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RESUMEN

La presente investigacion titulada: “Disefio de un Plan de Induccién para
colaboradores de primer ingreso de una empresa instaladora de energia eléctrica
ubicada en el municipio de Guatemala del departamento de Guatemala” tiene por
objetivo, analizar el proceso de induccion actual de los colaboradores, e identificar
los procesos de induccion general y especifico, para proponer un programa de
induccidn para los colaboradores.

La organizacion objeto de estudio es una empresa que brinda servicio de energia
eléctrica en la ciudad capital, su mision es, brindar un servicio de excelencia
generando confianza y valor a las empresas que les subcontratan, por medio de
tecnologia de punta y la experiencia que les caracteriza y cuidando por la

seguridad de sus colaboradores.

El trabajo de graduacion inici6 con una revision exhaustiva de los procesos
actuales que permitio identificar las fases necesarias para abordar la problematica,

y proponer el disefio del plan de induccién para la empresa.

La metodologia utilizada en el trabajo de graduacion es de tipo descriptiva, la cual
se desarrollé de forma estructurada y sistematica con el propésito de contribuir a
la solucion practica del problema analizado. El enfoque metodoldgico utilizado es

de tipo mixto, pues se obtuvieron resultados cuantitativos como cualitativos.



INTRODUCCION

Como preambulo, se puede sefalar que, la importancia de un programa de
induccion reside en despertar en el colaborador el interés por contribuir en la
realizacion de las funciones que desarrolla la organizacion, ademas de hacerlo
sentir parte integrante del proceso, lo cual se logra indiscutiblemente,
suministrandole la informacién imprescindible que ilustre los objetivos de la

empresa y las funciones asignadas en el nuevo puesto de trabajo.

Asimismo, se resalta que, la induccion del personal es parte de la Administracion
de Recursos Humanos y de su correcta aplicacion a los colaboradores de nuevo
ingreso, depende la integracidbn que este tenga en su equipo de trabajo y la

facilidad con la que logre desempeiiar sus funciones en la nueva plaza a aplicar.

El trabajo de investigacion esta estructurado en varios capitulos, ordenados
metodoldgicamente, que seran de utilidad para comprender de manera logica y
ordenada el desarrollo de la tematica. Inicialmente se mencionan los
antecedentes, donde se desarrolld informacién de la Administracion de RRHH e
induccion como tal, y estudios relacionados con el tema, los cuales fueron
realizados con anterioridad por otros investigadores, aqui también se incluyen los

antecedentes del sector que presta servicios de energia en Guatemala.

En el siguiente capitulo se incluye el marco tedrico, que abarca las variables
conceptuales que fundamentan la investigacion. El capitulo tres se denomina
Metodologia, e incluye, el problema, justificacion, en la cual se identifica el porqué
de realizar la investigacion y se definen los objetivos: general y especificos, asi

como el disefio y metodologia empleada.



El capitulo cuatro se titula: presentacion y analisis de resultados e incluye las
graficas con sus respectivas interpretaciones, asi como las conclusiones del

estudio con sus respectivas recomendaciones.

Posteriormente se encuentran las referencias bibliograficas y demas material

consultado para la creacion y soporte del trabajo profesional de graduacion.

En la seccion de anexos, se encuentran los formatos que fueron utilizados para
llevar a cabo la recoleccién de informacion y datos que permitieron realizar el
estudio, asi como también la propuesta que ayudara a la empresa objeto de

estudio a implementar un proceso de induccion.



1. ANTECEDENTES

La Administracion de Recursos Humanos, ARH, a grandes rasgos es la parte de
las empresas que se encarga de los temas de contratacion, administracion y
terminaciones de contrato con el personal. Cualquier negocio por muy grande o
pequefio que sea tendra necesidad de administrar sus recursos humanos, aunque

el &rea como tal no esté definida.

La ARH se apoya de subsistemas de Recursos Humanos que cuentan con
funciones clave bien definidas, en donde se trata de alcanzar las principales
actividades que componen la administraciébn de personal, entre las cuales se
puede mencionar el reclutamiento, seleccién, contratacion, induccion, desarrollo,
capacitacion, los sueldos y salarios, relaciones laborales, servicios, jubilacion,
renuncia y despido, siendo cada uno de ellos importante para el buen manejo del

personal.

La induccion como parte de los subsistemas de Recursos Humanos juega un
papel muy importante al inicio de cualquier relacién laboral, ya que, en esta etapa,
toda vez el trabajador haya ingresado y firmado contrato, se le mostraran detalles
tan importantes como: reglamentos, manuales, politicas, funcionamiento de la
empresa, la cultura organizacional y su relacion con la planeacion estratégica y
todo lo necesario para que pueda desempefarse de forma eficiente dentro de la

organizacion.

Adicionalmente en este apartado debera recibir los detalles de las actividades a
realizar y conocera cual es el papel que juega su posicidon dentro de la empresa.
La funcién de la induccion sera entonces que el colaborador se familiarice con la
empresa, su cargo y en poco tiempo esté desempefiando sus funciones como

corresponde.



1.1. Antecedentes de estudio

En esta seccidon, se presentan antecedentes cientificos de investigaciones
relacionadas con la induccién de personal y cuales han sido sus principales

hallazgos:

En este contexto se encuentra la tesis elaborada por Lic. Maria Yaniris Quezada
Guzmén (2017) para optar al titulo profesional que la acredita como Maestra en
Gerencia de Recursos Humanos, titulada “Plan de mejora del proceso de
induccion en el Ministerio de la Juventud, Santo Domingo, para él, afio 2017,
avalada por la Universidad Apec, Republica Dominicana, cuyo planteamiento de
problema fue ¢, Cuéles son los sistemas de informacion necesarios para la mejora
del proceso de induccidén en el Ministerio de la Juventud?, fijando el siguiente
objetivo: disefiar una propuesta de mejora y actualizacion del manual de induccion

del Ministerio de la Juventud.

La poblacion con la que se realizé la investigaciéon son el personal directivo,
personal administrativo, y personal operativo del Ministerio de Juventud; para
obtener los datos se aplicaran entrevistas aplicadas a los responsables de gestion

del talento humano. Encuestas a empleados del Ministerio de la Juventud.

Del analisis de los datos se obtuvo los siguientes resultados:
Es un error considerar la Integracion de Recursos Humanos como un
proceso rapido. El encargado de esta funcion tiene que estar consciente de
gue debe llevar a cabo una serie de actividades graduales, vinculadas
directamente con la cultura organizacional de la institucion y que requieren
de seguimiento constante para garantizar resultados 6ptimos. Es importante
mencionar que el nuevo Empleado, sentira un sentimiento de inseguridad,

tension en los primeros dias, el cual puede crear un sentimiento de
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frustracion, y una impresion negativa de la organizacion, que puede ser
dificil de borrar. (Quezada, 2015, p.64)

Por otro lado se encuentra la tesis realizada por Edwin René Andrade Cabrera
(2017) para obtener el titulo de Maestro en Administracion de RRHH titulada
“Programa de induccion para el personal de nuevo ingreso del area de salud
Guatemala central del Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social y analisis de
estrategias para una implementacion efectiva”, avalada por la Universidad de San
Carlos de Guatemala, cuyo planteamiento de problema fue ¢Qué instrumentos se
utilizan para realizar la induccién de para el personal de nuevo ingreso del area de
salud Guatemala central del Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social?,
fijando el siguiente objetivo: proponer al Area de Salud Guatemala Central, un
programa integral de induccion que le permita al trabajador incorporarse de forma
efectiva a la institucion y al puesto de trabajo. se establecid un universo
conformado por la totalidad de trabajadores del Area de Salud Guatemala Central,
compuesto por 862 colaboradores, para la seleccion de los 100 colaboradores que
conformaron la muestra se utilizé el método no probabilistico por conveniencia; se

utilizé una Boleta de Encuesta.

Interpretando los resultados, Andrade (2017) sugiere que “en el Area de Salud
Guatemala Central, no se cuenta con un programa Integral de induccion que
ayude al mejoramiento continuo en el proceso de adaptacion de los nuevos
colaboradores” (p.84), por lo que su propuesta se basa en un programa de

induccién que ayude a cubrir las necesidades de la empresa.

