficiente induccion especifica, dado que, se omiten temas
de alta relevancia para el puesto de trabajo, lo cual puede estar relacionado con la

inexistencia de un procedimiento oficial y que el responsable de impartir la induccion en
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su mayoria es un compafiero de trabajo, lo cual, puede dar origen a la omisién
involuntaria de temas, al desconocer como brindar una induccion y que temas abordar,
compartiendo unicamente los aspectos considerados necesarios bajo su punto de vista

y experiencia, debilitando de esta manera el proceso de induccion.

Aunado a lo descrito anteriormente se puede afiadir que (Barragan, Guerra, Ortiz, &
Sandoval, 2018), resaltan que es necesario que dentro de la induccion especifica se
profundice todos los aspectos relacionados puesto de trabajo, no solamente las funciones
y/o normativa, dado que, el colaborador necesita conocer que realizard y como debe de
realizarlo, de manera que, pueda ejecutar adecuadamente cada una de las tareas

asignadas.

Figura 15
Responsable y Calificacion de la induccion Especifica
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Nota: Encuesta al personal administrativo y operativo de un centro de atencién médica del municipio de

Mixco, departamento de Guatemala, junio 2022

De acuerdo a la informacion recaba, el 56% de los colaboradores recibi6 la induccion
especifica a cargo de un compariero de trabajo, siendo la calificacién promedio de buena,
de esta manera la induccion especifica presenta ciertas deficiencias, dado que, la
responsabilidad de guiar y formar al nuevo colaborador recae en su mayoria de ocasiones

sobre un compafiero de trabajo, lo que puede generar que se omitan temas de alta
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relevancia, debido a que, el comparfero de trabajo establecera los temas y forma de
impartir la induccion, bajo su experiencia, criterios y conocimientos, ademas, solamente
el 60% de los jefes de area supervisa la induccion especifica cuando la imparte un
compariero de trabajo, tal y como se puede apreciar en la figura 24, de manera que, toda
la responsabilidad de que el nuevo integrante se adapte y alcance el rendimiento deseado
recae sobre un compafero de trabajo , en este sentido (Forero Torres & Milena, 2021)
destacan que las personas involucradas en el proceso de induccion especifica deben de
ser los jefes inmediatos y colaboradores mas destacados de cada departamento, debido
a que, son las personas que poseen mas experiencia y conocimientos actualizados, de
tal forma, que es necesario que el jefe inmediato se involucre mas en el proceso de
induccion, para garantizar una adecuada adaptabilidad del nuevo integrante al puesto de

trabajo.

Figura 16
Evaluacion de la Induccion Especifica
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Mixco, departamento de Guatemala, junio 2022
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De acuerdo a la informacién recabada, la mayoria de los colaboradores concuerdan que
la persona que les brind6 la induccién especifica poseia amplio dominio de los temas
impartidos, sin embargo, mas del 50% menciond que la misma le compartié solamente
un poco de sus conocimientos, por lo tanto, la persona responsable de la induccion es la
correcta por dominio y manejo de los temas, pero presenta inconvenientes al transmitir
su conocimiento con el un nuevo colaborador por lo tanto, se comprende, que el proceso
de induccién especifica presenta deficiencias en la trasmision del conocimiento y en la
medicion y evaluacién del mismo, lo cual, genera que no se posea informacion clara,
objetiva, veridica y confiable respecto a los resultados alcanzados en la induccion, lo que
puede impedir que no exista una mejora constante del proceso y que el colaborador

alcance el desempefio deseado.

Figura 17
Conocimiento de la filosofia institucional

100%
90%

80%

80%

70% 64%
60% 56%
50% 44%
40% 36%
30%
20%

20%

0%

Mision Vision Valores

m Conoce M Desconoce

Nota: Encuesta al personal administrativo y operativo de un centro de atencién médica del municipio de

Mixco, departamento de Guatemala, junio 2022

Los colaboradores de las areas administrativas y operativas, en su mayoria conocen los
valores de la institucion, sin embargo, aproximadamente solo el 50% conoce la vision y
la mision de la misma, por lo cual, el conocimiento respecto a estos ultimos dos aspectos,
muestra cierta debilidad, y es de preocupacion, dado que la mision y vision de toda
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empresa o0 institucién, es la razén de ser de la misma, y en el momento que los
colaboradores la desconocen, se pierde el enfoque de cada una de las acciones de la
institucion , creando inconsistencia entre lo que se quiere ser y lo que realmente es la
institucion, de manera que el desconocimiento de estos aspectos repercuten de manera
directa en la consecucién de las metas y objetivos, dado que, se carece de un camino
claro y objetivo a seguir, es por ello, que (Barragan, Guerra, Ortiz, & Sandoval, 2018)
resaltan que dentro de la induccion general se le proporcione al nuevo colaborador la
filosofia empresarial (mision, vision, valores), dado que contribuya a que el nuevo

integrante conozca a la perfeccion la organizacion y su entorno.

4.2.Censo a jefes de area
A continuacion, se presenta el andlisis e interpretacion de la informacion recabada en el
censo realizado a los 11 jefes de area, relacionadas a conocer el proceso de induccion

general y especifica.

Figura 18

Proceso de induccion general y su familiarizacion con la institucién
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Nota: Censo a jefes de area de un centro de atencién médica del municipio de Mixco, departamento de
Guatemala, junio 2022

De acuerdo a informacion recabada, solamente el 18% de los jefes de area indican que
los nuevos colaboradores reciben una induccion general al ingresar a la institucion, sin

embargo, el 100% considera que brindar dicho proceso contribuye a que el colaborador
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se familiarice con la institucion, de esta manera, se comprende, que el proceso de
induccion presenta grandes inconsistencias, debido a que, se considera un proceso
esencial tanto para el colaborador como para la institucion, pero la mayoria de nuevos
integrantes no la reciben, como se puede corroborar en la figura 5, sin embargo, cabe
destacar que el responsable de brindar la induccién general es el departamento de
recursos humanos segun informacion proporcionada por la administracion del centro de
atencion meédica, por lo cual, el jefe queda exento de la responsabilidad directa, debido a
que, no es el responsable de proporcionar una induccion general y existe una diversidad
de periodos en la cual es brindada la misma, lo cual hace muy compleja la tarea del jefe
inmediato de saber si debe proporcionar la induccién general, asimismo, es importante
mencionar que la omision de vital proceso en la adaptacién de un nuevo integrante a la
institucion, puede incurrir, en que la persona no pueda familiarizarse a la misma,
ocasionando que su rendimiento laboral se vea afectado de manera negativo y originar
un sentido de pertenencia débil, que ocasione perdida de talento valioso para la
institucion

Figura 19

Responsable y duracién de la induccion general
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Nota: Censo a jefes de area de un centro de atencion médica del municipio de Mixco, departamento de

Guatemala, junio 2022
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Los jefes de area mencionaron casi en un 50% que son ellos los responsables de
proporcionar la induccién general a los nuevos colaboradores, y en su mayoria
concuerdan que la duracion de la misma es por una semana, no obstante, cabe destacar
gue el responsable principal de proporcionar la induccion general a los colaboradores fue
el departamento de recursos humanos, como se puede apreciar en la figura 8,sin
embargo, esta informacion puede estar relaciona con todos aquellos colaboradores que
llevan 10 o mas afos en el centro de atencion meédica, dado que, todo el personal recibio
en conjunto una induccion general al iniciar labores en el centro de atencion, informacion
proporcionada por la administracion del mismo, por lo cual, los jefes de area se refieren
a los proceso de induccién general proporcionados a todos aquellos colaboradores que

ingresaron al centro de atencidn posterior a su inauguracion.

No obstante, como se puede apreciar en la figura 18, que no todos los nuevos
colaboradores reciben una induccién general, por lo cual, el jefe inmediato decide en
algunas ocasiones proporcionar la induccién, cuando el departamento de recursos
humanos no la brinda, tal y como se puede observar en la figura 19, por lo tanto, se
puede comprender que el proceso presenta inconsistencias en proporcionar al nuevo
integrante una induccion general, por ende, los aspectos generales de la institucion y
factores como: desempefio laboral, sentido de pertenencia e indice de rotacion pueden
verse afectados negativamente, al omitir dicho proceso a los nuevos integrantes de la

institucion.
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Figura 20

Temas compartidos en la induccién general por los jefes de area
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Nota: Censo a jefes de area de un centro de atencién médica del municipio de Mixco, departamento de

Guatemala, junio 2022

De acuerdo a la informacion recabada, Unicamente un 55% de los jefes de area considera
necesario compartir con los nuevos integrantes todos los aspectos mencionados en la
figura 20, un dato alarmante, dado que, son los jefes inmediatos los responsables de
brindar la induccién general en caso recursos humanos no la brinde, por lo cual, existe
una alta probabilidad que no se comparta con el nuevo integrante temas de alta
relevancia como: el organigrama general, valores, mision, visidn, beneficios y las
instalaciones del centro de atencidbn médica, debido a que son los temas menos
considerados con los jefes de area, un aspecto muy preocupante, porque, dentro de los
temas poco considerados se encuentra la filosofia institucional, la cual es la base de todas
los planes, metas y objetivos que se establecen, ademas, que es la esencia de toda

institucion.
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Figura 21

Duracion considerada para la induccion general por los jefes de area
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Guatemala, junio 2022

De acuerdo a la informacién recabada, un 36% de los jefes de &rea considera que el
tiempo prudente y necesario para impartir la induccibn general a los nuevos
colaboradores es de una semana, dato que se relaciona con la duracion de la induccién
general que proporcionan los jefes inmediatos, como se puede apreciar en la figura 18,
de esta manera se comprende, que la duracién considera por jefes de area, es la que
realmente ponen en practica, sin embargo, es necesario que existe una relacion directa
entre duracién y temas a compartir, dado que, aproximadamente el 50% de jefes de
area considera necesario compartir con los nuevos colaboradores todos los temas
mencionados en la figura 19, no obstante, un adecuado proceso de induccién contempla
una diversidad de temas relacionados a la institucion y de interés del trabajador, con el
objetivo de crear una relacién entre colaborador e institucion, por lo tanto, el tiempo
considerado por los jefes de area es adecuado, pero la cantidad de temas escaso, lo cual

puede provocar que el proceso de induccion pierda su objetividad



64

Figura 22

Proceso de induccion especifica brindada por el jefe de area
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De acuerdo a la informacion recabada, la mayoria de los jefes de area brinda una
induccion especifica a los nuevos colaboradores y le comparte material de apoyo como:
el manual de procedimientos del &rea y la normativa de los sistemas informaticos a
utilizar, sin embargo, mas del 50% no realiza una evaluacion al finalizar el proceso de
induccion pero la mayoria si brinda una retroalimentacién, de manera que los aspectos
tomados en cuenta a fortalecer, son elegidos con base a la experiencia y observacion del
responsable de la induccidn, informacion proporcionada por la administracion del centro

de atencién médica.

