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RESUMEN

El presente informe profesional de graduacion fue realizado en la ciudad de
Guatemala en una Industria proveedora de envases y empaques la cual se dedica
a la produccion y comercializacion de productos y servicios de alta calidad para las

industrias cosmética y farmacéutica.

El proceso de induccion en las empresas tiene mucha relevancia, puesto que al
incorporarse a alguna, es importante que las personas posean conocimientos que
le ayuden para el buen desenvolvimiento de sus funciones en los procedimientos

internos de manera adecuada.

Actualmente la empresa carece de un programa de induccion formal, dado que los
colaboradores no poseen una adecuada orientacién respecto a la informacién
necesaria de la empresa como de las funciones a realizarse al momento de
integrarse a la misma por lo que surge la siguiente interrogante, ¢Cémo mejorar el
proceso de induccion general y especifico, de los colaboradores al momento de
ingresar a realizar sus labores, en una industria proveedora de envases y

empaques?

El trabajo de graduacion que en seguida se presenta, buscé identificar la
problematica en el proceso de induccidn que poseen actualmente los colaboradores
de la industria proveedora de envases y empaques. Para lo cual fue necesario
utilizar un cuestionario y entrevista para recopilar la informacion necesaria de la

organizacion.

En la obtencion de resultados, se pudo dar respuesta a los objetivos planteados
evidenciando que la Industria proveedora de envases y empaqgues necesita de un
programa de induccion formal y estructurado que les permita a sus colaboradores
de nuevo ingreso obtener informacidn relevante para integrarse a la empresa de

manera eficiente y oportuna.

Con lo expuesto, se propone un programa de induccion eficiente que facilite la

integracion de los colaboradores a la Industria proveedora de envases y empaques,



tomando en cuenta que es de vital importancia que a los empleados se les

proporcione la informacion necesaria para incorporarse de manera eficiente.



INTRODUCCION

En la actualidad las organizaciones necesitan que los nuevos colaboradores se
integren de manera eficiente a las mismas comprometiéndose con el potencial
esperado en el desempefio de sus actividades. El proceso de induccion integra la
induccion general asi como la induccién especifica al puesto de los trabajadores,
por lo cual es de suma importancia brindar y orientar a los nuevos colaboradores
con toda la informacién pertinente para lograr que sea eficaz oportuna y adecuada,
facilitando el desarrollo de sus actividades, lo cual contribuye al logro de objetivos
establecidos por la organizacién de tal manera que se sientan identificados con la

misma ejerciendo su conocimiento satisfactoriamente.

Al carecer de un proceso adecuado de induccién, se obtienen como resultado
factores negativos que provocan el incumplimiento de funciones y objetivos
trazados por la empresa. Por lo tanto es necesario para cualquier organizacién
contar con un adecuado proceso de induccién que garantice la integracion y el
desarrollo de las actividades de los colaboradores llevando a cabo cada una de sus
funciones de tal manera que el resultado se vea reflejado en los conocimientos,
habilidades, motivacién y beneficios que fortalezcan las bases del talento humano

logrando el posicionamiento y ventaja competitiva de la organizacion.

Establecer un adecuado proceso de induccibn motiva a los colaboradores a
comprometerse en el desenvolvimiento de sus actividades, agregando valor a la
organizacién superando sus expectativas, al mismo tiempo produce factores
positivos que influyen en el proceso de adaptabilidad de los nuevos integrantes,
facilitando el aprendizaje del desarrollo de las funciones, logrando alcanzar de modo
eficiente los niveles de productividad deseados y metas establecidas por la

organizacion.
Los aspectos de cada tema abordado se muestran en cada capitulo.

En el capitulo I, se describen los antecedentes histéricos relacionados a datos de la
empresa, antecedentes de estudio donde se mencionan temas sobre la induccion

por diversos autores. Para respaldar y fundamentar este estudio se desarroll6 el



capitulo 1l, marco tedrico el cual fundamenta la investigacion definiendo los
conceptos claves de Induccién y sus etapas, importancia de la induccion, asi como
los conceptos relacionados con induccion, induccion general y especifica laboral.
En el capitulo Ill, se describe la metodologia utilizada para llevar a cabo la
investigacion para lo cual se incluyen los objetivos, justificacion, planteamiento del

problema, técnicas e instrumentos, poblacién y muestra objeto de estudio.

Seguidamente en el capitulo 1V, se abordan los resultados obtenidos a través de
llevar a cabo la aplicacién de cada instrumento disefiado a la organizacién, con el
propdsito de evidenciar lo encontrado y brindar una propuesta que se objetiva y
eficiente con un programa de induccién que permita a la organizacion lograr que

sus colaboradores se adapten e identifiquen con la misma.

Posteriormente se menciona las conclusiones y recomendaciones que indican los
aspectos mas relevantes de los resultados obtenidos, las recomendaciones que van
dirigidas a la empresa objeto de estudio. La bibliografia y e-grafia de los textos y
sitios web consultados para la creacién del trabajo profesional de graduacion.
Finalmente en la seccién de anexos se presentan los instrumentos utilizados, es
decir el cuestionario y guia de entrevista que sirvieron de base para la obtencién de
informacion asi como la propuesta planteada para la organizacion la cual se basa
en un manual de induccién para los colaboradores de la Industria proveedora de

empaques y envases.



ANTECEDENTES

A continuacion, se presentan los siguientes antecedentes relacionados con la
induccion de personal en las diferentes organizaciones a nivel nacional e
internacional. La investigacién es informacién que identifica y describe la historia y la
naturaleza del problema que se investiga con referencia a la literatura existente. La
integracion de los empleados en una organizacién es la primera experiencia que
tiene un empleado en la organizacion, por lo que es fundamental su adaptacion al

entorno organizacional.

1.1 Antecedentes de estudio

(Lavagnino Sanchez , 2017) en su investigacion Auditoria del proceso de induccion
institucional del personal administrativo. Y obtener el grado de Maestro en ciencias,
en la Universidad de San Carlos de Guatemala. Se realizé un estudio tipo
descriptivo/explicativo, utilizando técnicas de investigacion documental y de campo,
con el objetivo de determinar si es efectivo el proceso de induccién para el trabajador
administrativo de reciente ingreso de la Universidad de San Carlos de Guatemala,
para una mejor adaptacion a la institucién en los afios 2014-2016. La informacion se
compilé por medio de encuestas y entrevistas para lo cual se tomé una muestra
constituida por 168 trabajadores de la Universidad de San Carlos de Guatemala, en
las Facultades ubicadas en la Ciudad Universitaria de la zona 12 del Departamento

de Guatemala. Se concluyd lo siguiente.

El contenido del programa de induccion esta orientado a la informacion institucional
que los trabajadores deben conocer para su mejor adaptacion al ingresar a laborar
a la institucion. Del afio 2014 a julio 2016, hubo una participacién del 35% de la
poblacion contratada, equivalente a 58 trabajadores de 154 de reciente ingreso,
derivado de este resultado se consideré que es fundamental y de alta importancia
que el trabajador de reciente ingreso, reciba la induccién adecuada de la institucion

de cualquier facultad a la que se ingrese a laborar.



(Turcios Bernal & Avendafio Mendoza, 2016) en su estudio Disefio de un programa
de Seleccién E Induccién dirigido a empleados nuevos de la planta de hornos de
vidrio de Tecnoglass, S.A. con el objetivo de obtener el titulo de Magister en
Ingenieria Administrativa en la Universidad del Norte. Dicha investigacion tiene como
objetivo disefiar un programa de seleccion e induccion dirigido a empleados de la
planta de hornos Tecncoglass, S.A. Para lo cual se utilizo la técnica de la entrevista
con el proposito de reunir y explorar la experiencias unicas del candidato y reunir
toda la informacion sobre los comportamientos de modo eficiente y eficaz, con los

gue se concluye.

La importancia de contar con un programa de seleccion e induccion es fundamental
para el nuevo colaborador, ya que sirve de apoyo para la adaptacion que lleva
consigo el nuevo trabajador. Se recomendd a la empresa implementar la evaluacién
del programa de induccién, con el propésito de retroalimentar y reforzar temas
especificos para una mayor compresion, logrando ser eficientes en las actividades

gue se realicen.

En su investigacion (Guzman M. Y., 2017) propone un plan de mejora del proceso
de induccién en el Ministerio de la Juventud, Santo Domingo, para él, afio 2017. Para
optar el titulo de Maestra en Gerencia de Recursos Humanos, en la universidad
APEC. Especific6 como principal objetivo la propuesta de un plan de mejora y
actualizacion del manual de induccion del Ministerio de la juventud, se utiliz6 la
técnica de la entrevista a expertos, la directora del Ministerio, con el propdsito de
evaluar sus conocimientos profesionales enfocados a la induccion para el personal

de nuevo ingreso, concluyendo.

De acuerdo a los resultados obtenidos en la entrevista realizada a la directora de
Recursos Humanos se determind que efectivamente se encuentra en la capacidad
de brindar los conocimientos requeridos al personal nuevo del Ministerio. Para que
una institucion publica, funcione de manera correcta y eficiente, debe contar con

colaboradores capacitados para cumplir con el logro de objetivos dentro de la misma.



(Calzado, 2018) En su tema de investigacion Plan de fortalecimiento del proceso de
induccion en el sector inmobiliario, con el propdsito de obtener el titulo de Maestria
en Gerencia de Recursos Humanos en la Universidad APEC, con la cual propone
desarrollar un plan de mejoramiento del proceso de induccion que permita integrarse
a la dinamica del trabajo. El estudio realizado de forma explicativo, utilizando el
método de entrevistas a expertos y cuestionarios a agentes inmobiliarios; concluye,
gue los nuevos integrantes requieren informaciones y orientaciones para el inicio de
sus labores de forma satisfactoria y eficiente. Por lo que la induccion estrategia
acogera al nuevo integrante con un proceso de aprendizaje significativo para
introducirlo tanto a la ensefianza de los aspectos de la organizacion a la que se
integra como al publico al que se estara exponiendo como a los términos técnicos

propios del sector, con un sistema de induccion.

En su tesis (Suero, 2016) de la Universidad APEC, titulada Propuesta de
implementacion de un Manual de induccién para los nuevos colaboradores del Hotel
BQ Santo Domingo afio 2016. Dicho estudio se debe a que en la actualidad el Hotel
BQ no cuenta con un manual de induccion es su departamento de Gestibn Humana,
que vele por el cumplimiento planteado por la organizacion, por lo que se propone la
implementacion de un Manual de induccion que permita al colaborador adaptarse de
manera rapida a la empresa en general y principalmente a su puesto de trabajo. La
metodologia y técnicas utilizadas para el levantamiento de la informacion
diagnosticada de este trabajo final, fue la de campo, la cual se lleva a cabo en el
lugar donde ocurren los hechos, Se apoya en informaciones que provienen de
entrevistas, cuestionarios, encuestas y observaciones. Se tomd una muestra de 25
colaboradores de diferentes areas para medir el nivel de conocimiento de
informaciones que conocen sobre la empresa en general, obteniendo como
resultado, que todos los colaboradores consideran que es importante que la empresa
tenga un manual de induccién y se le dé un recorrido por la empresa en general al
nuevo colaborador al momento de su ingreso para que se identifique con la

organizacién y le sea mas facil adaptarse a la misma.