Adicionalmente se encuentra la tesis realizada por Claudia Paulina Ayala Castillo
(2019) para optar al titulo profesional que la acredita como Maestra en Desarrollo
del Talento Humano, titulada “Importancia de la Propuesta de un Sistema para el
reclutamiento, seleccion e induccion de personal de la microempresa Coffee

Service Cia. Ltda., de la ciudad de Quito”, avalada por la Universidad Andina
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Simon Bolivar, cuyo planteamiento de problema fue ¢ Como influye la inexistencia
de procesos para el reclutamiento, seleccion e induccion de personal, en el
desempefio del talento humano que trabaja en Coffee Service Cia. Ltda. de la
ciudad de Quito?, fijando el siguiente objetivo: Identificar y analizar la forma en que
se llevan a cabo en la actualidad, las actividades relacionadas con la gestion del
talento humano en la microempresa objeto de estudio. La poblacion que formo
parte del ambito personal fueron 12 personas; se utilizé dos cuestionarios de 17 y
20 preguntas cada uno.

Con base en los resultados, Ayala (2019) sugiere que “para que la compafia
obtenga mejoras importantes, debe existir una sensibilizacién, respecto a la
importancia de incorporar politicas y procesos que organicen y mejoren su gestion

empresarial” (p.52), por lo tanto, se recomienda una reestructura en los procesos.

El articulo “Induccion organizacional o entrenamiento operativo en las MiPyMEs de
alojamiento turistico de la Ciudad Autébnoma de Buenos Aires, Argentina”
publicado en la revista FACES, y escrito por Elorriaga (2015) Se detallan cada uno
de los pasos, procedimientos y caracteristicas de la investigacion. Entre los
principales resultados se observa que, a pesar de que los gestores de recursos
humanos declaran llevar adelante un proceso de induccion organizacional, en
realidad lo que se realiza es un entrenamiento operativo en el puesto de trabajo.
Se destaca que prima la informalidad en dicho proceso. El principal objetivo de
este es facilitar el aprendizaje del nuevo empleado, y quien se encarga de llevarlo

a cabo es, generalmente, un compariero de trabajo.

Adicionalmente el articulo “Desempefio y gestion por competencias del talento
humano en la Fundacion Fondo Ecuatoriano Popularum Progressio” publicado en
la revista Revista digital de Ciencia, Tecnologia e Innovacion, y escrito por Vélez,
Loor, & Esquivel (2021) se determina que la induccion es una carta de

presentacion que ofrece la organizacion a su personal y depende de la buena



5

ejecucion de este proceso para hacerles sentir bienvenidos o no a los nuevos
colaboradores. Lo que se esperaba de esta investigacion es justificar a uno de los
imperativos estratégicos que se pretenden alcanzar hasta el afio 2030, que refiere
a valorar a las personas de la organizacion, es decir, hacerles sentir a cada uno de
sus trabajadores como parte integral desde su primer dia de trabajo. La
metodologia fue la recopilacion de informacion alineada a la realidad de la
organizacion por medio de un cuestionario para los colaboradores de la Fundacion
World Vision Ecuador de Quito, Riobamba, Portoviejo e Ibarra comprendidos entre
los 23 y los 65 afios de edad, como resultado final se obtiene la confirmacion que
las organizaciones buscan que los nuevos colaboradores lleven a cabo sus
actividades siempre y cuando tengan todos los recursos que demande su cargo en
la organizacién, de esta manera se pueda asegurar una buena insercién a la

organizacion, siempre brindando un seguimiento adecuado.

Por ultimo, el articulo “Propuesta metodoldgica para la induccion y capacitacion en
el &rea de produccion en Laboratorios Ropsohn para el buen desemperio, bajo los
requerimientos de la Resolucion 1160 Numeral 10 del 2016” publicado en el
repositorio de la Universidad Libre de Colombia, y escrito por Mejia (2016) se
sefala que el personal es la parte mas importante para el mantenimiento de un
sistema de calidad, y por lo mismo se debe contar con personal capacitado y
evaluado en el desarrollo de las labores asignadas. Lo que se logr6 en esta
investigacion fue hacer una propuesta metodoldgica para la induccion al personal
de produccion de laboratorios Ropsohn y asi facilitar la adaptacion a su puesto de
trabajo generando desde el inicio un sentido de confianza y pertenencia para con
la empresa. La metodologia utilizada para la investigacion fue por medio de un
estudio descriptivo, utilizando la observacién y recolecciéon de datos. La autora
concluye el éxito de las operaciones que se realicen en una organizacion estan
estrechamente relacionadas con la calidad de induccién y capacitacion que
reciban desde su primer dia de labores.



1.2. Antecedentes del sector

Desde 1984 en Guatemala la Empresa Eléctrica de Guatemala EEGSA ha
proveido servicios de electrificacion a los departamentos de Guatemala, Escuintla
y Sacatepéquez. En 1996 se aprueba la ley de desmonopolizacion sector eléctrico
y se impide que una sola compafia se dedicara, a la generacion, transporte y

comercializacion de energia eléctrica.

Para velar por el cumplimiento de la Ley General de Electricidad y su Reglamento
en Guatemala, existe la Comision Nacional de Energia Eléctrica (CNEE) cuya
mision es velar, y regular a favor de la eficiencia, estabilidad y sostenibilidad del
subsector eléctrico en Guatemala.

A partir de la privatizacion anteriormente mencionada la EEGSA para tener mas
alcance y ser més eficiente, subcontrat6 empresas, que, a su vez, pueden tener
subcontratistas para cumplir con la demanda de servicios de instalacion,
reparacion y mantenimiento anteriormente realizados en su totalidad por personal
de la EEGSA.

Actualmente en Guatemala existen empresas que se dedican a la prestacién de
servicios tercerizados de instalacion, mantenimiento y reparacién de servicios
relacionados con la energia eléctrica tanto a nivel capital, como al interior del pais.
Estas empresas ofrecen a las principales compafiias distribuidoras de energia,
servicios inmediatos y de excelente calidad pues cuentan con la infraestructura,

experiencia y conocimiento necesario para realizar este tipo de actividades.

De esta manera surge en Guatemala la existencia de la empresa objeto de
estudio, quien es subcontratada por empresas que mantienen contratos directos
con la EEGSA en Guatemala, Escuintla y Sacatepéquez y Energuate en el interior

de la Republica. Con una amplia experiencia en el rubro, la empresa objeto de



estudio lleva 15 afos realizando estas actividades a nivel nacional cumpliendo a

cabalidad con los requisitos minimos solicitados por la EEGSA para operar.



2. MARCO TEORICO

2.1. La Administracion de Recursos Humanos

Referente a la administracion de recursos humanos menciona Mondy et al. (2015)
que:
“‘la utilizacion de los recursos humanos de una empresa es para lograr
objetivos organizacionales, por tanto, la administracion de recursos
humanos es el fundamento para lograr los objetivos organizacionales por
medio del correcto aprovechamiento del recurso humano de las empresas.”
(p. 210)

La administracion de recursos humanos consiste en la planeacién, la empresa, el
desarrollo, la coordinacién, de igual forma en el control de técnicas, que impulsan
al desempeifio eficiente del personal, logrando de esta forma que los trabajadores
dentro la empresa, trabajen y den el maximo de si mismas con una actitud

positiva.

Adicionalmente, los principales objetivos de la administracion de recursos

humanos son los siguientes:

e  Crear, desarrollar y mantener un conjunto de recursos humanos con
habilidades y motivacion suficientes para lograr los objetivos de la empresa.

o Crear, mantener y desarrollar condiciones empresariales que logren la
aplicacion, el desarrollo y la satisfaccion por completo de los recursos
humanos.

e Lograr eficiencia y eficacia con los recursos humanos, por tanto, la
administracion de recursos humanos esta enfocada a las practicas y politicas
imprescindibles para gestionar los asuntos que tienen que ver con las

relaciones personales de la funcién gerencial.



2.1.1. Definicion de Recursos Humanos

Cabe destacar que, la definicion de recursos humanos ha ido evolucionando con

el tiempo, al respecto Lopez-Cabrales et al. (2017) mencionan:

‘recursos humanos conlleva la funcion que se ocupa de seleccionar,
contratar, retribuir, formar, motivar, y retener a los trabajadores de la
empresa, con un objetivo esencial, alinear las politicas de los mismos con la

estrategia de la empresa, a través de las personas.” (p. 62)

De lo anterior, puede sefalarse que, los recursos humanos se les conocen como
potencial humano o activo humano, donde hace referencia al conjunto de
trabajadores, empleados o personal que estructuran una empresa. Al respecto

mencionan Mondy et al. (2015) que:

“‘esta rama de la administracion se ha encargado de desarrollar y ejecutar
correctamente las acciones, tareas y actividades laborales de una empresa,
creando una nueva cultura de compromiso y motivacion en las personas y

las vuelve emprendedoras y creadoras de nuevos paradigmas de calidad.”
(p. 89)

De lo antes citado, puede decirse que los recursos humanos en una empresa son
esencialmente imprescindibles, ya que principalmente se ocupa de seleccionar y
formar al capital humano, con el Unico objetivo de llevar al éxito empresarial y
hacerles frente a las necesidades que dia a dia se presentan en una empresa,
practicando la estrategia empresarial en las distintas areas de los recursos

humanos como la seleccion, contratacion y la capacitacion.
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Desde otro enfoque Boxal (2018) refiere que “los recursos humanos como capital
humano y su triple dimension: intelectual, social y afectiva entre todos los recursos
internos de la empresa, el recurso humano constituye objeto de interés, en la

misma” (p. 110).