No obstante, es necesario mencionar que para tener una mayor claridad y objetividad
respecto a los temas a fortalecer en una retroalimentacion, es fundamental una

evaluacion, dado que proporciona informacion, clara, objetiva, veridica y confiable para
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realizar dicho proceso, desde este punto de vista (Ramos, De jesus, & Ramirez, 2018)
indican que la induccion al puesto de trabajo, ayuda identificar las necesidades de
capacitacion que presenta el nuevo integrante, de tal modo, que es necesario realizar

una evaluacion, para identificar cada uno de estos aspectos..

Aunado a lo anterior la mayoria de los jefes de area indicaron que no exista un
procedimiento oficial para impartir la induccion especifica a los nuevos colaboradores, lo
cual se ve reflejado, en los distintos periodos, duraciones y temas, que indicaron los
colaboradores de las areas administrativa y operativa que recibieron, por lo cual, esa
inconsistencia en el proceso de induccion puede repercutir de manera directa en el

desemperio laboral de los nuevos integrantes.

Figura 23

Responsable y duracién de la induccion especifica
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De acuerdo a informacién recabada, aproximadamente la mitad de los jefes de area
indica que los responsables de impartir la induccion especifica son los jefes inmediatos,
con una duracion menor a la semana y una semana, no obstante por un 27% menciono
gue la induccién la brinda el jefe inmediato y un compafiero de trabajo, con un duracién
de dos semana, por lo cual, mas del 80% indicé que el jefe inmediato esta involucrado

en la induccion especifica, lo cual es lo ideal, dado que, el jefe inmediato es el encargado
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de supervisar y evaluar el rendimiento del colaborador, sin embargo, si este desconoce
la induccidon especifica brindada al nuevo colaborador, tendra un enfoque distinto en la
evaluacion del desempefio, que perjudica la calificacion del colaborador, debido a que, el
jefe asumira que cada uno de los temas en la induccion fue abordado de manera clara,

precisa y objetiva.

Figura 24

Supervision de la induccion especifica
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De la informacién recaba, la mayoria de los jefes de area cuando brinda el proceso de
induccion especifica le da la oportunidad a los colaboradores para realizar preguntas o
consultas durante el proceso, sin embargo, solamente el 60% supervisa el proceso de
induccion especifica cuando se delega a un colaborador del area para instruir y guiar al
nuevo colaborador, un dato preocupante, dado que, no existe un procedimiento oficial
para impartir la induccién, por lo cual, el compafiero de trabajo compartira los temas que
considere necesarios bajo su experiencia y conocimiento, por ende, es necesario que en
todo momento el jefe inmediato supervise el contenido compartido, dado que, el mismo
contribuira al desempefio laboral que el nuevo integrante alcance, por lo tanto, supervisar
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la induccién especifica no es una opcion, sino obligacion, que asegura mejores resultados
por los nuevos integrantes.

Asimismo, es importante mencionar que la supervision forma parte de la fase de control
dentro del proceso administrativo, por lo cual, todo jefe debe de ejercer una supervision
constante y eficiente, que contribuya a la consecucion de metas y objetivos, en ese
sentido (Del Carmen, Osorio, & Garcia, 2020) destacan que es indispensable que dentro
de la fase de control, se evalle constantemente el logro de objetivos, a lo cual, se
entiende que es necesario que exista una supervision en todos los procesos existentes
dentro de la instituciéon, dentro del cual, la induccién es uno de los procesos mas
determinantes, es por ello, que es indispensable que los jefes supervisen el proceso de

induccion, cuando esté a cargo de un compariero de trabajo.

Figura 25

Temas compartidos en la induccién especifica
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De acuerdo a la informacién, recabada, Unicamente un 27% de los jefes de area
comparten todos los aspectos detallados en la figura 24 con el nuevo colaborador, el 73%

restante, comparte en su mayoria unicamente las funciones y normativa del puesto, lo
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cual es un dato alarmante, dado que, entre mas informacion posea el nuevo integrante
respecto a su puesto de trabajo, su rendimiento laboral mejorara, debido a que, sabra
que hacer y como hacerlo, caso contrario sucede, cuando se omiten temas de alta
relevancia, tal es el caso del descriptor de puesto y las metas y objetivos del puesto, de
manera que, el nuevo integrante, desconocera la estructura institucional, ademas de no

tener un camino claro y preciso bajo el cual deba guiar comportamiento y rendimiento.

Figura 26

Duracion considerada para la induccion especifica por los jefes de area
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De acuerdo a la informacién recabada, la mayoria de los jefes de area sugirieron una la
duracion prudente y adecuada para brindar la induccion especifica a los nuevos
colaboradores de una semana, sin embargo, existe una incorrecta idea respecto a la
duracion y temas a compartir, dado que, sugieren una induccion de una semana, pero
anteriormente en la figura 25 , un porcentaje bajo, comparte todos los temas basicos de
una induccién especifica, por ende, es necesario que la duracidon y temas estén
relacionados de manera directa, de tal forma que cada aspectos sea brindado de manera

clara y objetiva en el tiempo necesario, no simplemente como relleno, dado que, al final
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rendimiento esperado,

posteriormente el area de trabajo, al no alcanzar los objetivos establecidos y finalmente

la institucion, al poseer talento humano, que no contribuye adecuadamente a las metas

y objetivos de la misma.

4.3.Entrevista a la administracion del centro de atencion médica

Como parte de las técnicas utilizadas para recabar informacion, se realizé una entrevista

a la administradora del centro de atencion médica integral, con el fin de conocer el

proceso de induccion general y especifica brindado a los nuevos colaboradores de la

institucion, llegando a los siguientes resultados:

Tabla 3

Proceso de induccion General

Pregunta
,Cuantos  afos
lleva en la
institucion?
¢, Quién le brinda
la induccién
general al nuevo
colaborador?

¢ Por cuanto
tiempo se le
imparte la
induccién general
al nuevo
colaborador?
Cual es el
proceso oficial
para impartir la
induccién general
al nuevo

colaborador?

Respuesta
Mas de diez afios

Recursos humanos

(Centrales)

Medio dia

La mayoria de trabajadores
recibi6 una induccién en
conjunto al inaugurarse el
centro de atencion médica,
posteriormente el proceso
es el siguiente: En el
Departamento de Recursos
Humanos deben de
observar constantemente

Analisis
De acuerdo a las respuestas
obtenidas en la entrevista a la
administradora del centro de
atencion meédica respecto al proceso
de induccién general, se puede
observar primeramente que la
administradora cuenta con diez o
mas afios en la institucién, por lo
cual, ha observado como el proceso
de induccion general se ha ido
modificado, hasta la actualidad, lo
cual, ayudard a comprender a
profundidad el proceso, segundo, la
administradora indica que la mayoria
de colaboradores recibio
efectivamente una induccion general
al inaugurarse el centro de atencion
médica, por lo cual, la informacion
recabada respecto al responsable,
puede estar influencia directamente
por este dato relevante, debido a
gue, la mayoria de colaboradores



.Se le brinda un
manual de
induccién general
al nuevo
colaborador?
¢, Todos

nuevos
colaboradores
reciben
induccién
general?

los

una

las contrataciones
realizadas para que en las
Unidades en donde labora
el nuevo colaborador pueda
ser enviado a la Induccion
General por medio de
listados informando el dia y
hora a presentarse,
normalmente se realizan en
el Departamento de
Capacitacion y Desarrollo
con una duracion de medio
dia.

Actualmente se cuenta con
la pagina de EDUCA IGSS
en la cual los colaboradores
deben realizar cursos por
medio de videos, infografias
y pruebas.

Si

Debido a que no todos los
colaboradores son
enviados a la Induccion, por
cargas de trabajo les es
imposible asistir o bien
simplemente los
colaboradores no asisten.
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tiene diez o mas afios en la
institucién, segundo, la induccién
general esta a cargo del
departamento de recursos humanos
y desarrollo y capacitacion del

instituto, sin embargo,
recientemente,  incorporaron el
proceso a la péagina de

capacitaciones del instituto, con el
objetivo de estandarizar y garantizar
gue todos los nuevos colaboradores
reciban el proceso de induccion,
dado que por motivos de carga

laboral, no todos lo estaban
recibiendo, sin embargo, cabe
destacar que no todos los

colaboradores tienen acceso a una
computadora y la figura de un
mentor, siempre facilitara la
adaptacién, a lo cual (Marcelo,
Gallego, Murillo, & Marcelo, 2016)
afirman que varias investigaciones
han demostrado que el apoyo y
acompafamiento de un mentor o
instructor, hace que la probabilidad
de que los nuevos colaboradores
abandonen la empresa sea menor,
se adapten mejor y alcancen un
mejor desempefio laboral.
Asimismo, menciond, que todos los
colaboradores que participan en el
proceso reciben un manual de
induccién general, el cual contiene
toda la informacion, proporcionada,
finalmente, indico que no todos los
colaboradores reciben una induccion
general debido a que, por factores de
trabajo, tiempo y disposicién, no
pueden asistir o simplemente no
quieren.
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Nota: Entrevista a la administradora de un centro de atencion médica integral del municipio de Mixco,

departamento de Guatemala, junio 2022

Tabla 4

Temas compartidos en la induccién General

Pregunta

¢, Qué aspectos se

le comparten con
el nuevo
colaborador en la
induccion general?

¢, Sobre qué temas
de la induccion
general ha
observado que el
nuevo colaborador
ha tenido
problemas 0
dificultades?

Respuesta
Se les brinda a los
trabajadores en la
induccion  general  los

temas mas relevantes de la
institucion como: Historia
del IGSS, Misién, Vision,
valores, beneficios
econémicos a nivel
general, a grandes rasgos
cuales son los derechos,

obligaciones y
prohibiciones de los
trabajadores.

Se ha observado que los
colaboradores desconocen
de los procedimientos
acerca de los beneficios y
documentos a presentar
debido a actualizaciones
que se generan
constantemente.