En su investigacion “Bases para un disefio de programa de induccion para el nuevo
ministerio de la mujer y la equidad de género” para obtener el titulo de Magister en
gestion de personas y dinamica organizacional. (Kunz D. C., 2017) Consider6 que
es fundamental fundar las bases para un disefio de programa de induccion para los
nuevos funcionarios que ingresen al Ministerio de la Mujer y la equidad de Género,
utilizando la metodologia cualitativa, se indagé a través de 3 grupos focales, para ir
respondiendo las preguntas del estudio respecto, si es relevante un proceso de
selecciéon que culmine con una induccion al nuevo funcionario/a, se seleccioné a un
total de 17 funcionarios/as, que se desempefian tanto en las areas de soporte como
es areas de gestion estratégica, concluyendo que los funcionarios/as consideran que
el Ministerio es una organizacion especial que tiene un sello distintivo, derivado que
su funcidn es crear politicas que permitan fortalecer el lugar de la mujer en la
sociedad para eliminar cualquier tipo de discriminacién entre hombres y mujeres,
sefialando que un programa de induccion provoca la integracion desde el comienzo

del trabajador/a con respecto a sus valores, principios y objetivos.

En la ciudad de Quito, (Castillo, Propuesta de un Sistema para el reclutamiento,
seleccion e induccion [Tesis de Maestria, Universidad de Andina Simén Bolivar],
2019) realiz6 la investigacibn denominada Propuesta de un Sistema para el
reclutamiento, seleccién e induccion de personal. Dicho estudio pretende determinar
como influye la inexistencia de proceso para el reclutamiento, seleccion e induccion
de personal, en el desempeiio del talento humano que trabaja en Coffee Service,
con el propésito de identificar y analizar la forma en que se llevan a cabo los procesos
relacionados a la gestion del talento humano en la microempresa, en el estudio de
caracter descriptivo, cuantitativo y correlacional para descubrir la relacion que existe
entre las variables mencionadas, se utilizd un cuestionario compuesto de 17 items
para medir la percepcion de los colaboradores de Coffee Service Cia. Ltda.
Obteniendo como resultado lo siguiente: bajo los parametros de respuesta con la
metodologia Likert, se otorgd un diagndstico sobre la percepcion que tiene los
colaboradores sobre estas variables, resaltando respecto al proceso de induccion

hacia los trabajadores nuevos que ingresan a la compafia, considerando que hasta



la actualidad no se ha instaurado un programa formal de entrenamiento e induccién
en el trabajo, que facilite el proceso de integracion y adaptacién a la organizacion.
Por lo que el autor propone un sistema de Gestion de talento humano que describa
0S procesos Yy elementos no definidos, especificamente de reclutamiento, seleccion

e induccion del personal con el fin de desempeniar sus funciones de manera eficiente.

La investigacion realizada por (Martinez, 2016), resalta la importancia que tiene la
propuesta metodoldgica para la induccién y capacitacion para el personal de
produccion del Laboratorio Ropsohn. Para mejorar el desempefio en el area de
produccion, con el fin de facilitar la adaptacion del personal de produccién de
Laboratorios Ropsohn. Se utilizdé el tipo de estudio descriptivo cualitativo, se
emplearon los instrumentos de cuestionario, andlisis de datos y evaluaciones de
conocimiento, tomando una muestra de 48 colaboradores. Concluyendo que, es muy
poco el tiempo de induccién recibida, seguido en que la informacion en el puesto de
trabajo no es clara, asi mismo permitié identificar que no se le esta brindando la
informacion necesaria y/adecuada al personal del Laboratorio Ropsohn por lo que

desconocen la razén de ser del laboratorio.

(Valenzuela, 2015-2017), presentdé un estudio de investigacion Percepcion en
relacion con el proceso de induccion de los profesionales de enfermeria que
ingresaron al hospital escuela “Dr. Alejandro Davila Bolafios. Managua, Nicaragua.
Mayo 2016 —mayo 2017”. Su objetivo fue determinar los elementos del proceso de
induccion general que se les brindo6 a estos profesionales y como perciben el proceso
de familiarizacion practica de los servicios asignados. Este estudio es de tipo
descriptivo, con una muestra de 59 profesionales de enfermeria del Hospital Militar
Escuela “Dr. Alejandro Davila Bolafios”. Quienes ingresaron a laborar en el periodo
de mayo 2016 a mayo 2017. Se obtuvo que en un 100% el personal expresé que si,
se les suministro la informacién sobre Mision y Vision de la organizacién lo que
significa que el personal de nuevo ingreso tiene conocimiento sobre la mision y la

vision lo que le permitird una rapida integracion a la organizacion. Al analizar la



variable de estudio se determin6 que la percepcion de los nuevos profesionales de

enfermeria, fue satisfactoria.

En su tesis (Rivadeneira, 2016) para optar el titulo de Magister en Gerencia de
Servicios de Salud. Propone reestructurar el proceso de induccion del personal de
enfermeria, para mejorar la calidad de atencion a los pacientes de Hemodialisis de
la Clinica “Contigo” de la ciudad de Quevedo, dicha investigacion tuvo consigo el
modelo de Rueda de Wallace la misma que considera los elementos basicos de la
ciencia, observaciones, generalidades, teorias e hipétesis. El estudio es de tipo
paradigmético cualitativo, cuantitativo, descriptivo y transversal, con base a métodos
a nivel tedrico educativo y a través de técnicas de observacion e instrumentos, se
efectudé una encuesta a una muestra de 16 profesionales de enfermeria, quienes
laboran en la Clinica de Hemodialisis “Contigo”. Obteniendo como resultado, el 44%
del personal de enfermeria califica el proceso de induccion teérica como Bueno; a
diferencia del 56% que opind que el proceso para su percepcion personal es Regular.
Siendo necesario mejorar el proceso de induccion tedrica por parte de la Gestion de
Talento Humano y Jefatura de Enfermeria, corroborando el comentario mencionado
por el personal de enfermeria que cuando se contrata un nuevo aspirante al puesto
de enfermeria ocasiona atrasos y estrés innecesario por el No cumplimiento de las
horas para la induccion tedrica. Por lo que es fundamental la restructuracion del
proceso de induccién cuanto para las mejoras en cuanto a conocimiento de funciones

para el cumplimento de metas y objetivos de la empresa.

1.2 Antecedentes del sector

La industria proveedora de envases empaques fue fundada en 1979, su principal
objetivo es garantizar la completa satisfaccion de sus clientes, actualmente esta
empresa cuenta con varias lineas de produccién, representaciones de marcas de
plastico reconocidas y mantiene un crecimiento constante, en el cual se han
establecido estructuras y parametros organizacionales, los cuales han sido creados
e implementados de tal manera para seguir modelos estratégicos con el proposito

de posicionarse a nivel nacional e internacional.



Esta es una organizacion guatemalteca con mas de 35 afios al servicio de la Industria
farmacéutica, cosmética y alimenticia, entre otras. La misma se dedica a la
produccion de soluciones de empaque y envase por medio de un servicio confiable,

rapido, eficiente y seguro con los estandares mas altos de alta calidad.

Esta organizacion estd comprometida con sus clientes en brindar lo siguiente:

Fabricar productos que cumplan con las especificaciones de sus clientes.

e Proporcionar un servicio de calidad.

e Producir de forma eficiente y amigable con el medio ambiente.

e Desarrollar constantemente nuevos productos con los clientes y

proveedores.

e Proporcionar soluciones de empaque innovadores.



2. MARCO TEORICO
Con el fin de construir un sistema de antecedentes, definiciones y teorias que

permitan abordar el tema de estudio, se abordan los siguientes contenidos.

2.1 Gestidon de Recursos Humanos

En la revista de Investigacion (Scielo, 2016) se afirma lo siguiente; Partimos de la
premisa que sin capital humano no hay empresa. Asi de simple. Sin seres que hagan
posible la produccién, que brinden servicios y realicen las actividades para lograr la
mision de la organizacion, no existiria nada. Si bien muchos estudiosos aun afirman
gue la maquinaria esta reemplazando a la mano de obra y que es mejor depositar la
confianza en una maquina que esta producida por el ser humano, eso es
completamente falso, la tecnologia jamas podra reemplazar a la persona, puede
facilitar muchos procesos es verdad, pero nunca sera mas importante, es por eso
gue la Gestion del Talento Humano constituye un area interdisciplinaria formada por
numerosas dindmicas que alimentan y enriquecen a la organizacién; asi como
aplicacion e interpretacion de pruebas psicologicas y de entrevistas, también de
tecnologia del aprendizaje, de servicio social, planes de vida y carrera, disefio de los
puestos, satisfaccion en el trabajo, ausentismo, salarios y gastos sociales, ocio,
incentivos, disciplina y actitudes, interpretacion de las normas laborales, eficiencia y
eficacia, transporte para el personal, responsabilidad a nivel de supervision, auditoria

y otros asuntos diversos.

Sin duda alguna, muy de acuerdo con el articulo anterior a lo largo de la historia de
la administracion del talento humano, y de la importancia que tiene en las
organizaciones, el factor humano es indispensable para el desarrollo vy
funcionamiento de las personas, El desarrollo y retencion de talentos es muy
importante para la empresa. Especificamente, debido al crecimiento de la propia
empresay de sus competidores, la retencion de talentos se ha convertido en un gran
desafio, por eso se mencionan los diferentes tipos de motivaciones que contribuyen

al crecimiento de las tasas de retencién y las diferentes formas en que los gerentes
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de la organizacion puede hacerlos Los empleados de la empresa se sientan
completamente motivados y se sientan relajados, felices y realizados en el trabajo.

2.1.1 Direccion estratégica de Recursos Humanos en la organizacion

(Montoya Agudelo & Boyero Saavedra, 2015) El direccionamiento esta referenciado
tanto al conjunto de politicas, como a las medidas que tienen como fundamento el
logro de la estructura del recurso humano que trabajar en pro de la consecucién de
los objetivos y la misién de la organizacién, gracias a las capacidades que tienen
cada uno de sus miembros, pues son ellos los que hacen que ésta pueda ser cada

vez mas competitivo.