En efecto, los recursos humanos han sido considerados como una de las
principales fuentes de ventaja competitiva sostenible de las organizaciones,

porque las caracteristicas valiosas y Unicas de los trabajadores.

Se cita a Cappelli y Singh (2015) “el factor humano, como recurso, es la habilidad
innata o la capacidad de los trabajadores para aprender” (p. 70). En otras
palabras, el recurso humano es visto como un stock de conocimientos y destrezas
acumuladas, por los trabajadores en la empresa a lo largo del tiempo, en otras
palabras, los recursos como los stocks de los factores disponibles en la empresa y
de los que tiene el control y la propiedad. Es por ello que, los recursos humanos
son la base de capital humano bajo el control de la empresa, tomando en cuenta
que esta formado por el stock de habilidades, experiencia y conocimientos con

valor econémico para la organizacion.

Citando las palabras de Ordiz y Avella (2016) “el capital humano, en combinacién
con los demas recursos tangibles e intangibles de la empresa, contribuye a la
generacion de las capacidades que permiten crear ventajas competitivas

sostenibles” (p. 52).

Evidentemente como un capital que incluye todos los recursos con los que los
trabajadores contribuyen al desempefio de la empresa, tomando en cuenta su
condicion fisica, conocimientos, recursos sociales e inclusive, su reputacion. En
estas Ultimas décadas, se ha ido complementando la definicion del recurso

humano, aunque aun no existe un consenso universal a este respecto.
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2.1.2. Evolucién de los Recursos humanos

Desde luego en los ultimos afios, la direccion de recursos humanos y, en general
el departamento de recursos humanos de las empresas, han ido posicionandose
como una pieza esencial dentro de la planificacién estratégica empresarial, pero
esto no siempre ha sido asi, porque este departamento ha sufrido una evolucién

notable desde finales del siglo XX hasta la actualidad.

Parte de la evolucion de los recursos humanos, explica Bohlander et al. (2017)
que:
“hasta los anos 70, el crecimiento y expansion industrial provocd que las
empresas empezasen a adquirir dimensiones importantes con grandes
niveles de produccién y nimero de trabajadores; hasta entonces, nadie se
habia preocupado en gran medida de la gestién de los trabajadores o de su

formacion.” (p. 39).

Se comprende que, en esta época, se gestionaba Unicamente los costos de
personal y la legislacién laboral solamente desde una perspectiva estrictamente

legal.

Menciona también Ordiz y Avella (2016) que:

‘mas adelante, a partir de los anos 80, profesionales especializados
empezaron a recomendar la importancia de este departamento, tanto a
nivel social como productivo, porque aseguraban que la consideracion de
los aspectos humanos en la organizacion condicionaba de forma directa el
rendimiento de los trabajadores y, a finales de la década de los 90 cuando
se entendié como causa directa de los buenos o malos resultados de la
organizacion desde un punto de vista estratégico, pasando a denominarse,

gestion de los recursos humanos.” (p. 109)
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En la actualidad el pais esta formado por todo tipo de empresas comunmente
diferenciadas por estar constituidas por personas, en el caso de las empresas,
dejando aparte los objetivos estratégicos, comerciales y productivos o la
consideracion de personas juridicas en si mismas, no dejan de ser empresas de

personas con roles propios y un objetivo comun.

Es importante mencionar lo que indica Perdomo (2017):

‘la gestion de los recursos humanos es la administracién que comporta
todas las decisiones y acciones que afectan la naturaleza de la relacion de
la empresa hacia sus asalariados, a la vez que ofrece una perspectiva
sobre los sistemas de trabajo, diferenciados por su estrecho alineamiento

en la estrategia de la empresa.” (p. 97)

En otras palabras, la gestién de recurso humano engloba todo lo relacionado con
la atraccion, retencion, formacion, promocion o despido de los trabajadores de una

empresa administrandolo de manera alineada a la estrategia de la compafiia.

Por tanto, Aguilar (2015) expresa que:

‘el desempeno de las tareas propias de la gestién de recursos humanos
puede llevarlo a cabo un Unico profesional o un equipo de personas de un
departamento especifico; sin duda, ello dependera del nivel de necesidades
de la empresa, tomando en cuenta a las empresas familiares, hasta hace
pocos afios, la caracteristica comun era la inexistencia de dicho
departamento en las empresas pequefias 0 muy jerarquizadas por el

fundador, también en caso de empresas mas grandes.” (p. 33)

Desde luego, las empresas familiares se han jactado de no necesitar esta clase de
gestion debido a la compleja implantacion por las funciones a las que va ligada,

ademas, la tendencia tradicional esta cambiando y ya son varias las empresas que
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estan adaptando e implementando el departamento de recursos humanos a su
estrategia empresarial, entendiendo la importancia que ello supone para el éxito

de esta.

2.1.3. Evolucion de las teorias relacionadas a Recursos Humanos

Los recursos humanos son el factor esencial de éxito o fracaso de las empresas;
porque, esta nocion ha ido tomando mayor dimensién con el paso de los afios. Por
lo tanto, resulta imprescindible realizar una interpretacion histérica de la evolucion
de las ciencias sociales y humanas, y el abordaje tedrico de los recursos humanos

en las empresas, permitiendo contextualizar el presente trabajo.

Es importante resaltar que, desde inicios de la civilizacion, se ha asignado tareas a
los individuos para la obtencién de alimentos, construccion de viviendas, defensa
de los pueblos, comercio, entre otros. Seguidamente, las teorias orientadas a los
recursos humanos han evolucionado, ademés de los esfuerzos por comprender y

gestionar el comportamiento de los trabajadores.

Desde el punto de vista de Bohlander et al. (2017) “en el siglo XVIII, pleno auge de
la revolucion industrial, la productividad se dispar6 por las nubes. Sin embargo, las
sociedades iniciaron a modificar su estructura de necesidad; atencion meédica,
educacion, vivienda, son elementos que cobraron mayor relevancia” (p. 152).
Tomando en cuenta esto, se visualiza la necesidad de la creacion de personal

especializado que se ocupe del bienestar de los trabajadores de una empresa.

2.2. Actividades de Recursos Humanos

Las actividades de los recursos humanos, conlleva un proceso administrativo que
es aplicado al acrecentamiento y conservacion del esfuerzo y satisfaccion, las
experiencias, la salud, los conocimientos, las habilidades y las actitudes de los

miembros de la empresa en beneficio de los propios individuos y de las empresas.
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Ciertamente, la administracién de recursos humanos a través de sus actividades,
el fin es conquistar y mantener personas en la empresa, para que trabajen y den el

maximo de si mismas con una actitud positiva y favorable.

2.2.1. Planificacion de personal

Ratifican Bohlander et al. (2017) que:

“‘la planeacion de recursos humanos es el proceso de anticipar y prevenir el
cambio de personas hacia el interior de la empresa, dentro de esta y hacia
afuera, por ello, el propdsito es usar los recursos eficazmente con el fin de

alcanzar las metas de la empresa.” (p. 42)

Asimismo, la planificacion de recursos humanos comprende el proceso que
emplea una empresa para asegurarse de que tiene la cantidad y la clase de
trabajadores adecuados para suministrar un nivel determinado de productos o

servicios en el futuro en la organizacion.

De acuerdo con Perdomo (2017):

“planificacién de los recursos humanos cuantifica la demanda de trabajo de
todas las actividades de la organizacion en base a sus objetivos de la
empresa competitiva en el futuro cercano, mediano y largo plazo, estructura
su oferta de trabajo y oferta de formacion profesional con base a los
objetivos generales, especificos y estratégicos de la misma.” (p. 70)



Figural. Factores de la planificacion de personal
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Se puede confirmar entonces que, las empresas que no realizan una planeacion

de recursos humanos podrian no ser capaces de cubrir sus necesidades de

trabajo futuras, exponiendo una limitacion de trabajadores o podrian tener que

recurrir a despidos, por exceso de trabajadores.
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2.2.2. Reclutamiento y seleccion de personal

De esta manera, la seleccion del personal corresponde al proceso por el cual se
define cuales son los parametros imprescindibles para cubrir una vacante,
tomando en cuenta los objetivos de la empresa, y la eleccion del candidato que

cumpla con dichos requerimientos.