Analisis

De acuerdo a las respuestas
obtenidas en la entrevista a la
administradora del centro de
atencién médica respecto al proceso
de induccién general, se puede
observar que los temas compartidos
con los nuevos colaboradores se
encuentran mas enfocados en
conocer la institucién y se descuidan
los temas relacionados con los
beneficios que la misma brinda a los
empleados, lo cual, se refleja, en el
problema mas observado por la
administradora en los nuevos
integrantes, que es el
desconocimiento de los requisitos
para aplicar a los beneficios, esto se
debe también, a que la mayoria de
procesos se encuentra en constante
modificaciones, como son los
documentos a presentar y los
plazos.

Nota: Entrevista a la administradora de un centro de atencién médica integral del municipio de Mixco,

departamento de Guatemala, junio 2022



Evaluacion del proceso de induccién General

Tabla 5
Pregunta
.Se realiza una
evaluacion al
finalizar la

induccion general?
.Se realiza una
retroalimentacion

al finalizar la
induccién general?

Respuesta
Si

No se realiza una
retroalimentacién debido a
que normalmente los
trabajadores tienen exceso
de trabajo, algunos no
reciben la capacitacion
general ya sea porque no
fueron enviados o bien los
colaboradores no asisten a
ella, no se informa a las
unidades de los resultados
obtenidos Unicamente
gueda en conocimiento de
Recursos Humanos. El
realizar una induccién
general es dificil para que
asistan los colaboradores,
la retroalimentacion se
vuelve compleja por temas
de espacio, tiempo vy
recursos.
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De acuerdo a las respuestas
obtenidas en la entrevista a la
administradora del centro de
atencién médica respecto al proceso
de induccién general, se puede
observar que, si bien todos los
colaboradores a los cuales se les
brinda la induccion general son
evaluados al iniciar y finalizar el
proceso, ninguno recibe una
retroalimentacion, dado que, solo
para coordinar el proceso de
induccion es un tema complejo, el
coordinar una retroalimentacion se
vuelve un tema casi imposible, por
factores como: tiempo, espacio,
recursos econémicos Yy sobre todo
por el trabajo, dado que, significaria
gue el colaborador no trabaje por un
dia, atrasando sus tareas y cargando
de trabajo a sus compafieros de
trabajo, asimismo, es complejo que
la administracion del centro de
médica realice la retroalimentacion,
dado que, los resultados obtenidos
de las evaluaciones no son
compartidos, Unicamente quedan a
disposicion de los departamentos de
recursos humanos y capacitacion y
desarrollo.

Nota: Entrevista a la administradora de un centro de atencidon médica integral del municipio de Mixco,

departamento de Guatemala, junio 2022



Tabla 6

Proceso de induccion especifica

Pregunta

.Se le brinda una

induccion al puesto
de trabajo al nuevo
colaborador?
¢cQuién le imparte
la  induccion  al
puesto de trabajo al
nuevo colaborador?
¢ Por cuanto tiempo
se le imparte la
induccion al puesto
de trabajo al nuevo
colaborador?

¢Le comparte al
nuevo colaborador
material de apoyo
respecto al puesto
de trabajo?
La induccion
especifica al puesto
de trabajo es tedrica
y/o practica?
¢,Cudl es el proceso
oficial para impartir
la  inducciéon  al
puesto de trabajo al
nuevo colaborador?

Respuesta
Si
Jefe inmediato y un
compariero de trabajo
Una semana
Si, se le brindan los

Acuerdos que regulan los
procedimientos segun el
area de trabajo

Tedrica y practica

No se tiene regulado un
procedimiento especifico
sin embargo el Jefe
Inmediato posterior a la
bienvenida y presentacion
con sus compairieros, le
delega a un compafero
segun su experiencia y
antigedad para que
oriente y capacite al
nuevo colaborador o bien
asigna a una persona que
tenga disponibilidad de
tiempo.
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Analisis
De acuerdo a las respuestas
obtenidas en la entrevista a la
administradora del centro de
atencion médica respecto al
proceso de induccion especifica, se
comprende, que todos los
colaboradores reciben una
induccion tedrica y practica, guiada

por el jefe inmediato y un
compaiiero de trabajo , sin
embargo, no existe un

procedimiento oficial y Unicamente
se le comparte al nuevo
colaborador como material de
apoyo los acuerdos relacionados a
su puesto de trabajo (normativa
oficial), por lo tanto, se entiende
gque el proceso de induccion
especifica se encuentra deficiente,
dado que, si se brinda a todos los
colaboradores, pero queda a
decisiéon del jefe y comparfiero de
trabajo, como estructurar y brindar
el proceso de induccién, lo que
puede ocasionar un inadecuado
proceso de inducciéon, como se
pudo apreciar en las calificaciones
y apreciaciones del proceso en las
encuestas.
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Nota: Entrevista a la administradora de un centro de atencion médica integral del municipio de Mixco,

departamento de Guatemala, junio 2022

Tabla 7

Temas compartidos en la induccion especifica

Pregunta
¢, Qué aspectos se
le dan a conocer al
nuevo colaborador
sobre su puesto de
trabajo?

.,Qué normas de
vestimenta se le
dan a conocer?

Respuesta
Al nuevo colaborador se
le informan sobre sus
funciones generales vy
especificas, que
procedimientos se utilizan
conforme a los Acuerdos
y sistemas a utilizar

De conformidad con la
Circular 19/2022 el
colaborador debe
presentarse con vestuario
apropiado, le es prohibido
ropa o zapatos informales
con excepcion a los que
por naturaleza de las
funciones se les permita.
Es prohibido el uso de
pantalén de lona, blusas
con escote pronunciado,
tenis, sandalias, leggins,
vestidos muy cortos o de
tirantes.

Analisis
De acuerdo a las respuestas
obtenidas en la entrevista a la
administradora del centro de
atencion meédica respecto al proceso
de induccién especifica, se puede
observar que la cantidad de temas
compartidos es escasa y se enfocan
Unicamente a brindar herramientas
para ejecutar adecuadamente las
tareas asignadas, sin embargo, es
importante mencionar que no se
comparten los temas que brindan
una guia clara y precisa, respecto a
como se medird el desempefio del
nuevo colaborador, es decir
compartir temas como : descriptor de
puestos y metas y objetivos del area.

Nota: Entrevista a la administradora de un centro de atencién médica integral del municipio de Mixco,

departamento de Guatemala, junio 2022



Tabla 8

Evaluacion del proceso de induccién especifica

Pregunta
JEl
colaborador es
evaluado después

de haber
terminado el
proceso de
induccidn al
puesto de trabajo?
JEl nuevo
colaborador recibe
una

retroalimentacion
posterior a la

induccion?

¢ Considera
necesario un
programa de

induccién general
y especifica al

momento de
ingresar a la
institucion?

Respuesta

nuevo No, debido a que, no hay De acuerdo a

un proceso oficial.

Debido a las altas cargas
de trabajo o bien factor
tiempo no se realiza una
retroalimentacion,
Unicamente conforme al
paso del tiempo y como
vaya realizando los
procesos el colaborador
pregunta sobre dudas que
le surjan.

Si
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las respuestas
obtenidas en la entrevista a la
administradora del centro de
atencién meédica respecto al proceso
de induccién  especifica, se
comprende que la inexistencia de un
procedimiento oficial y la alta carga
laboral de algunos puestos de
trabajo, contribuyen a que no se
realice una evaluacion y
retroalimentacion, solamente, con el
transcurrir del tiempo se puede
observar los aspectos en los cuales
los colaboradores esta teniendo
problemas, un tema muy
preocupante, dado que, es
necesario que el colaborador cometa
errores, para recibir apoyo, es por
ello, que la administradora considera
necesario un programa de induccién
general y especifico, en este sentido
(Turcios & Avendaiio, 2016)
resaltan, la importancia de un
programa de induccion, dado que
permite encauzar el potencial del
colaborador hacia los objetivos
organizacionales, ademas de
guiarlo y ensefiarle como realizar
cada una de las tareas y como
utilizar el equipo designado si fuera
el caso, asimismo, reduce la
probabilidad de que ocurran
accidentes o errores involuntarios.

Nota: Entrevista a la administradora de un centro de atencién médica integral del municipio de Mixco,

departamento de Guatemala, junio 2022
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CONCLUSIONES
1. El proceso de induccion general brindada a los nuevos colaboradores presenta
varias deficiencias e inconsistencias en el proceso, empezando que no todos los
nuevos integrantes la reciben, seguido por la inconsistencia en aspectos
esenciales como responsable, donde en ocasiones la imparte recursos humanos,
el jefe inmediato o un compafero de trabajo, asimismo, el periodo de induccion,
donde a veces se imparte el primer dia de trabajo, a los dos o tres dias después
de haber ingresado e incluso semanas o0 meses después de ingresar; finalmente,
la duracion de la induccién, donde en su mayoria dura una semana, pero se
encuentran otras duraciones menores a una semana Yy la evaluacion de la

induccion, donde en su mayoria no es evaluada al finalizar el proceso.

2. Cabe destacar la limitada cantidad de temas compartidos en la induccion general,
dado que, en la mayoria de las ocasiones solo se compartié las normas de
vestimenta, mision y vision, sin embargo, aspectos como organigrama general,
valores y cédigo de ética, se compartiéo a un grupo muy reducido, ademas, de la
inexistencia de una retroalimentacion, no obstante, se destaca que existe un

manual de induccién general pero no es compartido con todos.

3. El proceso de induccion especifica brindada a los nuevos colaboradores es
deficiente, dado que, no existe un procedimiento oficial, de manera que, el
responsable establece bajo su propio criterio, experiencia y conocimiento, los
aspectos a compartir, el periodo y duracion de la induccién, siendo impartido dicho
proceso en la mayoria de ocasiones el primer dia habil de trabajo, con una
duracion de semana, sin embargo, un aspecto fundamental como la evaluacién
al finalizar el proceso es inconsistente, debido a que, una gran parte de los
colaboradores no son evaluados, asimismo, es necesario destacar que la cantidad
de temas compartidos es limitada, dado que, Unicamente se comparten las
funciones y normativas del puesto de trabajo, omitiendo temas de alta relevancia

como: descriptor, metas y objetivos del puesto, no obstante, se resalta, que si se
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proporciona una retroalimentacion al nuevo colaborador, aunque , la misma no

tiene informacion que respalden los temas elegidos a fortalecer.