Con base a la informacion recopilada en el marco teorico, se puede identificar la
importancia de contar con un proceso adecuado de induccién que facilite la
adaptacion de los colaboradores a su ingreso en una empresa proveedora de

envases y empaques, ubicada en la ciudad capital de Guatemala.
2.2 Induccidn en la organizacion

Se refiere a la elaboracion de una serie de eventos, los cuales son presentados por
una empresa a los nuevos colaboradores, con el propésito de integrarlos al trabajo
de manera eficiente, es una etapa en la que se transmite a los empleados
informacion importante sobre el giro de negocio y de qué manera aportaran dentro
de ella, es la oportunidad para hacerle ver que expectativas se tiene de ellos,
transmitiéndoles una buena impresion al mismo tiempo se les brinda conocimiento

sobre la cultura, mision, vision, politicas, y valores corporativos.

(Lopez, 2018) Este proceso esta orientado a facilitar la integracion entre el individuo
y la empresa, con el fin de brindar informacién general, amplia y suficiente que
permita la ubicacién del empleado y de su rol dentro de la misma, para fortalecer su

sentido de pertenencia y la seguridad para realizar su trabajo de manera autbnoma.
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El programa de induccién tiene por objeto familiarizar al personal de la institucion,

tanto fijo como de nuevo ingreso, con las politicas institucionales.

2.2.1 Induccién de personal

(Dagoberto Torres Florez, 2019) La induccion parte del hecho de que el nuevo
colaborador necesita un periodo de adaptacion al puesto de trabajo y en
consecuencia este proceso se vuelve necesario para facilitar este acoplamiento, ya
que generalmente existe temor al desconocer el ambiente de trabajo y ademas aun
no genera sentido de pertenencia pues no conoce todo lo relacionado con la empresa
esto puede generar una debilidad a la organizacién ya que al desconocer las
funciones, procedimientos y objetivos de su cargo esta propenso a causar accidentes
que pueden no solo involucrar a la persona recién ingresada sino también a aquellos
con los que comparta en el lugar de trabajo, con el fin de evitar estas situaciones se
requiere fomentar un ambiente de confianza y propiciar el sentido de pertenencia
hacia la empresa, asi como socializar las politicas y manuales necesarios que
disminuyan el riesgo de algun accidente o problema relacionado con el desempefio

del personal nuevo.

La anterior afirmacion resalta la importancia de brindar la informacion necesaria y
correspondiente a los colaboradores, derivado que es fundamental para que los
mismos desarrollen sus funciones de manera eficiente familiarizandose con la

organizacién y con cada uno de sus integrantes.

2.2.2 Etapas de la Induccién

Segun (Santiz, 2013, citado por Chicaiza, 2018) “Primera Etapa: Se proporciona
informacion general acerca de la organizacion. El departamento de Recursos
Humanos suele presentar temas que se relacionan con los empleados, como una

vision panoramica de la empresa, hacen un repaso de las politicas, procedimientos
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y sueldos de la organizacion. Se presenta una lista donde se verifica si se le ha
proporcionado toda la informacion sobre el trabajo al empleado. Segunda Etapa: En
esta etapa el responsable es el supervisor inmediato del empleado. En algunos
casos, el supervisor puede delegar esta tarea a algin empleado de antigiiedad en el
departamento. Las actividades que se cubren en esta etapa son los requerimientos
del puesto, la seguridad, una visita por el departamento para que el empleado lo
conozca, una sesion de preguntas y respuestas y la presentacion a los otros
empleados para que conozcan. Tercera Etapa: Implica la evolucion y el seguimiento,
que estan a cargo del departamento de recursos humanos junto con el supervisor
inmediato. Durante la primera y segunda semana el supervisor trabaja con el nuevo
empleado para aclarar algunas dudas que se le puedan presentar. Los profesionales
de recursos humanos le ayudan a los supervisores a cerciorarse de que se efectue

esta tercera etapa tan importante.”

Para que un proceso de induccion sea desarrollado adecuadamente dentro de una
organizacion y cumpla con los objetivos establecidos y deseados en la misma debe
incluir ciertas etapas, las cuales son fundamentales ya que las mismas son las
responsables de que los trabajadores se adapten a una empresa, por lo tanto se
debe considerar 4 etapas esto con el fin de no incurrir en errores en el desarrollo del
proceso o bien para evitar resultados negativos, cada etapa es compuesta por
diferentes puntos y a su vez fundamentales los cuales se requieren de una buena
estructuracién y alto contenido para que alcance la eficacia que se espera tener al

momento de su ejecucion.

Dicho de otra manera estas etapas mencionadas a grandes rasgos son de gran
apoyo para los colaboradores, debido al momento de iniciar el proceso de integracion
a la empresa y a su puesto de trabajo, estas etapas le permitiran a los empleados
a ser mas eficientes, a identificarse con la organizacion y a sentirse identificado y

comprometido a cumplir con las expectativas y objetivos planteados par la empresa.
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Lo contrario al personal nuevo que se le deja a la deriva intentado por si mismo
integrarse de manera que el mismo sienta frustracion y desmotivacion al momento

del inicio de sus labores y de su adaptacion dentro de la organizacion.

Tabla 1Figura 1 Etapas de la Induccion

Nota: Elaboracion propia

2.3 Tipos de Induccién

Para comprender de manera mas efectiva el proceso de induccidén, sus

caracteristicas, etapas y definiciones, a continuacién se desarrolla cada tipo.
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2.3.1 Induccion General

(Alles, 2015) El tiempo invertido en la induccion de un nuevo empleado es una pieza
fundamental de la relacion futura, y debe fijarse una politica al respecto. Cada
compaiiia puede hacerlo en forma diferente, segun su estilo, mas o menos extenso
en todos los casos, debe existir, esa es la clave.

(Chiavenato. I. 2014, como se cit6 en Montenegro, 2017) hace ver que “cuando
ingresan a la organizacion o cuando la organizacion hace cambios, las personas
deben sentir en qué situacion se encuentran y hacia donde deben conducir sus
actividades y esfuerzos, imprimir rumbo y direccion, definir comportamiento y accién,
establecer metas y resultados que se deben cumplir son algunas de las medidas

orientadoras que la organizacion debe ofrecer a sus empleados”.

Considerando lo anterior se puede definir la induccién, como un proceso en el cual
se debe manifestar toda la informacion general de la organizacién que se considere
importante para el desarrollo, funcionamiento, y conocimiento de puesto a
desempeiniar, considerando que una empresa es amplia es importante tomar en
cuenta que todo el personal de la misma debe tener conocimiento de los siguientes

aspectos:

e Estructura organizacional general

e Antecedentes, mision, vision, valores corporativos, politicas, objetivos

e Giro de la empresa referente a productos y servicios que produce y
ofrece la empresa, sectores que atiende

e Certificaciones actuales y certificaciones en proceso

e Aspectos laborales referentes al contrato, horarios de trabajo, tiempos
de alimentacion, fechas de pago, dias de descanso

e Programas de desarrollo dentro de la organizacion

e [Factores sobre seguridad social, vigilancia, reglamento interno de la
empresa

e Compromisos de la gerencia en cuanto a salud,
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e capacitacion general

e Seguridad industrial

Es importante orientar al nuevo personal de la organizacion al momento de ingresar
a la misma ya que este proceso permite que los nuevos colaboradores se sientan
identificados, motivados, entusiasmados con la empresa, es de vital importancia que
los mismos obtengan el conocimiento requerido para que de esta manera logren
adaptarse oportunamente y por consiguiente alcancen un buen desempefio dentro

de la empresa, cumpliendo con sus funciones de la mejor manera posible.

2.3.2 Induccién especifica

Este término, reside en la induccién que se le brinda al nuevo colaborador en la cual
se le induce a la socializacién con los demas integrantes de la empresa, se le
proporciona el conocimiento concerniente a su puesto de trabajo, se le presenta a
su jefe inmediato, sus funciones, su equipo y/o herramientas de trabajo asi como las

expectativas que se tienen del mismo.

(Ortega, Encalda, & Holguin, 2017) Afirman, es imprescindible, continuar con un
proceso adecuado de insercion del nuevo colaborador a la institucién, de modo que
este se pueda nutrir de las particularidades tanto de la organizacién, como de su
nuevo cargo. Es importante comprender que la integracion del personal no solo es
responsabilidad del area enfocada en recursos humanos, por lo contrario, todos los
miembros de la organizacion que estén en contacto con el nuevo miembro juega un

papel importante en ese proceso de integracion.

Para (Dessler 2001, citado por Montenegro, 2017) “La induccion es el proceso
permanente para imbuir en todos los empleados las actitudes, normas, valores y

patrones de conducta que prevalecen y son esperados por la organizacion y sus

departamentos” “suele estar a cargo del especialista en personal, quien explica



16

cuestiones como horarios de trabajo y vacaciones”. “El supervisor sigue con la
induccion, explicando la naturaleza exacta del trabajo, presentando a la persona con
sus nuevos compafieros, familiarizando al empleado nuevo con el centro de trabajo
y tratando de ayudar a la persona a calmar su nerviosismo del primer dia”.

A continuacion se presentan los siguientes aspectos a considerar en el proceso de

induccion especifica.

e Ubicacién en el organigrama de la empresa

e Reconocimiento del jefe inmediato

e Importancia del orden y limpieza en el area de trabajo

e Flujograma del proceso

e Recorrido de instalaciones (Departamentos de administracién y planta)
e Area de comedor

e Area de lockers

e Ubicacion de sanitarios segun areas de trabajo

e Entrega y explicacion de equipo, materiales y herramientas de trabajo
e Horarios

e Normas de seguridad

e Riesgos laborales

e Obligaciones y derechos del trabajador

e Rutas de evacuacion

Segun (Guzméan L. M., 2017) La induccién ayuda al nuevo empleado a ajustarse a la
organizacién, la cual desea que el empleado se vuelva productivo con la mayor
rapidez posible. Con el fin de facilitar este proceso, el empleado necesita saber
especificamente lo que significa el puesto. Las explicaciones que le dé el supervisor
respecto del puesto pueden ayudar mucho a acelerar este proceso. Los nuevos
empleados suelen tener entusiasmo, creatividad y compromiso. Se puede perder
mucho de esto con un programa inadecuado de induccién que no integre a los

nuevos contratados al grupo de trabajo.
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Figura 2 Tipos de induccion
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Nota: Elaboracion propia.
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2.4 Importancia de la Induccion

En la actualidad un factor muy importante en las empresas subyace en un adecuado
programa de induccion, tomando en cuenta que de este proceso se deriva una
excelente ejecucion de acuerdo con las expectativas que se tienen de los

colaboradores en referencia al perfeccionamiento de sus funciones.

Toda organizacidén busca posicionarse y ser competitiva, derivado de las nuevas
tendencias del mercado, las cuales imponen retos de eficiencia y eficacia en los
procesos que se llevan a cabo. Por lo tanto es esencial brindarles una adecuada
induccion a los empleados de su empresa y puesto de trabajo, con el fin de tener
éxito en su desemperio laboral. Este es un proceso muy claro en una empresa de
alto nivel o una empresa con una estructura solida en su campo de recursos
humanos, este proceso nace de la necesidad que integrar al personal a las
organizaciones que demandan recurso humano que cumpla con el desarrollo de
cada una de las funciones asignadas por la empresa, siendo de apoyo para la

integracion de la misma.