Aguilar (2015) ratifica que:
‘es la actividad estructurada y planificada que permite atraer, evaluar e
identificar con caracter predictivo las caracteristicas personales de un
conjunto de sujetos a los que se denomina candidatos, que les diferencia de
otros, y los hace méas idéneos, mas aptos 0 cercanos a un conjunto de
caracteristicas y capacidades especificas de antemano como
requerimientos criticos para el desempefio eficaz y eficiente de una cierta

tarea profesional.” (p. 18)

Tomando la definicion anterior puede sefialarse también que, el reclutamiento y la
seleccién de personal comprende también dos fases de un mismo proceso: la
consecucién de recursos humanos para la empresa. Asimismo, el reclutamiento es
una actividad de divulgacion, de llamada, de atencién, de incremento en la

entrada; por ello, es una actividad positiva y de invitacion.

De esta manera, el proceso de seleccion de personal conlleva lo siguiente:

o Entrevista con el reclutador: con el fin de conocer su perfil y establecer si es
un candidato potencial para ocupar la vacante.

e  Aplicacion de pruebas psicométricas: con el fin de conocer si el candidato
cumple con el perfil, el reclutador da seguimiento al proceso con la aplicacién
de pruebas psicométricas.

o Referencias personales y laborales: en esta fase se realiza la investigacion

de referencias laborales y personales, con las cuales se tendra informacion
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relevante de su historial laboral, segun estos resultados se continuara con el
proceso y es parte importante para la seleccion del candidato adecuado.

o Estudio socioecondémico: algunas organizaciones recurren a la aplicacion de
estudios socioecondmicos, una vez concluidas las referencias el siguiente
paso es la aplicacion de este, con lo cual se espera conocer al candidato en

Su espacio, y un poco mas de él y de su familia.

2.2.3. Contratacion

Tomando en cuenta a Gomez et al. (2016) “el proceso de contratacion una vez
qgue la empresa ha establecido sus necesidades de personal tiene que contratar a

los mejores empleados para ocupar los puestos disponibles” (p. 25).

Es por ello, que el proceso de contratacion de personal no estd completo, o no
deberia estarlo, porque una vez que se ha contratado o promocionado a los
candidatos. Con la finalidad de, para mantener y maximizar los recursos humanos
gue tan cuidadosamente han sido seleccionados, las empresas deben prestar una

atencion especial a la socializacion de estos.

En todo caso, el proceso de contratacion se enfrenta a distintos retos, algunos

mas relevantes son:

o Establecer las caracteristicas del personal que son mas importantes para el
rendimiento.

o Medir dichas caracteristicas

o Evaluar los niveles de motivacion de los candidatos al puesto

o Decidir quién debe tomar la decision de seleccién de candidatos

De hecho, la contratacion de personal es la declaracion de voluntades a través de
la cual dos 0 mas personas establecen las condiciones a cumplir por cada una de

ellas, a través de un periodo de vigencia establecido por los mismos.
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2.2.4. Capacitacion y desarrollo

Resulta claro que, la capacitacion de personal es vista como un aprendizaje, al
cual es impartido al personal, con el fin esencial de aumentar los conocimientos o
de cambiar actitudes en el desempefio de su trabajo, ademas logra mejorar el
desarrollo personal y profesional del propio trabajador. Desde la perspectiva de
Grados (2016) “es aquella informacion y aprendizaje basico que se da al personal
de una empresa para complementar los conocimientos y formacion y asi poder

desempenfar su labor o trabajo, dentro de ella” (p. 34).

Con base a lo anterior, la capacitacion favorece a los miembros de la empresa a
desempeiiar su trabajo actual, los beneficios pueden prolongarse a toda su vida
laboral y pueden contribuir al desarrollo de la misma para cumplir futuras
responsabilidades. En este sentido, los pasos a seguir en la capacitacion son los

siguientes:

o Contenido del programa
o Principio de aprendizaje
o Evaluacion de las necesidades

e  Objetivos de capacitacién y desarrollo

2.2.5. Evaluacién del desempefio

Bajo este esquema Perdomo (2017) menciona:
“la evaluacion de desempefo permite medir en dos perspectivas, tanto en
las contribuciones de valor afiadido a las cadenas de valor de la empresa
por cada miembro de los recursos humanos como las contribuciones de

valor agregado global que genera la empresa en un ambiente competitivo”
(p.92).
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Por tanto, estas evaluaciones solicitan esquemas de econometria y mateméaticos

aplicados a los recursos humanos.

Cabe afadir que, la evaluacién del desempefio conlleva la identificacion, medida y
gestiéon del rendimiento del personal de una empresa, a continuacion, se describe

cada una:

o La identificacion conlleva determinar qué areas del trabajo deben ser
analizadas el directivo cuando mide el rendimiento, por lo que, una
identificacion racional y defendible legalmente exige que el sistema de
medicion parta del analisis del puesto de trabajo.

o La medicion, punto central del sistema de evaluacion, es decir, una buena
medida del rendimiento debe ser algo coherente en toda la empresa. En
otras palabras, todos los directivos de la empresa deben mantener

estandares de calificacion competitivos.

Consecuentemente, las aplicaciones de la evaluacion del desempefio, las
empresas suelen realizar evaluaciones con fines administrativos y de desarrollo,
asimismo, las evaluaciones del desempefio se usan administrativamente porque
son la base para considerar las condiciones laborales de un empleado, tomando
en cuenta como tales las promociones, los despidos y las recompensas, entre
otras. A través de la evaluacion de desempefio se logrard conocer los siguientes

de cada colaborador de la empresa.
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Figura 2. Desempefio laboral
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2.2.6. Cultura organizacional

La cultura organizacional es conocida como el conjunto de significados

construidos por distintos grupos e intereses y atribuidos por estos a los eventos de
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una empresa para lograr alcanzar los objetivos, donde cualquier cambio en la

cultura generara ganadores y perdedores.

Sefiala Young, Ed. (2018) que “la cultura organizacional es un sistema de

significados compartidos por los miembros de una empresa, que la distinguen de

otras, al examinar con atencion, este sistema es un conjunto de caracteristicas

basicas que valora la empresa” (p.32).

A razon de lo anterior, se desprende que hay siete caracteristicas esenciales que,

en conjunto, captan la esencia de la cultura de una empresa, como las siguientes:

Innovacién y correr riesgos, conlleva el grado en que se alienta a los
trabajadores para que sean innovadores y corran riesgos,

Minuciosidad, es el nivel en que se espera que los trabajadores muestren
exactitud, capacidad de analisis y atencion a los detalles.

Orientacion a los resultados, es el punto en que la gerencia se centra en los
resultados mas que en las técnicas y procedimientos para lograrlos.
Orientacion a las personas, es el nivel en que las decisiones de la gerencia
toman en cuenta el efecto de los resultados en los integrantes de la empresa,
Orientacion a los equipos, es el grado en que las actividades laborales se
organizan en equipos mas que individualmente.

Agresividad, es el grado en que las personas son osadas y competitivas,
antes que despreocupadas.

Estabilidad, es una cualidad que mantiene el equilibrio, es decir, no cambia o

permanece en el mismo lugar en mucho tiempo.

2.2.7. Motivacion del personal

Solana (2015) da a conocer que motivacion es:

‘lo que hace que un individuo actue y se comporte de una determinada

manera, es una combinacion de procesos intelectuales, fisiologicos y
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psicolégicos que decide, en una situacion dada, con qué vigor se actia y en

gué direccion se encauza la energia.” (p. 49)

A propdsito, la motivacion cumple un ciclo, el cual se cierra cuando las personas
consiguen satisfaccion. En otras palabras, la satisfaccion en el trabajo tiene

relacion directa con las necesidades laborales de los trabajadores.

Sefala McGregor (2017) que:

“la satisfaccion de necesidades requiere un impulso y un esfuerzo, a lo que
se conoce como motivacion. Por lo mismo, desde este punto de vista, se
afirma que la satisfaccion o su contrario, la no satisfaccion es el resultado
de la motivacion” (p. 50). Ademas, para observar esa vinculacién

satisfaccion y motivacion es esencial implementar técnicas motivacionales.

De igual forma, la motivacion se define como un estado emocional que se genera
en una persona como consecuencia de la influencia que ejercen ciertos motivos
en el comportamiento. Con base a lo anterior, la motivacion individual interviene
en la satisfaccion en el trabajo, menciona Werther (2018) que “existe apoyo total
de todos los niveles gerenciales, en especial de los que estan en la cupula
directiva, los departamentos de personal de orientacion activa buscan maneras de
demostrar el éxito de programas parciales de mejoramiento del entorno laboral” (p.
59).