El proceso de induccion general y especifica presenta varias deficiencias e
inconsistencias en el proceso, sobresaliendo aspectos esenciales como: duracion,
temas, evaluacién y retroalimentacion, de manera que, no se encuentra
establecido el contenido y tiempo en el cual se debe de impartir las inducciones,
de esta manera, se comprende que es necesario establecer un programa de
induccion general y especifico dirigido a los nuevos colaboradores, que contribuya

a familiarizarse con la institucion y alcanzar un mejor desempefio laboral.
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RECOMENDACIONES

1. Es necesario establecer un procedimiento oficial donde se pueda apreciar el
responsable, periodo, duracion y evaluacion de la induccién general, de tal forma,
gue cada uno de los nuevos colaboradores en la institucion, reciba la induccién

general bajo los mismos criterios.

2. Ampliar el contenido a compartir con el nuevo colaborador, incluyendo temas de
alta relevancia relacionados con la institucién, centro de atencién médica y el
colaborador, de tal forma, que el nuevo integrante posea informacion que le
permita familiarizarse adecuadamente a la institucion, ademas, de brindar una
retroalimentacion clara y objetiva, con base a los resultados obtenidos de una

evaluacion.

3. Es necesario establecer un procedimiento oficial, que contenga de manera claray
precisa, el responsable, periodo, duracion y contenido, a impartir a los nuevos
integrantes, de manera que se proporcione al nuevo colaborador la informacién y
herramientas necesarios para desempefiar adecuadamente cada una de las
tareas asignadas y asi, alcanzar las metas y objetivos del puesto de trabajo,
asimismo, realizar una evaluacion al finalizar el proceso, que permita identificar

todos aquellos aspectos a fortalecer en una futura retroalimentacion.

4. Realizar un programa de induccién general y especifico dirigido a los nuevos
colaboradores, que permita visualizar de manera clara y precisa, aspectos como:
responsable, periodo, duracién, contenido, evaluacién y retroalimentacion, de tal
forma, que sea una herramienta que facilite a los responsables proporcionar
adecuadamente la induccion y que contribuya a la familiarizacion del colaborador

con la institucion y que el mismo alcance un mejor desempeifio laboral.
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ANEXOS



PROGRAMA
DE INDUCCION

GENERAL Y
ESPECIFICO

DIRIGIDO A LOS NUEVOS COLABORADORES DE
UN CENTRO DE ATENCION MEDICA




Presentacion

A continuacién, se presenta la propuesta de un programa de induccion general y
especifico dirigido a los nuevos colaboradores de un centro de atencion médica, en
el municipio de Mixco, departamento de Guatemala, con el fin, de proporcionar una
herramienta estandarizada, clara y sencilla a los encargados de brindar importante
proceso.

Este documento sera una herramienta de apoyo y consulta, para brindar de manera
amplia y clara, cada uno de los aspectos relacionados con la institucion, el centro
de atencion médica y el colaborador, impartidos en la induccién general, asimismo,
impartir de manera clara, sencilla y detallada cada uno de los aspectos relacionados
con el puesto de trabajo, de manera que el colaborador, tenga la informacion
suficiente para desempenfarse adecuadamente en su puesto de trabajo y propiciar
un entorno laboral, personal y social donde el colaborador pueda se sienta comodo.
El presente documento contiene detallado el contenido y duracion de la induccion
general y especifica, asi como, cada uno de los aspectos a proporcionar al
colaborador, de manera que, cada persona que utilice esta propuesta comprenda
de manera clara y sencilla, como brindar la induccién al nuevo integrante de la
institucion.

Cabe mencionar, que el mismo fue desarrollado mediante la informacién recabada
en las encuestas dirigidas al personal administrativo y operativo, el censo dirigido a
los jefes y/o encargados de area, la entrevista realizada a la administradora y la
normativa vigente relacionada con la gestion del talento humano del instituto de
seguridad social, dentro de las cuales se puede mencionar: el Reglamento general
para la administracion del recurso humano al servicio del instituto guatemalteco de
seguridad social (acuerdo 1090) y Politicas de recursos humanos del instituto de

seguridad social, ademas, de la base tedrica empleada para el presente estudio.



Indice

8T 1S3 1] = od T | o P 1
AlCAINCE ... e e ettt e e e e e aeeae 2
ODbjetiVOS de |8 PrOPUESTA .......cuueii e e e e e e e e e e e e e eeeaannnas 2

ODbJetivo General ..o 2

ODbjetivos ESPECITICOS ......cooiiiiiiieie e 2
0 11 o= T 3
RESPONSADIES ... e 4
Cronograma del proceso de Induccion General y Especifica .........cccoeeeeeeevvvveinnnnnnn. 5
Plan de accion de la INduCCION GENETaAl ...........uuuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieieeeeeeeeeeeees 7
Plan de accion de la Induccion ESPecCifiCa...........uuuuuuuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiniinnnnnnnns 12
Resumen de la induccion general y especifica...........ooovuviiiiiii i, 15
RECUISOS ..t e et e e e e e et e e e e eannas 16
DOCUMENTOS A CONSUIA .....vveieiiiiiiiiiiiieiiiiiiieeitietiebeeeeeeee e eeeeeeeeeeseeaeeseeeeeesannnnenneee 17

[INES) o= W0 (R4 =] g1 o7= (o1 0] o TRUR TR UT TSP 18



Justificacion

La induccion es un proceso amplio y complejo que se relaciona de manera directa
con aspectos como: el desempefio laboral, sentido de pertenencia, clima y cultura
institucional, indice de rotacion, satisfaccion laboral, entre otros aspectos varios, de
esta forma se comprende que la induccidén es un proceso esencial al cual, toda

institucion debe brindarle la debida atencidn e importancia.

Cabe destacar, que la eficiencia de un adecuado proceso de induccién se convierte
una alta productividad alcanzada por los nuevos integrantes, dado que, la persona,
se siente cOmoda, segura, tranquila y sobre todo preparada, para ejecutar cada una
de las tareas asignadas, caso contrario sucede, al omitir o proporcionar de manera
deficiente la induccién, debido a que, el nuevo integrante, no solo no alcanzara el
desemperio deseado, sino tiene altas probabilidades de cometer errores al ejecutar
tareas, como resultado del desconocimiento de procedimientos respecto al puesto
de trabajo, lo que puede ocasionar problemas legales, al ser una institucion publica,
regulada por diferentes, acuerdos, leyes, oficios, manuales y procedimientos.

Es por ello, que es indispensable que el centro de atencién médica cuente con un
programa de induccién general y especifico, que estandarice el contenido y duracion
de los procesos, proporcionados a los nuevos colaboradores, de manera que todos,
tengan las mismas posibilidades de alcanzar un alto desempefio laboral y que la
institucion se ve beneficiada, al aumentar el sentido de partencia, reducir el indice

de rotacion y mejorar el clima y cultura institucional.



Alcance

La propuesta de un programa de induccidén general y especifico es aplicable para
todos los colaboradores del centro de atencion médica, comprendiendo las distintas
areas dentro de la direccién administrativa financiera, registros meédicos, farmacia y

bodega y el area médica.

Objetivos de la propuesta

Objetivo General

Brindar una guia clara y sencilla a los responsables de la induccion general y
especifica, de manera que el nuevo colaborador, posea la informacién relevante
respecto a la institucion, el centro de atencion médica y el puesto de trabajo, que
facilite su adaptacién y contribuya a un mejor desempefio laboral.

Objetivos Especificos

e Proporcionar a los responsables el contenido y duracion de cada uno de los
aspectos generales relacionados a la institucion, el centro de atencién
médica y al colaborador, que se brindara en la induccién general.

e Proporcionar a los responsables el contenido y duracion de cada uno de los
aspectos generales relacionados al puesto de trabajo, que se brindara en la

induccién especifica.



Politicas

e Todo nuevo colaborador debe de participar en el programa de induccion
General y especifico.

e Esresponsabilidad de la administracion del centro de atencion médica, velar
por el cumplimiento eficiente del proceso de induccion general y especifica.

e El proceso de induccion comenzara el primer dia laboral del nuevo
colaborador.

e Todos los documentos mencionados en la propuesta deberan ser
trasladados de manera impresa o digital a los nuevos colaboradores.

e La lista de verificacion debera ser realizada en conjunto y presencia del
nuevo colaborador, y posteriormente, ser trasladada a la administracion.

e La administracion del centro de atencion meédica debera de informacion al
departamento de recursos humanos, cuando el nuevo colaborador finalice el
proceso de induccion general y especifica, ademas, de compartir la lista de
verificacion de temas compartidos.

e Velar por el desarrollo de los conocimientos, habilidades y actitudes del
nuevo colaborador en el puesto de trabajo.

e La omision de alguno de los aspectos detallados anteriormente queda sujeto
a las sanciones establecidas en Reglamento general para la administracion
del recurso humano al servicio del instituto de seguridad social (Primero una
llamada de atencién verbal, segundo, llamada de atencién por escrito y
finalmente una audiencia, cabe destacar, que dependiendo de la gravedad

de circunstancia se puede realizar una audiencia de manera directa).



Responsables

Departamento de Recursos humanos: Sera el responsable de verificar,
gue el centro de atencion médica proporcione a todos los colaboradores sin
excepcion alguna el programa de induccion general y especifico, a través, de
la solicitud constante de informacion respecto a los nuevos colaboradores y
los resultados obtenidos del proceso de induccion.

Administracion: Seran los responsables de notificar al departamento de
recursos humanos, cuando un colaborador finalice el programa de induccion
y los resultados obtenidos de la realizacion de la lista de verificacion.
Asimismo, debera de presentar al nuevo colaborador con el jefe inmediato y
posteriormente llevar un registro de los colaboradores, a los cuales, se les
brindé el proceso de induccién, para finalmente notificar al departamento de
recursos humanos.

Jefe Inmediato: Sera el responsable de compartir todos los aspectos de la
induccién general y especifica, sin embargo, en la etapa practica necesitara
la ayuda de un colaborador, el cual elegira con base en la experiencia,
conocimiento y disponibilidad del mismo.

Compairiero de Trabajo (asistente): Sera el responsable de ayudar al jefe

inmediato en la etapa practica de la induccion especifica.



A continuacién, se presenta el cronograma del proceso de induccién General y especifica, el cual contiene detallado
cada uno de los temas a impartir cada uno de los dias.

