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RESUMEN

La investigacion realizada fue enfocada en una concesionaria distinguida de automoéviles
importados de la ciudad de Guatemala. El trabajo expone la situacién actual sobre el
proceso de induccion de la organizacion, en la cual, dicho proceso no dispone del
contenido necesario para orientar e informar al nuevo personal. Ademas, carece de un
programa de induccion general dirigido para los nuevos colaboradores que estan por

ejercer un puesto de trabajo.

Ya que, en la actualidad las actividades realizadas y contenido impartido durante la
induccidn, son practicadas con subjetividad y de forma empirica. Por ende, al individuo le
es necesario acoplarse y adaptarse a la organizacién. Por lo que se busca dar respuesta
a la interrogante planteada en la investigacion la cual trata de indagar en cual es la
importancia de analizar el proceso de induccion de la unidad objeto de estudio a manera
de brindar una propuesta de un programa de induccion general significativo para el nuevo

personal que ingresa a la concesionaria.

Para llegar a dicho analisis, la metodologia del trabajo de investigacion fue realizado por
medio del método cientifico en las diferentes etapas que la conforman. Se utilizé la
investigacion bibliografica, el cual fue analizado y agregado para complementar los
antecedentes y marco tedérico. Por consiguiente, se establecio utilizar una muestra para
el personal operativo y se encuestd a los encargados de los puestos de gerencia o
jefatura de cada departamento, del cual la técnica para la recopilacion de informacion fue
a través de encuestas realizadas a los colaboradores de la organizacion, jefaturas y/o

gerencias de areay al encargado del area de recursos humanos.



Los resultados de la investigacion sefialaron que, mas de la mitad de los encuestados
recibieron una induccion general pero que ésta carecia de organizacion e informacion
completa, a manera de conocer a la organizacion y lograr adaptarse en el menor tiempo
posible. Ademés, como informacién complementaria, las diferentes jefaturas indican no
brindar un soporte continuo durante el proceso de la induccién especifica ya que no existe

una base clara por escrito para dar seguimiento a la induccion.

Ya que, dicho proceso posee deficiencias en relacion con un esquema que indique el
contenido fijado al puesto, entregas para el nuevo colaborador, explicaciones en relacién
con la operacion del area durante la induccién directamente entre jefe inmediato y
subalterno. Mientras que por parte del area de recursos humanos se observa un
desconocimiento del impacto que puede generar un programa de induccién para que el
nuevo colaborador logre acoplarse y comprometerse con la organizacion y con su puesto

de trabajo.

Por lo tanto, el epitome a la cual se llegd en el presente trabajo, fue que la concesionaria
de automoéviles importados de la ciudad de Guatemala, carece de un programa cuyo
contenido esté enfocado a la organizacion, a manera de acelerar la etapa de
familiarizacion con la institucién y las responsabilidades del perfil del puesto como parte

del proceso de induccion.



iii
INTRODUCCION

La concesionaria de automoviles importados es una organizacion ubicada en la ciudad
de Guatemala, pionera en la distribucion de su marca de vehiculos por mas de 46 afios
de participar en el mercado nacional. Como resultado de la trayectoria y crecimiento
organizacional que ha adquirido en los ultimos afios en el giro del negocio, la gestion de
incorporar nuevo personal en los ultimos afios es un aspecto que se ha convertido en

proceso que surge con cierta regularidad.

No obstante, al momento que la organizacion expande su participacion en el mercado,
dicho acontecimiento conlleva una serie de retos que debe afrontar de manera interna.
Entre los cuales, uno de los principales desafios, es en relacidon directa con el personal
interno. Es decir, lograr presentar, comunicar y fomentar el cumplimiento de la filosofia
empresarial y todo lo vinculado con dicha institucion, desde el momento en que el
individuo empieza a formar parte de la concesionaria. Ya que, dicha persona ingresa a la
corporacion con un desconocimiento, por lo que surge la necesidad de socializar toda la
informacioén pertinente de la empresa para aclarar y alinear los intereses individuales con

los fines colectivos.

Derivado de ello, se observé que en la actualidad, la unidad objeto de estudio presenta
una falencia de atencién en dicho asunto como parte del proceso de induccién. Dado que,
carece de un programa de induccién enfocado en la organizacién dirigido para los nuevos
colaboradores que inician su relacion laboral con la concesionaria de automoviles
importados de la ciudad de Guatemala. Por ende, el personal que recién ingresa puede

resultar perjudicado en la etapa de adaptacion e involucramiento con dicha institucién.

En consecuente, el trabajo realizado presenta un estudio que analiza el proceso de
induccion gestionado la organizacién y con ello, determinar una propuesta de mejora que
aporte un beneficio para la organizacion y al nuevo personal que esté por ingresar e iniciar
su relacion laboral con la unidad objeto de estudio. Motivo por el cual, la investigacion

expone diversos capitulos con el fin de brindar un panorama el cual aporte y genere una



respuesta pronta ante dicha problematica. Ya que, al momento de implementar la
propuesta planteada, la misma puede ser una herramienta estratégica para beneficio de

los objetivos organizacionales proyectados.

Por consiguiente, en el desarrollo de la investigacién el capitulo I, presenta los
antecedentes que refieren al tema abarcado en el trabajo. De igual forma, se muestran
diferentes estudios realizados respecto a la propuesta planteada. Luego, el capitulo dos,
expone el marco tedrico las cuales complementan la investigacion con conceptos basicos
tedricos relacionados con el proceso de inducciéon enfocado en la unidad objeto de

estudio.

Posteriormente, el capitulo tres sefiala la metodologia que fue de base para el desarrollo
de la investigacion, entre los temas abordados, se menciona el planteamiento del
problema, los objetivos de la investigacion, universo y tamafio de la muestra, técnicas de
recopilacion de informacion, instrumentos, entre diversos aspectos incluidos dentro de

dicho capitulo.

Seguido, el capitulo cuatro, trata de la discusion de los resultados sobre la investigacion
de campo, donde se presenta la informacion obtenida de las técnicas de recoleccion de
datos a manera de dar respuesta a los objetivos establecidos del trabajo realizado. De
modo que, se exponen las debidas conclusiones y recomendaciones de la investigacion,

en adicion con la bibliografia consultada para respaldar el andlisis plasmado.

En adicion, en los anexos se presenta la propuesta de un programa de induccién general
y especifico dirigido para la concesionaria de automoviles importados de la ciudad de
Guatemala. Del cual, contiene una propuesta de portada, justificacion, objetivos del
programa, responsables, recursos, presupuesto, politicas del proceso de induccion,
verificacion de actividades y terminologia de conceptos de la inducciéon y una guia de

actividades del programa de induccion general y un especifico sugerido. Y se exhiben los



instrumentos realizados para el desarrollo del capitulo predecesor. Finalmente, se
observa una oportunidad de mejora para presentar un esquema el cual incluya los
aspectos basicos para incluir al proceso de induccion y como resultado brindar una
posible solucion a las diferentes falencias existentes por lo cual se presenta la propuesta

de la investigacion realizada.



1. ANTECEDENTES

Toda organizacion que integre personal lleva a cabo el ejercicio de orientar e impartir
informacion referente a dicha empresa, esto como parte de la apreciacion que se tiene al
capital humano con el objetivo que el personal realice un desempefio favorable y un
desarrollo de capacidades en las funciones de su trabajo. Es por ello que tal accion se le
conoce parte de la induccion, el mismo trata de una serie de pasos que permitan que los

nuevos integrantes conozcan de manera efectiva sobre la filosofia de la compafia.

1.1 Antecedentes de estudios

Lavagnino, E. (2017) en su tesis el cual se titula como “Auditoria del proceso de induccion
institucional del personal administrativo de la universidad De San Carlos de Guatemala”,
menciond como objetivo general, determinar si el proceso de induccién para el personal
administrativo de recién ingreso a la institucion, se lleva a cabo de forma efectiva para
una mejor adaptacion a la institucion. Y en las conclusiones se comprobé que dicho
proceso es efectivo si se brinda al inicio de la relacion laboral, ya que favorece en su
adaptacion al momento de haber conocido la Universidad y su influencia a nivel nacional.
Sumado a ello, se mencionan deficiencias en aspectos de comunicacion,
especificamente en la divulgacién de las fechas de los programas de induccién, asi como
la falta de implementacion de politicas institucionales enfocada en la obligatoriedad de
participacion de dichos programas, evaluaciones posteriores a la induccién y un

seguimiento adecuado de los temas impartidos.

Por consiguiente, se logra percibir la necesidad de evaluar el impacto real y potencial de
la induccién actual, el cual puede generar un efecto positivo o desfavorable al momento
de la inclusién del nuevo personal que ingresa en una institucion publica o privada. Un
aspecto interesante a considerar es la manera que los programas de induccion deben ser
elaborados estratégicamente para que sean llevados a cabo bajo diferentes contextos,
es decir, con capacidad de realizar la induccion de manera presencial y virtual, segun las

necesidades y disponibilidades de la organizacion.



Sanchez, N. (2016) en su tesis de maestria titulado “Programa de induccién para el
personal de nuevo ingreso, en la contraloria municipal de los Guayos del estado
Carabobo”, de la universidad de Carabobo en Venezuela, relata que su objetivo general
es proponer un programa de induccion para el personal de nuevo ingreso de dicha
contraloria, asi como describir el proceso de induccién que se aplica actualmente y por

ende identificar las fortalezas y debilidades de dicho programa.

Dicho autor sefialé en sus conclusiones que, logré interpretar los requerimientos en el
ambito de disefiar la propuesta del programa de induccion, que a su vez confirmaron los
factores internos que determinan las fallas del antiguo programa de induccion.
Finalmente, el autor establecid las debilidades del proceso de induccién actual, el cual
parte desde una deficiencia de fortalecimiento de los conocimientos de los trabajadores
en sus funciones hasta la falta de indicaciones formales sobre los beneficios a gozar

durante la relacién contractual.

En consecuencia, la induccion una vez establecida, el mismo puede ser estudiado a
manera de esclarecer los puntos que requieran mayor atencion por medio de estrategias
aplicables, tal es el caso del analisis FODA. Con ello, se genera una ventaja competitiva
para el departamento de Recursos Humanos y, por consiguiente, de la organizaciéon. De
la misma manera, aporta valor significativo al contribuir en la reduccion de los gastos
administrativos y demas aspectos vinculados con el personal, tales como son: los indices
de rotacion, ausentismo, la motivacion de los colaboradores, asignaciéon de puesto-

persona, entre otros.

Mejia, C. (2016) en su tesis de maestria, titulado como “Propuesta metodoldgica para la
induccion y capacitacion en el area de produccion en laboratorios Ropsohn para el buen
desempenio, bajo los requerimientos de la resolucién 1160 numeral 10 del 2016”, de la
universidad Libre en Colombia, menciona que el objetivo de su investigacion es proponer
una metodologia para la induccién y la capacitacion del personal de produccién de dicho

laboratorio, cuyo fin era facilitar la adaptacion a su puesto de trabajo y con ello generar



desde un inicio el sentido de confianza y pertenencia para con la empresa. Por ende,
realizar un diagndstico para conocer la situacion actual del proceso que maneja en tema
de induccion. Por lo tanto, entre las conclusiones menciona que el tiempo de induccion
recibida es reducido y que la informacion de la mision, visién y el puesto no se transmite

de manera clara.

Por otra parte, cabe destacar, tal como menciona el autor, la induccion requiere de un
esquema metodoldgico estructurado por los altos mandos, el cual va dirigido para el
nuevo personal que ingresa a una organizacion. Sin embargo, es necesario que su
ejecucion sea monitoreada por el personal adecuado para que los colaboradores reciban
la informacion de la mejor manera posible dentro de un orden cronoldgico que detalle

informacion como la duracion, actividades, costos y responsables de la induccién.

Quezada, M (2017) en su tesis de maestria “Plan de mejora del proceso de induccion en
el Ministerio de la Juventud, Santo Domingo, para el afio 2017”, de la universidad APEC
en Republica Dominicana, alude como objetivo general de brindar una propuesta de
mejora y actualizada del manual de induccion sobre su unidad de analisis, del cual como
objetivos especificos es indagar, examinar y evaluar la importancia del proceso interno
de induccidon como parte de la administracion publica. En las conclusiones, se establecio
gue existe una analista encargada de coordinar talleres y actividades en funcién de formar
a los nuevos integrantes. Ademas, agrega que la implementacion de dicha propuesta del
proceso de induccion posee resultados favorables que permitan alcanzar y desarrollar los

objetivos institucionales e individuales.

De modo que, el proceso de induccion es de gran utilidad para la organizacién y para el
personal que se incorpora por primera vez 0 asume un nuevo puesto. Es por ello que
optar por propuestas basadas en la induccion puede aportar otros beneficios en las
labores, ya que contribuye a reducir la falta de experiencia y/o conocimientos técnicos.
Mientras que, elegir por la omision del mismo afecta significativamente a la organizacion,

al incrementar el margen de error del personal y la productividad en el trabajo.



Sanchez, M. (2017) presentd una tesis de maestria titulada “Percepcion en relacién al
proceso de induccién de los profesionales de enfermeria que ingresaron al hospital
escuela Dr. Alejandro Davila Bolafos”, en la Universidad Nacional Autonoma de
Nicaragua. El autor sefialé que, el objetivo era determinar la percepcion del proceso de
induccion del personal profesional de dicho hospital, y caracterizar el personal que ha
ingresado en el afio dos mil diecisiete, describir los elementos del proceso de induccion
general brindado a los profesionales y establecer sugerencias que aporten mejoras. Se
concluyé que los elementos del proceso son positivos de manera general, sin embargo,
posee ciertas debilidades al momento de incluir a futuros colaboradores. Por otro lado,
los resultados muestran que la percepcion fue satisfactoria debido a que el personal tiene
un nivel alto de conocimiento sobre distintos temas impartidos en la induccion. Y
finalmente agregd que se debe incluir la integracion pronta del nuevo empleado en los

programas de induccion.

Altamirano, O. (2018) en su tesis de maestria titulada “Propuesta de un programa de
induccion inclusiva para personas con discapacidad, en el Distrito de Salud 17D10
Cayambe-Pedro Mocayo, en el segundo semestre del 2016”, en la universidad Andina
Simén Bolivar de Ecuador, planted analizar las incidencias que genera la induccion
inclusiva para el personal con discapacidad y a su vez contextualizar la relacion entre
discapacidad, inclusion laboral e induccién inclusiva para dichos empleados a manera de
analizar el proceso de induccion. En sus conclusiones que dicho proceso no es funcional
y el tema de la induccion inclusiva es inexistente. También, se logré contextualizar lo
planteado, por lo que se espera que en futuras contrataciones sean mejor planificadas.
Por otro lado, sobre el analisis realizado, el proceso de induccién para PCD, por parte de
R.R.H. determiné que la induccion era minima y casi nulo. Finalmente, las personas
contratadas que poseen un carnet especial, no se les realiza un analisis previo de sus

necesidades.

A fin de brindar informacién relevante sobre los programas de induccion, se debe
contemplar ciertas diferencias que se encuentran inherentes dentro de dicho programa

mencionado. Por un lado, se encuentra la induccién especifica, la cual busca orientar al



nuevo colaborador sobre puntos especificos y determinados del puesto que ocupara. Y
por el otro, esta la induccién general, la cual se basa en comunicar procesos productivos
fundamentales, asi como las politicas, normas, valores entre otros aspectos, a su vez

sobre éste Ultimo punto se requiere enfatizar la presente investigacion.

Sanchez, L. (2017) en su tesis de maestria, la cual se titula “Procesos de induccion y
reinduccién de los docentes del instituto educativo distrital Cafam Santa Lucia y su
incidencia en la practica pedagdgica”, en la universidad Externado de Colombia, tuvo
como objetivo el analizar dichos procesos de su unidad de analisis, asi como caracterizar
la poblacién objeto de estudio y, por ende, identificar como describir los procesos de
induccion. Ademas, definié como objetivo establecer la incidencia entre los procesos de
induccion y reinduccién con la practica pedagogica. Como conclusiones, la autora
menciona que existe una induccién general y amplia, luego el personal recibe una
segunda induccién en referencia con la filosofia institucional y luego una induccion
especifica del cargo que desempefia. Ademas, aflade que dicha institucién carece de un
area especifica que brinde el acompafiamiento y orientacién en los procesos de

induccion.