Adicionalmente, la satisfacciébn en el puesto refiere a la actitud general de un
trabajador hacia su puesto, es decir, una persona con un alto nivel de satisfaccion
en el puesto tiene actitudes positivas hacia el mismo, un trabajador que esta

insatisfecha con su puesto tiene actitudes negativas hacia él.
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2.3. Importanciay beneficios de Recursos Humanos

Concretizando con el tema, el departamento de recursos humanos es necesario
dentro de cualquier empresa, porque el mismo se encarga de mediar entre los

jefes y trabajadores, quienes toman decisiones y quienes las reciben.

Al respecto Werther, (2018) expresa que:

“segun la empresa donde la funcién de recursos humanos opere, pueden
existir otros grupos que desempefien diferentes responsabilidades que
tengan que ver con elementos tales como el manejo de las relaciones con
sindicatos, evaluaciones de desempefio, desvinculacion laboral, entre
otros.” (p. 59)

No cabe duda de que todo departamento de recursos humanos es necesario que
cuente con procesos establecidos para que, al momento de realizar cualquier
funcién asignada, esté determinado el proceso por escrito y no Unicamente de

manera empirica.

Agrega Dessler y Varela (2017) que la importancia de los recursos humanos
radica en que “los recursos humanos de toda la empresa se encuentran en su
habilidad para responder favorablemente y con voluntad a los objetivos del
desempefio y las oportunidades, ademas en estos esfuerzos lograr satisfaccion,

tanto por cumplir con el trabajo como por encontrarse en el ambiente del mismo”
(p. 85).

En efecto, las empresas poseen un elemento comun: todas estan integradas por
personas. Son personas que realizan los avances, los logros y los errores de sus
empresas, por eso no es exagerado afirmar que son el recurso mas preciado, mas

valioso en toda empresa.
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Asimismo, sostienen Mondy et al. (2015) que:

‘la administracion de recursos humanos es importante para todos los

gerentes de la empresa, por lo tanto, para qué la utilizacion de las personas

como recursos se pueda realizar y alcanzar los objetivos empresariales, los

gerentes de cada area o nivel deben de participar e involucrarse en la

misma” (p. 90).

Es de suma importancia la administraciébn del recurso humano para cualquier

gerente, porque la misma no solo ayuda a la adquisicion de personal capacitado

para el puesto, sino que ademas aporta funciones que lograran beneficiar tanto el

desarrollo del personal como el de la empresa.

La Administracion de RRHH ayudara a las empresas a:

Que los trabajadores tengan un desempefio a su mayor capacidad, en
el ejercicio de sus funciones.

Evitar la rotacién de personal.

Contratar al personal mejor capacitado para el puesto solicitado

Surtir a la empresa con trabajadores que den lo mejor de si

Mediar entre gerentes, jefes y personal, para la solucién de conflictos
gue surjan en la empresa

Impedir que la empresa sea en algin momento acusada de practicas
inseguras segun el Cédigo de Trabajo, referente a la seguridad laboral
gue cualquier trabajador debe tener

Capacitar al personal conforme las actividades a realizar en su area o

departamento, para que se desarrolle mejor

Desde la posicién de Alfaro (2017) “el recurso humano es un factor fundamental

para que cualquier empresa y esta tenga éxito, las empresas se dan la tarea de

conocer el sentir de cada uno de sus trabajadores, sobre diferentes aspectos

relevantes para su desemperio laboral” (p. 91).
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Por su parte, el capital humano es el conjunto que incluye las capacidades y
costumbres que asisten a la eficiencia productiva en la empresa, por lo tanto, es
fundamental para la misma, porque los resultados se dan por medio de la

productividad de las personas.

Plantean Cummings y Worley (2017) que:

“la importancia del recurso humano resalta en el desarrollo y administracion
de politicas, programas y procedimientos que definen una estructura
administrativa organizativa eficiente, y mecanismos para la integracion
cuantitativa y cualitativamente pertinentes de personal, que contribuya a

lograr las metas de la empresa.” (p. 101)

Puede afirmarse que, la planificacion de los recursos humanos logra al
departamento de personal suministrar a la empresa el personal correcto en el
momento correcto. Por lo tanto, se convierte en una actividad altamente prioritaria,

a continuacion, se mencionan algunas de las ventajas:

o Mejorar el uso de recursos humanos

o Lograr la coincidencia de esfuerzos del departamento del personal con
los objetivos globales de la empresa.

o Expandir la base de datos del personal, para apoyar otras areas

o Coadyuvar a la coordinacion de diversidad de programas, como la
obtencién de mejores niveles de productividad a través de la

aportacion de personal mas capacitado.

De la idea anterior, al no existir planificacion, objetivos, sistemas de informacién, la
empresa carece de indicadores e informacion confiable para la toma de
decisiones. Por lo tanto, es esencial el cambio de posicionamiento respecto del

area y lo que se espera de la misma, para agregar valor a la empresa, sera esto lo
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que posibilite delinear un horizonte futuro diferente, trazando un camino hacia la
consecucion de los objetivos de la organizacién, con el objetivo de mejorar la

competitividad en una coyuntura adversa.

2.4. Comunicacién organizacional

Referente a la comunicacion ha trascendido a lo largo de la vida, y con ello los
diversos tipos de lenguaje, desde las mimicas hasta el lenguaje escrito. Las
empresas en general estan conscientes de la importancia que tiene un buen
proceso de comunicacion en la misma, de lo cual las empresas en general no
estan exentas porque la buena o mala comunicacion interna que se gestione, se

reflejard en la comunicacion externa hacia el cliente.

Segun De la Cruz (2016):

‘las empresas envian sus mensajes a sus diversos publicos por medio de
signos, como lo es su imagen misma, al igual que su cultura organizacional
por medio de la comunicacion interna, y que a su vez es percibida por sus
clientes externos; por lo que, del buen flujo de comunicacion depende que

la misma alcance sus objetivos estratégicos.” (p. 30)

Por lo que, en la actualidad se conoce a la comunicacién organizacional como un
medio para mejorar los procesos de comunicacién dentro de las empresas. No
obstante, uno de los aspectos que podria ayudar a mejorar dichos procesos es
detectar cudles son las interferencias que se presentan en los procesos de
comunicacién interna para poderlas corregir y asi brindar un mejor servicio al
cliente tanto interno como externo. A continuacion, se describe la comunicacién
en general, seguidamente se desarrolla la comunicacion empresarial y su

importancia.
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2.4.1. Definiciones de comunicacién

Inicialmente la comunicacion se puede definir como la transmision o intercambio
de mensajes entre dos 0 mas personas, también de forma mas completa, y
abordando los elementos, Tunez y Costa (2015) la definen como “la transmision
de sefiales mediante un codigo comun, al emisor y al receptor” (p. 24). Se
comprende entonces que la comunicacion son palabras intercambiadas entre dos
personas y se aborda de forma mé&s global un concepto de comunicacion,
concibiendo asi, como mensaje, a la informacion transmitida en cualquier canal o

lenguaje como; sefiales, simbolos, palabras escritas o habladas, entre otros.

De la Cruz (2016) refiere que:

“es un proceso que permite transferir e intercambiar ideas, pensamientos o
sentimientos con los demas, no solo implica que exista una transmision de
informacion, sino que debe ser recibida y comprendida, en esto se
establece que sea efectiva; de igual forma el intercambio de mensajes que
se dan entre varias personas con el objetivo de informar o persuadir

emociones.” (p. 42)

Asi pues, la comunicacion es la facultad de todo ser vivo para transmitir
informaciones, vivencias y sentimientos a otros, este acto requiere que para que la
comunicacién oral sea efectiva se emplea como cédigo al lenguaje y que es

reforzado por factores comunicativos no verbales: simbolos, sefiales y gestos.
En la opinién de Chiavenato (2016):
‘la comunicacion como la informacion que es intercambiada por las

personas, indicando que es un proceso esencial que experimenta el ser

humano y la organizacion social. Indica que para enviar un mensaje se
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requiere de cddigos o sefales que viajen a través de un canal hacia un

receptor quien interpreta y decodifica su significado.” (p. 31)

Por otra parte, es importante mencionar que, existen tres clases de comunicacion:

e  Comunicacién oral: conocido como el principal medio para transmitir
menajes, las ventajas de la comunicacién oral son la velocidad y la
retroalimentacion, es decir que, si el receptor no esta seguro del mensaje, el

emisor lo detecta por la realimentacion inmediata y puede corregirse.