Al respecto Sanchez, 2012, como se cité en (Kunz D. C., 2017) han sefalado que
toda organizacion tiene la necesidad de familiarizar a los nuevos empleados con todo
lo que en ella se realiza, motivarlos para que participen de la vision institucional, con
ello garantizando su compromiso y lograr generar un sentido de pertenencia e instruir
al empleado, sobre todo con los asuntos relacionados con sus responsabilidades
individuales, sus derechos y deberes e iniciar el acercamiento a los compafieros, con

miras a que se integren a los grupos de trabajo”.

Por su parte, Orozco, 2001, citado por (Kunz D. C., 2017) identifica que dentro de
las ventajas de un proceso de induccion se encuentra, la facilidad para establecer la
integracion entre el/la trabajador/a y la organizacion, la disminucion del tiempo que

normalmente tarde al empleado en conocer las caracteristicas de la organizacion y
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sus labores; la oportunidad de mostrarles la vision general sobre los productos y
servicios de la organizacion y les permite conocer la forma en que etapa dentro de

la cadena productiva se encuentra su labor encaja dentro empresa.

2.5 Comunicacién en la Inducciéon

Para (Mena, 2018) La comunicacion es un proceso cognitivo que se realiza de forma
consciente o inconsciente entre dos 0 mas participantes, en el cual se intercambia
informacion. Toda actividad que el ser humano realiza implica comunicacion y mas
aun si se trata de un trabajo; ya que ésta se ejecuta a través de medios materiales o
por personas. Los dispositivos 0 medios de comunicacion deben elegirse de acuerdo
alo que se pretenda comunicar, con la finalidad de obtener una correcta percepcion.
Se debe distinguir entre medios y modos de comunicacion. Los medios hacen
referencia a las herramientas que voy a utilizar, tales como: letreros, rétulos, equipos,
artefactos (semaforo), sefalética, la voz, colores, etc. Los modos de comunicacion
hacen referencia de como utilizarlos sea hablando personalmente o por medios
tecnoldgicos. Entre los modos de comunicacion tenemos los interactivos y no

interactivos.

Con base a lo expresa el autor Mena, la comunicacién es un proceso de reciprocidad
de informacion, donde quien envia un mensaje, es decir el emisor, transmite un
mensaje a un receptor a través de un medio o canal, otro aspecto muy importante de
la comunicacién es la habilidad de comunicarse positivamente, ya que con los
gestos, actitudes y tono de voz se pueden transmitir un mensaje positiva 0
negativamente, por tal razon comunicarse de manera correcta hace que el proceso
de induccion sea eficiente al momento de brindar a los colaboradores, puesto que
para que el mismo sea objetivo y cumpla con su propdésito, debe abordar ciertas

caracteristicas que faciliten el proceso.
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2.6 Programa de Induccion

Para (Castillo, Propuesta de un Sistema para el reclutamiento, seleccién e induccion
del personal de la microempresa Coffe Service Cia Ltda., 2019) la induccion es el
proceso de formacion inicial para orientar al nuevo colaborador en el ingreso a la
compafiia y adiestrarlo hacia el desempefio de las funciones que le competen; una
induccion incompleta podria repercutir en la calidad del trabajo y productividad en lo
posterior. Lo que se intenta alcanzar a través del proceso de induccién y orientacion

al nuevo personal es:

e Disminuir la incertidumbre de los colaboradores

e Reducir la rotacion de personal

e Evitar pérdida de tiempo y dinero en lo posterior (consecuencias de una
deficiente induccion)

e Crear sentido de pertenencia en el colaborador

Contar con un adecuado proceso de induccion en la empresa es fundamental,
derivado de que el mismo permite a los nuevos integrantes, la integracion a la
organizacion por lo tanto este proceso debe ser estructurado y planificado con el fin
de lograr los objetivos establecidos, la induccion al personal debe ser con el propdsito
de motivar e involucrar a los nuevos empleados al momento de su ingreso lo que a

su vez también permitird que los mismos permanezcan en la empresa.

El proceso de induccién estd conformado por cuatro etapas:

e Bienvenida
e Introduccion a la empresa
e Proceso de formacion

e Evaluacion y seguimiento
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Figura 3 Programa de Induccion
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Fuente: tomado de Revista de Investigacion Cientifica Tsafiqui, (Reyes, 2018)

Cuando el personal es nuevo en la compaifiia, la induccion es el primer paso para
lograr una adecuada relacién con el nuevo colaborador por lo que debe considerarse

como esencial para la adaptacion.



Figura 4 Flujograma del Programa de Induccién
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2.7 Evaluacioén y seguimiento

Contar con un adecuado programa de induccion dentro de una organizacion es

fundamental, y mas adn si este desde el inicio tiene como objetivo motivar al personal

nuevo, considerando que la induccién de personal no es una tarea que interese

solamente a las empresas o industrias grandes sino a todas en general.

Segun (Gutiérrez, 2014) Se expresaran los resultados obtenidos del programa, por

lo que deben de tratar, de cuantificar sus desviaciones y fallas. Lo cual se tendra por

medio, de la valoracion de la persona en dos aspectos: su desempefio en el puesto

y su comportamiento en el grupo.

Por lo tanto son relevantes las siguientes ventajas.

Mayores niveles de motivacion y productividad: el empleado que se siente
acompafado a su llegada a la empresa afronta los nuevos retos con una
mayor motivacion, lo cual le hace ser mas eficiente en la ejecucion de sus

tareas.

Reduccion de los periodos de adaptacién: todos los trabajadores necesitan
superar una fase de adaptacion en la empresa, lo cual resulta ser posible con

menor tiempo al brindarle seguridad y confianza desde el inicio.

Mayor capacidad de retencién del talento: los nuevos empleados se sienten
identificados con la empresa y, por consiguiente, desarrollan un mayor grado
de compromiso dentro de la misma, pudiendo permanecer mas tiempo en la

compaiiia.

Mejora del clima laboral: cuando el trabajador se siente comodo en la empresa

desde el primer dia de trabajo, hace armoniosa su estadia.

2.8 Ventajas de un adecuado programa de Induccion
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Contar con un adecuado programa de induccion dentro de una organizacion es
fundamental, y mas aun si este desde el inicio tiene como objetivo brindarle la
informacion necesaria al personal nuevo, considerando que la induccién de personal
no es una tarea que interese solamente a las empresas o industrias grandes sino a

todas en general.

Para (Gil, 2020) Los empleados nuevos pueden empezar a trabajar rapidamente:
Mientras mas rapido tengan claramente establecidas sus funciones, podran
involucrarse y tener un buen desempefio en menos tiempo. Otorga confianza a los
nuevos empleados: Al tener conocimiento de lo que tienen que hacer y lo que se
espera de ellos, pueden desarrollar sus habilidades efectivamente y sentirse parte
del equipo. Aumenta la posibilidad de permanencia en la organizacion: Al brindarse
una buena induccion garantiza un buen desempefio del colaborador, ademas de que
se integre a la dindmica de la empresa lo que puede generar una permanencia mas

prolongada en la organizacion.

Por lo tanto son relevantes las siguientes ventajas.

e Mayores niveles de motivacién y productividad: el empleado que se siente
acompafado a su llegada a la empresa afronta los nuevos retos con una
mayor motivacion, lo cual le hace ser mas eficiente en la ejecucion de sus

tareas.

¢ Reduccion de los periodos de adaptacion: todos los trabajadores necesitan
superar una fase de adaptacion en la empresa, lo cual resulta ser posible con

menor tiempo al brindarle seguridad y confianza desde el inicio.

e Mayor capacidad de retencion del talento: los nuevos empleados se sientes
identificados con la empresa y, por consiguiente, desarrollan un mayor grado
de compromiso dentro de la misma, pudiendo permanecer mas tiempo en la

compainia.
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e Mejora del clima laboral: cuando el trabajador se siente comodo en la empresa

desde el primer dia de trabajo, hace armoniosa su estadia.

2.9 Medicion de Resultados de un programa de Induccién

Al finalizar el proceso de induccion, y antes de terminar o durante el periodo de
entrenamiento de prueba, el personal responsable del cargo debe realizar una
evaluacion con el fin de identificar cuales de los puntos claves de la induccion, si no
guedaran lo suficientemente claros para el trabajador, con el fin de reforzarlos o

tomar acciones concretas sobre los mismos.

Esta evaluacion se debe de hacer, con base en los documentos de registro donde
consta que se recibid la capacitacion por parte del trabajador encargado de brindar
el acompafiamiento. Adicionalmente, se deben realizar evaluaciones periddicas de
algunos cargos y funciones especificas segun criterios propios de cada empresa, ya
que en el dia a dia de las labores y ocupaciones, los procesos pasan a realizarse de
forma mecanica, y pueden ocasionar errores de proceso, dafios de maquinaria y

hasta de promotores de riesgos accidentes.

Con base a la informacion recopilada en el marco tedrico, se puede identificar la
importancia de contar con un proceso adecuado de induccion que motive y facilite la
adaptacién de los colaboradores a su ingreso en una empresa proveedora de
envases y empaques, ubicada en la ciudad capital de Guatemala.

Cada vez esta mas presente en las empresas, que para asegurar el rendimiento y
buen desemperio de los colaboradores se debe cuidar todas y cada una de las fases
del ciclo de vida del trabajador. Es clave una adecuada induccién para que el

trabajador se adapte a sus funciones y comparieros.
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3. METODOLOGIA

3.1Definicion del problema

Las nuevas tendencias en las organizaciones publicas y privadas, a nivel mundial
han llevado a las mismas a asumir retos importantes considerando, que una buena
integracion sirve para fidelizar a nuevos empleados, que les proporcionen imagen,

desarrollo, competitividad y sostenibilidad.

A nivel internacional las empresas consideran al recurso humano, basico e
importante, debido a que las dificultades competitivas son mayores, como
consecuencia de operar a distancia en culturas y entornos organizacionales
diferentes. Por lo que se torna una ardua labor integrar al personal idoneo para llevar

a cabo el desempefio eficiente de sus funciones.

En Guatemala el proceso de induccion en las empresas tienen mucha relevancia,
puesto que al incorporarse a alguna, es importante que las personas posean
conocimientos que le ayuden para el buen desenvolvimiento de sus funciones en los

procedimientos internos de manera adecuada.

La Industria proveedora de empaques y envases provee para la industria cosmética
y farmacéutica, productos y servicios por medio de un servicio confiable, rapido,
eficiente y de alta calidad, la empresa se encuentra ubicada en la ciudad de
Guatemala. Actualmente la empresa adolece de un programa de induccién formal,
dado que los colaboradores carecen de una adecuada orientacién respecto a la
informacion necesaria de la empresa como de las funciones a realizarse al momento

de integrarse a la misma.