Cornejo, D. (2017) en su tesis de maestria titulada “Bases para el disefio de un programa
de induccién para el nuevo Ministerio de la Mujer y La Equidad de Género”, en la
universidad de Chile, presentd como parte de su problema, oportunidades de mejora
debido a la falta de un programa de induccion de los funcionarios sobre aspectos basicos
de la institucion, de la cual expuso las bases del disefio sobre dicho programa. Como
conclusion, gener6 los fundamentos planteados, ademas conforme a los resultados que
obtuvo de los grupos focales, se constatd la importancia que tiene una organizacion al
constar con un programa de induccion formalizado para sus nuevos miembros, para
aquellos que cambian de funciones y para los funcionarios actuales que se encuentran
separados o alejados fisicamente de la organizacion por un gran espacio de tiempo. La

misma puede aportar en la consecucion de los objetivos de los puestos y el Ministerio.



Turcios y Avefianado (2016) presentaron su tesis de maestria titulada como “Disefio de
un programa de seleccion e induccion dirigido a empleados nuevos de la planta de hornos
de vidrio de Tecnoglass, S.A”, en la Universidad del Norte, en Colombia. En el cual
planteé como problema, la falta de un programa de seleccion e induccién adecuada, la
cual pueda contrarrestar la falta de experiencia de los colaboradores nuevos que ingresan
a la planta de hornos. Es por ello que su objetivo fue disefiar un programa de seleccion e
induccion a dichos empleados mediante un modelo de competencias y requerimientos
para mejorar el nivel de produccion. Y como conclusion, el programa mencionado
favorecié en asegurar que la contratacion se dé para la persona apta al puesto y facilite
en el proceso de integracién, ademas afadié que el conocimiento que tendran los
operarios con una induccion bien realizada brindar4d mas apoyo al proceso productivo,
demostrado en los resultados de las evaluaciones e indicadores de una prueba piloto

realizada.

Es por tal motivo, que se evidencia la importancia que posee el programa de induccion y
como ésta puede aportar un valor significativo al momento que los nuevos colaboradores
se integran a la organizacion, lo cual queda respaldado por las diferentes investigaciones
de los autores citados anteriormente. Ademas, aquellas empresas que poseen un
programa de induccion desactualizado pueden perjudicar en las funciones que realizan
los perfiles que componen las areas de la empresay, por ende, en los objetivos generales
planteados. Con la observacion que las propuestas de solucién, como la implementacion
de un programa de induccién deben ser elaborados con la informacion pertinente por el
personal que conforma el nivel tactico y estratégico para el logro de su efectividad, la cual
puede ser en funcion del puesto de trabajo y de la organizacion.



1.2 Antecedentes del sector

La unidad objeto de estudio es una organizacion independiente de la entidad privada
ubicada en la calzada Roosevelt de la zona 11 de la ciudad de Guatemala, cuyo sector
se ubica en el area comercial minorista a nivel nacional. Debido a que su giro de negocio
estd enfocado en la venta de automdviles de agencia, servicios de mantenimiento y
repuestos de la marca. Ademas, dicha organizacién se define por los altos estandares y
valores que identifican al distintivo nombre comercial que representan la manera de

brindar soluciones efectivas de transporte de alta gama a sus clientes.

Por ende, la entidad busca alcanzar sus objetivos organizacionales, los cuales se
refuerzan por medio de su filosofia. Por un lado, su vision es ser una empresa lider en el
sector automotriz con compromiso en la excelencia, al ofrecer una experiencia con altos
estandares de calidad y efectividad, centrados en la satisfaccion de sus clientes. De igual
manera, su mision esta basada en ofrecer la mejor linea de su marca para el mercado
nacional, en el cual satisfaga las necesidades de sus clientes con el mas alto nivel de
servicio y calidad. Por consiguiente, la empresa busca poner en practica los valores de
honradez, ética, disciplina, lealtad, actitud de servicio, trabajo en equipo Yy
responsabilidad. Ademas, la organizacion busca distinguirse en el mercado por medio del
apoyo de todas sus actividades con un grupo dinamico de personas calificadas y
comprometidas con el mejoramiento continuo de la calidad de todos los servicios que

ofrecen y cuyos principios morales, como éticos, respalden su actuar.



2. MARCO TEORICO

El propdsito del marco tedrico es abarcar y exponer el analisis de las teorias
conceptuales, la cual fundamenta la investigacion en la busqueda de una respuesta ante
el tema de estudio sobre la implementacion de un programa de induccién general y
especifico para los colaboradores de la concesionaria en la ciudad de Guatemala. La

misma se expresa a continuacion.

2.1 El proceso de la induccion

En la actualidad existen multiples descripciones sobre la induccion, en el ambito laboral.
Aldi (2018), sugiere que dicho proceso esta orientado en facilitar la integracion entre el
individuo y la organizacion, cuya finalidad es brindar informacion general, de manera
amplia y suficiente para que se logre una ubicacion del colaborador y su rol dentro de la
misma a manera de fortalecer el sentido de pertenencia. Por tal motivo, un aspecto
importante a tomar en cuenta en las caracteristicas de la induccién es la esencia que
dicho acto posee el potencial de aportar al desarrollo e involucramiento del colaborador

en las organizaciones.

Ademas, la induccion conlleva una serie de procedimientos pertinentes y previamente
establecidos, los cuales cumplen con la finalidad de una efectiva adaptacion del nuevo
colaborador o aquel personal que es promovido, con relacion a los aspectos compartidos
por toda la organizacion. Segun Espejo y Pérez (2019), la induccién parte del hecho que
los nuevos colaboradores requieren de un periodo de tiempo para acoplarse, de lo
contrario puede surgir con retrasos en las actividades de los colaboradores debido a

desconocimientos generales de toda la empresa.

Es por ello que, en primera instancia, se debe contemplar que la induccion como tal,
fomenta un apoyo tanto a la organizacion como a los nuevos miembros de la
organizaciéon. Segun Diaz (2020), el personal que es bien recibido en una organizacion

puede generar mayores probabilidades de adquirir una comunicacion apropiada con sus



superiores y compaferos de trabajo, del cual su resultado es la mejora en productividad
y buen funcionamiento a la organizacién. No obstante, dicho esto, es importante abarcar
aquellas caracteristicas fundamentales que permitan conocer y elaborar una adecuada
induccion. Por ende, a continuacion, se presentan distintos aspectos que permitiran
observar un panorama con mayor amplitud, los cuales se relacionan con el tema de

investigacion.

Cabe agregar que, como parte del proceso de induccion, es fundamental establecer y
comprender los objetivos de la induccidn para los nuevos colaboradores que ingresan a
la organizacion. Al respecto, Pardo (2018), indica que dichos objetivos son fundamentales
debido al desconocimiento que posee el nuevo colaborador en cuanto a las normas,
politicas, procedimientos y tal situacion puede orientar a que el colaborador tenga
dificultades mayores para adaptarse en la calidad de vida laboral al empezar la relacion
laboral. En adicion, se puede indicar que la planificacion de objetivos basados en el
proceso de induccion puede favorecer con efecto positivo al colaborador y a la
organizacion, al contemplar la informacion necesaria para el desenvolvimiento del

individuo y la contribucién para el cumplimiento de los objetivos organizacionales.

2.1.1 Tipos de Induccién para las empresas

Ya que se conoce la esencia de la aplicacion de la induccién, la cual se ha abarcado a
través de mdultiples estudios administrativos a lo largo de las ultimas décadas, en la
actualidad se tiene establecido distinciones particulares que provocan que la induccion
se lleve a cabo basado en objetivos independientes, pero sin perder su caracteristica
principal. En otros términos, la misma se divide en dos ramas fundamentales, los cuales
son aplicados en las organizaciones, se trata de la induccidn general y la especifica. No
obstante, cabe mencionar cuales son algunos puntos que determinan la eficacia de cada

uno de ellos.

Por un lado, la induccién general conforma la informacién fundamental del cual el nuevo

colaborador conoce los aspectos generales de la organizacion a manera de promover
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gue el recurso humano se identifique con dicha empresa. Segun Barragan et al. (2016),
en ella se da a conocer la visidon general de la empresa, asi como los organigramas, la
mision, instalaciones, horarios de descanso, actividades especificas rutinarias,
informacion de uniforme, horarios, politicas, reglamentos, entre otros aspectos
relacionados y practicados por todo el personal de dicha institucion. Lo que permite
deducir que la induccion general forma parte esencial del proceso de dicha inducciény a
la vez, permite al colaborador identificarse en cuestion de principios, valores, y demas

creencias compartidas entre individuo y entidad.

Un aspecto a considerar en el contexto de su aplicacion, es que la induccion general,
ejerce mayor efectividad cuando es realizada por el personal del departamento de
Recursos Humanos. Ya que, dicho capital humano posee las aptitudes y capacidades
para influenciar, transmitir, asi como dar a conocer la importancia de todas las areas,
puestos y funciones que conforman la empresa. De igual manera, se logra magnificar el

alcance y apoyo que brinda cada miembro al desarrollo de la organizacion.

Por otra parte, existe la induccion especifica, la cual tiene la particularidad de profundizar
en los puestos de trabajo que el colaborador ejercera dentro de la organizacion, la cual
puede contener aspectos con un enfoque mas técnico y practico para la gestion del perfil
de trabajo. En consecuencia, dicho proceso deja por un lado las caracteristicas generales
y se enfoca en brindar informacién detallada de practicas que requiere el puesto, cuya
finalidad pretende aclarar los objetivos especificos esperados del nuevo colaborador.
Segun Ribadeneira (2017), agrega que la misma se debe realizar a modo que sea
consolidada con la informacion necesaria para que ayude a mejorar las labores diarias,

el cual su resultado es contar con personal competente y comprometido.

Como ultimo punto referente a los tipos de induccién que se manejan por parte de las
organizaciones dentro del proceso de induccion, se presenta un cuadro el cual contiene
ciertas distinciones pertinentes en destacar. Dicha ilustracion resume las finalidades

sobre los componentes del tema investigado. No obstante, cabe agregar que la funcion
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gue tiene el siguiente cuadro es puramente didactica, la cual facilita al lector comprender

diferencias entre la induccion general y la induccion especifica.

Tabla 1

Cuadro comparativo entre induccion general e induccidn especifica

Induccion General

Induccion Especifica

* Informacion enfocada
en generalidades de la
organizacion

*Aplicacion para todos
los nuevo
colaboradores

* Adquiere mayor
eficacia cuando es
dirigido por personal de
Recursos Humanos

* En algunos casos
puede ser omitida
cuando se trata de
reincorporaciones
recientes

* Informacion enfocada
en un puesto especifico

* Aplicado para
determinado grupo o
individuo

* Mayor eficacia
cuando es monitoreado
por jefes inmediatos o
un facilitador de
R.R.H.H. que conozca
del puesto

* De preferencia no
debe ser omitir por
especificaciones o

limitaciones para el
puesto

Fuente: adaptado de Barragan et al. (2016), Ribadeneira (2017) Elaboracion propia (2021).

2.1.2 El proceso de induccion y sus efectos en una organizacion

Al momento de profundizar sobre los mecanismos que permiten a las organizaciones

contar con un capital humano sincronizado con la parte de la filosofia y cultura

organizacional, su consecuencia genera multiples aportes en direccion al cumplimiento

de los objetivos organizacionales de una empresa. Los cuales suelen observarse bajo



12

diferentes perspectivas, ya que el proceso de la induccion realizado de manera
estratégica, por naturaleza promueve resultados en favor tanto de los colaboradores, asi

como de las compafiias.

Es por ello, que el proceso de induccién esta disefiado para mejorar multiples gestiones
laborales. En relacion con el recurso humano, las competencias forman un factor
importante en el dinamismo de las organizaciones, las cuales son potencializadas a
través de dicho proceso. Segun Diaz (2020), las competencias de los colaboradores
deben ser desarrolladas por las organizaciones para conseguir que se gestione la
motivacion e incite al nuevo integrante en realizar su puesto de trabajo de manera positiva
y proactiva, el cual puede fomentar el sentido de pertenencia del individuo. A su vez, la
productividad individual laboral y la competitividad del mercado pueden formar parte de
los efectos que aportan un valor significativo a la organizacién, la cual puede ir en
incremento segun lo defina la gerencia de recursos humanos a manera de lograr el

alcance de los objetivos de la empresa.

En temas relacionados con el proceso de establecer metas y elegir los medios mas
acoples sobre la induccion, es necesario establecer los parametros sobre los cuéles el
departamento de recursos humanos pueda gestionar todo aquello vinculado con dicho
proceso. Dicho en otros términos, en la planeacién estratégica sobre el recurso humano,
la misma se ve reflejada en los programas de induccion general. Ademas, en ella se trata
de establecer las bases sélidas de como se lleva a cabo el proceso de integrar a los
colaboradores de recién ingreso en la organizacion para que logre involucrarse

efectivamente dentro de la empresa.

Para finalizar, parte de los objetivos fundamentales que se pretenden en los procesos de
induccion, es de facilitar el involucramiento y llegada de los miembros de recién ingreso
a la organizacion. Por lo tanto, su aplicacion puede brindar beneficios en el corto plazo,
ya que el personal puede integrarse con mayor facilidad con su equipo de trabajo y con
la organizacion. Segun Aguilar y Cubero (2018), agrega que los procesos de induccién

de un inicio pretenden desarrollar una mejora continua a manera de lograr la mejor
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version del desempefio laboral, debido a la satisfaccion del colaborador y su busqueda

por la excelencia.

2.1.3 Contenido y elementos fundamentales de la induccion general

Luego de indagar en investigaciones sobre |lo que concierne a definiciones y objetivos de
la induccién y sus procesos, surge una necesidad de comprender cuales son aquellos
puntos que permiten que un programa de induccién general alcance una eficacia real al
momento de su imparticion al nuevo personal. Como punto de partida, se debe afadir
que, en cuestion del tipo de su contenido, existen ciertas diferencias de los manuales de
induccion. Estos Ultimos suelen entregarse por escrito a los colaboradores y, por otro
lado, los programas de induccién generales contienen un valor agregado. Ya que, se
realizan con mayor amplitud de informacién y a su vez, pretenden influenciar para que el

colaborador comience a identificarse con la organizacion.

Al respecto, Magali (2018), agrega que los programas mas complejos pueden incluir
hasta contenido diferente al escrito o tradicional, tal como es el caso de peliculas,
cortometrajes, presentaciones audiovisuales sobre la historia de la empresa, mensajes
pregrabados entre otros ejemplos relacionados. Del cual se deduce, que su finalidad es
brindar una célida bienvenida y a la vez, abra paso para que se logre presentar aquellos
valores de mayor importancia, a manera de ser intencional en la perspectiva que pretende

la organizacion mostrar ante los nuevos colaboradores.

De igual manera, al analizar lo que compete al término de “contenido”, la misma se refiere
a cuales son aquellos requisitos o exigencias esenciales que define al programa de
induccion general. Segun Réazuri (2017), afiade que un punto que se pretende con ello,
es acortar la curva de adaptacion y aprendizaje con un correcto seguimiento a manera
de generar vinculos efectivos entre el nuevo colaborador y la empresa, desde el inicio de
sus actividades y con ello cubrir satisfactoriamente con las expectativas del capital

humano al momento que ingrese a la organizacion.
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Lo cual significa que, una parte fundamental del proceso de integrar al nuevo personal,
se puede observar si el mismo contiene aquellos puntos clave de la organizacion. Al
respecto, Marcelo y Vaillant (2017), mencionan que se puede identificar una serie de
factores que facilitan u obstaculizan la etapa de la induccidn, la cual puede ser plasmada
a través de politicas y programas segun las necesidades de la organizacion. De modo
gue logre contextualizar y ampliar la esencia global de la organizacion para los

colaboradores recién integrados, contemplados en programas de induccion generales.