Cronograma del proceso de Induccion General y Especifica

Ingreso del nuevo colaborador
Bienvenida y presentacion con los compafieros de trabajo
Resefia Historica del instituto

Resefia Historica del centro de atencion Médica
Filosofia Institucional

Estructura Institucional

Nuestros Servicios

Unidades de atencién médica

Derechos del colaborador

Bienvenida al puesto de trabajo

Objetivos y metas del puesto

Descriptor del puesto

Normativa

Reglas del érea

Uso de sistemas

Obligaciones del colaborador

Prohibiciones del colaborador

Normas y Politicas

Normativa de los sistemas

Manual de procedimientos

Manual de descriptores de puesto

Método de evaluacion del desempefio

Etapa Préactica (Induccion Especifica)
Sanciones Disciplinarias




Causas de suspension y Cancelacion de relacién laboral

10

11

12

13

14

15

Procedimientos para optar a los beneficios

Recorrido por las instalaciones del centro de atenciébn médica 'y
presentacion con los encargados de area.

Etapa Préactica (Induccién Especifica)

Realizar y firmar lista de verificacion

Manual de induccién General

Tiempo para dudas y evaluacién sobre el proceso de induccion general
recibido

Etapa Practica (Induccién Especifica)

Etapa Practica (Induccién Especifica)

Realizar y firmar lista de verificacion

Tiempo para dudas y evaluacion sobre el proceso de induccién
especifica recibida

Cierre de la induccioén




A continuacion, se presentan los planes de accion a realizar en la induccién General y especifica, los cuales contienen
detallado los temas a compartir, objetivo y descripcion de cada una, asi como el responsable, duracién y el apartado de
notas, donde el responsable y participante, podran anotar cualquier comentario, sugerencia o circunstancia que haya
surgido durante el proceso de induccion.

Descripcién

Plan de accion de la Induccion General

Objetivo

Actividad

Responsa
ble

Duracio
n

Ingreso del nuevo
colaborador

Bienveniday
presentacion con los
compafieros de
trabajo

Resefia Historica del
instituto

Presentar al nuevo
colaborador con su
jefe inmediato.

Desarrollar una
conexion laboral de
confianza entre
colaborador, jefe
inmediato y
companeros de
trabajo.

DIA 1
La administracion presentara al
nuevo colaborador el primer dia
laboral al jefe inmediato y €l lo guiara
en el proceso de induccion general y
especifica.

El jefe inmediato dar& la bienvenida
al nuevo integrante a la institucion y
especificamente al centro de
atencion médica, ademas de
presentarlo con sus compafieros de
trabajo, asimismo, quedara a la
disposicion para resolver cualquier
duda durante el proceso, de esta
forma da inicio la induccién general.
Comunicar al nuevo colaborador un
resumen de toda la historia del
instituto, donde se incluyen temas
como: seguridad social, fundacion,
funcionamiento y actualidad.

Administrac = 10

ion

Jefe
inmediato

Jefe
inmediato

minutos

30
minutos

30
minutos

Sin  importar el
renglén del
colaborador, la
administracion
presentara al
nuevo integrante
con el jefe
inmediato.

Se le entregara un
cuaderno,
lapiceros, lapiz, y
borrador, al nuevo
colaborador, para
que realice
anotaciones.



Resefia Historica del
centro de atencién
Médica

Filosofia Institucional

Estructura

Institucional

Nuestros Servicios

Unidades de atencién
médica

Aumentar el sentido
de pertenencia del
nuevo colaborador
hacia la institucion,

brindandole la
informacién
esencial, que

contribuya a una
mejor adaptacion a
Su nuevo entorno.

Comunicar al nuevo colaborador un
resumen de la historia del centro de
atencion médica, donde se incluyen

temas

Como: Fundacion,

funcionamiento y actualidad.
Compartir con el nuevo colaborador,
la filosofia institucional, es decir, la
misién, vision y valores.

Trasladar el organigrama general de
la institucion y del centro de atencion
médica.

Brindar

toda la informacion

pertinente respecto a los servicios
del instituto los cuales son:

EMA (Enfermedad,
Maternidad y Accidentes)
PRECAPI (Programa

Especial de Proteccién para
Trabajadoras de Casa
Particular)

IVS (Invalidez, Vejez vy
Sobrevivencia)

IPLENA  (Programa  de
Incorporacion Plena de la
Nifiez y la Adolescencia a la
Seguridad Social
Guatemalteca)

Informar de las diferentes unidades
médicas que posee la institucion,
dentro de las cuales se pueden
mencionar: hospitales, centros de
atencion, consultorios, puesto de
salud y consultas externas.

Jefe
inmediato

Jefe
inmediato

Jefe
inmediato

Jefe
inmediato

Jefe
inmediato

30
minutos

20
minutos

30
minutos

30
minutos

20
minutos



Derechos del
colaborador

Brindar la
informacién

pertinente y esencial
sobre los aspectos
de interés para el
nuevo colaborador.

DIA 2

Informar los derechos del
colaborador, dentro de los cuales se
pueden mencionar:

Asuetos

Permisos y licencias con
goce de salario

Vacaciones (25 dias habiles)
Doce salarios mensuales
Bono 14

Aguinaldo

Complemento salarial en el
mes de junio (un salario
completo)

Complemento salarial en el
mes de diciembre (un salario
completo)

Bono de autonomia (Q
500.00)

Bonificacion incentiva (Q
250.00)

Bono por antigtiedad
(Q75.00 al cumplir cinco afios
en la institucién, después
aumentara cada cinco afios
Q 50.00)

Bono vacacional (Q 300.00)
Bono de bioseguridad
(personal de areas médicas y
odontoldgicas).
Prestaciones en dinero
(subsidio por incapacidad,
protesis dental, beneficio de

Jefe
inmediato

1 hora y
30
minutos



Obligaciones del
colaborador

Prohibiciones del
colaborador

Normas y Politicas

Sanciones
Disciplinarias

Causas de
suspensiony
Cancelacion de
relacion laboral

Brindar la
informacion

pertinente y esencial
sobre los aspectos
de interés para el
nuevo colaborador.

lentes, beneficio econémico
por fallecimiento).

e Otros beneficios econdmicos
(becas, asistencia médica,
entre otras).

Informar al nuevo colaborador sobre
las obligaciones adquiridas con el
instituto y el centro de atencion
médica.

Informar al nuevo colaborador sobre
las prohibiciones dentro y fuera de
las instalaciones.

Trasladar las normas y politicas que
rigen al personal del centro de
atencion médica, como lo son:

¢ Normas de vestimenta.

e Politicas de ascenso.

e Normas y politicas de cada
area de trabajo.

e Codigo de ética.

Entre otros.
Dia 3
Informar al nuevo colaborador sobre
las sanciones disciplinarias, que son:
¢ Amonestacion verbal.

e Amonestacion escrita
(lamadas de atencién vy
audiencias)

Informar al nuevo colaborador sobre
todas las causas de suspension y
cancelacion de la relacion laboral.

Jefe
inmediato

Jefe

inmediato

Jefe
inmediato

Jefe
inmediato

30
minutos

30
minutos

1 hora

1 hora

30
minutos

10



Procedimientos para
optar a los beneficios

Recorrido por las
instalaciones del
centro de atencion
médicay
presentacion con los
encargados de area.

Realizar y firmar lista
de verificacion

Manual de induccidn
General

Tiempo para dudas y
evaluacion sobre el
proceso de induccién
general recibido

Familiarizar al
nuevo colaborador
con las

instalaciones del
centro de atencion
médica.

Verificar cada uno
de los temas
compartidos al
nuevo integrante en
la induccién general.

Proporcionar un
documento donde el
colaborador pueda
consultar
informacién
relacionada a la

induccién  general
posterior a
finalizarla.

Resolver dudas
respecto  algunos
temas no
comprendidos y
conocer la
apreciacién del

colaborador sobre la

Trasladar e informar los requisitos y
procedimientos a realizar para optar
a los diferentes beneficios que
proporciona el instituto.

Brindar al nuevo colaborador un
recorrido por todas las instalaciones
del centro de atencibn médica,
identificando cada area y
presentandolo con los encargados.

Dia 4

El responsable y el participante
realizaran una lista de verificacion
respecto a los temas compartidos,
con el fin de conocer si la induccion
fue impartida en contenido y tiempo
establecido.

Trasladar el manual de induccién
general, el cual contiene detallado a
profundidad cada uno de Ilos
aspectos brindados en la induccion
general.

Primero el responsable de la
induccién resolver4d dudas si lo
existieran sobre algun aspecto no
comprendido en su totalidad,
posteriormente, se le trasladard una
evaluacion, con el fin de calificar el
contenido y responsable de la
induccién general.

11

Jefe 1 hora

inmediato

Jefe 1 hora

inmediato

Jefe 1 hora Debe de realizarse
inmediato en presencia del

participante.

Administrac = 15

ion minutos
Jefe 1 hora
inmediato



inducciébn  general
recibida.

Plan de accién de la Induccion Especifica

Actividad

12

Descripcién

Bienvenida

Objetivos y metas
del puesto

Descriptor del
puesto

Objetivo

Desarrollar una
conexion laboral de
confianza entre
colaborador y jefe
inmediato.

Informar al nuevo
colaborador todos los
aspectos generales y
especificos del puesto
de trabajo.

DIA 1
El jefe inmediato dara la
bienvenida al nuevo integrante al
area de trabajo quedando a la
disposicién para resolver
cualquier duda durante el
proceso, de esta forma da inicio la
induccién especifica.
Trasladar al nuevo colaborador
los objetivos y metas de su puesto
de trabajo, de manera que
conozca y comprenda, los
parametros sobre los cuales sera
medido su desempefio.
Trasladar al nuevo colaborador el
descriptor de su puesto de trabajo,
de manera que el conozca cada
una de las funciones a realizar,
requisitos, objetivos y habilidades
requeridas en el puesto de
trabajo, entre otros aspectos, de
tal forma, que el nuevo
colaborador comprenda a la
perfeccion su puesto de trabajo.

Responsable

Jefe inmediato

Jefe inmediato

Jefe inmediato

10
minutos

30
minutos

30
minutos



Normativa

Reglas del area

Uso de sistemas

Normativa de los
sistemas

Manual de
procedimientos

Manual de
descriptores de
puesto

Proporcionar la
normativa vigente, que
regulan las funciones
del colaborador.
Proporcionar las reglas
del area de trabajo.
Instruir al nuevo
colaborador en el uso
de los sistemas
informaticos que
utilizara.

Proporcionar los
documentos de
consulta respecto a los
procedimientos,
sistemas y
descriptores de
puestos.

Trasladar y explicar la normativa
vigente que regula el actuar del
nuevo colaborador.

Trasladar y explicar las reglas del
area de trabajo.