En la actualidad unicamente se le brinda al trabajador, la bienvenida indicando su
horario de trabajo, la ubicacion de su locker, comedor, y se direcciona hacia su

puesto de trabajo. (Empaques, 2022).

Un programa de induccion eficiente dara como resultado beneficios que fortaleceran
las bases de posicionamiento, talento humano y ventaja competitiva para la

empresa.
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3.1.1 Planteamiento del problema

Por lo anterior, se plantea lo siguiente:

¢, Como mejorar el proceso de induccion general y especifico de los colaboradores

de nuevo ingreso en la industria proveedora de envases y empaques?

3.2. OBJETIVOS
3.2.1 Objetivo General

Evaluar el proceso de induccion que se les brinda a los colaboradores en la
industria proveedora de envases y empaques.

3.2.2 Objetivos especificos

3.2.2.1 Diagnosticar la situacién actual de induccién general a la

industria proveedora de envases y empaques.

3.2.2.2 Analizar la induccién especifica al puesto en la industria

proveedora de envases y empaques.

3.2.2.3 Elaborar un programa de induccién general a la industria y
especifica al puesto de acuerdo a los resultados obtenidos en la

evaluacion del proceso de induccién.

3.3 Ambito de la Investigacién
3.3.1 Ambito Geografico

Se llevo a cabo en la Ciudad de Guatemala del municipio de Guatemala.

3.3.2 Ambito Institucional
La informacion que se recopil6 corresponde a una Industria proveedora de

empaques y envases.
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3.3.3 Ambito Personal

Personal administrativo y operativo de una industria proveedora de empaques y

envases.

3.3.4 Ambito Temporal

Periodo comprendido de agosto de 2021 a octubre de 2022.

3.4 Método de investigacion

Para obtener los datos e informacion necesaria para poder formular este plan de
investigacion, fue necesario utilizar métodos, técnicas e instrumentos afines a las

necesidades de la unidad de analisis, para lo cual se determind lo siguiente:

3.4.1 Método de Investigacion

Para la recoleccion de informacion en la unidad objeto de estudio se utilizé el método
cientifico, aplicando las tres fases que componen dicho método, siendo estas; la fase
indagadora, demostrativa y expositiva, las mismas constan de procesos
metodoldgicos que tienen como objetivo obtener la verdad en el &mbito de la ciencia
e investigacion, para poder definir el problema y darle respuesta, asimismo, se
plantearon los objetivos (general y especificos) y la elaboracion del marco teorico;
el cual se refiere a un procedimiento planeado y riguroso en la investigacién, con la
finalidad de aplicar y utilizar de manera eficiente las técnicas y herramientas que
utilizadas para la recopilacion de informacion necesaria para el estudio y con el ello

brindar el respectivo analisis de los resultados obtenidos.

3.5 Tipo de Investigacion

En su libro (Paz, 2017) define que, poco a poco los instrumentos de investigacion

de campo fueron convirtiendose en técnicas sofisticadas y depuradas que
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permitian un mayor rigor cientifico al controlar lo registrado y evitar la subjetividad.
Por igual, la investigacion documental experimentd una multiplicacién de las
fuentes de indagacion desde la introduccidn de la computadora y la extension de

las telecomunicaciones.

En la investigacién en mencion objeto de estudio, se utilizé el método descriptivo
ya que dicho método se caracteriza por sefialar las caracteristicas o rasgos de la
situacion dada y tiene como finalidad describir el estado o comportamiento en la
cual se describen los aspectos mas categoricos distintivos y particulares de una
situacién. Este tipo de método es utilizado para obtener datos puntuales que
puedan aplicarse en el desarrollo de la investigacion, a la vez que representa

una herramienta invaluable y cientifica.

3.5.1 Alcance

Proponer un proceso de induccion general y especifica, eficiente en el desarrollo
de las funciones de los colaboradores al integrarse a una empresa proveedora

de envases y empaques.

3.6 Técnicas

Se refiere a los elementos que dan estructura al proceso de Investigacion
cientifica, se utilizan para ordenar las fases de investigacion asi mismo
proporcionan las herramientas y medios para recopilar dicha informacion, dichas
técnicas son esenciales en el proceso de investigacion cientifica ya que a través

de las mismas se complementé el objeto de estudio.

3.6.1 Andlisis de documentos

Permitio la compilacion de informacion necesaria para fundamentar la

investigacién objeto de estudio sobre el proceso de induccion para lo cual se
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busco informacién dentro de la Industria Proveedora de envases y empaques.

sobre el proceso de induccién y como este se lleva a cabo.

3.6.2 Encuesta

Esta técnica es muy importante y reconocida para recopilar informacion, la
misma se utiliz6 para indagar sobre el tema de interés, a través de un
cuestionario previamente elaborado, por tal razon se pueden comprender las
opiniones o valoraciones de los colaboradores seleccionados de la poblacion
sobre un tema determinado con la finalidad de obtener la informacion necesaria
y relacionada con el proceso de induccion general y especifica al puesto. Por lo
anterior esta préactica es fundamental por su practicidad y eficacia al momento
de recolectar datos sobre el proceso de induccién en la Industria Proveedora de

envases y empaques.

3.7 Instrumentos de recoleccion de informacién

Determinar un buen instrumento desde el inicio de una investigacion es
fundamental y significativo, ya que es importante sefialar el enfoque a utilizar para

la obtencién de resultados.

3.7.1. Guia de Entrevista

En este instrumento se utilizd6 una guia de entrevista estructurada especificamente
para personal del departamento de Recursos Humanos Jefe y auxiliar del
departamento de la Industria proveedora de envases y empaques con preguntas
cerradas para obtener informacion directa y concreta; preguntas abiertas que

permitieron profundizar en el tema de induccion al personal.

3.7.2 Cuestionario
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Para lograr el objetivo de este estudio, se aplicé el cuestionario a los
colaboradores de la unidad de investigacién, con el fin de obtener informacion
clara, necesaria, relevante y oportuna sobre el proceso de induccién y como
influye en la motivacion de los colaboradores, este instrumento permitid
conocer los elementos que inciden en las variables objeto de estudio, el mismo
fue estructurado por 31 items, que de acuerdo con el alcance de esta
investigacion tuvo como objetivo indagar sobre el proceso de induccién
general y especifico al puesto en una industria proveedora y envases Yy

empagques.

3.8 Censo

Esta técnica consiste en la obtencion de datos procedentes de todos los
elementos de la poblacion u objeto de estudio, en un tiempo determinado
y siguiendo un cuestionario previamente elaborado. Por tal razon para
llevar a cabo este estudio se tomé a toda la poblacion que incluye a todo el
personal operativo y administrativo de la Industria  proveedora de

empagques y envases.

3.9 Poblacion

Se refiere a un grupo de personas cuyo interés es, tomar en consideracion para

realizar una investigacion, con el propésito de extraer datos relevantes para

lograr el objeto de estudio, se tomo la poblacién conformada por 41colaboradores

en los departamentos de produccién y administraciéon siendo estos 31 de

produccion y seguidamente 10 de administracion de la Industria Proveedora de

envases y empaques.

No.

31

Tabla 2 Poblacién

Area.
Operarios de produccion.

Personal Administrativo
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2 Personal de RH
41 Total.

Fuente: elaboracion propia

3.10 Estadistica Descriptiva

La presentacion de resultados fue recopilada por medio de estadistica descriptiva, la
cual es presentada en tablas y graficas acordes al andlisis estadistico respectivo por

medio de datos para interpretar cada uno de los resultados obtenidos.
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4. PRESENTACION DE RESULTADOS

En este capitulo se presenta la informacidén obtenida a través de la realizacion y
aplicacion de encuestas, una dedicada al personal administrativo y operativo y una
entrevista dirigida al personal de RRHH y jefe de area, con el objetivo de obtener
informacion sobre la investigacion Induccion general y especifica al puesto, de la

empresa de Industria proveedora de empagues y envases.

4.1. Situacion actual de la empresa.

Resultado de encuesta realizada al personal administrativo y operativo sobre la

induccion general en la industria proveedora de envases y empagues.

Figura 5 Conocimiento sobre el proceso de Induccion.
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Nota: Cuestionario al personal administrativo y operativo, julio 2,022
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Como se puede observar en la grafica anterior, en cuanto a la comparacion entre el
area administrativa y el area operativa de la organizacion, se evidencia en ambas
areas, mas del 50% de las mismas desconocen el proceso de induccion de la
empresa, siendo de la manera siguiente; el area administrativa el 63% desconoce el
proceso de induccion y el area operativa el 83% de las misma forma. Y

consecutivamente el 37% y 20% si tienen conocimiento del proceso de induccion.

Figura 6 Informacién brindada en lainduccién general sobre

productos/servicios de la empresa.
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® No Recibio informacion util sobre productos/servicios

Nota: Cuestionario al personal administrativo y operativo, julio 2,022

Del total de los entrevistados el 41% manifest6é que efectivamente recibié informacion
sobre los productos y servicios de la Industria que le sirvio para conocer a la
empresa, mientras que un 59% manifestd no haber recibo este tipo de informacion,

en la informacioén representada en la grafica se puede evidenciar mayor parte de los
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colaboradores manifestaron el grado de utilidad de dicha informacion lo cual le

permitiria tener conocimiento del giro de negocio pero no recibieron.

Figura 7 Satisfaccion del programa de induccién general proporcionado.
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Nota: Cuestionario al personal administrativo y operativo, julio 2,022

En este caso de acuerdo programa de induccion proporcionado, los trabajadores
expresaron lo siguiente; el 13% manifestd haberlo recibido satisfactoriamente, el
87% de los mismo opina lo contrario, expresando haberlo recibido de manera
insatisfactoria, lo que da la pauta a que el programa de inducciéon no se llevo a cabo
de forma objetiva para los colaboradores de la industria, resaltado un porcentaje
altamente negativo en cuanto al programa de induccion general brindado al momento

de ingresar a la organizacion.
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Figura 8 Personal a cargo de brindar la informacion de Induccion General.
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Nota: Cuestionario al personal administrativo y operativo, julio 2,022

Del total de personas encuestadas se puede observar lo siguiente, las personas
encargadas de brindar la induccion general al momento de ingresar la organizacion
fueron, el auxiliar de RRHH un 8%, el jefe de RRHH con un 10%, el jefe inmediato
representado el 31% y el Jefe de planta con un 49%, lo cual deja en evidencia que
no hay una responsa responsable de proporcionar la informacion de induccién

general.

El no contar con una persona encargada que sea la responsable de brindar la
informacion al personal de nuevo ingreso a la empresa, tiende a confundir a quienes

inician su relacion laboral, ya que cada uno tiene criterios diferentes.
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Figura 9 Tiempo invertido en el proceso de Induccién General.
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En la gréfica anterior se ve reflejado que los colaboradores expresan que deberia
de considerarse mas tiempo al brindar el programa de induccién general a los
colaboradores de nuevo ingreso ya que consideran que es muy poco tiempo invertido
para proporcionar efectivamente dicha informacién, el 15% considera que no
deberia invertirse mas tiempo mientras que, con un alto porcentaje un 85% si lo

considera importante.