Por consiguiente, Lozada (2016), menciona los requisitos que deberia incluir la induccion
del personal. Los cuales, permiten alcanzar la objetividad adecuada de la misma. De tal

forma, los mismos deben contener los siguientes puntos:

Ser inmediato a manera de asistir y facilitar el proceso de adaptacion a la cultura
organizacional.

Ser completo en cuestion de las acciones orientadas al recibimiento por parte de la
empresa

Contener aspectos técnicos, en donde el personal que imparta la induccién, posea un
dominio sélido en diferentes conceptos, metodologias flexibles y recursos didacticos para

gestionar un manejo dinamico del programa

Ahora bien, una vez establecido el tipo de contenido que deberia incluirse en los
programas de induccién general, es apropiado abarcar aquellos elementos principales
gue deben contemplarse dentro del mismo. Al respecto, Wether, Davis & Guzman (2014),
comentan que los puntos mas comunes se categorizan como temas globales de las
organizaciones, los cuales son frecuentes para el conocimiento de todos los
colaboradores. Por lo tanto, a continuacion, se presenta una imagen, la cual expresa lo

mencionado, de manera mas detallada.
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Tabla 2

Temas cubiertos en los programas de orientacion de los nuevos colaboradores

Organizacion Global

*La historia de la empresa *Tiempo de prueba
. :
*Estructura de la empresa Las nodren;arl)se:jseoiglgundad

*Clasificacion de funciones y

o *Lineas de servicios y/o
nombres de los principales

: ; productos
ejecutivos
*Lugares fisicos de la *Politicas y normas
empresa relacionadas con la empresa

Servicios y prestaciones

*Programas de jubilacion
existentes

*Salarios y compensaciones

*Atencién médica

*Asuetos y vacaciones o
especializada

*Capacitaciones para el *Areas de relajacion y
personal y su desarrollo cafeterias

*Asesoria por profesionales

*Beneficios de seguros

Temas cubiertos en los programas de orientacion de los
nuevos colaboradores en sus puestos de trabajo

Presentacion e incorporacion a:
* Los subordinados
* Jefes inmediatos
* Supervisores
* Compafieros

Deberes/funciones, especificaciones

*Funcion o su relacién con

*QObijetivo del puesto Otr0S pUEstos

*Tareas u cargo del
empleado
*Descripcion del puesto

*Las normativas de
seguridad

Fuente: adaptado de Wether, Davis & Guzmén (2014). Elaboracién propia.
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Ademas, es importante considerar que, dentro del proceso de induccién, directamente en
la induccién general, es importante considerar que las organizaciones deben contemplar
y velar por la comunicacion del contenido abarcado. Segun, Corletto (2018), afiade que
dichos aspectos conforman una planeacion de la induccién a manera de mantener las
metas y procedimientos como parte de la formacion del nuevo colaborador que ingresa a

dicha empresa.

2.1.4 Contenido y elementos fundamentales de la induccion especifica

Por otro lado, al referirse a los temas contemplados en la induccion especifica, los mismos
son parte fundamental dentro del proceso de induccién. La misma esta disefiada para
orientar al nuevo colaborador dentro de las funciones que debe ejercer en su puesto de
trabajo. Al respecto, Mendoza (2013), comenta que la induccién especifica tiene como
objetivo brindar al nuevo miembro de la organizacion los datos relacionados a sus
funciones, interaccion y resultados esperados en la ejecucion de sus actividades diarias,

para que pueda cumplir con los objetivos de su cargo en la empresa.

Ademas, en esta etapa se debe coordinar en conjunto con el departamento de Gestion
del Talento Humano, se lleva a cabo las reuniones y presentaciones entre el nuevo
colaborador y el jefe inmediato, al igual que los compafieros y demas personal clave que
se relaciona. Segun la Corporacion Universitaria Americana (2020), afiade que entre los
temas abordados en la induccion especifica se encuentra la presentacién con el equipo
de trabajo, dentro de su area de ubicacion fisica, si compete para el puesto del nuevo

colaborador.

Luego de comprender la objetividad y relevancia de la induccion especifica, es de
vitalidad abarcar las caracteristicas o elementos que deben ser incluidos dentro de la
induccion especifica. Es por ello que, Ramirez (2004) comenta una lista de temas como
parte de la induccién especifica, entre ellos, se destacan los siguientes:

a. Obligaciones y derechos del empleador

b. Estandares o normas de seguridad
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Equipos de proteccion (si el puesto lo requiere)
Manual de funciones

Sistemas de turnos, rotaciones, horarios y permisos

-~ ® 2 o

Materiales de trabajo, espacios fisicos y equipo

Presentacion del grupo de trabajo

5 «Q

Organigrama del departamento de trabajo

Descriptor de puestos

2.1.5 Necesidad de implementacion de un programa de induccién general para la

organizacion

En cuestiones administrativas y de practicidad de las operaciones gque se realizan en la
organizacion, el programa de induccién general contribuye significativamente en los
objetivos organizacionales, como se ha mencionado anteriormente. Por ende, hoy en dia
las empresas para lograr un crecimiento en el ciclo de vida empresarial y ser competitivas,
asi como satisfacer la demanda del mercado laboral, deben establecer nuevos procesos
para que el personal logre realizar sus labores con eficacia y el desempefio laboral sea
eficiente. Para lograr resolver dicho asunto, una de las estrategias a elaborar es por medio
de los programas de induccion generales, los cuales son fundamentales para que el
nuevo personal logre conocer de manera clara cOmo se estructura y compone una

organizacion.

Del cual, por medio de la implementacion adecuada del programa mencionado, el capital
humano adquiera mayor capacidad para ejercer su puesto de trabajo y mas importante
aun, se fomenta el sentido de pertenencia o identidad corporativa cuyo beneficio se
genera en favor de la organizacion. En otros términos, las organizaciones pueden ver sus
objetivos alcanzados, cuando el personal esta familiarizado e involucrado con la empresa,

realizado por programas de induccion general efectivos.

Ademas, al momento de contar con programas de induccion generales adecuados en

cuanto a su contenido y estructuracion, se cumplen diferentes propdésitos vitales de una



18

induccion asertiva en beneficio de la organizacion, que, de caso omiso, las empresas
pueden ser perjudicadas al no contar con personal calificado para formar parte de dicha
instituciéon. Al respecto, Montoya et al. (2016), aflade que las empresas deben preparar
al personal desde el inicio de la relacion laboral, en busca que el capital humano opte por
la mejora continua, beneficie aspectos en cuanto al clima laboral y de esa forma, se facilita

el cumplimiento de los objetivos gerenciales.

Ahora bien, basado en el andlisis de Montoya, cabe resaltar aquellos fines alcanzados en
apoyo de la implementacion de los programas de induccion general, los cuales se

mencionan a continuacion:

e Presentacion adecuada de la organizacion ante los nuevos colaboradores, por medio
de una bienvenida adecuada.

e El capital humano puede comprender con mayor panorama, los componentes
esenciales de la organizacion, tal como la historia empresarial, mision, vision, valores,
politicas entre otros.

e Permite influenciar de manera positiva en el actuar del colaborador dentro y fuera de
las instalaciones.

e Se logra esclarecer lo que la organizacion espera de los nuevos colaboradores o aquel
personal trasladado a una nueva area con relacion en el desempefio laboral y la

conducta individual de trabajo.

2.1.6 Necesidad de incluir la induccion especifica dentro del programa

Luego de establecer el proceso estructurado de la induccién, al igual que las
generalidades, conceptos e instrucciones proporcionados a todo el nuevo personal, como
a los colaboradores reubicados en los puestos de trabajo, se debe dar un ajuste respecto
a su contenido. Es decir, la induccion general por su naturaleza tiene el objetivo de brindar
informacion amplia de la organizacion. Sin embargo, el mismo puede estar estructurado
con mayor solidez, cuando se incluye la terminologia, caracteristicas mencionadas dentro

de la induccion especifica.
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Ahora bien, al momento de atender la necesidad de incorporar la induccién especifica
dentro de un programa de induccién, los resultados favorables pueden surgir con claridad.
Debido a que, al momento de integrar al nuevo colaborador, o bien trasladar al personal
actual dentro de un puesto de trabajo, la organizacién posee diversos retos vinculados
con su personal. Segun Cordova (2016), comenta que la adecuada implementacion del
contenido de la induccion especifica puede contribuir en la optimizacion de los recursos
de la empresa, gastos derivados del margen error de los colaboradores, entre otros

factores relacionados con las operaciones del personal de la organizacion.

Por ende, existen diversos factores que favorecen a una organizacién al momento de
abarcar la induccion especifica dentro del proceso de inducciébn que recibe un
colaborador. Segun Sanchez (2017), indica que aplicar la induccion como una estrategia
de recursos humanos permite fomentar una relacion intrinseca entre el colaborador y la
organizacion, ya que la misma se basa en la comprension, aceptacion de valores y

normas compartidas en la empresa.

2.1.7 Consideraciones de un manual de induccién como parte del proceso de induccién

En adicion a la informacién mencionada, es fundamental abarcar la relevancia que aporta
al proceso de induccion, un manual o una guia esencial para llevar a cabo el contenido
establecido en los programas mencionados. Segun, Mendoza (2013), sefala que los
manuales brindan un entendimiento de los subprocesos que han de ser desarrollados en
la induccién. De tal modo, que una guia de dicho proceso, contribuye en gran medida al
desarrollo y aclaracion de los dias, horarios, actividades y responsables. Sin embargo, la
metodologia implementada puede ser realizada con mayor efectividad cuando, dicho
proceso contiene una rigidez sélida en la practica y el contenido de la induccion general
y especifico se basa en un redisefio del mismo. Ademas, diversos autores y expertos
opinan que basar la terminologia de la palabra manual se interpreta como aquel detalle

de informacion. Tal como afiade el Instituto para la Investigaciéon Educativa y Desarrollo
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Educativo de Colombia, (IDEP), el mismo puede ser con el objetivo de brindar las

disposiciones y directrices que orienten las actividades de la induccion.

2.1.8 Limitaciones y efectos del programa de induccion general y especifico

Como se ha mencionado anteriormente, basado en informacion recabada de
investigaciones anteriores, los programas de induccién generales pueden aportar un valor
significativo en el sentido de pertenencia del personal de los colaboradores de recién
ingreso en la organizacion. Sin embargo, como cualquier programa general establecido,
al poseer aspectos propios de la definicion al ser ordinario, la misma puede carecer de
ciertas barreras, aun si dicha induccion contiene las caracteristicas esenciales citadas
anteriormente. O bien, pueden surgir consecuencias desfavorables para la organizacion
y el personal si éste, no se lleva a cabo de la manera correcta, las cuales pueden generar
resultados irreversibles. Por lo tanto, en el presente apartado, se abarcan algunos puntos

a tomar en consideracion.

Un aspecto a considerar es, que un programa de induccion general al no incluir la
informacion sustancial necesaria que conforma a la empresa, puede generar ineficacia
entre lo proyectado y obtenido dentro del contexto organizacional. Segun Infante (2020),
algunas consecuencias se relacionan con experiencias negativas, como tal fuera el caso
si se tratase de una falta de claridad sobre los objetivos organizacionales y del puesto
gue ocupara el colaborador, el cual puede prevalecer durante el tiempo del vinculo
laboral. Por tal motivo, aquel personal que se incorporé a la organizacion, pero al mismo
tiempo tuvo que afrontar situaciones similares, los riesgos de adquirir un sentido de

pertenencia con la empresa pueden disminuir significativamente dentro del corto plazo.

También existen ciertas ocasiones en las cuales, al no contar con una estructura universal
establecida ya que es realizada en el dinamismo y particularidad de cada organizacién,
pueden surgir programas de induccion generales sin margenes que limiten la manera de
impartir su contenido. Es decir, los mismos pueden llevarse a cabo de maneras poco

convencionales, provocando que la captacion de interés y atencion padezca deficiencias.
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De igual manera, puede acontecer la informalidad en su ejecucion, en el cual se den los
programas de induccion en condiciones poco adecuadas en cuanto a instalaciones,
capacidad instalada, equipo, material de apoyo entre otros. Su analogia se resume como
un programa de induccion con contenido asertivo, pero con la amenaza de un bajo nivel

en la identidad corporativa debido a la manera de comunicar.

Ademas, al referirse a la induccion especifica, se debe hacer hincapié en posibles
restricciones en factor tiempo. Por lo que, considerar la efectividad de dicha induccién
puede variar segun las necesidades del puesto e incluso del giro de negocio de la
organizacion. Ya que, entre la diversidad de empresas donde se priorizan planes de
trabajo, proyectos, etc., y basados en el perfil del colaborador, el tiempo estimado para
impartir la induccion especifica suele variar en la cantidad de horas adecuada del mismo.
Por ejemplo, la organizacion minera Gold Fields en su programa de induccién especifica
establece un maximo de treinta y dos horas para operarios y técnicos con la finalidad de

esclarecer y optimizar las gestiones.

Por otro lado, se debe tomar en cuenta aquellos aspectos independientes de la ejecucion
en los programas de induccidén. Se trata de distintos componentes del proceso
administrativo, tales como las gestiones previas, hablese de las etapas de reclutamiento
y seleccion. Se debe aclarar que la estrategia del capital humano mencionada no se
exenta de problematicas como lo es, la rotacion del personal, la cual puede aportar en
una disminucién significativa de su indice, mas no solucionar en un cien por ciento dicho
asunto. Lozada (2016), agrega que, a manera de disminuir el estrés y cotidianidad laboral,
se debe dar continuidad luego de los programas de inducciébn para promover un
enriquecimiento de las actividades que se desarrollan diariamente en los colaboradores

recién incorporados.

Segun Magali (2018), las limitaciones o0 desventajas de los elementos en los
procedimientos de induccidn no surgen en mayores magnitudes, sin embargo, considera
que se debe tomar en cuenta aspectos relacionados con costos que pueda requerir el

disefio del programa de orientacién y de los recursos necesarios para su ejecucion y
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seguimiento, tales como equipo de computo, papeleria y utiles, servicio de electricidad,
alimentacion entre otros. No obstante, dicha inferioridad planteada, puede ser

contrarrestada con mayor facilidad desde la toma de decision de los altos mandos.

La misma puede ser, a través de la ampliacion de un presupuesto considerable para el
departamento de recursos humanos, ya que la rentabilidad del capital humano puede
verse reflejado tanto en el corto o largo plazo al momento que el personal competente
logra identificarse con la organizacion y dicho compromiso promueve una voluntad de
continuar con la relacion laboral, el cual surge desde un adecuado disefio del programa
de induccion general. Ademas, cabe agregar que el mismo, debe ser monitoreado, o bien
en palabras claras, darle seguimiento respecto a la informacién brindada al nuevo
colaborador a manera de obtener retroalimentacion para evaluar puntos de mejora del

programa y de futuras inducciones.