Ensefar detalladamente el uso de
cada uno de los sistemas
informéticos que el nuevo
colaborador utilizara para llevar a
cabo las funciones designadas.

DIA 2

Trasladar la normativa vigente
gue regula el actuar en los
sistemas informaticos de la
institucion y los de uso publico.

Trasladar el manual de
procedimientos del é&rea de
trabajo, de manera que tenga, el
nuevo colaborador, un documento
oficial donde consultar no
solamente su procedimiento, sino
todo el proceso.

Trasladar el manual de
descriptores de puestos, de
manera que, el nuevo colaborador
pueda consultar informacién
pertinente a otros puestos de
trabajo, de forma que, este
informado de las funciones que
realmente le competen.

Jefe inmediato

Jefe inmediato

Jefe inmediato
y compafiero
de trabajo

Jefe inmediato

Jefe inmediato

Jefe inmediato

1 hora

30
minutos
1 horay
15
minutos

30
minutos

30
minutos

15
minutos

13

Omitir proceso
si en el puesto
de trabajo no se
utilizan sistemas
informaticos.

Omitir proceso
si en el puesto
de trabajo no se
utilizan sistemas
informaticos.



Método de
evaluacion del
desempeiio

Etapa Préctica

Etapa Préctica

Etapa Préctica

Etapa Préctica

Realizar y firmar
lista de verificaciéon

Comunicar al nuevo
colaborador el método
de evaluacion
empleado en la
institucion.

Instruir al nuevo
colaborador en la
practica de las
funciones del puesto
de trabajo.

Instruir al nuevo
colaborador en la
practica de las
funciones del puesto
de trabajo.

Instruir al nuevo
colaborador en la
practica de las
funciones del puesto
de trabajo.

Instruir al nuevo
colaborador en la
practica de las
funciones del puesto
de trabajo.

Verificar cada uno de
los temas compartidos
al nuevo integrante en
la induccion especifica.

Informar al nuevo colaborador los

parametros

utilizados para

determinar su desempefio laboral

anualmente

Acompaiiar
colaborador
puesto de tr

Acompafar
colaborador
puesto de tr

Acompaiiar
colaborador
puesto de tr

Acompaiiar
colaborador
puesto de tr

y ensefiar al nuevo
las funciones del
abajo.

DIA 3
y ensefiar al nuevo
las funciones del
abajo.

DIA 4
y ensefiar al nuevo
las funciones del
abajo.

DIA 5-14

y ensefiar al nuevo
las funciones del
abajo.

DIA 15

El responsable y el participante

realizaran u

na lista de verificacion

respecto a los temas compartidos,

con el fin

de conocer si la

Jefe inmediato

Jefe inmediato
y compafiero
de trabajo

Jefe inmediato
y compafiero
de trabajo

Jefe inmediato
y compafiero
de trabajo

Jefe inmediato
y compafiero
de trabajo

Jefe inmediato

30
minutos

2 horas

3 horas
y 45
minutos

5 horas

7 horas
Y 15

minutos

1 hora

14

Debe de
realizarse en
presencia  del

participante.



Tiempo para dudas
y evaluacion sobre
el proceso de
induccion
especifica recibida

Cierre de la
induccién

Resolver dudas
respecto algunos
temas no
comprendidos y

conocer la apreciaciéon
del colaborador sobre
la induccién especifica
recibida.

inducciébn  fue impartida en
contenido y tiempo establecido.
Primero el responsable de la
induccién resolverd dudas si lo
existieran sobre algun aspecto no
comprendido en su totalidad,
posteriormente, se le trasladara
una evaluacion, con el fin de
calificar el contenido y
responsable de la induccién
especifica.

Jefe inmediato

1 hora

15

Una vez el nuevo colaborador culmine con éxito el proceso de induccién general y especifica, se dara por

finalizado.

Resumen de lainduccion general y especifica

Inducciéon General
3 horas y 20 minutos

3 horas y 30 minutos
3 horas y 30 minutos

2 horas y 15 minutos

2 horas y 15 minutos

Induccién Especifica
3 horas y 55 minutos

3 horas y 45 minutos
3 horas y 45 minutos
5 horas

7 horas Y 15 minutos

5 horas

Tiempo de almuerzo
45 minutos

45 minutos
45 minutos
45 minutos
45 minutos

45 minutos

Total de tiempo
8 horas

8 horas
8 horas
8 horas
8 horas

8 horas



Recursos

1. Recursos Tecnolégicos

Cantidad Descripcion |
1 USB de 16 GB
1 Laptop
1 Impresora Multifuncional

2. Recursos Humanos

Cantidad Descripcion

1 Una persona para ser el responsable del proceso.
1 Un asistente por colaborador para la etapa préactica.
Nota: Personal necesario por area de trabajo.

3. Recursos Econdmicos

Cantidad Descripcion Costo
1 Cuaderno Espiral Oficio de 100 Hojas Q 8.00
3 Lapiceros Q 6.00
1 Resma de Hojas Bond 80 Gramos Q 40.00
1 Lapiz Q 2.00
1 Borrador Q 2.00
1 Manual Q 45.00
Total por persona Q 103.00
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Documentos de consulta

Reglamento general para la administracion del recurso humano al servicio
del instituto guatemalteco de seguridad social (acuerdo 1090).

Circular 19/2022 (Normas de vestimenta).

Manual de procedimientos del centro de Atencién Médica.

Manual de descriptores de puestos.

Otros documentos relacionados con las atribuciones y responsabilidades
especificas del puesto de trabajo.

Politicas de recursos humanos del instituto de seguridad social.
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Lista de Verificacion

Version: 1 Septiembre de 2022

Fecha:
Nombre del responsable:
Nombre del Participante:

Instrucciones: A continuacién, se le muestra una serie de aspectos relacionados al proceso
de induccidon General y Especifica, Marcar en la casilla correspondiente si el aspecto fue
compartido o no, y anotar comentarios si los hubieran.

Descripcidn Compartido Comentarios
Si No
Se le brindé una bienvenida
Fue presentado con sus comparieros
de trabajo
Induccién general
Resefia Histdrica del Instituto

Resefa Histoérica del Centro de
Atencion Médica
Filosofia institucional

Estructura institucional
Servicios de la Institucion
Unidades de Atencién Médica
Derechos del colaborador
Obligaciones del Colaborador
Prohibiciones del Colaborador
Normas y Politicas

Sanciones disciplinarias

Causas de suspensién y cancelaciéon
de relacion laboral

Requisitos y Procedimientos para optar
a los beneficios

Recorrido por las Instalaciones del
centro de atencion Médica

Manual de induccién general

Hubo tiempo para resolver dudas



Aspecto Compartido
Si No
Induccién Especifica

Se le brind6 una bienvenida al area
de trabajo
Objetivos y metas del puesto

Descriptor del puesto

Normativa

Reglas del area

Uso de sistemas

Normativa de los sistemas

Manual de procedimientos

Manual de descriptores de puestos
Método de evaluacion

Tuvo tiempo para la practica

Hubo tiempo para resolver dudas

Responsable

Comentarios

Participante

19
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Anexo 2 Encuesta Para Personal Operativo Y Administrativo

No. 02

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS
ESCUELA DE ESTUDIOS DE POSTGRADO
MAESTRIA EN ADMINISTRACION DE RECURSOS
HUMANOS

PROGRAMA DE INDUCCION GENERAL Y ESPECIFICO
DIRIGIDO A LOS NUEVOS COLABORADORES EN UN CENTRO
ENCUESTA | DE ATENCION MEDICA, INSTITUCION DE SEGURIDAD SOCIAL
EN EL MUNICIPIO DE MIXCO, DEPARTAMENTO DE
GUATEMALA

ENCUESTA DIRIGIDA AL PERSONAL ADMINISTRATIVO Y OPERATIVO
Estimado colaborador(a):

El objetivo de la presente encuesta es obtener informacion que permita conocer como es el programa
de induccién general y especifico impartido a los nuevos colaboradores al momento de ingresar a la
institucion.

Sus respuestas son anénimas y se utilizaran unicamente para fines de estudio.

PARTE |

INSTRUCCIONES: A continuacion, se le presentaran una serie de preguntas de opcién multiple y cerradas,
Subraye la opcién (es) que considere mas conveniente a la interrogante propuesta.

1. ¢Recibid una induccion general al ingresar a la institucion?
Si
No

2. ¢Al cuanto tiempo de haber ingresado a la institucion se le brindo la induccion general?
A. El primer dia de labores.
B. Dos a tres dias después de haber ingresado a la institucion
C. Una semana después de haber ingresado a la institucion.
D. Semanas después de haber ingresado a la institucion.
E. Meses después de ingresar a la institucion.
F. No recibi induccién general.

2.1 Si su respuesta fue semanas o meses después de haber ingresado a la institucion,
indique cuanto tiempo después se le brindo la induccion general

A. Una a dos semanas

B. Tres a cuatro semanas

C. Un mes a tres meses

D. Cuatro a seis meses
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3. ¢Por cuanto tiempo le impartieron la induccion?
A. Medio dia
B. Undia
C. Menos de una semana
D. Una semana
E. Dos semanas
F. No recibi induccién general.

4. ; Considera que el tiempo de la induccion fue suficiente?
Si
No
No recibi induccién general.

5. ¢ Quién le impartid la induccion general?
A. Administracién
B. Jefe inmediato
C. Un compariero de trabajo
D. Recursos humanos
E. No recibi induccién general.
Otro:

6. ; Considera que la persona que le brindo la induccion general tenia amplio dominio sobre
los temas impartidos?

Si

No

No recibi induccién general.

7. ¢Cuales de estos aspectos se le dieron a conocer en la induccion general sobre la
institucion?

A. Vision

B. Mision

C. Valores

D. Organigrama General|

E. Programas

F. Beneficios

G. Derechos y obligaciones

H. Instalaciones de la unidad
|. Cédigo de ética

J. Todas las anteriores

K. No recibi induccién general.

8. ;¢ Considera que los temas compartidos en la induccion general fueron suficientemente
claros y precisos?

Si

No

No recibi induccién general.
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8.1 Si su respuesta fue no, ;Qué temas considera que necesitan reforzarse en la induccion
general?