. Comunicacion escrita: se conforma de correos electronicos, memorandos,
cartas, mensajes publicados en boletin, entre otros. Se usa este tipo, porque

es tangible y verificable por el registro que lleva.

e  Comunicacion no verbal: ninguna exposicion de la comunicacion estaria
completa sin pasar por la comunicacién no verbal, debido a que esta abarca
los movimientos del cuerpo, la entonacion o énfasis que se le da a las
palabras, también las expresiones faciales y la distancia fisica entre el emisor

y receptor.
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Robbins (2016) indica que:

“el lenguaje corporal se suma a la comunicacién verbal, es decir, la posicién
o el movimiento del cuerpo no tienen por si mismo un significado preciso o
universal, sin embargo, cuando se enlaza al lenguaje hablado, confiere un

sentido mas completo al mensaje del emisor.” (p. 97)

Con base a la definicién anterior, que existen dos formas de comunicacion: directa
e indirecta y esta Ultima se divide en personal y colectiva. En el siguiente diagrama

se presentan los elementos de la comunicacién desde el ruido o interferencia.
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2.4.2. Comunicacion empresarial, organizacional

En este apartado se desarrollan las generalidades de la comunicacion
empresarial, desde los conceptos de diversos autores, las caracteristicas, las
funciones y objetivos, los tipos, asimismo las estrategias de comunicacion

empresarial y la importancia de esta.

24.2.1. Conceptos

Robbins (2016) plantea que la comunicacion empresarial es:

‘el intercambio de mensajes y comprension de significados la cual se da
entre los colaboradores de una empresa, y es interna porque no puede
haber equipos dentro de una empresa sin existir una comunicacion, puesto

gue las personas necesitan estar comunicadas por un medio u otro.” (p. 42)

Es por ello que la comunicacion organizacional es imprescindible para el buen
desempefio de los grupos de trabajo, debido a que esto evita que se presenten
conflictos, la comunicacion organizacional interna se puede comparar o ilustrar
como una maquina constituida por engranajes los cuales son iguales con los

factores del proceso de comunicacion.

Tunez y Costa-Sanchez (2015) expresan que:

“la comunicacion establece una funcién esencial en la empresa porque a
través de esta las empresas transmiten con mas facilidad y eficacia sus
claves estratégicas y fortalecen su capacidad competitiva, también

contribuye a la buena imagen ante los clientes internos y externos.” (p. 65)

De lo antes citado, la comunicacién organizacional es la que establece las

empresas Yy llegan a formar parte de la cultura o politicas, por ello que esta debe
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ser fluida entre todos los trabajadores y gerentes que pertenezcan a la misma,
asimismo surgen inconvenientes porque existe la inclinacién a tener celo de la
informacion, por esto es que no circula a través de ello tienden a considerarse en
una posicion superior en la empresa, esto es un acto equivocado que no beneficia
en nada a una organizacion ni a las relaciones con compaferos, jefes o

subordinados.

En este mismo orden de ideas menciona Leén (2018) que:

“‘dentro de las empresas existe un interés ambicioso de los empleados por
conocer la informacion, entonces cuanto mayor es la gestion comunicativa
la sensacion de ansiedad disminuye y existe menos perdida en el tiempo;
ademas se evitan murmuraciones, tergiversaciones al tener una informacion
incompleta; por esto es importante que existan espacios para el intercambio

de ideas o participacion.” (p. 66)

Efectivamente, la comunicacién organizacional se entiende de igual manera como
un conjunto de técnicas y actividades encaminadas a facilitar y agilizar el flujo de
mensajes que se dan entre los trabajadores de la empresa, bien, influir en las
opiniones, actitudes y conductas de los publicos internos y externos de la
empresa, todo ello con el objetivo de que esta Ultima cumpla mejor y mas rapido

con sus objetivos.

Collado (2017) manifiesta que:

‘comunicacion organizacional es la que gestiona los procesos
comunicativos alrededor de una empresa, los analiza, potencia y mejora,
ademas su objetivo es motivar principalmente a los publicos internos y que

su motivacion dure.” (p. 89)
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Esencialmente la comunicacion organizacional, es el sistema coordinador entre la
empresa y el publico, que actian para facilitar la consecucién de los objetivos

especificos de ambos y, por medio de ello, contribuyen al desarrollo nacional.

2.4.2.2. Caracteristicas

Parte de las caracteristicas de la comunicacion organizacional radican en el
proceso de comunicacion, que en el intercambio de informacion existen distintos

elementos como:

o Emisor, es quien da marcha al proceso, toma la iniciativa de notificar, genera
y envia el mensaje, puede ser una persona o un departamento; y para lograr
una comunicacion efectiva, por lo tanto, debe situarse en el lugar de la otra
persona y analizar las caracteristicas, las relaciones que mantiene con é€l, su

nivel cultural y lenguaje.

o Receptor, es quien recibe el mensaje y lo interpreta, esta figura es muy
importante en el proceso comunicativo porque el resultado mayor reside en

gue el mensaje tenga sentido y en ningin momento sea malinterpretado.

o Mensaje, es la informacion que se transmite, un conjunto de ideas, datos o
sentimientos que se requieren difundir, transformado por medio de un cédigo

gue es publicado por el emisor y el receptor.

o Cddigo, estructurado por lenguaje, conjunto de sefiales, normas, simbolos o
claves que son de utilidad para transmitir un mensaje y tienen un significado

comun para los trabajadores.

o Canal, medio por el cual se difunde el mensaje del emisor al receptor, es

precisamente la linea de transmision.
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o Contexto, corresponde a las condiciones concretas donde se desarrolla el

intercambio, relaciona caracteristicas sociales, lugar y momento.

A condicion de las caracteristicas de la comunicacion organizacional, también hay
barreras que son interferencias que surgen en el proceso comunicativo y estas
provocan alteracidén en el mensaje de igual manera, malos entendidos entre lo que

el emisor quiere decir y lo que se comprende.

o Barreras fisicas, surgen en el ambiente en el que se produce la
comunicacién; carecen de vinculo personal, se reflejan en los ruidos,
interferencias por teléfono, defectos en navegacion por internet, mala

iluminacién o espacios reducidos.

o Barreras mentales, operan como filtros a los cuales se requiere encontrar
medidas de control para no deformar el sentido o interpretacion del mensaje,

en diversas ocasiones radican prejuicios de las personas involucradas.

o Barreras personales, el estado de animo de un trabajador puede perjudicar la
emision o recepcion de mensajes, generando equivocaciones en el ambito
laboral, la personalidad del emisor y el puesto que ocupa puede condicionar
a los otros trabajadores. Debido a que las emociones, temperamento, falta de
capacidad al escuchar son caracteristicas que en ocasiones no pueden

ocultarse.

o Barreras semanticas, radican de las complicaciones en el lenguaje,
significado de los simbolos a usar, cuanto mas coincidan las caracteristicas
personales del emisor y el receptor es probable es que estos simbolos

tengan un significado similar.

Es preciso mencionar que, para el ruido o interferencia este se presenta en

cualquier instante del proceso de comunicacion, no obstante, la retroalimentacién
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también se da como parte del mismo proceso con el fin esencial de eliminar la

interferencia o ruido.

2.4.2.3. Funciones u objetivos

En relacion con las funciones u objetivos, la comunicacién organizacional es
importante para la integracion de las funciones administrativas. Asimismo, el
liderazgo eficaz y la creaciobn de un ambiente conducen a la motivacion que
dependen de esta comunicacion, a través de la comunicacion organizacional se
puede establecer si los acontecimientos y el desempefio se ajustan a los planes
de la empresa.

Expresa Amaru (2016) que “uno de los objetivos, es el conjunto de acciones que
engloban todos los procesos comunicativos que se establecen entre la empresa y
sus empleados, y el resto del publico interno de la institucion” (p. 15). Resaltando
que los ultimos se refieren tanto a los trabajadores como a los propietarios,

representantes de trabajadores y familiares de estos.