Finalmente, se debe sefalar la importancia de establecer la manera de comunicar el
contenido adecuado tanto en la informacion general como especifica, debido a que uno
de los grandes retos que afrontan las organizaciones es influir de manera efectiva en el
nuevo colaborador para que dicho individuo comprenda por qué y para qué del actuar de
una organizacion. Al respecto Ortiz (2018), indica que una vez se haya establecido un
adecuado proceso de induccidén, el mismo puede aportar en acelerar el compromiso,
permanencia y pertenencia del colaborador, cuya causa surge debido a que se planifico

un proceso de socializacion del contenido de la induccion.
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3. METODOLOGIA

3.1 Definicidn y planteamiento del problema

La definicién del problema es una parte fundamental que promueve el proceso de estudio
del plan de investigacion, el mismo esta conformado por las especificaciones, al igual que
la delimitacion de dicho problema. Dicho, en otros términos, se trata del punto de partida

de la investigacion, la cual se describe a continuacion:

3.1.1 Planteamiento del problema

En la actualidad, multiples organizaciones se encuentran en la busqueda de integrar al
personal idéneo, tal esfuerzo adquiere auge luego de concluir con el proceso de
reclutamiento y seleccion. Por tal motivo, un tema de estudio abarcado y disefiado por el
nivel estratégico y tactico, es la gestion de la induccion que se imparte al personal de
recién ingreso o los colaboradores actuales trasladados a una nueva area dentro de la
empresa. Sin embargo, para que dicho talento humano contribuya eficazmente en la
consecucién de los objetivos organizacionales, es necesario que la induccion abarque las
caracteristicas principales que permitan una adecuada incorporacion del personal en una
determinada institucion. De igual manera, el mismo puede ser llevado a cabo a través de
programas de induccion, cuyo contenido abarque informacion pertinente en favor de las

organizaciones

En Guatemala, diferentes ambitos laborales realizan el programa de induccion segun lo
establecido en la planificacibn estratégica establecida. No obstante, aquellas
organizaciones que optan por un programa de induccion que tiene diversas carencias en
su contenido, pueden perjudicar en la identidad del colaborador dentro de la organizacién,
el cual pueda generar consecuencias mayores en el corto y mediano plazo. Ademas, se
ve afectado significativamente el rendimiento y la productividad laboral de los

colaboradores dentro de sus actividades laborales.
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Ademas, los programas de induccion generales son de gran importancia, ya que estan
basados en la empresa, es decir, contienen informacion fundamental sobre la misma. A
su vez, aportan un valor significativo al capital humano en temas relacionados como el
sentido de pertenencia y mas importante aun, la consecucion de los objetivos
organizacionales. Es por ello que, surge la necesidad de encontrar el aprovechamiento
gue proporciona el programa de induccion general y especifico el cual sea eficaz a la
organizacion para contribuir en la solucion de posibles deficiencias o carencias dentro de
distintas gestiones empresariales de los colaboradores. Por lo que, para brindar una
propuesta adecuada de un programa de induccién general, surge la siguiente
interrogante: ¢ Cudl es la importancia de analizar el proceso de induccion general para la
elaboracion de un programa significativo en una concesionaria de la ciudad de

Guatemala?

No obstante, dentro de los limites que abarca el trabajo, se expresan ciertos criterios
conformados por: la unidad de analisis, el periodo histérico y el ambito geografico sobre
el cual se especifica, profundiza y a su vez se extiende la presente investigacion. Los

mismos, se muestran de la siguiente forma:

3.2 Objetivo de la investigacion

Los objetivos del plan de investigacion representan la finalidad que persigue el presente
trabajo, es decir aquellos logros especificos que se pretenden alcanzar, los cuales surgen
luego de la identificacién del planteamiento del problema plasmado, ademéas de formar
parte de la solucién sugerida. Los mismos se relacionan intimamente con el titulo de dicho

estudio y se detallan de la siguiente manera:

3.2.1 Objetivo general

Analizar el proceso de induccion que reciben los colaboradores de una concesionaria de

la ciudad de Guatemala
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3.2.2 Objetivos especificos

Conocer el proceso de induccion general de la concesionaria de automoviles de la ciudad
de Guatemala.
Proponer un programa de induccion general dirigido a los nuevos colaboradores de la

concesionaria de la ciudad de Guatemala.

3.3 Método de investigacion

Segun la aceptacién de la comunidad cientifica, basado en Hernandez Samperi, el trabajo
realizado fue basado en la investigacion cientifica, ya que se realizaron las diferentes
etapas, desde concebir la investigacion, plantear el problema, elaboracion del marco
tedrico, definir la investigacion, determinacion de la poblaciéon y muestra, recoleccion de

datos, analizar dichos datos hasta la presentacion de resultados.

3.4 Tipo de estudio y Disefio o0 alcance de la investigacion

Con la finalidad de comprender con mayor facilidad los fenbmenos acontecidos de la
investigacion, se debe mencionar los distintos tipos contemplados en dicho estudio. En
consecuencia, el disefio de la investigacién es no experimental, ya que la misma no
realizd manipulacién de variables. Ademas, el tipo de investigacion del trabajo se clasifica
como una investigacion cuantitativa y transversal, debido a que la misma presenta datos
cuantitativos, los cuales seran medibles y seran de base para el andlisis de la informacion.
En adicion, es transversal dado que, se lleva a cabo en un solo momento. En

consecuencia, el trabajo realizado se detalla de la siguiente manera.
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e |Investigacion Descriptiva: Dado que dicho documento pretende
desarrollar las caracteristicas de un programa de induccién general y
especifico efectivo en cuanto a su contenido. Ademas, se busca definir una
porcién de la realidad sobre el proceso de induccion de la organizacion.

e Investigacion Exploratorio: Debido a que pretende abordar con la mayor
claridad posible el problema planteado de la unidad de analisis y a su vez
aportar ideas sobre la manera adecuada de estructurar e impartir la

induccioén para el nuevo colaborador.

3.5 Unidad de analisis

La unidad de analisis es una concesionaria de automéviles importados.

3.6 Perioddico histoérico

La investigacion fue llevada a cabo de septiembre del afio dos mil veintiuno a noviembre

de dos mil veintidés.

3.7 Ambitos de la investigacion

A continuacion, se detallan los ambitos contemplados del trabajo realizado.

3.7.1 Ambito geogréfico

El trabajo profesional de graduacion de la investigacion es llevado a cabo en el

departamento de Guatemala, Guatemala.

3.7.2 Ambito institucional

La investigacion es realizada dentro una concesionaria reconocida de automoviles

importados de la ciudad de Guatemala
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3.7.3 Ambito personal

El ambito personal contemplado para la investigacion esta conformado por el personal en
relacion de dependencia y proveedores de servicios ubicados dentro de las instalaciones
de la organizacién. Por ende, se incluye personal del area de créditos y cobros,
contabilidad, finanzas, mercadeo, ventas, repuestos, taller de servicios, recursos

humanos y jefaturas o gerencias de areas de la organizacion.

3.7.4 Ambito temporal

El tiempo abarcado para la realizacion del trabajo profesional de graduacion es desde el

mes de mayo a noviembre del afio dos mil veintidos.

3.7.5 Ambito geogréfico

La ubicacion donde se encuentra la organizacion es en el Km. 14 Calz. Roosevelt Z.11

del municipio de Mixco, del departamento de Guatemala, Guatemala.

3.8 Universo y tamafo de la muestra

En relacién con la cantidad de colaboradores, los cuales son establecidos como una
poblacion finita dentro de la investigacion, se establecié asignar una proporcion del

universo, el cual fuese representativo para los fines de la investigacion.

3.8.1 Poblacion

Por tal motivo, respecto a la poblacién enfocada en el nivel tactico, es decir de los distintos
departamentos de la organizacion, se establecié utilizar la técnica del censo, el cual se

subdivide en el departamento de créditos y cobros, finanzas, contabilidad, mercadeo,
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ventas, repuestos, taller de servicios y recursos humanos. Y con ello, presentar un
analisis del total de gerentes de los diferentes departamentos de la organizaciéon. En
adicion se considero al personal a cargo del &rea de recursos humanos para la obtencién

y claridad de informacién respecto al proceso de induccion general y especifico.

Tabla 3

Descripcidn de la poblacion

Nivel No. De

Departamento e
Jerarquico personas

=

Finanzas

Créditos y Cobros
Contabilidad
Ventas

Marketing
Recursos Humanos
Taller de Servicios

Gerencia

Repuestos

Total de personas
Nota: Poblacion de las gerencias por departamento de la unidad objeto de estudio

O, PP PR RPR

3.8.2 Muestra

Ademas, se establecié abarcar al subgrupo del personal de la organizacion de nivel
operativo y administrativo. Al comprender una muestra como un subconjunto
representativo y finito extraido de una poblacién, se detallan distintas descripciones
respecto a la investigacién. En primera instancia el tipo de muestreo es el muestreo
probabilistico, debido a que se pretende brindar la misma oportunidad para todo el
personal de la colaboracién por igual al momento de su eleccion, la cual se realiza por un

procedimiento al azar.

Por consiguiente, en la adquisicion de informacion de la muestra para indagar del proceso
de induccién general, se opto6 por elegir a todo el personal operativo y de nivel medio de

cada departamento. Por tal razon, se definié utilizar el muestreo aleatorio simple, dado la
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naturaleza de su aplicacion. Es decir, a cada unidad de la muestra proveniente de la
poblacién objetivo, se le asigna un numero y por seleccion aleatoria se define el personal
perteneciente a la muestra. Posteriormente se establecio la muestra conformado por el

total de personal representado por los nimeros aleatorios.

La muestra establecida para la organizacién esta basada en la informacién del ambito
personal considerado. Es por ello que, el célculo de la muestra fue realizada basada en
una poblacién finita, del cual el total de la poblacién para la fecha de realizacion de la
investigacion es de sesenta y cinco. Por ende, se expresa la siguiente férmula que explica

el calculo de la muestra para la investigacion:

N-Z2.p-(1-p)
T (N-1)-e2+Z%2-p-(1-p)

n

Donde:

N = Total de la poblacién (65 colaboradores).

Za = Nivel de confianza del 95% (1- a = Z = 1.96)

P = Probabilidad de éxito (50% o 0.5)

E = Error de muestreo aceptable (5% o 0.05)

n= (65) (1.96) ~ 2 (0.5) (1 — 0.5)
((5—1) (0.05) ~2) + ((1.96) ~2 (0.5) (1 — 0.5)

n =56
De tal manera, se determind que la muestra establecida que representa a la poblacion de
la organizacion es de cincuenta y seis personas. Dicho valor sera de importancia para la
determinacién de informacion ante el tema investigado, ya que representa un grupo

significativo de las diferentes areas de la empresa.
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3.9 Técnicas de recopilacion de investigacion

El trabajo realizado se subdivide en diferentes tipos de técnicas, debido al uso a la
informacion necesaria por recabar. En primera instancia se debe mencionar que las
técnicas aplicadas son basadas de diferente manera para abarcar mayor comprension

del tema de interés en la investigacion, la cual se detalla a continuacion:

3.9.1 Encuestas

La misma se conforma por una serie de preguntas que permitan la accesibilidad de la
informacion pertinente al interés del trabajo, a manera de indagar la informacion
pertinente sobre los procesos de induccién dentro de la concesionaria. Dentro del
contenido y estructura de las preguntas, las mismas se subdividen en preguntas
dicotdmicas, ya que permite obtener informacion con facilidad y simpleza para su
posterior analisis. Ademas, se incluyen preguntas de seleccién multiple para comprender
la opinién de los colaboradores respecto al proceso de induccién actual de la

organizacion, orientadas a trasladarse a los colaboradores asignados de la organizacion.

Es por ello, que se establecidé utilizar encuesta para el personal operativo y administrativo
de la organizacion cuya informacion proviene de la muestra mencionada. Ademas, se
utilizé el censo para el nivel tactico de la organizacion, es decir el gerente o encargado
de cada departamento. Y finalmente se estableci6 realizar una entrevista al encargado
del departamento de recursos humanos por medio de un cuestionario disefiado en
asuntos del tema de interés., ya que de dicha manera se puede obtener informacion

pertinente para conocer de manera amplia sobre el proceso de induccion.

3.10 Instrumentos de medicion aplicados

En el desarrollo de la investigacion, surge la necesidad de establecer los procedimientos
certeros que permitan obtener la informacion requerida y a su vez, lograr el cumplimiento

de los objetivos plasmados. Por tal motivo, dicho trabajo basa su recopilacion por medio
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de las fuentes primarias, debido a que los datos recibidos son de manera directa. Es por

ello que se detalla a continuacion.

3.10.1 Cuestionario

Por otra parte, se opta por utilizar el cuestionario conformado por preguntas cerradas, los
cuales se categorizan en ser preguntas dicotomicas, al igual que preguntas con varias
opciones de respuesta, cuyo fin es interpretar de mejor manera la informacion recabada

de las técnicas mencionadas.

3.11 Resumen del procedimiento usado en el desarrollo del Trabajo Profesional de

Graduacion

En resumen, se puede mencionar que, para dar respuesta a los objetivos plasmados ante
el planteamiento del problema, el trabajo se define como un disefio de investigacién no
experimental, por lo cual es de tipo descriptivo y transversal. Ademas, se definié las
clasificaciones del ambito contemplado. Por consiguiente, al referirse al universo y
tamafio de la muestra, el mismo se establecio trabajar con una representacion de la
poblacion finita de la unidad de analisis, es decir la cantidad de los cincuenta y seis
colaboradores.

De igual manera, se trata de un muestreo probabilistico y se establecié realizar el
muestreo aleatorio simple. A su vez, al referirse a la muestra, el total de colaboradores
representativos de la organizacién es de 56 individuos del nivel operativo y administrativo.
En términos de las técnicas empleadas se llevdo a cabo la encuesta para obtener
informacion sobre la induccién general, y a parte una segunda encuesta para conocer la
situacion actual de la induccion especifica con la finalidad de comprender de mejor
manera dicho proceso. El instrumento impartido para la recoleccion de datos brindado

por los colaboradores, es por medio de un cuestionario, cuyo fin es obtener la mayor
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cantidad posible de informacion adecuada para comprender la situacion actual de la

unidad de analisis objeto de estudio.
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4. DISCUSION DE RESULTADOS

Luego de obtener los resultados de los instrumentos, del cual su enfoque es brindar
respuesta a los objetivos del presente trabajo profesional de graduacion, a continuacion,
se muestran las siguientes gréficas que permiten ampliar la situacién actual referente al

tema de estudio. Los mismos se muestran de la siguiente manera:

e Encuesta al personal operativo y administrativo
En primera instancia, se presenta un analisis como resultado de la informacion
proporcionada del personal cuyo enfoque esta basado en conocer el proceso de

induccion general y especifico. Los resultados se desglosan a continuacion.

Figura 1

Confirmacion de Induccién general al personal de la organizacion

® S
@ No

Nota: Muestra del personal operativo y administrativo de la organizacion, junio 2022.

Basado en los datos proporcionados sobre la confirmacion de induccion general del
personal, se observd que la mayoria de los colaboradores operativos y administrativos
efectivamente reciben ciertos temas e informacién durante el proceso general de la
induccion. Ademas, en el desarrollo del presente capitulo, el encargado de recursos
humanos comenta tener establecido el contenido necesario desde el proceso de
induccion para el nuevo colaborador, los cuales se observan en el analisis de la ultima

herramienta realizada para recabar informacién. (Ver tabla no.3)
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No obstante, tales respuestas estan sujetas a la idealizacion que posee el personal en
cuanto al contenido brindando en la induccion. Ya que, cuando la induccion general se
lleva a cabo, la misma carece de fundamentos basicos contemplados en el proceso de
induccion general, el colaborador queda expuesto a posibles escenarios donde se genera
un bajo nivel de identificaciébn con la organizacién, deficiencias en relacion con el

desempeiio laboral, entre otros factores.

Figura 2

Duracion de la induccion general

® Wedio dia
® 1dia
2 dias
® Entre 2 dias y una semana
@ Was de 1 semana
@ No recibi induccion

Nota: Muestra del personal operativo y administrativo de la organizacion, junio 2022.

Como consecuente al cuestionamiento al personal sobre la duracion del proceso de
induccion general que se le imparte en la concesionaria, se observa una prevalencia que
la misma tiene una duracion de medio dia laboral, seguido de una parte significativa que
indica no haber recibido una induccién al momento de que ingreso a la organizacién. Es
por ello que se observa, la falta de atencion al momento que el nuevo colaborador se

incorpora a la organizacion.

Tal realidad se contrasta con la informacion proporcionada por parte del Encargado al
comentar que la induccion impartida tiene una duracion de 1 dia. Motivo por el cual se
evidencia que la informacién brindada por los colaboradores es un punto a resaltar,

debido a la duracion de la induccién general, asi como la inexistencia de induccion de un
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porcentaje representativo de los colaboradores, los cuales no recibieron una induccion

general adecuada.

Figura 3

Presentacion de la estructura organizacional de la empresa hacia los colaboradores

@ Si
® No

Nota: Muestra del personal operativo y administrativo de la organizacion, junio 2022.

Por otro lado, al referirse en el tema de brindar una presentacion al nuevo colaborador
sobre el organigrama de la organizacién, se observa un predominio por mayor del 50%
sobre un desconocimiento del mismo durante el proceso de la induccién general. Tal
como menciona Motivo por el cual, se hace una observacion de la falencia de comunicar
un aspecto relevante para que el personal pueda ser orientado de manera pertinente en

la estructura de la unidad de andlisis, tal como se respalda en la teoria mencionada.