A. Beneficios y procedimientos para aplicar a los mismos.

B. Normas y politicas de la institucién

C. Derechos y obligaciones del colaborador

D. Sanciones y prohibiciones

Otra:

9. ¢ Sobre qué temas de la induccion general recibida ha tenido problemas o dificultades?
A. Procedimientos para aplicar a los beneficios

B. Normas y politicas de la instituciéon

C. Derechos y obligaciones del colaborador

D. Sanciones y prohibiciones

E. Procedimiento para aplicar a otra plaza

F. No he tenido ningun inconveniente

G. No recibi induccién general.

Otra:

10. ¢ Fue evaluado después de haber terminado el proceso de induccion?
Si
No
No recibi induccién general.

11. ¢ Recibio una retroalimentacion sobre aspectos generales posterior a la induccion?
Si
No
No recibi induccién general.

12. ; Como calificaria la induccion recibida?
A. Excelente
B. Buena
C. Regular
D. Mala
E. No recibi induccién general.

13. ¢ Ha observado que los nuevos colaboradores reciben una induccion general?
Si
No
A veces

14. ; Se le compartié un manual de induccion general?
Si
No

15. ¢ Al ingresar a la institucion se le compartieron las normas de vestimenta?
Si
No
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16. ; Considera que la induccion general recibida le ayudo a familiarizarse con la institucion?
Si
No
No recibi induccién general.

PARTE Il

INSTRUCCIONES: A continuacion, se le presentaran una serie de preguntas de opciéon multiple y cerradas,
Subraye la opcidn (es) que considere mas conveniente a la interrogante propuesta.

17. ¢ Recibio una induccion al puesto de trabajo al ingresar?

Si

No
18. ¢ Al cuanto tiempo de haber ingresado a la institucion se le brindo la induccion al puesto
de trabajo?

A. El primer dia de labores

B. Dos a tres dias después de haber ingresado a la institucion

C. Una semana después de haber ingresado a la institucion

D. No recibi induccién especifica

19. ; Por cuanto tiempo le impartieron la induccion especifica
A. Media dia
B. Undia
C. Menos de una semana
D. Una semana
E. Dos semanas
F. Un mes
G. No recibi induccion especifica

20. ; La induccion especifica al puesto de trabajo fue teodrica y/o practica?
A. Tedrica
B. Practica
C. Tedrica y practica
D. No recibi induccién especifica

21. ; Quién le imparti6 la induccion al puesto de trabajo?
A. Administracion
B. Jefe inmediato
C. Un compariero de trabajo
D. Jefe inmediato y un compafiero de trabajo
E. No recibi induccién especifica

22. ; Considera que la persona que le brindo la induccién al puesto de trabajo poseia amplio
dominio sobre los temas impartidos?

Si

No

No recibi induccién especifica
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22.1. Si su respuesta fue si, ;La persona le compartié todos sus conocimientos?
Si
No
Un poco
No recibi induccién especifica

23. ; Cuales de estos aspectos se le dieron a conocer sobre su puesto de trabajo?
A. Descriptor de puesto

B. Funciones

C. Metas y objetivos del puesto

D. Normativa

E. Todas las anteriores

F. No recibi induccién especifica
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24. ; Cuando ingresa un nuevo colaborador es presentado con todos los colaboradores de

su area de trabajo y con los jefes inmediatos?
A. Solo con sus comparfieros
B. Solo con los jefes inmediatos
C. Ambos
D. No es presentado

25. ; Fue evaluado después de haber terminado el proceso de induccion especifica?
Si
No
No recibi induccién especifica

26. ; Recibio una retroalimentacion posterior a la induccion especifica?
Si
No
No recibi induccién especifica

27. ; Como calificaria la induccion especifica recibida?
A. Excelente
B. Buena
C. Regular
D. Mala
E. No recibi induccién especifica

28. ; Ha observado que los nuevos colaboradores reciben una induccion especifica?
Si
No
A veces

29. ; Conoce la normativa que regulan sus funciones?
Si
No
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30. ;Se le dio a conocer la normativa que regula el uso de cada uno de los sistemas
informaticos que utiliza?

Si

No

No manejo sistemas informaticos

31. ¢ Se le dio a conocer el manual de procedimientos de su area de trabajo?
Si
No

32. ; Considera que la induccion especifica recibida le ayudo a desempenar adecuadamente
las funciones de su puesto de trabajo?

Si

No

32.1. Si surepuesta fue no, ¢ Qué dificultades tuvo al desempeiiar su puesto de trabajo?
A. Dificultad para cumplir con las metas y objetivos del puesto de trabajo

B. Errores involuntarios por desconocimiento de temas

C. Dificultad para adaptarme al grupo de trabajo

Otra:

PARTE Il

INSTRUCCIONES: A continuacion, se le presentaran una serie de preguntas de opcién multiple y cerradas,
Subraye la opcién (es) que considere mas conveniente a la interrogante propuesta.

33. ¢ Cuantos anos lleva en la institucion?
A. Menos de un afio
B. De uno a cinco afos
C. De cinco a diez afios
D. Mas de diez afios

34. ;Considera necesario un programa de induccion general y especifico al momento de
ingresar a la institucion?

Si

No

35. ¢ Cuanto tiempo considera adecuado para la induccion general?
A. Undia
B. Dos a tres dias
C. Una semana
D. Dos semanas
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36. ¢ Cuanto tiempo considera adecuado para la induccion especifica?

A. Una semana
B. Dos semanas
C.Unmes

D. Dos meses

37. ¢ Considera que existe un procedimiento oficial para impartir la induccion especifica?

Si
No

38. ¢ Cual es la mision de la institucion?

A. Ser la instituciéon lider de la seguridad social, que contribuye al bienestar
socioeconémico de la poblacién guatemalteca.

B. Para el afio 2022 el IGSS ampliara la cobertura en los servicios de salud y
prestaciones pecuniarias con altos estdndares de transparencia, calidad y
gobernanza.

C. Somos una instituciéon auténoma de derecho publico con personalidad juridica, cuya
finalidad es aplicar en beneficio del pueblo de Guatemala un régimen nacional, unitario
y obligatorio de Seguridad Social de conformidad con el sistema de protecciéon minima

39. ¢ Cual es la vision de la institucion?

A. Ser la institucion lider de la seguridad social, que contribuye al bienestar
socioeconémico de la poblacién guatemalteca.

B. Para el afio 2022 el IGSS ampliara la cobertura en los servicios de salud y prestaciones
pecuniarias con altos estandares de transparencia, calidad y gobernanza.

C. Somos una institucién auténoma de derecho publico con personalidad juridica, cuya
finalidad es aplicar en beneficio del pueblo de Guatemala un régimen nacional, unitario y
obligatorio de Seguridad Social de conformidad con el sistema de proteccién minima

40. ; Cuales de los siguientes beneficios proporciona la institucion al trabajador?

4. ¢

A. Gozar de 25 dias habiles de vacaciones al afio

B. Asistencia médica para hijos de trabajadores hasta los 12 afios
C. Becas y Subsidios.

D. Indemnizacién universal

E. Permisos y licencias con goce de salario

F. Clinica de personal

G. Todas las anteriores

Cual de los siguientes beneficios econémicos proporciona la institucion?
A. Salarios extras en el mes de junio y diciembre(diferidos)

B. Bono de autonomia

C. Bono de antigtiedad

D. Bono vacacional

E. Bono por metas y objetivos

113
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42. ; Cuales son las prohibiciones del trabajador?

A. Abandonar el trabajo en horas de labor sin causa justificada o sin licencia del
patrono o de sus jefes inmediatos

B. Hacer durante el trabajo o dentro del establecimiento propaganda politica o contraria
a las instrucciones creadas por la Constitucion.

C. Trabajar en estado de embriaguez o bajo la influencia de drogas, estupefacientes o
cualquier otra condicién anormal andloga

D. Fumar dentro de las instalaciones del Instituto.

E. Todas las anteriores

43. ; Cuales son los valores de la institucion?
A. Responsabilidad

B. Honestidad

C. Actitud de servicio

D. Lealtad

E. Excelencia

F. Decoro

G. Todas las anteriores

44. ; Cuales son los programas que ofrece la institucion?
A.IVS

B. EMA

C. PRECAPI

D. IPLENA

E. Todas las anteriores

45. ; Cual es la normativa que regula los derechos y obligaciones del trabajador?

A. Reglamento General Para La Administracion Del Recurso Humano Al Servicio Del
Instituto Guatemalteco De Seguridad Social (Acuerdo 1090)

B. Cédigo de trabajo

Otro:

46. ; Conoce las sanciones administrativas que se le pueden aplicar por alguna falta?
Si
No

iMuchas gracias por contribuir a mi crecimiento profesional j
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Anexo 3 Censo Con Jefes Y Encargados De Area

No. 03

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS
ESCUELA DE ESTUDIOS DE POSTGRADO
MAESTRIA EN ADMINISTRACION DE RECURSOS
HUMANOS

PROGRAMA DE INDUCCION GENERAL Y ESPECIFICO
DIRIGIDO A LOS NUEVOS COLABORADORES EN UN CENTRO
CENsOo | DEATENCION MEDICA, INSTITUCION DE SEGURIDAD SOCIAL
EN EL MUNICIPIO DE MIXCO, DEPARTAMENTO DE
GUATEMALA

CENSO A JEFES Y ENCARGADOS DE AREA
Estimado jefe (a) o encargado (a):

El objetivo del presente censo es obtener informacion que permita conocer como es el programa de
induccion general y especifico impartido a los nuevos colaboradores al momento de ingresar a la
institucion.

Sus respuestas son andnimas y se utilizaran unicamente para fines de estudio.

PARTE |

INSTRUCCIONES: A continuacion, se le presentaran una serie de preguntas de opcién multiple y cerradas,
Subraye la opcién (es) que considere mas conveniente a la interrogante propuesta.

1. ¢Quién le brinda la induccion general al nuevo colaborador?
A. Recursos humanos (Centrales)
B. El jefe inmediato
C. Un compariero de trabajo
D. No se le brinda una induccién general

2. ¢Por cuanto tiempo se le imparte la induccion general al nuevo colaborador?
A. Medio dia
B. Undia
C. Menos de una semana
D. Una semana
E. Dos semanas
F. No se le brinda una induccién general.
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3. ¢ Cuales de estos aspectos considera necesario compartir con el nuevo colaborador en la
induccion general?

A. Vision

B. Mision

C. Valores

D. Organigrama General|

E. Programas

F. Beneficios

G. Derechos y obligaciones
H. Instalaciones de la unidad
|. Cédigo de ética

J. Todas las anteriores

4. ;Sobre qué temas de la induccion general ha observado que el nuevo colaborador ha
tenido problemas o dificultades?