A continuacion, se mencionan algunos de los objetivos mas generales de la

comunicacién organizacional:

o Proyectar una imagen positiva de la empresa

e  Equilibrar la informacion ascendente, descendente, horizontal y transversal

o Implicar al personal en el proyecto de la empresa

o Consolidar un estilo de direccién

o Favorecer la adecuacion a los cambios del entorno tanto interno como
externo, ayudada l6gicamente de la comunicacion externa de la empresa.

o Implicar a los miembros de la empresa en la visibn y mision de la

organizacion, infundiendo su confianza y lealtad

Algunas de las funciones mas importantes de la comunicacién organizacional son:
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o Investigar, con el objetivo de elaborar una politica de escucha del clima social
de la empresa que ayude a la toma de decisiones de la empresa.

e Orientar, alcanzando una capacidad de escuchar y sensibilizar sobre los
distintos factores de la empresa, aplicando en principio a los mandos altos y
gerenciales

o Informar, animar y coordinar, en otras palabras, después de conocer lo que
sucede en la empresa y con el objetivo esencial de que la informacion fluya
de mejor forma, debe crearse una red de corresponsales que informen a los
trabajadores.

e  Organizar campafias, como soluciones de los problemas internos con el
objetivo de involucrar a los trabajadores, estas tienen una vision de corto,
mediano o largo plazo, segun sean las acciones que quieran realizarse en la
empresa.

o Formar, conlleva la capacitacion determinada de actividades especificas,
incluyendo de forma especial la capacitacion en comunicacion, que busca
gue los trabajadores sepan como usar las herramientas que mejoren la

comunicacion en la empresa.

2.4.3. Tipos comunicacion empresarial

La comunicacién empresarial, es el tipo de comunicacion formal que se da en las
empresas, conlleva sistemas disefiados por lo general por las altas gerencias,
debido a que son ellos quienes designan las tareas a sus departamentos y por
ende a sus subordinados. A continuacion, se describen los tipos de comunicacion

organizacional que existen.
2.4.3.1. Ascendente / descendente
Puede sefialarse que, la comunicacion ascendente es la que fluye hacia niveles

superiores dentro de la empresa, usada para brindar retroalimentaciéon a los

superiores, para mantenerlos informados sobre los avances de las metas y sobre
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los problemas de la empresa. Es importante mencionar que, con este tipo de
comunicacion, los directivos logran conocer la satisfaccion de los trabajadores en
los respectivos puestos de trabajo, logran identificar como se sienten en relacion
con sus compafieros y con la empresa. Ademas, los medios de comunicacion
utilizados son los buzones de sugerencias, los correos, las entrevistas y las

retroalimentaciones efectuados a los grupos de trabajo.

Para Collado (2017) la comunicacion descendente “es la que se da de las
gerencias hacia el personal, por lo general se compone por informacion
institucional como lo son normas, procedimientos o reglamentos, en situaciones

son inadecuadas o no son de agrado de todos los trabajadores” (p. 21).

Efectivamente la comunicacion descendente, es la que fluye desde un nivel de
organizacion o grupal hacia un nivel mas bajo, es utilizada por los gerentes y
lideres, para efectuar la asignacion de las metas, mantener a los subordinados
informados y proporcionar instrucciones sobre los procedimientos o politicas.
Asimismo, se usa para realizar la retroalimentacion del desempefio laboral, es
preciso resaltar que los lideres pueden realizar la comunicacién con su personal a
través de dinamicas grupales, reuniones formales e informales, intranet,

entrevistas, correos, entre otros.

2.4.3.2. Horizontal / vertical

Desde la perspectiva de Leon (2018):

‘la comunicacion horizontal, se da entre los empleados del mismo nivel
jerarquico, es necesario para la buena coordinacion o unificacion de los
departamentos en las empresas y para que las labores que desempeiian
sean correctas, se den procesos correctos para no incurrir en repetir

funciones ni derrochar recurso de tiempo o economicos.” (p. 34)
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Con base a la definicion anterior, esta clase de comunicacion se convierte en un
ejemplo de trabajo en equipo en el que no existen diferencias, es usada por
empresas que requieren evitar la competencia entre sus miembros y las

reemplazan por relaciones laborales cooperativas como efectivas.

Segun Fernandez (2017) la comunicacion vertical:

‘es realizada entre los miembros del mismo grupo y que pertenecen al
mismo nivel, las herramientas que usa son las comunicaciones directas
efectuadas de forma verbal, asi como retroalimentaciones efectuadas en las
reuniones de grupo de manera formal e informal, y los correos electrénicos,
por lo tanto, las comunicaciones directas realizadas, cara a cara, son y
serén irremplazables, es en este tipo de comunicaciones donde se da a

conocer las expresiones verbales y no verbales.” (p. 63)

De la definiciébn anterior, se comprende que la comunicacién vertical relaciona a
miembros que pertenecen a distintos departamentos que entrelazan mensajes,
tiene la caracteristica de igualar a las personas que participan por ello es
necesario prestar atencion a la personalidad de cada uno para evitar problemas en

la empresa con el recurso humano.

2.4.3.3. Formal / informal

Gibson et al. (2017) refieren que “comunicacion formal, este tipo de comunicacién
formal esta constituida de manera estructurada, planificada y establecida por la
empresa, ademas los contenidos comprenden aspectos laborales y usualmente se

utiliza la escritura como en los comunicados y los memorandos” (p. 24).

En este mismo orden de ideas, los medios de comunicacion en esta etapa son los
diferentes transmisores de los que disponen las empresas para desarrollar su

politica comunicativa para enviar mensajes a los trabajadores, deben estar ya
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disefiados, planificados y analizados para que al instante de ejecutar este proceso

sean efectivos, los cuales son:

Memorandum, herramienta interna usada para dar mensajes breves también
claros, se debe especificar quien lo envia y hacia quien va dirigido.

Informes, se usan para datos estandarizados y preestablecidos de algun
tema o actividad especifica.

Actas, son documentos que contienen puntos tratados y los acuerdos a los
gue se llegaron en una reunion a la cual firman los asistentes de la misma al
ser terminada.

Manuales, necesarios a nivel empresarial porque contienen la descripcién de
procedimientos que deben seguirse para efectuar el trabajo.

Boletines o revistas internas, el objetivo de estos es informar a los que
integran la corporacion de noticias relevantes relacionadas con la empresa,
por lo mismo estan dirigidas al publico de la empresa.

Reuniones, de forma habitual para involucrar y generar participacién, es una
sesion donde se tratan datos de trabajo, tiene como objetivo el intercambio

de informacioén.

La comunicacion informal, para Amaru (2016) “este estilo de relaciones en la

empresa se centra en espontaneidad; se da por una interaccién social y del

desarrollo de afecto o amistad entre las personas, aunque no obligatoriamente se

establezcan lazos afectivos en companeros de labores” (p. 74).
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En resumidas cuentas, la comunicacién informal es un proceso comunicativo
puede ser de beneficio o perdida a las empresas segun como se desenvuelva, por
el lado positivo ayuda a la unién del grupo, logra la retroalimentacion de distintos
elementos de trabajo; sin embargo, también es negativa porque en esta aparecen
los rumores o chismes que pueden afectan la productividad, demorar o perjudican
a las personas y a la empresa para la que trabajan, dichos rumores se dan porque

existe insuficiente informacion de decisiones relevantes y existen circunstancias

ambiguas en el area de trabajo.

2.4.4. Estrategias de comunicacion empresarial interna

West et al. (2015) da a conocer que:
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“para ser efectivo un plan de comunicacion debe estar guiado por principios
fundamentales ademas que los mensajes deben estar relacionados con el
propoésito estratégico de la iniciativa de cambio, como segundo punto los
datos deben ser realistas y honestos, por ningin motivo debe ocultarse

posibles noticias negativas para no dar impresiones erréneas” (p. 83).

Se puede agregar que, las estrategias de comunicacion son imprescindibles
porque de las relaciones humanas y laborales en la empresa, juega el activo vital
que son los seres humanos, por lo tanto, si el ambiente es adecuado propiciara
relaciones personales que pueden transcender al ambito laboral; por lo tanto, es
normal que se establezca amistad en ciertos grupos, que llegan a reunirse fuera
del trabajo para realizar actividades de convivencia, implicando en ocasiones

hasta a las familias.

De lo anterior mencionan Tunez y Costa-Sanchez (2015) que:

“esto genera los grupos formales e informales dentro de una corporacion, la
comunicacion que se establece entre estos dos es variada y puede afectar
al funcionamiento de las labores, para ello los directivos trabajan en medida
de expandir la formalidad; por este motivo la empresa ofrece espacios para
compartir, dar la oportunidad de relacionarse para evitar las subculturas,

rumores o malentendidos al eliminar la informalidad comunicativa” (p. 75).