Ademas, al momento de recabar informacion sobre dicho asunto, se hace la notoriedad
el hecho de prestar atencién a dicha carencia. Ya que, a pesar de que el encargado indico
gue la informacion proporcionada en el proceso de induccion general es completa, la
misma debe contener esencialidades en cuanto a su contenido, en tal caso,
especificamente en el tema de la estructura organizacional. Al respecto, Mendoza (2013),
sugiere que parte de la induccién general es fundamental presentar la estructura a todo
colaborador que ingresa por primera vez a una organizacion a manera de esclarecer

como esta definida dicha empresa.
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Figura 4

Apertura de las instalaciones de la empresa durante la induccion general en los

colaboradores

Otros SIS
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0% 20% 40% 60% 80% 100% 120%

mSi mNo

Nota: Muestra del personal operativo y administrativo de la organizacion, junio 2022.

Ahora bien, cuando se refiere al analisis de las instalaciones fisicas de la organizacion,
se logra observar que un porcentaje representativo indica que le fue presentado los
diferentes puntos en relacién a las ubicaciones e infraestructura. Dado que, al momento
de confirmar si el personal recibié un recorrido, el resultado muestra que efectivamente

le fue presentado los lugares con un total de cincuenta y cinco por ciento.

Y de dicho valor, los mismos se desglosan entre las distintas opciones observadas en la
gréfica. Del cual se destaca que la mayoria indicé en las alternativas de area del comedor,
parqueo y sanitarios. Mientras que los menos sefialados fueron las salidas de
emergencia. Dicho aspecto debe ser tomado en cuenta como un factor importante a
mencionar en el proceso de induccidn para prevenir riesgos ante posibles escenarios de
emergencias.
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Figura 5

Entrega de materiales de apoyo e insumos durante el proceso de induccion general en

los colaboradores
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Nota: Muestra del personal operativo y administrativo de la organizacion, junio 2022.

Al respecto, gran parte del personal encuestado sefialé que adquiere ciertos insumos de
apoyo, con un total de sesenta y siete por ciento. En relacién de los materiales de apoyo
para el proceso de induccion general, se observa Unicamente dos variables como las mas
sobresalientes, es decir el cuaderno de notas y el lapicero en el cual ambos se encuentran
por encima del cincuenta por ciento. Sin embargo, aunque una parte representativa indica
recibir materiales, al momento de interpretar la relevancia o impacto de los mismos, se
logra observar un nivel bajo en cuanto a la calidad que puedan generar tales insumos en
el nuevo colaborador. Lo que significa que el nuevo personal carece de insumos o
documentacion relevantes sobre la informacion general de la organizacion o bien

productos complementarios dentro de la induccién general.
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Figura 6

Explicacion de costumbres y tradiciones generales como parte de la cultura de la

organizacion
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Nota: Muestra del personal operativo y administrativo de la organizacion, junio 2022.

Al referirse al tema de comunicar cuéles son las costumbres y tradiciones practicadas a
nivel general dentro de la organizacion, un cincuenta y cinco por ciento indicé no haber
recibido informacion sobre las practicas de la cultura organizacional. Lo cual evidencia
gue existe una lista de puntos importantes omitidos dentro del proceso de induccion
general y como consecuencia de ello, se pueden ver afectados diversos temas
relacionados como el desempefio laboral, sentido de pertenencia, estrés laboral, entre

otros ejemplos relacionados entre colaborador y empresa.

No obstante, del personal que sefialé recibir informacion de dicho asunto, la figura
presentada permite observar Unicamente que los beneficios, derechos y obligaciones
sobrepasan el cincuenta por ciento. Mientras que el resto de temas impartidos solo ha
sido expuesto en promedio al treinta por ciento. Se destaca el porcentaje bajo que obtuvo
la comunicacioén de la filosofia empresarial. Cabe agregar que tal como presenta Corletto
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(2018) en su propuesta, es fundamental el considerar toda la informacién general
respecto a la organizacion y no limitar la informacion que pueda ser de ayuda al

colaborador para familiarizarse con la organizacion.

Figura 7

Presentacion del equipo de trabajo dentro del &rea de trabajo con el colaborador

Estructura del departamento

Presentaciéon con compafieros de
trabajo del area

0% 20% 40% 60% 80% 100% 120%
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Nota: Muestra del personal operativo y administrativo de la organizacion, junio 2022.

En relacion con la informacion proporcionada por parte del colaborador, como parte del
proceso de induccion especifico, se observaron ciertas particularidades referentes a
aquellos factores determinantes para incentivar un acoplamiento favorable para el
colaborador dentro del departamento o area ubicado. En primera instancia se observa un
acercamiento directo entre el nuevo colaborador y el resto del equipo de trabajo. Dicho
proceso, pese a que pudiera suceder de manera regular, resulta que el mismo, en
ocasiones suele ser omitido como parte del proceso de induccion especifica por diversas
razones. Entre los ejemplos por mencionar estd; aspectos geogréficos, cultura
organizacional, factores externos a la organizacion, entre otros.

En otros términos, el porcentaje que indicé una falta de ser presentado con su equipo de
trabajo en el proceso de induccion puede suceder por diversos factores, los cuales
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afectan tanto al colaborador, como al equipo de trabajo dentro de los objetivos
organizacionales. Ademas, se destaca que el ochenta y tres por ciento muestra la falta
de exhibir la estructura organizacional especifica del departamento establecido para el
nuevo colaborador. Dado que no existe una formalidad de dicha actividad y una falta de

su cumplimiento por parte del jefe inmediato.

Figura 8
Factores que influyen para el funcionamiento del puesto de trabajo al colaborador en la

organizacion en el proceso de induccién especifica

0% 20% 40% 60% 80% 100%  120%

mSi mNo

Nota: Muestra del personal operativo y administrativo de la organizacion, junio 2022.

En adicién a lo mencionado, se debe hacer referencia a los elementos o factores
esenciales para el funcionamiento del puesto de trabajo. Es por ello que los colaboradores
indicaron recibir los mismos, pero no en su totalidad. Es decir, por un lado, mas del
ochenta por ciento de la muestra indicé recibir herramientas o equipo de trabajo. Ademas,
se observa un resultado relativamente favorable en la entrega del descriptor, lo cual hace

sentido derivado de brindar el elemento ya mencionado.

No obstante, se observa una falencia significativa, la cual trata del manual de funciones
para el puesto, durante el proceso de induccion especifico. Cabe resaltar que Unicamente
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el quince por ciento comenta haber recibido tal documento, lo cual puede ser un reflejo
de la falta de conocimiento de en el proceso de induccion especifica, cuyo resultado

orienta al colaborador un resultado deficiente dentro de la empresa.

Figura 9

Responsable asignado en brindar orientacion y apoyo en el proceso de induccion

especifica

2%
5%

o

= Jefe inmediato = Companiero
= Personal de RRHH Jefe inmediato y Compafiero

= Todos los anteriores

Nota: Muestra del personal operativo y administrativo de la organizacion, junio 2022.

Referente al andlisis de la forma que esta estructurada la responsabilidad de asistir al
nuevo colaborador dentro del proceso de induccion especifico, mas de la mitad de la
muestra indico que, es llevado Unicamente por su compafiero de trabajo, seguido de un
porcentaje cercano con un cuarenta y dos por ciento que indica que recibe dicho soporte
por medio del jefe inmediato. Lo que permite comprender que en la gran mayoria no se
brinda una colaboracion conjunta entre jefe inmediato y compafiero de trabajo para
realizar dicha gestion.
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Como resultado, tal como se comenta en la investigacion de Lavagnino (2017), dichas
carencias generan conflictos en comunicacion, integracion efectiva dentro del equipo de
trabajo, ya que no se cuenta con politicas, practicas previamente definidos como parte
del proceso de induccion especifica. Del cual, perjudica de manera individual y grupal al

personal dentro de la organizacion.

Figura 10

Plazo del proceso de induccién especifica de los colaboradores dentro del

departamento o area de trabajo
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%
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33%

13%
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= Medio dia =1 dia
2 dias Entre 3 dias y una semana
= Entre 1y 2 semanas = Entre 2 semanas y un mes
= Entre 1 mesy 2 meses = No recibid induccién especifica

Nota: Muestra del personal operativo y administrativo de la organizacién, junio 2022

Posteriormente, al momento de comprender el tiempo dedicado al colaborador para
recibir la induccion especifica dentro de la organizacion, se destacaron ciertas
particularidades. El personal consultado, en su gran mayoria sefial6 que dicho aspecto
es recibido en un treinta y tres por ciento, sin embargo se observa una gran dispersion
en cuanto al plazo establecido para impartir la induccion especifica. Ya que el segundo
resultado mas destacado es con una duracion de un dia laboral con un porcentaje que

Unicamente llega a conformar un tercio de la muestra encuestada.
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Por ende, con la informacion brindada por parte de los colaboradores, se logra observar
una deficiencia altamente significativa en cuanto a una estructuracion y asignacion de
temporalidad para la induccién especifica. Cabe sefialar, a pesar de los diferentes tipos
de puestos de trabajo y responsabilidades existentes, el tiempo adecuado de la induccion
especifica debe estar sujeta a la complejidad que requiera el puesto y con ello lograr un
acoplamiento a la organizacion como a su trabajo, tal como refiere Diaz, mencionado en

el marco teorico de la presente investigacion.

e Censo dirigido a las gerencias o jefaturas de los departamentos de la
organizacion

A continuacion, se muestra la informacion obtenida, la cual brinda un acercamiento

sobre la identificacion en el contenido del proceso de induccién con énfasis en el

proceso especifico para el puesto de trabajo, basado en la informacién de las jefaturas

y gerencias de area dentro de la unidad de analisis. Por tal motivo, se muestra el

siguiente analisis:

Figura 11

Temporalidad de ingreso de nuevo personal en los departamentos de la organizaciéon

29%

= Semestral = Anual = Cada 2 afios * Entre 3y 5 afios m Mas de 5 afios

Nota: Censo a gerentes o jefes de cada departamento de la organizacion, junio 2022.
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Respecto al tiempo que suele tomar en la incorporacion de nuevos colaboradores en la
organizacion, se logra observar que, en su mayoria, dichos ingresos ocurren con una
regularidad de cada dos afos, al igual que en un periodo de tres a cinco afios. Lo que
representa la existencia y regularidad en la integracion del nuevo personal dentro de los
departamentos de la organizacion. Por tal motivo, se muestra que la concesionaria debe
procurar establecer fundamentos claves para que el nuevo colaborador se acople de
manera adecuada a su puesto de trabajo. Ademas, el contar con el material adecuado
genera un valor agregado a la empresa y a su vez fomenta la competitividad en términos

del mercado laboral.

Por otro lado, al referirse al impacto que genera la rotacién de personal en los diferentes
departamentos de la organizacion, dicho aspecto sucede con un bajo nivel de ocurrencia,
lo que representa un indice estimado menor al quince por ciento anual. Sin embargo, se
destacd que el area de Taller de Servicios, es la que suele padecer de movimiento en
cuanto al ingreso y egreso del personal, especificamente en el nivel operativo, en el
puesto de mecanico. Por lo cual, dicha grafica complementa el veintinueve por ciento
mencionado. Ademas, en relacion con la frecuencia que ocurre la induccién, se investigo
gue la concesionaria lleva a cabo dicho proceso en un estimado de cada trimestre o
cuatrimestre, del cual dependera del nimero de altas del personal que ingresa a formar
parte de la organizacién. Al respecto, Pefia (2019), refleja la importancia de establecer la

periodicidad del proceso de induccion que se impartird a los colaboradores.
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Figura 12

Temporalidad de induccion especifica al puesto de trabajo

43%

29%
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Nota: Censo a gerentes o jefes de cada departamento de la organizacion, junio 2022.

Uno de los temas a resaltar, trata de la informacion sobre cuanto tiempo se tiene
determinado para que el colaborador reciba la induccion de su puesto de trabajo dentro
de la concesionaria. La mayoria de jefaturas y gerencias han determinado que la misma
dura entre dos y cinco dias. Al momento de establecer la efectividad asignada de dias, la
misma dependera de diversos factores, tales como la planificacion estratégica del area
de recursos humanos, la complejidad del puesto, la experiencia y aptitudes del
colaborador, entre otros.

Sin embargo, si se toma en cuenta el resto de respuestas sefialadas por parte de las
jefaturas, se observa que una parte significativa establece que la induccion especifica
posee una duracion de dos semanas, con un valor de veintinueve por ciento. Dicha
variable supera a las jefaturas que indican un tiempo de un dia y la opcion de una semana.
Por lo tanto, existe una diversidad significativa en cuestion de la temporalidad entre los

departamentos de la organizacion, lo cual puede generar una consecuencia poco
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favorable cuando en dicho tiempo no se abarca la cantidad de horas necesaria para

impartir la induccion especifica al puesto.
Figura 13

Entrega de material especifico sobre deberes y funciones para el puesto de trabajo

100%
90%

80%
70%
60%
50%
40%
30%
20%
= -
0%
Si No

Si No

Descriptor de puestos Manual de funciones

Nota: Censo a gerentes o jefes de cada departamento de la organizacion, junio 2022.

En relacion con la entrega del contenido necesario para que el colaborador realice sus
responsabilidades eficazmente, las respuestas por parte de los jefes presentan aspectos
favorables en cierta medida, pero a la vez, se muestra una carencia por destacar. Por un
lado, se muestra que mas de dos tercios del nivel tctico entrega el descriptor de puestos
a sus subordinados dentro de los distintos departamentos que conforman a la
concesionaria. Pero al mismo tiempo dentro del censo se observa que el ochenta y seis
por ciento presenta deficiencias en la entrega de manuales de funciones para la
operatividad del personal.

Los resultados de ambos componentes de la induccion especifica deben ser
contemplados y entregados en su totalidad por cada jefatura o gerencia en los
departamentos de la organizacion. Dicha informacion es consecuencia de la falta de
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estructura y asignacion dentro del proceso de la induccion especifica al puesto de trabajo.
Por ende, se logra identificar una falencia clave para que el colaborador tenga mayor

capacidad en el desenvolvimiento en su area de trabajo.

Figura 14

Formas de Comunicacién entre Jefe y nuevo colaborador en el proceso de induccion

especifica

= Verbal = Escrita

Nota: Censo a gerentes o jefes de cada departamento de la organizacion, junio 2022.

Segun la informacion recabada sobre las distintas maneras en que el jefe inmediato se
comunica con el nuevo colaborador en el proceso de induccion especifica, se determind
un aspecto importante a mencionar. El mismo trata que, a pesar de que mas del setenta
por ciento del censo indica que realiza una comunicacion de manera verbal, existe una
cantidad que la brinda de forma escrita. Lo que significa que la comunicacion y
acercamiento con los colaboradores no esté previamente definido. Al contrario, se maneja
una inestabilidad en las formas en que el jefe se dirige al colaborador. En contraparte, la
manera de conocer una via correcta de comunicar entre ambos tipos de puestos debiera
de ambas maneras por igual.
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Figura 15

Monitoreo del jefe inmediato al colaborador como parte de la adaptacion al puesto de

trabajo en la induccion especifica
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Nota: Censo a gerentes o jefes de cada departamento de la organizacion, junio 2022.

Parte del proceso de la induccién especifica es brindar un monitoreo por jefes inmediatos
o facilitadores del area de recursos humanos con conocimientos en un puesto
determinado. Por ende, las jefaturas indican que se da un seguimiento y de dicha accion,
la opciébn mas practicada es por medio de la observacion directa en un cincuenta y siete
por ciento. Y en una menor escala otra elaboracion es por medio de documentos
entregables y reuniones entre jefe y subordinado con el detalle que se lleva a cabo en
porcentajes por debajo al quince por ciento. Por ultimo, la organizacién, no realiza ningan
tipo de evaluacion durante y al final de dicha induccion. Por tal motivo, se logra
comprender que parte del control ejercido sobre la informacion impartida en la induccion
especifica es realizada de manera empirica, sin fundamentos tedricos o previamente

establecidos.
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Figura 16

Eventualidad de la retroalimentacion como parte final del proceso de induccién

especifica al puesto de trabajo
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Nota: Censo a gerentes o jefes de cada departamento de la organizacién, junio 2022.