A. Procedimientos para aplicar a los beneficios

B. Normas y politicas de la institucién

C. Derechos y obligaciones del colaborador

D. Sanciones y prohibiciones

E. Procedimiento para aplicar a otra plaza

F. No he observado ninguiin inconveniente

Otra:

5. ¢ Los nuevos colaboradores reciben una induccion general?
Si
No
A veces

5.1. Si su respuesta fue no, ;Cual es el factor que impide que no se le brinde una induccion
general al nuevo colaborador?

A. Desconozco como realizar una induccién general

B. Los colaboradores reaccionan negativamente a la induccién

C. Por la urgencia de ocupar la plaza se omite el proceso

D. Recursos humanos se encarga de brindar dicha induccién

Otro:

6. ¢ Conoce el manual de induccion general?
Si
No

7. ¢ Conoce las normas de vestimenta de la institucion?
Si
No
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8. ;Considera que la induccion general ayuda a los nuevos colaboradores a familiarizarse
con la institucion?

Si

No

PARTE Il

INSTRUCCIONES: A continuacion, se le presentaran una serie de preguntas de opcién multiple y cerradas,
Subraye la opcién (es) que considere mas conveniente a la interrogante propuesta.

9. ¢ Se le brinda una induccion al puesto de trabajo al nuevo colaborador?

Si

No
9.1. Si su respuesta fue no, ¢Cual es el factor que impide que no se le brinde una induccion
al puesto de trabajo al nuevo colaborador?

A. Desconozco como realizar una induccién al puesto de trabajo

B. Los colaboradores reaccionan negativamente a la induccién

C. Por la urgencia de ocupar la plaza se omite el proceso
D. Otro:

10. ;£ Quién le imparte la induccion al puesto de trabajo al nuevo colaborador?
A. El jefe inmediato
B. Un compariero de trabajo
C. Ambos
D. No se le brinda una induccién al puesto de trabajo

10.1 Si su respuesta fue un companero de trabajo o ambos ;Supervisa el contenido y
manera de impartir la induccion al puesto de trabajo al nuevo colaborador?

Si

No

10.2 Si su respuesta fue el jefe inmediato o ambos ¢;Le da la oportunidad al nuevo
colaborador para realizar preguntas o consultas durante el proceso de induccion?

Si

No

11. ¢ Le comparte al nuevo colaborador material de apoyo respecto al puesto de trabajo?
Si
No

11.1. Si su respuesta fue si, ; Qué material le comparte al nuevo colaborador?
A. Manual de procedimientos

B. Cdédigo de ética

C. Normas de vestimenta

D. Normativa del uso de sistemas informaticos

E. Normativa del puesto de trabajo

Otro:
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12. ; Por cuanto tiempo se le imparte la induccion al puesto de trabajo al nuevo colaborador?
A. Media dia
B. Undia
C. Menos de una semana
D. Una semana
E. Dos semanas
F. Un mes
G. No se le brinda una induccién al puesto de trabajo

13. ¢ La induccion especifica al puesto de trabajo es tedrica y/o practica?
A. Tedrica
B. Practica
C. Tedrica y practica
D. No se brinda una induccién al puesto de trabajo

14. ; Cuales de estos aspectos se le dan a conocer al nuevo colaborar sobre su puesto de
trabajo?

A. Descriptor de puesto

B. Funciones

C. Metas y objetivos del puesto

D. Normativa

E. Todas las anteriores

F. No se le brinda una induccién al puesto de trabajo

15. ¢ Cuando ingresa un nuevo colaborador es presentado con todos los colaboradores de
su area de trabajo y con los jefes inmediatos?

A. Solo con sus comparfieros

B. Solo con los jefes inmediatos

C. Ambos

D. No es presentado

15.1. Si el colaborador es presentado con los jefes y/o compaiieros de trabajo ;Quién
presenta al nuevo colaborador?

A. Eljefe inmediato

B. Un compariero de trabajo

C. Administracion

16. ¢ El nuevo colaborador es evaluado después de haber terminado el proceso de induccion
al puesto de trabajo?

Si

No

No se brinda una induccién al puesto de trabajo
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16.1. Si su respuesta fue si, ¢ El nuevo colaborador recibe una retroalimentacion posterior a
la induccion?

Si

No

17. ¢Le da a conocer la normativa que regula el uso de cada uno de los sistemas
informaticos que utilizara el nuevo colaborador?

Si
No
No utilizara sistemas informaticos

18. ¢Se le da a conocer el manual de procedimientos del area de trabajo al nuevo
colaborador?

Si

No

19. ;Considera que la induccion especifica al nuevo colaborador le ayuda a desempeiar
adecuadamente las funciones de su puesto de trabajo?

Si

No

No se brinda una induccién al puesto de trabajo

19.1. Si su repuesta fue no, ¢ Qué dificultades ha observado en el nuevo colaborador al
desempenar su puesto de trabajo?

A. Dificultad para cumplir con las metas y objetivos del puesto de trabajo

B. Errores involuntarios por desconocimiento de temas

C. Dificultad para adaptarse al grupo de trabajo

Otra:

PARTE lll

INSTRUCCIONES: A continuacion, se |le presentaran una serie de preguntas de opcién multiple y cerradas,
subraye la opcion (es) que considere mas conveniente a la interrogante propuesta.

20. ; Cuantos anos lleva en la institucion?
A. Menos de un afio
B. De uno a cinco afos
C. De cinco a diez afios
D. Mas de diez afios

21. ;Considera necesario un programa de induccion general y especifico al momento de
ingresar a la institucion?

Si

No

22. ; Cuanto tiempo considera adecuado para la induccion general?
A. Undia
B. Dos a tres dias
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C. Una semana
D. Dos semanas

23. ; Cuanto tiempo considera adecuado para la induccion especifica?
A. Una semana
B. Dos semanas
C.Un mes
D. Dos meses

24. ; Existe un procedimiento oficial para impartir la induccion especifica?

Si
No

iMuchas gracias por contribuir a mi crecimiento profesional j
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Anexo 4 Guia De Entrevista dirigida Al Administrador (A)

No. 04

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
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MAESTRIA EN ADMINISTRACION DE RECURSOS
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PROGRAMA DE INDUCCION GENERAL Y ESPECIFICO
DIRIGIDO A LOS NUEVOS COLABORADORES EN UN CENTRO
ENTREVISTA | DE ATENCION MEDICA, INSTITUCION DE SEGURIDAD SOCIAL
EN EL MUNICIPIO DE MIXCO, DEPARTAMENTO DE
GUATEMALA

ENTREVISTA DIRIGIDA AL ADMINISTRADOR (A)
Estimado jefe (a):

El objetivo de la entrevista es obtener informacion que permita conocer como es el programa de
induccion general y especifico impartido a los nuevos colaboradores al momento de ingresar a la
institucion.

Sus respuestas son anénimas y se utilizaran unicamente para fines de estudio.

PARTE |

INSTRUCCIONES: A continuacion, se le presentaran una serie de preguntas de opcion multiple, cerradas
y abiertas, Subraye y conteste la opcién (es) que considere mas conveniente a la interrogante propuesta.

1. ¢Cuantos anos lleva en la institucion?
A. Menos de un afio
B. De uno a cinco afos
C. De cinco a diez afios
D. Mas de diez afios

2. ¢Quién le brinda la induccion general al nuevo colaborador?
A. Recursos humanos (Centrales)
B. El jefe inmediato
C. Un compaiiero de trabajo
D. No se le brinda una induccién general

3. ¢Por cuanto tiempo se le imparte la induccion general al nuevo colaborador?
A. Medio dia
B. Undia
C. Menos de una semana
D. Una semana
E. Dos semanas
F. No se le brinda una induccién general.
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4. ;Qué aspectos se le comparten con el nuevo colaborador en la induccion general?

5. ¢Sobre qué temas de la induccion general ha observado que el nuevo colaborador ha
tenido problemas o dificultades?

6. ¢ Cual es proceso oficial para impartir la induccion general al nuevo colaborador?

7. ¢ Se realiza una evaluacion al finalizar la induccion general?
Si
No,porque:

8. ¢ Se realiza una retroalimentacion al finalizar la induccion general?
Si
No,porque:

9. ¢ Todos los nuevos colaboradores reciben una induccion general?
Si
No,porque:

10. ¢ Se le brinda un manual de induccién general al nuevo colaborador?
Si
No,porque:

11. ; Cuales son las normas de vestimenta?

12. ¢La induccion general ayuda a los nuevos colaboradores a familiarizarse con la

institucion?
Si
No,porque:
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PARTE Il

INSTRUCCIONES: A continuacion, se le presentaran una serie de preguntas de opcién multiple, cerradas
y abiertas, Subraye y conteste la opcién (es) que considere mas conveniente a la interrogante propuesta.

13. ¢ Se le brinda una induccion al puesto de trabajo al nuevo colaborador?
Si
No,
porque:

14. ; Quién le imparte la induccién al puesto de trabajo al nuevo colaborador?
A. El jefe inmediato
B. Un compariero de trabajo
C. Ambos
D. No se le brinda una induccién al puesto de trabajo

15. ¢ Le comparte al nuevo colaborador material de apoyo respecto al puesto de trabajo?
Si
No,
porque:

15.1. Si su respuesta fue si, ; Qué material le comparte al nuevo colaborador?

16. ¢ Por cuanto tiempo se le imparte la induccion al puesto de trabajo al nuevo colaborador?
A. Media dia
B. Undia
C. Menos de una semana
D. Una semana
E. Dos semanas
F. Un mes
G. No se le brinda una induccién al puesto de trabajo

17. ¢ La induccion especifica al puesto de trabajo es tedrica y/o practica?
A. Tedrica
B. Practica
C. Tedrica y practica
D. No se brinda una induccién al puesto de trabajo

18. ; Qué aspectos se le dan a conocer al nuevo colaborar sobre su puesto de trabajo?
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19. ;Cual es proceso oficial para impartir la induccion al puesto de trabajo al nuevo
colaborador?

20. ; El nuevo colaborador es evaluado después de haber terminado el proceso de induccion
al puesto de trabajo?
Si
No,
porque:

21. ¢ El nuevo colaborador recibe una retroalimentacion posterior a la induccion?
Si
No,porque:

22. ;La induccion especifica al nuevo colaborador le ayuda a desempenar adecuadamente
las funciones de su puesto de trabajo?
Si
No,
porque:

23. ;Considera necesario un programa de induccion general y especifico al momento de
ingresar a la institucion?

Si

No

iMuchas gracias por contribuir a mi crecimiento profesional j
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