Es fundamental tener un tiempo establecido y razonable dentro del programa de
induccion que contenga puntualmente los temas a informar y los detalles a sefialar,

considerando el objetivo del programa.
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IDNUCCION AL PUESTO ESPECIFICO

4.2. Diagnostico actual de la empresa.

Informacién obtenida llevada a cabo con un instrumento de encuesta al personal de
administrativo y operativo sobre la induccion especifica al puesto en la industria

proveedora de envases y empaques.

Figura 10 Conocimiento sobre la ubicacion del puesto en el Organigrama.

Conoce Desconoce

Nota: Cuestionario al personal administrativo y operativo, julio 2,022

Para el empleador como para el empleado es importante que conozca en qué lugar
del organigrama se ubica su puesto dado que hay factores como la comunicacion, y
demas que requieren de conocer y respetar la jerarquias, sin embargo en la industria
de envases y empaques el 13% expresa conocer donde su ubica su puesto de

trabajo en el organigrama y un 87% afirma no conocerlo, lo cual es preocupante ya



39

que de no conocer donde se ubica su puesto, no tendra conocimiento de quien es
su jefe inmediato y con quienes se relaciona su puesto de trabajo lo cual puede

provocar inconsistencias para efectuar de manera eficiente su trabajo.

Figura 11 Conocimiento del colaborador sobre c6mo se medira su trabajo y

como se evaluara su desempeiio.
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Nota: Cuestionario al personal administrativo y operativo, julio 2,022

En el presente caso el 8% manifestd que si le informaron como se mediria su
desemperio laboral y el 92% restante indico que no se le inform6 como se mediria
su rendimiento laboral, lo que ha provocado incertidumbre en el desarrollo de sus

tareas.

Todo trabajador al ingresar a una organizacion debe de ser informado sobre la forma
de calificar su rendimiento laboral, parte importante y fundamental para el desarrollo
laboral, para conocer sobre sus fortalezas y debilidades y buscar el mejoramiento

continuo.
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Figura 12 Tiempo utilizado para proporcionar lainduccién al puesto.
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Nota: Cuestionario al personal administrativo y operativo, julio 2,022

De acuerdo con lo expresado de los colaboradores en la figura anterior se ve
reflejado que Unicamente un 10% tienen el mayor tiempo utilizado en brindar el
proceso de induccién al puesto y un alto porcentaje del 56% apenas obtuvo de 1 a 2
horas para recibir la misma induccion, lo anterior afirma lo de expresado en la figura
No. 9, ya que en la induccién general, la mayoria de los trabajadores indican que el
tiempo utilizado deberia ser ampliado para obtener la informacion necesaria que sea
de utilidad para el desarrollo de sus funciones al momento de integrase a su puesto

de trabajo.
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Figura 13 Recomendaciones referentes al proceso de induccion para
una personade nuevo ingreso.
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Nota: Cuestionario al personal administrativo y operativo, julio 2,022

De todos los encuestados el 90% de los mismos declaran las siguientes
recomendaciones; debe utilizarse mas tiempo en el proceso de induccion al puesto
al mismo tiempo sefialan un 67% que seria de mucho beneficio para los nuevos
colaboradores que ingresen a la industria de envases y empaques detallar la
informacion brindada, con un pequefio porcentaje del 10% algunos colaboradores

sefalaron no necesitar mas tiempo para dicho proceso.
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Informacién obtenida llevada a cabo con un instrumento de entrevista al personal de

RRHH y del jefe de area sobre la induccién general y especifica al puesto en la

industria proveedora de envases y empaques.

1. ¢Le gustaria que se implementara un programa de induccion en la organizacion?

Tabla 3 ¢Le gustaria que se implantara un programa de induccion?

Unidad de analisis
Auxiliar de RRHH

Jefe de RRHH

Respuesta
Si

Si

Analisis

De acuerdo a las respuestas
obtenidas se afirma que
ambos representantes del
Depto. De RRHH estan de
acuerdo con implementar
mejoras al programa de
induccion en la organizacion

Nota: Entrevista realizada al personal del departamento de RRHH.

Tabla 4 ¢ Qué aspectos cree que pueden ser mejorados en el proceso de

inducciéon?

Unidad de analisis
Auxiliar de RRHH

Jefe de RRHH

Respuesta

Mayor tiempo,
Material de
informacion, Detallar
informacion,
Recorrido del area
de la empresa

Material de
informacion

Analisis

Segun las respuestas
obtenidas por la unidad de
analisis, se puede constatar
gue dentro de los aspectos a
mejorar en el proceso de
induccion estan el tiempo, el
material de informacion y
como se detalla la misma.

Nota: Entrevista realizada al personal del departamento de RRHH.
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Tabla 5 ¢ Como transfiere la informacion al colaborador de nuevo ingreso?

Unidad de anélisis Respuesta Analisis
Auxiliar de RRHH Solo se proporciona Las respuestas del personal
una breve de RRHH, se contradicen
explicacion de los  derivado que, el jefe del
mismos departamento afirma que la
Jefe de RRHH Se explica a detalle ' informacion brindada se

los diferentes temas @ explica a detalle, por otro
lado el auxiliar del
departamento indica solo
brindar una breve explicacion

en el proceso de induccién.
Nota: Entrevista realizada al personal del departamento de RRHH.

Tabla 6 ¢Existe dentro de la organizacién, una politica que indique que se
debe brindar induccién general y especifica al personal de nuevo ingreso?

Unidad de analisis Respuesta Andlisis

Auxiliar de RRHH No tiene Segun datos obtenidos
conocimiento solamente el jefe de RRHH

Jefe de RRHH Si existe indica conocer sobre la

politica para brindar la
induccion general y

especifica al puesto.
Nota: Entrevista realizada al personal del departamento de RRHH.
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Tabla 7 ¢Coémo son los procesos de induccion para el personal de nuevo

ingreso?

Unidad de analisis Respuesta

Auxiliar de RRHH Se le brinda
brevemente la
informacion de sus
funciones y horarios
y que uniforme se
necesita

Jefe de RRHH Se le brinda la

bienvenida al
trabajador y luego se
le dirige al area
donde trabajara
explicandole sus
funciones

Andlisis

De acuerdo a las respuestas
obtenidas se puede observar
gue dentro del proceso de
induccion para el personal de
nuevo ingreso se le informa
al mismo sobre sus
funciones, horario y uniforme
a utilizar, lo que se traduce
como informacioén breve al
nuevo personal.

Nota: Entrevista realizada al personal del departamento de RRHH.

Tabla 8 ¢ Cuando fue la tultima actualizacion del proceso de inducciéon?

Unidad de analisis Respuesta

Auxiliar de RRHH No se ha
actualizado

Jefe de RRHH No se ha
actualizado

Anélisis

Ambos representantes del
departamento de RRHH
afirman que el proceso de
induccion no ha sido
actualizado, por tal razon se
evidencian deficiencias en el
mismo.

Nota: Entrevista realizada al personal del departamento de RRHH.
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4.3 PROPUESTA PROGRAMA DE INDUCCION

La propuesta planteada esta orientada a ofrecer una herramienta que permita a la
organizacion lograr que sus colaboradores se adapten e identifiquen con ella, a
manera de mantener los estandares elevados de calidad de servicios y de formar
trabajadores eficientes, estimulados y capacitados. Derivado que la orientacion es la
actividad de recursos humanos que se ocupa de introducir a los nuevos trabajadores
a la empresa, como de presentarles con los demas miembros del equipo de trabajo

con quienes debera socializar.

Es necesario que el programa de induccion se apoye con el jefe de recursos
humanos y sea conducido con una actitud de respeto y cordialidad, Por ser el primer
acercamiento del empleado con la empresa, la identificacién, rendimiento y
confianza deben ser fluidos por este contacto original. Los empleados de nuevo
ingreso pueden aportar nuevas capacidades, talentos y oportunidades a la
organizacién, pero gran parte de ese entusiasmo, creatividad y compromiso iniciales
pueden perderse ante una mala induccién. El programa de induccién debe lograr
que el empleado nuevo identifique la organizacién como un sistema dinamico de
interacciones internas y externas, en las que un buen desempefio de parte suya,

incidira directamente sobre el logro de los objetivos corporativos.

4.3.2 Objetivos de la propuesta
e Organizar en tiempo y actividades precisas el proceso de induccién para
maximizar el aprovechamiento de imparticién de las etapas del programa de
induccion.
e Proporcionar la informacion documentada que le permita al nuevo colaborador
aclarar cualquier duda que se le presente y tener conocimiento acerca de la

empresa a la cual se esta integrando.
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4.4 Manual deinduccion

Para la propuesta de mejora del proceso de induccion se ha elaborado un manual
de induccidn (ver anexo 1), donde se incluira informacién importante y relevante de
la empresa la misma sera de vital importancia para que el nuevo colaborador pueda
contar con un documento formal de la organizacion que le proporcione lo necesario

gue todo colaborador debe conocer de la empresa donde empieza a laborar.

Este manual de induccidon se sustenta con la Figura 13 de la encuesta sobre
recomendaciones referentes al proceso de induccién para una persona de nuevo
ingreso un 67% sefala que seria de mucho beneficio para los nuevos colaboradores
qgue se detallara la informacion, ya que los mismos al momento de integrarse a la
empresa indicaron que no se les proporcion6 ningin material o informacion general
de la organizacion cuando ingresaron a la misma, por lo cual se considera que esta
herramienta ser4 de mucha utilidad para la empresa como para cada colaborador

gue se integre a la industria proveedora de envases y empaques.

Adicional a esto, considerando lo expuesto por la autora (ALLES, 2015) cada
empresa puede transmitir la informaciéon de forma diferente, segun sea su estilo a
través de una carpeta, curso o video, los cuales deben contener informacion

relevante sobre la empresa.

4.6 Actividades

En el presente apartado se describen las actividades a realizar en el manual de
induccion ver (anexo 2) donde se enlistan las acciones que se llevaran a cabo
respecto a la induccion general y especifica al puesto a los colaboradores de nuevo
ingreso. El mismo le permitira garantizar que la informacion proporcionada se reciba
de manera correcta.

4.5Evaluacion de induccion

Al finalizar el proceso de induccion es importante manifestar que todos los aspectos

presentados queden claros, por lo cual, como propuesta de mejora para todo el
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proceso, se propone la implementacién de una evaluacién, con la finalidad de cubrir

el contenido. (Ver anexo 3)

El Programa de induccién, debera ser evaluado periédicamente por la Gerencia de
Recursos Humanos, conjuntamente con el Supervisor Inmediato; con el fin de
realizar los ajustes necesarios que aseguren la eficacia del proceso y la

permanencia del programa.