Al momento de analizar la eventualidad o frecuencia en que el personal recibe
retroalimentacion, se encontraron ciertos hallazgos en los resultados como parte del
proceso de induccion especifico. En primera instancia se hace mencién que
efectivamente se realiza dicha actividad de brindar informacion sobre puntos favorables
y oportunidades de mejoras durante el avance de la induccién especifica en diferentes
temporalidades en cada departamento de la organizacion.

No obstante, basado en el tiempo adecuado o acostumbrado por la organizacién para
brindar la induccion especifica, se observa que la misma se lleva a cabo unicamente en
un veintinueve por ciento. Debido a que la retroalimentacion diaria se maneja en dichas
cifras. No obstante, se observa que de manera semanal Unicamente es realizado por
debajo del quince por ciento, lo que significa que la ejecucidén en dar respuesta por parte
del jefe es llevada con cierta parsimonia. De manera general, se puede inferir que la

eventualidad de llevar a cabo dicha accion, no alcanza un porcentaje minimo del
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cincuenta por ciento, lo cual puede ser perjudicial en el proceso de induccién especifica

del puesto en cada departamento de la concesionaria.
Figura 17

Frecuencia del primer acercamiento del jefe/gerente con el personal subordinado

durante la induccion especifica
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Nota: Censo a gerentes o jefes de cada departamento de la organizacion, junio 2022.

Basado en la pregunta anterior, luego se procede a cuestionar si, ademas de la
retroalimentacion durante la induccion, el jefe procura realizar un acercamiento con el
nuevo personal a su cargo. En otras palabras, se desea analizar con qué frecuencia
ocurre la interaccion y presentacion del colaborador con el personal a quién ha de

reportarle, todo ello bajo la temporalidad del proceso de induccion especifico.

Es por ello, que se logra observar que la gran mayoria de jefes de area efectivamente
realizan el acercamiento con el nuevo personal a su cargo, en el primer dia que inicia la
induccion especifica, ya que el mismo se comprueba con el cincuenta y siete por ciento

gue respalda dicha afirmacion. El resto del personal indica que tal procedimiento es



51

llevado a cabo a partir del segundo dia, con un maximo de una semana para que el jefe

se presente con el nuevo colaborador.

e Encuesta dirigida al encargado del area de recursos humanos de la
organizacion

Luego de haber indagado y analizado la informacion obtenida de los colaboradores del

nivel operativo y administrativo, asi como las indicaciones y respuestas proporcionadas

por parte de las jefaturas o gerencias de cada departamento de la organizacion, se

procede a realizar un analisis del encargado de recursos humanos. Por ende, a través de

la encuesta realizada, se muestran los siguientes hallazgos:

A continuacioén, se presenta el cuestionamiento realizado basado en conocer y contrastar
diversas particularidades sobre la induccion general impartida a los colaboradores a

través de una encuesta descriptiva con preguntas dicotomicas.

Tabla 4

Preguntas y respuestas con base en la encuesta realizada al encargado del area de
recursos humanos enfocado en el proceso de induccion general para los colaboradores

de la unidad de analisis

No. Pregunta Respuesta

1. | ¢Dispone de programas de induccién general No

para los colaboradores de la organizacion?

2. | ¢Cuanto tiempo esta determinado para impartir 1 dia
la induccion general a los nuevos

colaboradores?

3. | ¢Considera que la induccion general impartida Si
incluye aspectos necesarios para que el nuevo

colaborador conozca de la empresa?

Nota: Censo al encargado de recursos humanos de la organizacion, junio 2022.
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Basado en las respuestas proporcionadas por el encuestado, se destacan diferentes
puntos a destacar. El primer aspecto relevante es que el mismo, confirma la inexistencia
de un programa que contenga los fundamentos claves para el desarrollo de la induccion
general al nuevo colaborador, lo que se logra evidenciar en la informacion mencionada
por parte de los colaboradores. Sin embargo, menciona que se tiene la practica de

impartir la induccion al personal en una temporalidad de un dia laboral.

Ademés, como Ultimo asunto a destacar, respecto a la pregunta para conocer la
perspectiva y conocimientos basicos basados en temas relacionados con la induccion. A
pesar de que la persona evaluada afirme abarcar el contenido necesario para fomentar
al colaborador a acoplarse a la organizacién, se logra inferir que dicho proceso carece de
contenido oportuno para introducir adecuadamente al colaborador con la organizacion.
Dicho resultado respalda el trabajo destacado de Turcios y Avefanado (2016), al
mencionar que las organizaciones en asuntos de induccién carecen de dicha herramienta
o bien, el mismo suele ser carente de contenido amplio para informar al colaborador sobre

la organizacion a la cual se integra.

Parte de la encuesta realizada, se extrajo un apartado sobre el contenido del proceso de
induccion especifica al puesto de trabajo para los diferentes departamentos de la

organizacion. Por tal motivo, se muestra la informacion proporcionada.

Tabla 5

Preguntas y respuestas con base en la encuesta realizada al encargado del area de
recursos humanos enfocado en el proceso de induccién especifico para los

colaboradores de la unidad de analisis
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No. Pregunta Respuesta

1. | ¢En la organizacién se utiliza un formato de No
programa de induccion especifico para los

nuevos colaboradores?

2. | ¢Considera que la induccién especifica abarca Si
todo el contenido necesario para que el nuevo

colaborador se acople a su puesto de trabajo?

3. | ¢De qué forma se le brinda apoyo al nuevo | Otorgamiento de
colaborador para que se familiarice con la | recursos.
organizacién? Sefiale los incisos pertinentes. Presentacion con jefe
inmediato.
Presentacion con el
personal del area de
trabajo.

Orientacion y
aclaraciones de dudas

Nota: Censo al encargado de recursos humanos de la organizacién, junio 2022.

Por otra parte, la informacion presentada evidencia aspectos significativos para el objetivo
de la investigacion. El primer tema a destacar es consecuencia de la falta de un programa
de induccion general, es decir el encargado de recursos humanos confirma que la
organizacion carece de un esquema formalizado sobre aquellos aspectos directos con el
puesto de trabajo como parte del desempeiio esperado, o bien la falta de un programa
de induccion especifico. Lo que permite comprender que las practicas realizadas por
parte de recursos humanos y jefe inmediato en cuanto a la ensefianza de la labor del
colaborador, se lleva a cabo de forma empirica o informal dentro de las practicas de

recursos humanos en la organizacion.

Sin embargo, se destaca que recursos humanos brinda cierto apoyo dentro del proceso
de induccidon, por medio de los diferentes aspectos como la entrega de recursos o
materiales necesarios para que el colaborador pueda alcanzar un resultado favorable en
las gestiones de su puesto. Pero a la vez, padece de ciertas limitaciones ya que no se

menciona informacién adicional u otros temas afiadidos como parte de su respuesta.
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A continuacion, se muestra la interpretacion de la informacion recibida referente a las
estrategias de recursos humanos para retener al personal en el proceso de induccién de

la organizacion:

Tabla 6

Preguntas y respuestas con base en la encuesta realizada al encargado del area de
recursos humanos enfocado en la planeacion estratégica del talento humano para los

colaboradores de la unidad de analisis

No. Pregunta Respuesta

1. | ¢De qué forma se imparte la Presencial
modalidad de induccion general al

nuevo colaborador?

2. | ¢Con que frecuencia realiza Anualmente
estrategias de recursos humanos
sobre asuntos relacionados con la

incorporacion del nuevo personal?

3. | ¢Posee una o varias estrategias No
enfocada en el proceso de

induccién?

4. | (;De qué manera considera la Completa
informacion de induccion brindada
al nuevo colaborador para conocer

a la organizacion?

Nota: Censo al encargado de recursos humanos de la organizacion, junio 2022.

En relacidon con las estrategias de recursos humanos sobre el proceso de induccion, se
encontraron ciertos hallazgos pertinentes por sefialar dentro del proceso de la encuesta
elaborada. El primer punto es la indicacion que la induccién posee poca flexibilidad,

debido a que la misma se imparte exclusivamente de forma presencial. Al respecto, dicho
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resultado confirma los argumentos del trabajo de Infante (2020), comentado en el marco
tedrico, al referir que las diversas limitaciones de un programa de induccion general, entre
ellas la manera de ejecutar Unicamente presencial, pueden desfavorecer la calidad y
objetividad de impartir la induccién. Por lo que las consideraciones que el autor sefiala
sobre implementar un programa semipresencial en los puestos que se consideren

oportunos por parte de la organizacion.

Basado en las respuestas de las estrategias implementadas para el personal de recién
ingreso al puesto de trabajo, se observa una falta de concordancia en la informacion. Ya
gue, menciona que existe una planificacion anual, pero al realizar una segunda pregunta
a manera de indagar sobre la cantidad o estimado de estrategias realizadas, se obtiene
un resultado que indica que en la actualidad no existe una preparacion previa en dicho
asunto. Lo que dirige a realizar el cuestionamiento sobre la veracidad en la pregunta
enfocada de cémo visualiza el encargado de recursos humanos la informaciéon impartida

al nuevo colaborador para incorporarse a la organizacion de forma eficaz.

Es decir, se logra observar la falta de elaboracion de un esquema que contenga los
fundamentos béasicos para impartir dentro del proceso de induccién. Tal como menciona
Cornejo en su investigacion sobre las bases para el disefio de un programa de induccion,
donde indica que un punto de mejora viable para las organizaciones es la implementacién
efectiva del mismo, como parte del proceso de induccién en una organizacion y con ello
contrarrestar las posibles falencias en el cumplimiento de los objetivos organizacionales,

como del puesto de trabajo dentro de la empresa.
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CONCLUSIONES

El proceso de induccion realizado en la concesionaria es llevado a cabo con
una estructuracion empirica, amplia y con diversas deficiencias en cuanto a su
contenido para los colaboradores de la organizacion. En el cual, a pesar de que
una gran mayoria afirma haber recibido una induccion, la misma no llena los
fundamentos adecuadas para que el personal logre recibir la informacién
necesaria y con ello pueda acoplarse a la organizacién como a su puesto de
trabajo de forma eficaz, debido a que la duracion del mismo en la mayoria de
casos es de medio dia. Ya que, en aspectos como la presentacion del
organigrama, las instalaciones, cultura y filosofia organizacional carecen de
comunicacién al personal. Por consiguiente, el proceso de induccion general
no cumple con los fundamentos tedricos y practicos necesarios para que el
nuevo colaborador pueda adquirir un entendimiento sobre los aspectos

generales que conforman a la concesionaria.

Se observd la inexistencia de un programa de induccion general para los
nuevos colaboradores de la organizacion. Dado que la empresa, presenta
ciertas deficiencias sobre estrategias viables enfocadas en el area de recursos
humanos, los cuales perjudican el desarrollo integral de los colaboradores en
la concesionaria y por ende, perjudican el acoplamiento efectivo a la

organizacion.
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RECOMENDACIONES

Desarrollar un proceso efectivo previamente definido, el cual contenga los
elementos basicos sobre la induccion, debido a las debilidades encontradas en
el estudio en donde éstas se manifiestan. Por ende, se propone enfatizar en la
presentacion de la estructura organizacional, establecer un dia laboral para
realizar dicho proceso a manera de abarcar la informacioén necesaria sobre la
organizacién. De igual manera incluir temas como la filosofia empresarial,
estructura organizacional, presentacion de las diferentes areas que conforman
a las instalaciones y una explicacion completa de la cultura de la organizacion.

Con el fin que el nuevo personal pueda identificarse con dicha empresa.

Realizar un programa de induccién general dirigido a los nuevos colaboradores
gue sean incorporados dentro de la concesionaria. Y con ello, lograr estructurar
tanto el contenido, procedimientos, temporalidad y responsables para que el
proceso de induccién adquiera formalidad en su estructura y fundamentos
sélidos para que el personal logre integrarse de forma adecuada en la

concesionaria
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concesionaria de automaoviles importados la ciudad de Guatemala
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PROPUESTA DE UN PROGRAMA DE INDUCCION GENERAL Y ESPECIFICO PARA
LOS COLABORADORES DE LA CONCESIONARIA DE AUTOMOVILES
IMPORTADOS DE LA CIUDAD DE GUATEMALA

1.2 Introduccién

En relacion con el tema de estudio de la unidad de andlisis, se procede a realizar una
propuesta la cual sea de beneficio para la organizacién. La misma, contiene los
lineamientos necesarios y principales del proceso de induccion, cuyo fin es alinear y
fomentar al desarrollo de manera estratégica al personal dentro de dicho establecimiento.
Es por ello, que se plantea el siguiente contenido y procedimientos, basado en los datos

obtenidos de la investigacion.

Para la ejecucion del programa de induccion, se brinda informacién para ser evaluada y
aprobada por la gerencia general. En dicho apartado, se incluyen objetivos, responsables,
presupuesto, politicas, entre otros aspectos. En adicion, se presenta documentos
entregables que seran de base para el desarrollo de la induccion general y especifica, es
decir, guia, listas e ilustraciones, carta de bienvenida, verificaciones de contenido durante
la induccion y una propuesta de la estructura organizacional a manera de reforzar los
hallazgos de la discusion de resultados a manera de aportar para que el colaborador

pueda identificarse con la organizacion.

Cabe resaltar que entre los multiples beneficios que adquiere la organizacion al momento
de incluir dicho programa, esta en beneficio de ambos entes. Por un lado, se puede
aclarar cuestionamientos, reduccion de ansiedad y aquellos limitantes que podrian
afectar el rendimiento del personal en la adaptacion e involucramiento del nuevo personal
a la organizacion. Y, por otra parte, la concesionaria se puede ver favorecida en la
captacién y retencion del personal de recién ingreso, ademas de estructurar las bases
para que los nuevos integrantes puedan aportar en su puesto de trabajo en beneficio al

cumplimiento de la filosofia y objetivos organizacionales.



En consiguiente, la propuesta del programa, esta basado en dos grandes partes que la
componen. La primera es sobre una induccién general de toda la organizacion, la cual
esta disefiada para una duracion entre 7.5 horas y 8 horas en el primer dia laboral. Y la
segunda, esta a criterio del jefe inmediato, segun sea considerado la complejidad del
puesto de trabajo. Sin embargo, en el siguiente apartado se presenta informacion

sugerida para una induccion especifica.

1.3 Justificacion

Luego de haber analizado la informacion del proceso de induccion de la unidad de
analisis, evaluar los hallazgos y explicar la discusion de los resultados, en consecuente
con las conclusiones y recomendaciones se procede a presentar una propuesta para
llevar a cabo el programa de induccion, el cual pueda contribuir al logro de los objetivos
organizacionales y al cumplimiento de la vision de dicha empresa. Por tal motivo, a
continuacion, se expone aspectos claves para llevar a cabo dicha labor, a manera que el
personal encargado de la gestion humana, obtenga una base clara sobre fundamentos
tedricos y practicos de induccion, el cual sea dirigido al nuevo personal que se integre en

los afios posteriores a la concesionaria mencionada.

1.4 Alcance

El alcance esperado de la propuesta del programa de induccion para la organizacion tiene
como finalidad alcanzar dar una solucién al planteamiento de la investigacion y a su vez,
cumplir con los objetivos realizados en la investigacion. Por lo que, dicho trabajo esta
enfocado tanto en los colaboradores que estén por ingresar a la organizacion a partir del
primer semestre del afio del aflo dos mil veintitrés. Ademas, se incluye la relacion de la
gerencia general, gerencias de los departamentos y el personal de recursos humanos

sobre el proceso de induccion.



1.5 Objetivos del programa de induccién

Por tal motivo, es pertinente mencionar cuales son los objetivos a considerar para llevar
a cabo el programa a modo que la gerencia y personal encargado de las gestiones de

recursos humanos conozca la relevancia e impacto esperado del tema estudiado.

El objetivo general del programa de induccion es brindar al nuevo colaborador toda la
informacion necesaria para acelerar el proceso de adaptacion con la organizacion y
puesto de trabajo, a través de comunicar todos los elementos clave en el proceso de

induccion. Por ende, entre los objetivos especificos, se encuentran:

Dar a conocer a los nuevos colaboradores que ingresan a la concesionaria, la informacién
general, necesaria para que dicho personal se identifique con la organizacion, a modo de
promover el desarrollo individual y colectivo

Comunicar los derechos, obligaciones, politicas y reglamentos para fomentar un
ambiente y una cultura organizacional favorable para la organizacional.

Orientar al nuevo colaborador dentro de su area de trabajo para alinear los objetivos
individuales, departamentales con los organizacionales y promover el cumplimiento de la
filosofia empresarial.

Brindar un fundamento estratégico para la adaptacion del personal dentro del proceso de

induccién en la organizacion.

1.6 Responsables de la ejecucion del programa de induccién

La asignacion de responsables para cumplir con la propuesta planteada se desglosa por
todo el proceso de inducciéon. Por consiguiente, la lista de involucrados que intervienen
para el programa de induccion esta basado en el personal administrativo y gerencial de
la organizacién. Del cual, se debe definir el representante de cada una de las tareas

claves en la induccién, los mismos se detallan a continuacion:



Gerente General: Es el responsable de aprobar la estrategia de recursos humanos,
basado en el programa de induccion general y especifico con el fin de iniciar la propuesta
de la investigacién, ya que dicha aceptacion es el punto de partida para la ejecucion de

la propuesta.

Encargado de R.R.H.: Es la persona responsable de liderar la operacion de la induccion
general de manera directa. Ademas, debe monitorear y brindar soporte en el avance del
tiempo requerido durante el proceso de induccion especifico entre el jefe inmediato y el

nuevo colaborador.

Gerente/Jefe de area: Tiene a su cargo realizar la entrega y analizar el descriptor de
puestos al inicio del programa de induccién especifica, al igual que presentar los
objetivos, proyectos, avances de la situacién actual del equipo de trabajo y toda la
informacion pertinente con el fin de aclarar el contexto de la gestion del departamento

asignado y con ello contribuir al aprendizaje del nuevo integrante.

Tutor temporal: Posee la responsabilidad de brindar apoyo en la operacién diaria y
actividades técnicas cuyo propésito sea orientar y facilitar el aprendizaje del nuevo
colaborador de la organizacién. Ademas de informar los avances del conocimiento

adquirido del compafiero del trabajo al jefe inmediato del departamento.

1.7 Recursos de la propuesta

Una vez elaborado los puntos anteriores, se debe estructurar los elementos necesarios
para la ejecucion del programa de induccion. Es por ello, que se presentan los recursos
necesarios para la finalizacion de dicha investigacion. Los mismos se subdividen entre el
recurso humano, el cual involucra al capital humano involucrado en el proceso de
induccion del nuevo colaborador, el recurso financiero, comprendido como el costo y
desembolso econdmico, y el recurso tecnoldgico implicado para el desarrollo de dicho

programa. Los mismos se detallan de la siguiente forma:



e Recursos para la implementacion del programa de induccion general y especifico

Recurso Humano 3

Encargado de RRHH 1
Jefe inmediato 1
Tutor asignado 1

Recurso Financieros

Papeleria y Utiles
Lapiz
Borrador
Lapiceros
Marcadores
Libreta
Paguete de Pos-it

NEFELENNRPR

Recursos Tecnoldgico 2

Laptop
Cafnonera

1.8 Presupuesto del programa de induccion

Con el fin de llevar a cabo la elaboracion de la propuesta, es fundamental realizar un
estimado u costeo individual para el periodo del programa de induccién del nuevo
colaborador. Cabe agregar, que el costo total esta sujeto segun surja el dinamismo de los
indices de rotacion y contratacion. No obstante, se muestra el analisis para el nuevo

personal, expresado de la siguiente manera:

e Presupuesto del programa de induccion general y especifico individual para el
nuevo colaborador en la concesionaria de automoviles importados de la ciudad de

Guatemala

No. Concepto Costo

Programa de induccién
(guia, carta, material de Q25.00
1 apoyo, lista de verificacion)



Papeleria e insumos

(lapiceros, cuaderno de Q15.00
1 notas, marcadores)
Refaccion (alimento y 20.00
1 bebida) Q20.
Total Q60.00

1.9 Politicas del programa de induccion

Luego que el Gerente General apruebe la implementacion del programa de induccion
general, en donde se defina en las politicas organizacionales su practica, se sugiere
incluir politicas explicitas del programa de induccion. Por tal motivo, se exponen el
siguiente lineamiento, la cual establece el procedimiento y condiciones de la induccion,

las mismas se explican de la siguiente manera:

El 4rea de R.R.H.H. debe realizar la gestion del programa de induccién general para los
nuevos colaboradores, asi como brindar asistencia y apoyo en orientar al nuevo
colaborador en aspectos basicos durante el proceso de induccién, tal es el caso como
resolucién de dudas, inconvenientes, entre otros asuntos que puedan retrasar el proceso
de induccién del personal.

Las gerencias de los diferentes departamentos deben impartir, monitorear e informar al
nuevo colaborador perteneciente a su departamento sobre operatividad y puesto de
trabajo durante el proceso de induccion especifico.

Cada colaborador que ingresa a la organizacion para ocupar un puesto de trabajo en la
organizacion debe pasar por el proceso de induccién establecido, es decir por la induccion
general.

La temporalidad de la induccion general posee una duracion de ocho horas habiles
durante el horario de la jornada laboral establecido en el programa de dicho proceso.

La temporalidad sugerida de la induccidén esta sujeta segun las consideraciones del
gerente de area, dado la complejidad del puesto. Sin embargo, dicho proceso debe

realizarse durante el tiempo de prueba, es decir, el cual no exceda a dos meses de



labores. Asi mismo, se asignara un compariero tutor que brinde apoyo en el proceso de

induccion en el aprendizaje del nuevo colaborador en su puesto de trabajo.

1.10 Verificacion de temas del programa de induccion

Como parte del contenido abarcado en el programa de induccion general y especifico, se
requiere impartir fundamentos tedricos y practicos expuestos al nuevo colaborador. Por
ende, se debe realizar una verificacion del entendimiento sobre la informacion expuesta
al nuevo miembro incorporado en el proceso de induccion. En consecuencia, se presenta
una lista de temas con el fin de aclarar los conceptos comprendidos del programa, los

mismos se detallan a continuacion:

. Temas de lainduccion general

Bienvenida: Representa el acto de brindar un recibimiento ameno, en cuanto a un
ambiente previamente preparado. El mismo requiere dar un primer mensaje oral u escrito
dirigido el nuevo colaborador. Entre los aspectos a incluir, se puede brindar una carta de
bienvenida, el cual contenga la importancia de incluir al nuevo colaborador en la
organizacion, al igual del compromiso de dicha institucién en el desarrollo y apoyo en el
proceso de adaptacion.

Historia de la organizacién: Implica relatar la trayectoria a través de los afios sobre la
organizacion desde sus inicios hasta la actualidad. En dicho tema, se puede incluir
informacion referente a la ubicacion geografica de la organizacion, asi como cambios del
giro del negocio, razon social y demas relato que explique el pasado de la empresa.
Filosofia empresarial: Implica presentar la vision, mision y valores compartidos en la
organizacion y la importancia de su aplicacion dentro de las instalaciones como parte de
la cultura practicada en la empresa.

Objetivos organizacionales: Se refiere a las metas trazadas en el corto, mediano y largo
plazo compartido por toda la organizaciéon con el fin de alcanzar un desarrollo

organizacional e individual.



Estructura organizacional: Consta de la presentacion del como esta conformada la
empresa conforme a los departamentos y jerarquias establecidas en la empresa en los
diferentes procesos organizacionales, asi como la relacion laboral.

Expectativas esperadas: Trata de exponer los valores, comportamientos, habilidades y
rendimiento esperado del nuevo colaborador en la organizacion, durante y después del
proceso de induccion.

Recorrido de las instalaciones: Implica presentar las diferentes areas, ubicaciones y
espacios cotidianos de la organizacion, es decir sanitarios, areas de comedor, parqueos,
salidas de emergencias, ubicacion de los departamentos, entre otros lugares pertinentes
establecidos en la empresa.

Productos y servicios de la empresa: Se relaciona con los servicios que brinda la
organizacion dentro del giro del negocio, asi como los productos en venta a clientes
externos e internos, el cual puede ser un aspecto favorable de conocimiento para el
colaborador y positivo en términos generales de publicidad para la organizacion.
Contratos, acuerdos y recisiones: En dicho apartado se incluye todo aspecto regulado en
la ley laboral en cuanto a los acuerdos entre patrono y colaborador. Es decir, el contrato
de trabajo, confidencialidad, ética, informacion de la jornada de trabajo, descripcion
salarial y prestaciones de ley, servicios prestados de ley, entre otros.

Presentacion del reglamento de trabajo: Se comprende como la presentacion y/o entrega
del buen relacionamiento entre colaborador y patrono sobre la normativa a cumplir en las
labores, entre los temas a considerar se incluyen las disposiciones disciplinarias,
normales especiales de la relacion laboral y deméas temas incluidos dentro de dicho
reglamento.

Politicas, derechos y obligaciones: Trata de comunicar cudles son aquellas politicas
definidas en la organizacién para todo colaborador, por ende, se exponen las
implicaciones de sanciones, amonestaciones y consecuencias disciplinarias de la
relacion laboral. Dicha informacion incluye cuales son los derechos adquiridos del
colaborador y a las obligaciones que debe acatar el nuevo personal en la organizaciéon
desde aspectos minimos de ley, asi como las obligaciones internas por cumplir, en temas

cOmo permisos, ausencias, entre otros temas relacionados.



Aspecto salarial y beneficios: Comprende abarcar informacién sobre términos de pago,
aspectos técnicos sobre el método de pago y papeleria requerida referente al pago de
noémina o servicios. Ademas, se mencionan los beneficios adicionales a la ley que incluye
la oferta laboral del puesto de trabajo.

Formacion y capacitaciones: Se relaciona con la comunicacion de toda la informacién
perteneciente a programas de capacitacion, promociones, ascensos Yy formacion
profesional brindada en la organizacion al colaborador para el puesto de trabajo.
Finalizacion de induccion general: En dicho apartado, se expresa al nuevo colaborador la
terminacién de comunicacion sobre toda la informacion general de la organizacion, asi
como la entrega de documentacion escrita, material de apoyo e insumos que permitan al
colaborador tener presente el contenido impartido dentro del programa de induccion
general.

. Temas sugeridos de la induccion

Retroalimentacion de contenido: Trata de brindar un resumen concreto sobre la
informacion recibida a manera de reforzar la informaciéon impartida previo a impartir el
contenido de la induccion especifica.

Presentacion del jefe inmediato: Se comprende como el acercamiento del jefe inmediato
con el nuevo colaborador bajo su cargo, en el cual se brinda una breve presentacién bajo
el criterio de dicho jefe.

Entrega del descriptor de puesto: Se refiere al acto de hacer la entrega personal del
descriptor del puesto de trabajo al nuevo colaborador, el cual detalla la informacion escrita
del objetivo, funciones, actividades, competencias directamente del puesto.
Presentacion del tutor temporal: Entendido cémo el primer acercamiento entre el
colaborador incorporado y el nuevo colaborador, cuya funcion se basa en brindar una
orientacién y explicacion de la operacion de las actividades similares.

Explicacion de los objetivos del departamento: Los mismos se refieren a los objetivos
especificos del area de trabajo que responden a los objetivos generales de la

organizacion.



Relacion laboral interna en el departamento: En ella se comprende la informacion del trato
entre colaborador y jefe, medios de comunicacion, la operacion diaria, incluso se puede
comprender informacién relacionada con las actividades y practicas laborales del
departamento de la empresa.

Temporalidad del progreso de aprendizaje: Comprendido bajo el contexto del tiempo
establecido por el jefe inmediato para impartir un aprendizaje en la operacion del puesto
guiado por las indicaciones del tutor temporal asignado.

Finalizacion del proceso de induccion: Referente al ultimo dia comprendido en la
induccion especifica, el cual se define segun la complejidad del puesto, establecido por
medio del jefe inmediato, en el cual se sugiere un tiempo maximo de dos meses después

de la fecha del primer dia laboral.

2. Presentacion y actividades del programa de induccion general y especifico

2.1Presentacion con el nuevo personal

El primer paso a realizar como parte de la propuesta es mostrar el trabajo realizado junto
al apartado que brinda una propuesta a la problematica planteada. Con ello, dicha
documentacion es trasladada al Gerente General de la organizacion, para que sea
evaluada y posteriormente aprobada. Por consiguiente, al momento de tener la
confirmacion, basada de la discusion de resultados, en conjunto con las conclusiones y

recomendaciones, se procede a ejecutar dicho planteamiento.

2.2 Carta de presentacion

Un aspecto importante a considerar es proporcionar un documento escrito, el cual servira
como una herramienta de presentacion por parte de un representante de la organizacion
con el nuevo colaborador que se sera incorporado a la concesionaria. Por consiguiente,
se brinda una propuesta la cual sea de base para entregarla al nuevo integrante de la

organizacion:



2.2 Lista de actividades a impartir sobre el programa de induccién

Respecto al contenido abarcado para el proceso de induccion general y especifico, el
mismo contiene una lista de elementos, conceptos y aspectos a comunicar en dicho
proceso. Ademas, sera entregado para conocimiento de la gerencia general y referencia
del responsable de llevar a cabo la induccion, es decir el encargado de recursos
humanos-administrativo, al igual que el jefe inmediato del nuevo colaborador incorporado
a la organizacion. Por consiguiente, se brinda el siguiente contenido base a realizar para

el nuevo colaborador:

e Presentacién resumida del contenido impartido en la induccién general

INDUCCION GENERAL

Bienvenida
Historia de la
organizacion

Filosofia empresarial

Objetivos
organizacionales

Estructura
organizacional
(organigrama)



CONTENIDO DE

INDUCCION GENERAL

Expectativas de la
Concesionaria

Recorrido por
instalaciones

Productos y servicios
de la empresa

Contratos, acuerdos
y recisiones

Reglamento interno
de trabajo

INDUCCION GENERAL

Politicas generales
de trabajo

Informacion salarial y
beneficios

Informacion sobre
formaciony
capacitaciones

Presentacion y recorrido
con el personal

Asignacion de tutor
para la induccion
especifica



e Presentacién sugerida del contenido impartido en la induccion especifica

INDUCCION ESPECIFICA

Bienvenida del
equipo

Entrega de descriptor
de puestos, manuales,
etc.