4.7Discusion de resultados

En la actualidad se requiere que toda empresa sin importar su tamafo ni giro al que
va dirigido proporcione al empleado de nuevo ingreso una induccion antes de
empezar a laborar, en la que se ofrezca informacion relevante de la organizacion,
sus derechos y obligaciones como trabajadores, asi como de las actividades en las
que participara. Se puede concluir que la induccién son todas aquellas actividades
gue se deben de realizar, con el fin de orientar e integrar al nuevo trabajador con su
ambiente laboral y sus comparieros de trabajo. La induccion es una etapa que se
inicia al ser contratado un nuevo empleado en la organizacién, en la cual se le va a
adaptar lo mas pronto posible a su nuevo ambiente de trabajo, a sus nuevos
compafieros, a sus nuevas obligaciones y derechos, a las politicas de las empresas.
El andlisis sobre la industria proveedora de envases y empaques objeto de estudio,
permitié identificar que la organizacion adolece de un programa formal de induccién
bien estructurado que facilite al colaborador su integracion al momento de
incorporarse a la misma, se pudo constatar que a un alto porcentaje de empleados
no se le proporciond informacién importante de la empresa la cual que le permitiera
poder conocerla. Adicional a ello se evidencio que actualmente no existe personal
encargado de impartir la induccion, derivado que existen cuatro personas diferentes
quienes brindan la induccion sin contar con una estructura o herramienta que facilite

compartir dicho proceso.
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Dentro de los resultados mas significativo de la investigacidén objeto de estudio se
puede mencionar que en la industria proveedora de empaques y envases adolecen
de un proceso de induccion formal, el mismo se ha realizado de con limitaciones, lo
cual no permite una guia adecuada para los nuevos colaboradores. Esto se ve
reflejado por la informacién obtenida en el censo realizado a los colaboradores de la
organizaciéon quienes indicaron representando el 87% sobre haber recibido
insatisfactoriamente la informacioén correspondiente a la induccion general, estos
resultados manifiestan cierta inconformidad de los empleados al integrarse a la
empresa. Otro resultado relevante fue que un alto porcentaje del personal indica que
el tiempo invertido en el proceso de induccién en muy poco, lo que no da lugar a
conocer mejor a la organizacion ya que un 85% considera que es importante brindar
un tiempo mas prolongado que permita que los trabajadores asimilen reciban la

informacion adecuada para integrarse a la misma de forma eficiente.

Los resultados mas concluyentes en cuanto a la induccion especifica fueron; el
desconocimiento de la ubicacion del puesto en el organigrama, un 87% lo reveld,
tomando en cuenta que los encuestados son personas que ya laboran dentro de la
empresa y que aun desconozcan este punto evidencia un proceso de induccion al
puesto deficiente, seguidamente los colaboradores sefialaron representado un 92%,
no poseer informacion de como se evaluara su desempefio dentro de la
organizacion. Definitivamente estos resultados evidencian que el proceso de
induccion genera como especifica al puesto, tienen la necesidad de una propuesta
de mejora al programa de induccién que garantice el traslado de la informacion mas
importante y adecuada al colaborador creando desde el primer dia de su

incorporacion confianza y sentido de pertenencia al nuevo colaborador.
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CONCLUSIONES

Se determind que en La Industria proveedora de envases y empaques no cuenta
con un programa de induccion general que ayude al mejoramiento continuo en el
proceso de adaptacion de los nuevos colaboradores. Derivado de los resultados
obtenidos se pudo constatar que a pesar de que se les brinda a los colaboradores
cierto tipo de informacién, la misma no es suficiente para que los colaboradores

conozcan la informacién mas importante de la empresa.

De acuerdo a los resultados obtenidos se pudo evidenciar que los colaboradores
no estan conformes respecto al tiempo que se les brinda la induccion especifica
al puesto, debido a que consideran que es muy poco tiempo y no ha sido de
mucha utilidad para desarrollar sus funciones de manera eficiente. Sefialando
adicional que seria de gran utilidad se detallara la informacién en el proceso. Ya

que una breve explicacién no aporta mayores resultados.

Se pudo constatar que en el departamento de Recursos Humanos, el auxiliar del
departamento, difiere en algunas respuestas respecto a las respuestas del jefe
del departamento, se pudo observar que efectivamente el programa de induccién
general y especifico actual necesita que se le implementen mejoras, ya que en
un alto porcentaje los colaboradores expresaron negativamente el

funcionamiento del proceso actual.
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RECOMENDACIONES

Implementar un programa de induccion general que contenga un manual con los
aspectos mas importantes de la organizacion, brindando informacion detallada
sobre los productos y servicios de la empresa asi como de instalaciones y
politicas de la misma que actualmente se manejan en la Industria proveedora de

envases y empaques.

Realizar un proceso de induccién especifico al puesto, estructurado
objetivamente para proporcionarle al empleado de nuevo ingreso en el primer dia
de trabajo. Que propicie una adecuada adaptaciéon del colaborador, trabajo con

eficiencia, eficacia, y desarrollo personal.

Implementar mejoras al programa de induccion general y especifico al puesto de
la Industria proveedora de envases y empaques, con los avances necesarios y
requeridos, brindando informacion detallada que haga sentir a nuevo colaborador
parte de la empresa al momento de integrarse a la misma, con tiempos
considerables donde el nuevo empleado pueda asimilar la informacién

proporcionada y sea enriquecedora para desarrollar sus funciones.
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Propuesta del proceso de la Induccion General

Con el proposito de hacer eficiente el ingreso de los nuevos colaboradores a la
empresa, y facilitar su integracion a la misma, es de suma importancia contar con un

programa de induccion.

e Bienvenida: desde su ingreso la empresa debe hacer sentir bien y en
confianza al nuevo colaborador.

e Recorrido de la empresa: se detallan las instalaciones con claridad cémo las
salidas de emergencia, &reas restringidas, area de comedor, lockers,
sanitarios.

e Historia de la empresa: como surgio la empresa, sus fundadores, giro de
negocio, servicios y productos que se ofrecen, la mision, vision y valores que
la identifican.

e Politicas generales de la empresa: se explican los lineamientos generales
de la empresa, normas y responsabilidades.

= Horarios de trabajo

» Horarios de comida

= Amonestaciones

» Periodo vacacional

= Jornada laboral

= Normas generales

= Formas de pago

= Uniformes

» Equipo de proteccion

= Actividades recreativas

» Reglamento interior de trabajo
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Propuesta del proceso de Induccion especifica

Tiene como finalidad detallar al empleado en que consiste especificamente su

puesto, en qué lugar se ubica y como debe desarrollar sus actividades.

Presentaciones: presentar con el jefe inmediato y su equipo de trabajo y con
subordinados en caso los tuviera.

Nombre del puesto: su descripcion.

Obijetivo del puesto: propdsito del puesto.

Funciones del puesto: las actividades que estaran a cargo del colaborador
Lo que se espera del colaborador: el trabajo con responsabilidad, como
manejar la informacién, su conducta y presentacion.

Como sera evaluado: indicaciones de qué forma serd evaluado su

desempefio y en qué momento.



IA PROVEEDORA
ES Y EMPAQUES

MANUAL DE
INDUCCION



INDICE

Bienvenida

Objetivo del manual
Historia de la empresa
Mision vision

Politica de calidad
Organigrama

Normas Generales

Forma de pago
Equipo de proteccion personal

Induccién especifica

INTRODUCCION

El siguiente manual fue disefiado para que sea utilizado
como parte de instrumento de soporte que posibilite al nuevo
integrante a orientarse y conocer mejor la organizacion a
través de la comunicacion, gestién, y adaptacién al area de
trabajo y la relacion con los departamentos internos.

En se podra encontrar las generalidades de la organizacion,
vision, misién, politicas, organigrama de la general de la
organizaciéon aspectos que describen y explican la razon de
trabajo de la organizacion.

De igual forma contiene normas de conducta y reglamentos
a las que todo colaborador debe de cumplir durante la
temporalidad de su estancia activa en la empresa.




BIENVENIDA

Estimado (a) colaborador (a)

Estamos encantados de darle la bienvenida a nuestra
organizacion Industria Proveedora de Envases vy
Empaques.

Estamos orgullosos de su integracion que proveera de
nuevas experiencias y retos interesantes.

¢ "

OBJETIVO

Definir las actividades necesarias para ofrecer al personal de
nuevo ingreso, las facilidades para que su proceso de
incorporacion a Industria Proveedora de Envases vy
Empaques se realice exitosamente, con base a informacion
clara respecto a la Mision, Vision y Politica de calidad de la
organizacion; las responsabilidades asociadas al puesto y los
compromisos que asume al incorporarse como empleado de
Industria Proveedora de Envases y Empaques.

Asi mismo este procedimiento permitird al nuevo empleado
conocer las prestaciones, derechos, obligaciones vy
reglamentos a los cuales sujetard su actuacién durante su
jornada de trabajo.




HISTORIA DE LA EMPRESA

Industria proveedores de envases y empaques. Es una
empresa guatemalteca con méas de 35 afios al servicio de la
Industria farmacéutica, cosmética y alimenticia, entre otras.
Con la experiencia obtenida a través de los afios y la
implementacion del principal objetivo “Garantizar la completa
satisfaccion de nuestros clientes”, Industria proveedores de
envases y empaques ha logrado posicionarse como una
empresa lider en la region.

Ofrecemos soluciones de empaque y envase por medio de un
servicio confiable, rapido, eficiente y productos de alta
calidad.

MISION

Somos una empresa proveedora de soluciones, innovadores
de empaque que contribuyen a la rentabilidad de la industria
Centroamérica por medio de la respuesta inmediata en
manufactura, distribucion y servicios para cada mercado, con
el respaldo de marcas lideres a nivel mundial.

&

MISSION
VISION

Industria proveedores de envases y empaques. Se consolidara
como el proveedor nimero uno se Soluciones de Empaque,
para la industria Centroamericana y Caribe con las lineas de
negocios actuales, por medio de la tecnologia automatizada
gue permita altos niveles de produccién para satisfacer la
demanda de los clientes de consumo masivo, generando
crecimiento econémico en conjunto con clientes, proveedores,
colaboradores y accionistas.




POLITICA DE CALIDAD

Industria proveedores de envases y empaques. Esta
comprometida a producir material de empaque, proveer
empaque Yy servicios de empaque que satisfagan las
necesidades y expectativas de sus clientes, previniendo la
contaminacion del medio ambiente, los peligros de seguridad y
salud ocupacional y propiciando la mejora continua de los
procesos a través de la participacién de su equipo humano,
cumpliendo con las normas y leyes aplicables del pais.

Trabajamos bajo los lineamientos de la norma:

ISO 9001:2008

ORGANIGRAMA
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NORMAS GENERALES

El reglamento de la organizacion esta definido para el horario
de trabajo, que son las siguientes:

e Todo colaborador debe de marcar el horario de entrada
y salidas de su jornada laboral con el cédigo asignado
en gafetes de identificacion.

e El horario de entrada es la que corresponde a la
jornada de trabjo, cualquier marcaje posterior a esa
hora se tomara como llegada tarde

e El control del personal se llevara con un registro dentro
de la empresa.

e Tiempo asignado de almuerzo debe de registrarse la
saliday entrada.