Asignacion de tutor
(entrenamiento)

Objetivos
organizacionales

Permisosy

ausencias
(Operatividad)

2.3 Guia de actividades de la induccion para nuevos colaboradores

A continuacion, se presentan dos guias para la ejecucion del proceso e induccion, la
primera esta enfocado para la induccion general y otra con enfoque especifico al puesto

de trabajo de los nuevos colaboradores que ingresen a la organizacién. EI mismo se
desarrolla de la siguiente manera:

A. Guia del programa de induccion general para los nuevos colaboradores
Para el contenido abarcado en el proceso de induccién general, se presenta informacion
referente a la temporalidad de dias habiles, horarios durante la jornada laboral,
actividades por realizar, responsables de dichas actividades y la metodologia que sera

utilizada en dicho transcurso. El mismo se expresa de la siguiente manera



e Guia del programa de induccidon general para los nuevos colaboradores de la
concesionaria de automéviles importados de la ciudad de Guatemala
GUIA BASICA DE INDUCCION GENERAL PARA NUEVOS COLABORADORES
DIA HORARIO ACTIVIDAD RESPONSABLE METODOLOGIA
an . o . ) Presentacion visual por medio
9:00-9:30 |Bienvenida general de diapositivas de PowerPoint
9:30 - 10:00 |Historia de la organizacion
10:00 - 10:30 |Explicacién de filosofia empresarial Charla informativa
10:30 - 11:00 Epricgcio_n de objetivos RRHH
organizacionales
11:00 - 11:30 |Tiempo de refaccion/merienda Ambiente con musica de fondo
11:30 - 12:00 Prese.nta(,?ién de la estructura Presentacion con diap_ositivas y
organizacional Charla informativa
12:00 - 13:00 Expectativas generales de la Charla informativa

14:00 - 14:45

organizacion

Recorrido por las instalaciones

14:45 - 15:15

Explicacion de productos y servicios
de la empresa

15:15 - 15:45

Entrega de contratos, acuerdos y
recisiones

15:45 - 16:15

Presentacion de reglamento interno de
trabajo

16:15 - 16:45

Explicacion de las pdliticas, derechos
y obligaciones generales de trabajo

16:45 - 17:15

Presentacién de informacion salarial y
beneficios

17:15-17:45

Presentacién sobre formacion y
capacitaciones

17:45 - 18:00

Finalizacién del programa de induccién
general

RRHH

Actividad personalizada

Charla informativa

Presentacion con diapositivas y
Charla informativa

Actividad personalizada




B. Guia del programa de induccion especifico al puesto de trabajo para los nuevos

colaboradores

Por otro lado, se brinda una guia la cual se enfoca directamente en el proceso de
induccion entre el jefe inmediato y nuevo colaborador. Con la observacion que, en el
apartado de la temporalidad de dias, el mismo esta sujeta a las consideraciones de los
dias necesarios para que el nuevo personal logre adaptarse adecuadamente al &rea de
trabajo, debido a la diversidad de complejidad de los distintos puestos. Dicha informacién

se brinda a continuacion.

e Guia del programa de induccién sugerida al puesto de trabajo para los nuevos

colaboradores de la concesionaria de automoviles importados de la ciudad de

Guatemala
GUIA DE INDUCCION SUGERIDA A NUEVOS
DiA HORARIO ACTIVIDAD RESPONSABLE METODOLOGIA
8:00 -8-30 Prefer!gaqon d?“;etroallmentacmn del Charla
contenido impartido RRHH
8:30-9:00 |Presentacion del jefe inmediato Actividad personalizada
a0 a- Entrega del descriptor de puesto al Jefe . .
9:00-9:15 nuevo colaborador inmediato/RRHH Actividad personalizada
915 - 10-00 Revision y aclaraciones del descriptor Charla personalizada
de puestos

Presentacion del tutor para la
induccion especifica
Explicacion de los objetivos y

2 10:00 -10:15 Jefe inmediato Actividad personalizada

10:15-11:00 proyectos del departamento Charla personalizada
Explicacion de la relacién laboral diaria

11:00 -12:00 |con el equipo de trabajo (normas, Tutor asignado Actividad personalizada
permisos,

12:00 - 13:00 Hora de Almuerzo

13:00 - 17-00 Inicio.de aprendizaje al puesto de )
trabajo Tutor asignado

Jefe Actividad personalizada
inmediato/Tutor
asignado

Continuacion de aprendizaje segun las

3a60| 800-17:00 consideraciones del jefe inmediato




2.4 Lista de corrobacion de lainduccion

Por consiguiente, a las actividades anteriores, se presenta la siguiente lista para que
pueda corroborar y marcar el contenido y actividades impartidas tanto en la induccién
general, como especifica, una vez haya sido iniciado dicho proceso. Por tal motivo, se

brinda la lista referencial de la siguiente manera:

Concesionaria de Automoviles

Lista de temas y aclividades de Induccion
Induccion General

Bienvenida / Carta de presentacion
Historia de la organizacion

Filosofia empresarial

Objetivos organizacionales

Estructura organizacional {(organigrama)
Expectativas de la organizacion
Recorrido por las instalaciones

Presentacion de los productos y servicios de la
organizacion

Explicacion y entrega de contratos, acuerdos y
recisiones de contrato

Reglamento interno de trabajo

Politicas generales de trabajo

Informacion salarial y beneficios
Informacion de formacion y capacitaciones

GUIA DE INDUCCION SUGERIDA A NUEVOS

Presentacion de Jefe inmediato

Bienvenida y presentacion al equipo de trabajo

Explicacion de los objetivos del departamento

Entrega de descriptor de puestos, manuales, entre

otros

Asignacion de compariero-tutor

Explicacion de permisos, ausencias y operatividad del
departamento




Anexo 2. Carta de bienvenida

Guatemala, (mes) de 2022

Estimado colaborad@r

Es un gran gusto para nosotros darle una calida bienvenida por unirse y formar parte de
esta gran empresa. Es por ello que, es de gran aportar contar con su experiencia,

conocimientos, formacion y mas aun, con su calidad humana a partir del dia de hoy.

Para nosotros es importante que usted logre adaptarse en el menor tiempo que sea
posible y crecer dentro de las instalaciones para cumplir con los objetivos y filosofia
organizacional. Por ende, que le permita a usted desarrollarse de forma profesional,

colectiva e individualmente.

Por tal motivo la empresa espera de usted un compromiso y cumplimiento de los valores
organizacionales impartidos en todas las actividades que realice con sus superiores,
personal a cargo, comparieros, proveedores, clientes y personal en general. Ya que
somos parte de una institucion que constantemente busca mejorar y expandirse a nivel

nacional.

Finalmente, le expreso mis mas sinceras felicitaciones por tomar la decisién de iniciar
labores con nosotros,

Atentamente,

Ing. Fernando Arzu

Gerente General




Anexo 3. Estructura organizacional

Gerencia General

v v

Departamento de
Créditos y
Cobros

Departamento de
Finanzas

4 A4 A A4
Departamento de Departamento de Departamento de Departamento de Departamento de
Contabilidad Ventas Marketing Recursos Humanos Taller de Servicios

Departamento de
Repuestos



Anexo 4. Técnicas de larecopilacion de informacién

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

CUESTIONARIO PARA ENCUESTA AL PERSONAL OPERATIVO Y
ADMINISTRATIVO DE LA ORGANIZACION

El objetivo de la encuesta es obtener informacion para identificar el proceso de
induccion general y especifico del personal realizado en la organizacién. Motivo
por el cual se le agradece de antemano su colaboracion.

Sus respuestas seran de forma anénima, ya que dicha informacién es para fines
académicos del estudio.

PARTE |

INSTRUCCIONES: Seleccione la opcion de respuesta a cada una de las siguientes

interrogantes.

. ¢ Cuéantos afos tiene de trabajar en la organizacion?

Menos del afio ]
Entre 1y 5 afios []
Entre 6 a 10 afios []
Més de 10 afios []

. ¢Le impartieron una induccion en la organizacion?
Si ]
No ]



3. ¢Cuanto tiempo duro la induccién general?
Medio dia
1 dia
2 dias
Entre 3 dias y 1 semana

Mas de una semana

oooaog

No recibi induccion

4. ¢Le presentaron la estructura de la organizacion en el proceso de induccion (organigrama
general)?
Si [ ]
No []

5. ¢Cree que la induccién de la organizacion se puede comprender con facilidad?
Si ]
No ]
No aplica []

6. ¢Le dieron un recorrido para conocer las instalaciones fisicas de la organizacién?
si.  []
No [

6.1 Si su respuesta fue "SI", indique los lugares que le fueron presentados
Ingresos a la organizacién (Peatonal y con Vehiculo)
Areas de comedor
Parqueo del personal
Sanitarios
Salidas de Emergencia
Todas las anteriores
Otros:

noootd




7. ¢Le otorgaron material de apoyo e insumos en el proceso de induccion?
Si [ ]

No []

7.1 Si su respuesta fue "SI", sefiale los incisos que le fueron entregados
Cuaderno de Notas

Lapicero/lapiz

Mochila o bolso
Trifolios/documentos escritos/otros

Documentos digitales (PDF; documentos en WORD, etc.)

Oooodi

Vaso/tasa/pachon
Otros:

8. ¢Cree usted que el tiempo de la induccién general fue suficiente para conocer a la
organizacion?

Si ]

No ]

No aplica []

9. ¢ Le informaron las costumbres y/o tradiciones practicadas en la empresa?
Si [ ]

No |:|

10. Si recibié una induccion, marque los temas que le fueron comunicados.
Misién

Visién

Valores

Normas generales de la organizacion
Politicas

Derechos y obligaciones

Beneficios como colaborador

Cddigo de ética y conducta empresarial

Hoooou oao

No recibi induccion general



11. ¢ Le informaron cuales eran las politicas de la organizacion?
si [
No [

11.1 Si su respuesta fue "SI", mencione los temas que le fueron informados
Vestimenta

Permisos

Términos y/o fechas de pago
Horarios

Todos los anteriores

HnEnE

Otros:

Induccion Especifica al puesto de trabajo

Objetivo: En este apartado la informacion requerida esta basada en la induccién que

le brindaron para realizar su trabajo.

Parte Il

INSTRUCCIONES: Indique la opcion de respuesta a cada una de las siguientes

interrogantes.

12. ¢Le indicaron la estructura del organigrama de su departamento?

Si []
No [ ]

13. ¢ Le presentaron al personal y/o compafieros de su departamento en la organizacién?

Si ]
No ]



14. ¢ Le trasladaron su descriptor de puestos en el proceso de induccion?

Si [ ]
No |:|

15. ¢ Le trasladaron un manual de funciones sobre su puesto de trabajo?

Si []
No |:|

16. ¢ Le entregaron su equipo-herramientas de trabajo para realizar sus funciones?

Si ]
No ]

17. ¢ Cuanto tiempo transcurrio para que concluyera la induccién especifica?
Medio dia

1 dia

2 dias

Entre 3 dias y una semana
Entre 1y 2 semanas

Entre 2 semanas y un mes

Ootooob

Entre 1y 2 meses

18. Indique los equipos o herramientas de su puesto que le fueron conferidos durante el

proceso de induccion

Computadora/laptop
Mobiliario y equipo (silla, gaveta de escritorio, teléfono de oficina, etc.)

Papeleria y Utiles (lapicero, marcador, corrector, engrapadora, clips, etc.)

Ouod

Herramientas varias
Otros:




19. ¢ Quién fue la persona responsable en apoyarle en el proceso de induccion?
a. Jefe inmediato
b. Compafiero/a
c. Personal de RRHH

e. Todos los anteriores

o oo

d.AyB

Otros:

20. Si la induccién la recibié por medio de comparieros o personal de RRHH ¢Obtuvo

apoyo o respaldo de parte de su jefe inmediato?

Si [ ]
No |:|

No aplica, ya que recibi la induccién en apoyo de mi jefe inmediato [ ]

21. ¢ Cuanto transcurrié para que tuviera un acercamiento con su jefe inmediato en la

induccion?

Primer dia []
Entre 2 y 3 dias ]
Entre 4 dias y 1 semana []
Mas de 1 semana |:|

Nunca |:|

22. ¢ De qué manera le fue impartido la induccion especifica del puesto?
Tedrica [ ]
Practica |:|
Teorica y Practica |:|

No recibi induccion especifica de mi puesto ]



23. Luego de haber pasado el tiempo de induccion. ¢, Considera que la informacion que

recibio de la organizacion, le resulto Gtil para acoplarse en la empresa?

Si ]
No [ ]

No recibi induccién |:|

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

CUESTIONARIO PARA CENSO A JEFATURAS Y GERENCIAS DE LA
ORGANIZACION

El objetivo de la siguiente encuesta es obtener informacién para identificar el
proceso de induccion especifico del personal a su cargo dentro de la
organizacion. Motivo por el cual se le agradece de antemano su colaboracion.

Sus respuestas seran de forma andnima, ya que dicha informacion es para fines
académicos del estudio.

INSTRUCCIONES: Seleccione la opcion de respuesta a cada una de las siguientes
interrogantes.

1. Indique a qué departamento corresponde su area de trabajo

Créditos y Cobros
Finanzas
Contabilidad
Mercadeo

Ventas

Repuestos

Taller de Servicios
RRHH

oodoodod



2. ¢ Con qué frecuencia considera que ingresa un nuevo colaborador bajo su cargo dentro

del departamento?

Bimestral [ ]
Trimestral |:|
Semestral ]
Anual [ ]
Cada 2 afios |:|
Entre 3y 5 afos |:|
Mas de 5 afios ]

3. ¢ Se lleva a cabo una presentacion del nuevo colaborador con el equipo de trabajo?
Si []
No |:|

4. ¢Cuanto es el tiempo establecido para que el colaborador reciba la induccién en su
puesto de trabajo?
dia

Entre 2 a 5 dias

1 semana

2 semanas

1 mes

oo

2 meses
Otro:

5. ¢Le brinda el descriptor de puestos al nuevo colaborador dentro del departamento de
la organizacion en el proceso de induccion?

Si []

No |:|



6. ¢Se asigna un responsable a cargo de impartir la induccion del puesto al nuevo
colaborador?

Si []

No ]

7. ¢Le entrega el manual de funciones al nuevo colaborador durante el proceso de
induccion especifico?

Si []

No ]

8. ¢ Le brinda equipo y herramientas de apoyo al nuevo colaborador durante la induccién?
Si []

No ]

9. ¢De qué forma comunica la informacion al nuevo colaborador sobre el puesto de

trabajo? Sefiale los incisos que considere pertinente.

a. Comunicacion escrita []
b. Comunicacién verbal |:|
e. Otros:

10. ¢, De qué manera evalla u observa que el nuevo colaborador logré adaptarse al puesto

de trabajo?

Observacion []
Reunion 1a 1 [ ]
Trabajo presentado (resultados) |:|
Evaluaciones [ ]
Otros: ]

11. ¢ Con qué frecuencia brinda retroalimentacion al nuevo colaborador que esta bajo su
cargo?

Diario |:|

Semanal |:|

Quincena |:|



Mensual |:|

No brinda retroalimentacion |:|

12. ¢ Considera que la informacién brindada al nuevo colaborador es completa para que

pueda adaptarse al puesto de trabajo y a la organizacion?

Si [ ]

No 1]

13. ¢ Cuanto tiempo transcurre para tener un acercamiento con el nuevo colaborador?
Primer dia ]

Entre 2 y 3 dias [ ]

Entre 4 dias y 1 semana []

Mas de 1 semana []

No se tiene acercamiento [ ]

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

CUESTIONARIO AL ENCARGADO DE RECURSOS HUMANOS

El objetivo de la siguiente encuesta es obtener informacién para identificar el
proceso de induccién general y especifico del personal dirigido al encargado,
coordinador o jefe de RRHH. Motivo por el cual se le agradece de antemano su

INSTRUCCIONES: Seleccione la opcion de respuesta a cada una de las siguientes

interrogantes.

1. ¢ De qué forma se imparte la modalidad de induccién general al nuevo colaborador?
Presencial [ ]

Virtual |:|
Hibrido L]



2. ¢Con que frecuencia realiza estrategias de recursos humanos sobre asuntos

relacionados con la incorporacion del nuevo personal?

Anualmente |:|
Cada 2 afios |:|
De 3 a 5 afios |:|

No se realizan cambios |:|

3. ¢El departamento de RRHH posee una estrategia enfocada en el proceso de
induccién?

Si []

No [ ]

4. ¢Dispone de programas de induccion general para los colaboradores de la
organizacion?
Si []
No ]

5. ¢ En la organizacidn se utiliza un formato de programa de induccion especifico para los
nuevos colaboradores?

Si []

No ]

6. ¢, De qué manera considera la informacion de induccion brindada al nuevo colaborador

para conocer a la organizacion?

Completa [ ]
Incompleta []

7. ¢Cuanto tiempo estad determinado para impartir la induccion general a los nuevos
colaboradores?

Medio dia ]

1 dia ]

2 dias []



3-5 dias |:|

Mas de una semana |:|

8. ¢ Considera que la induccién general impartida incluye aspectos necesarios para que
el nuevo colaborador conozca de la empresa?

Si []

No ]

9. ¢ Considera que la induccion especifica abarca todo el contenido necesario para que
el nuevo colaborador se acople a su puesto de trabajo?

Si []

No ]

10. ¢ De qué forma se le brinda apoyo al nuevo colaborador para que se familiarice con
la organizacion? Sefale los incisos pertinentes.

Otorgamiento de recursos

Presentacion con jefe inmediato

Presentacion con el personal de area

Otros:
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