Conducta dentro de las instalaciones de la organizacion

e Todo colaborador debe respetar las normas que rigen
el funcionamiento de los distintos departamentos.

e Seguir las reglas de cada departamento.

e Conservar en buen estado las herramientas, maquinas
y materiales.

e Seguir las normas de seguridad industrial.

Forma de pago.
e Se le apertura una cuenta monetaria en el banco GyT
Continental
e Se le deposita via electronica a dicha cuenta
e Pagos quincenales

Uso de Equipo de proteccién personal
e Uso de lentes o protector facial
Botas industriales
Casco
Uso de uniforme asignado segun el area.
Mascaria
Redecia
No es permitido el uso de anillos, aretes grandes,
collares, joyas.

Induccidén especifica
Descripciéon general del puesto
Ubicacion jerarquica
Descripcién de las funciones
e Cumplir con las reglas establecidas en el puesto
especifico a desempefiar.
e Entrega del descriptor de puesto




CRONOGRAMA GENERAL DE ACTIVIDADES
INDUCCION A LA EMPRESA Y AL PUESTO

NOMBRE:
DEPARTAMENTO:
PUESTO:

El cronograma ayuda a garantizar la recepcion de la informacién planificada por su jefe inmediato.
Debe de cubrir todos los temas de induccién a la empresa y al puesto de trabajo.

Si se presenta alguna complicacidn durante el proceso debe de buscar soporte con el
departamento de recursos humanos.

FECHA HORA CONTENIDO RESPONSABLE




INDUSTRIA PROVEEDORA
DE ENVASES Y EMPAQUES

PROPUESTA DE CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

DIA 1

DIA 2

Respons
able

Firma

Actividad

10 min

45min

35min

30min

30min

35min

10min

20min

15min

60min

60min

15min

90min.

10min

35min

35min

20min

30min

10min

30min

35min

60mir|

20min

INDUCCION GENERAL

Bienvenida al nuevo colaborador

Historia y filosofia organizacional

Conocimiento de productos y
senvicios

Normas y politicas de la organizacion

Refaccion

Derechos y obligaciones del
colaborador

Uso adecuado de uniforme

Informacién sobre permisos y ausencias

Informacién de pagos, prestaciones y descuentos

Almuerzo

Resolucién de dudas

Entrega kit de bienvenida

Recorrido de las instalaciones

Presentacion del nuevo miembro al equipo

INDUCCION ESPECIFICA

Presentacion con los comparieros de area

Estructura Jerarquica del area

Objetivos del puesto

Refaccion

Horarios de comida

Entrega de mobiliario y equipo

Explicacién de las actividades que se desempefia enel
puesto

Almuerzo

Informacién de actividades eventuales en el puesto

Entrega del descriptor del puesto al nuevo colaborador




ANEXO 3 [[\B

INDUSTRIA PROVEEDORA
DE ENVASES Y EMPAQUES

EVALUACION DEL COLABORADOR AL
PROCESO DE LA INDUCCION

NOMBRE:
DEPARTAMENTO:
PUESTO

Instrucciones: Seleccione de acuerdo con los puntos vistos en la induccién a la
empresa recibida.

1. ¢Se le presento la Vision, Mision, Valores y Politicas de _
la empresa? | Si | No |

2. ¢Sele dio la induccion a la empresa segun fecha y
horario de su cronograma? ‘ S; ‘ NG ‘

3. ¢Se le dio recorrido fisico en las instalaciones de la

Empresa? ‘ Si ‘ No ‘
4. ¢Se le presentaron las normas generales de la empresa? ‘ Si ’ No ‘
5. ¢Se le presento y explico la forma de pago y :

prestaciones de ley? ‘ Si ’ No ‘
6. ¢se le explicaron las medidas de seguridad en el area ‘ Si ’ No ‘

de trabajo?
7. ¢Quedo claro el puesto de trabajo, departamento y ‘ Si | No ‘

salario que le ofrecieron?

8. ¢Como califica la experiencia de la

o UCCIOn? | BUENA | REGULAR | EXCELENTE |

Observaciones:




[,

INDUSTRIA PROVEEDORA
DE ENVASES Y EMPAQUES

FORMATO DE EVALUACION

Responsable: Jefe de Recursos Humanos o auxiliar de Recursos Humanos.
Dirigido a: Todo el personal de nuevo ingreso.
Periodicidad: Una vez al terminar el proceso de induccién y al haber algun

asenso dentro de la industria.

Retroalimentacién: Si fuese necesario después de haber brindado la

induccién.



ANEXO 4

¥

FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS -
ESCUELA DE ESTUDIOS DE POSTGRADO
MAESTRIA EN RECURSOS HUMANOS.

CUESTIONARIC SOBRE INDUCCION A LOS COLABORADORES DEL AREA OPERATIVA Y ADMIMISTRATIVA DE
UMA INDUSTRIA PROVEEDORA DE EMPACQUES Y ENVASES

El objetivo del siguiente cuestionario, es obtener informacion para conocer el proceso de induccidn
general y especifica al puesto de los colaboradores. Las respuestas son ananimas y se utilizarén
exclusivamente para fines de estudio, por lo gue se agradece su colaboracion y apoyo.

crincian (oo It
Descripcion {opcional)

CUESTIONARIO DE INDUCCION GEMERAL
INSTRUCCIOMES: Seleccione |2 opcidn de respuesta & cada una de las siguientes interrogantes

1. ;A gue area pertensce dentro de |a organizacion? *
() Administrativa

| | Operativa

2. ;iConoce el proceso de induccion de la organizacion? *

7 Mo



3. jCuanto tiempo tiene de laborar para la empresa? *

2 meses
0 meses
De1z3afios
Dedzdafos

Arriba de 10 afos

#

4. ;Racibid informacion atil sobre productos/servicios, historia de la organizacion durante la
orentacion?

Si

Mo

5. i5e sintio bienvenido v valorado por la organizacion al momenta de ingresar a la misma? *
Si
No

&. ;L2 mostraron |as areas de comedor, lockers, sanitarios, duchas y pargueo &l momento de *

incorporase a la empresa?
Si

Mo

7. iEl programa de induccion gue se |e ofrecio fue satisfactorio? *
Si

Mo



8. ;Recibio induccion para el ingreso a la planta de produccion? *
Si

Mo

9. ;La informacion brindada le permitic conocer a la empresa? *
Si

Mo

10. ;Quién le brindd la informacion de Induccion General? *

Jefe de RRHH
Auxiliar de RRHH

Jefe inmediato

11. ;De loz siguientes enunciados, zeleccione los que no le fusron mencionados en &l
proceso de induccion?

Jornadas laborales extras
Rencvacion de amecedentes penales y policiacos

Actualizacion de exémenss medicos

12. ;De las siguientes politicas de RH. ;Cudles e dieron a conocer cuando ingreso a laborar? *

Usc de uniforme
Hararios lzbaorales
Dias de pago

Capacitacionss



13. ;Sabe usted a qué se dedica |z empresa para la cual trabaja? *
Si

Mo

14. ;Considera que deberia invertirse mayor tiempo en |z induccion? *
Si

No

15. ;Del 1 a 5 come calificaria el proceso de induccion actual? Siendo 1 &l punto mas bajoy 5 *
el mas aho?

CUESTIONARIO DE INDUCCION ESPECIFICA AL PUESTO

¥

IMNSTRUCCIOMNES: Seleccione la opcidén de respuesta a cada una de las siguientes interrcgantes

1. iConoce en qué lugar del organigrama se ubica su puesto? *
si

MNo

2. Al inicio de sus labores. ;§Fue clara la informacién que se le brindd respecto a su cargo? *
si

No

e




3. ;5e le brindd entrenamiento para realizar su trabajo al momento de ingresar a sus
labores?

Si

Mo

4. ;Conoce como se medira su trabajo y como se evaluara su desempefio? *

Si

5. (Le fueindicada la ruta de evacuacién desde su lugar de trabajo en caso de
emergencia?

Si

Mo

6. ¢Fue presentado con su equipo de trabajo al incorporarse a sus labores? *
Si

MNo

7. ¢Alinicio de sus labores, ;jen cuanto tiempo le brindaron la induccidn a su puesto? *

De 1 a2 haoras

De 3 a 6 horas

1 dia

2 dias

1 semana

Mo le brindaron tiempo



8. ;jLa informacion que adquirid en la induccion al integrarse a su puesto, fue suficiente para *
desempefiar sus labores?

Si

Mo

9. ;Sila respuesta anterior fue no, por favor indicar por qué? *

Texto de respuesta larga

10. ;Qué recomendaciones haria al proceso de induccidn para una persona que ingresea su ¥
mismo cargo?

Mayor tiempo en la induccion
Proporcionar un folleto de informacion
Detallar a profundidad la informacidn

Menar tiempo en la induccion



FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS
ESCUELA DE ESTUDIOS DE POSTGRADO
MAESTRIA EN ADMINISTRACION DE
RECURSOS HUMANOS. ENTREVISTA
SOBRE INDUCCION LABORAL, DIRIGIDA
AL GERENTE DE RR.HH Y AUXILIAR DE
RRHH.

El objetive de |a siguiente entrevista, es cbtener informacidn para conocer el proceso de
induccicn, de les colaboradores de una Industria proveedora de empaques v envases. Las
respuestas son andnimas y se utilizaran exclusivamente para fines de estudio, por lo gue
ze agradece su colaboracion v apoyao.

tﬁ} lucia.pichy@gmail.com (no compartidos) Cambiar de cuenta [t

0k ligetoria

EMTREVISTA SOBRE INDUCCION
IMSTRUCCIOMES: Seleccione la opcicn de respuesta a cada una de las siguientes
intemoganies



1. iLe gustaria gque se implementara un programa de induccion en |a
organizacion?

() =i
I:::IH-::

2. ;Qué aspectos cree que pueden ser mejorados en el proceso de induccién? *

klayor tiempo
Material de informacion
Detallar informacian

Recorrido del area da la empresa

OO0000

Mo necesita mejorar

3. ; Como transfiere la informacion al colaborador de nuevo ingreso? *

I::I Se explica a dewzllz los diferentes temas

I:::I Solo se proporciona una breve explicacicn de los mismos



4. ; Existe dentro de la organizacion, una politica gue indigue que se debe brindar *
induccion general al personal de nuevo ingreso?

() s
I:::IN-::

I:::I Mo tiene conccimiento

5. ;Como son los procesos de induccion para el personal de nuevo ingreso? *

Tu respuesta

6. ; Cuando fue la dkima actualizacion del proceso de induccion? *

Tu respuesta

Enviar Borrar formulario
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