Se sustenta que la funcién estratégica de la comunicacion procede de forma
decisiva y es esencial en una empresa, por ello la necesidad de tomar en cuenta

las siguientes estrategias:

o Transmisora de la cultura empresarial: se comprende que es un conjunto de
caracteristicas con las que cuenta y denota la diferencia a otras, en otras
palabras, es la personalidad, la forma de ser de una empresa por lo mismo

los colaboradores la deben conocer y respetar.
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e Fuente de motivacion del personal: todas las empresas necesitan que los
colaboradores estén identificados, sientan que forman parte fundamental,
posean motivacion al realizar sus labores, ademas que participen, para ello
es necesario tener informado al personal; es importante establecer sistemas
adecuados para que la transferencia de mensajes fluya, de esta forma el
proceso comunicativo se transformara en estimulo que ampliara el sentido de
pertenencia a los lugares de trabajo y funciones.

o Facilitadora del trabajo en equipo y resolucion de conflictos: tomando en
cuenta que los conflictos generan situaciones peculiares en las empresas por
lo que la comunicacién es esencial en este proceso de resolucion, por este
motivo se debe generar informacién correcta porgue con esto se disminuyen
rumores, malentendidos, lo cual estimula a que la situacién se desarrolle de

forma constructiva y finalice en buenos términos.

De forma idéntica, contribuye al trabajo en conjunto para que las actividades en la
empresa se realicen de manera coordinada en funcion a lo requerido, para esto es
necesario conocer las instrucciones de la tarea a realizar, determinar la
responsabilidad y la toma de decisiones entre otros factores donde es esencial

gue el dialogo este presente.

2.4.5. Importancia de la comunicacion interna

Para las empresas es imprescindible tener una buena comunicacién dentro de
ella, y sobre todo saber como gestionarla, muchas de las veces las empresas
pierden sumas de dinero por causa de fallas de comunicacion dentro de estas; el
fracaso en el cierre del negocio, si el recurso humano no se entiende de forma

adecuada.

West et al. (2015) refieren que:



42

‘la comunicacidon dentro de la organizacion es todo lo que ésta dice a su
publico, tanto interno como externo y por medio de distintos canales de
comunicacion, los fallos de comunicacion estan perjudicando la
productividad y llevando a los empleadores a una desventaja competitiva,
las meteduras de pata pueden machacar la moral, en especial, en un

tiempo de cambios generalizados” (p. 45).

Efectivamente, existen circunstancias comunes en las cuales se dice o se escucha
decir, el problema aqui es la falta de comunicacién y esto es cierto porque la
mayoria ha pasado por esta clase de situaciones en las que el problema esencial
fue una mala comunicacién; esto puede suceder en la comunicacion cara a cara,

en una empresa o en grupos pequefos.

Dado que, cada una de estas situaciones da como resultado el quiebre en alguna
parte del proceso de comunicacion, por tanto, la comunicacion es algo
imprescindible dentro de una empresa. Cabe agregar que, el ser gerente de una
empresa significa ser un lider dentro de ella; el gerente es quien dirige a la
empresa y sus actividades. Asimismo, los gerentes siempre comunican algo a sus
trabajadores de alguna forma, es por eso que ellos deben saber la forma de

hacerlo porque estan comunicando.

En la actualidad es comun, en el entorno empresarial, que las organizaciones
cada vez se estén preocupando mas por la implementacion de programas,
seminarios, cursos de comunicacion gerencial, capacitaciones de comunicacion a
los trabajadores, el manejo de la comunicacion en la empresa, entre otros, es
importante el interés que surge dia a dia de las empresas, porque la comunicacion
efectiva es el hilo en comun de las personas. Por lo tanto, para que una empresa
funcione es necesario que las personas sepan manejarse dentro de ella, porque

sin personas no hay empresas.
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Ademas, Baena y Montero (2016) hacen ver que, “la informacion para la toma de
decisiones efectivas dentro de las organizaciones es necesaria, uno de los
problemas mas comunes es que los gerentes de una organizacion estan

saturados de informacién y datos” (p. 88).

Por esta razon, la informacion o las respuestas a esta informacion deben darse de
forma reciproca, inclusive para que el trabajador vea que existe interés del gerente
hacia él, por lo mismo, la comunicacion es la clave importante para el proceso de
organizacion porque es el principal sistema utilizado en la construccién del
pensamiento de las personas cuando se organizan. Ademas, el proceso de
construccion del pensamiento es un intento de las empresas para evitar

equivocaciones.

Desde el punto de vista de Fernandez (2017):

‘comunicar no es una opcidén sino una obligacion, es importante porque las
diferentes empresas independientemente a lo que se dediquen deben
informar a los demas las actividades que desarrollan y servicios que
ofrecen, es imprescindible tener claro que el buen uso de informacién en la
empresa puede modernizar su gestion al aplicar herramientas que ayuden
en el momento de intercambiar mensajes en los departamentos o de

manera externa” (p. 39).

Cabe agregar que, no se puede dejar de comunicar, inclusive el lenguaje no verbal
aporta informacion al entorno, al igual que las empresas no pueden ignorar el
difundir informacion y por supuesto que es importante involucrar a los trabajadores
ya que son embajadores comunicativos, hacer que participen los convierte en la

voz interna de las empresas.

En este mismo orden de ideas menciona Martinez (2016) que:



44

‘en ocasiones lo que genera problematica en el ambiente laboral es que existe
mucha informacion que al contrario entorpecen los procesos o funciones, por ello
se debe evitar rumores o malentendidos y asi reforzar las relaciones entre los

colaboradores.” (p. 94)

Concretizando, la comunicacion organizacional es muy importante para los

gerentes por tres motivos esenciales:

o La comunicacion representa la hebra comin de las etapas del proceso
administrativo, es decir, la planificacion, la organizacion, la direccion y el
control.

o Las habilidades efectivas en comunicacion permiten que los gerentes
aprovechen la amplia gama de talentos que existe en el mundo pluricultural
de las empresas.

o Los gerentes pasan mucho tiempo comunicandose, en los procesos de

planificacion y gestién de personal.

2.5. Induccién

El proceso de induccién, es conocido como las reglas de juego, comprendidas por
el trabajador, depende del éxito o fracaso del trabajador en la organizacion
aplicando correctamente el programa, debido a que es el recurso humano quien
tiene un contacto directo con los clientes o destinatarios del servicio, considerando
esto la induccion debe prestarsele la debida atencion e importancia porque el
desempefio laboral de los trabajadores, y alun de la administracion o direccion

depende de forma directa de la induccion impartida al personal de nuevo ingreso.

2.5.1. Definiciones

Segun Rodriguez (2015) “la Induccion como el proceso formal para familiarizar a

los empleados con la organizacion sus puestos y sus unidades de trabajo” (p. 90).
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Con base a lo anterior, la induccion puede visualizarse como el conjunto de
actividades, que se efectian dentro de la administraciéon de personal, con el fin
esencial de guiar, orientar e integrar al elemento nuevo al ambiente de trabajo.
Refiere Grados (2016) que:

“‘induccién es el proceso por el que un trabajador empieza a comprender y
aceptar los valores, normas y convicciones que se postulan en una
empresa. Porque a medida que una persona se le capacita e influencia por
el grupo de una empresa, los valores, las tradiciones de la empresa se
adaptan de manera paulatina. Y por ultimo el recién llegado se integra de

manera mas completa a la empresa” (p. 47).

En este mismo orden de ideas, es preciso agregar que en el proceso de induccién
es cuando es mas probable lograr niveles aceptables de satisfaccion,
productividad y estabilidad en el puesto por parte del nuevo trabajador. Porque en
pocas ocasiones la capacidad y los conocimientos del nuevo trabajador son
suficientes para llenar las necesidades del puesto. Por lo tanto, el potencial del
trabajador requiere de estimulos y el complemento de la orientacién y la

capacitacion.

Expresa Chiavenato (2016) que:

‘la induccién es el primer paso para emplear a las personas de manera
adecuada en las diversas actividades de la organizacién, se trata de
posicionarlas en sus labores dentro de la organizacion y, de esa manera,

clarificarles su papel y los objetivos institucionales” (p. 101).

Es por ello que, si bien el proceso de induccion se constituye en una herramienta
esencial para contribuir al éxito en el desempefio de un trabajador, en si mismo no

es suficiente para garantizar la adaptacion de la persona al cargo y el logro de
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resultados en un corto plazo. Por esto mismo, la induccion se establece en un
proceso imprescindible para maximizar las potencialidades que el nuevo

trabajador puede desarrollar.

Este proceso estd enfocado a facilitar la integracién entre el individuo y la
organizacion, con el objetivo de ofrecer informacion general, amplia y suficiente
que permita la ubicacién del trabajador y de su rol dentro de la empresa, para
fortalecer su sentido de pertenencia y la seguridad para efectuar su trabajo de
forma auténoma. Por lo tanto, el programa de induccion tiene por finalidad
familiarizar al personal de la empresa, tanto fijo como de nuevo ingreso, con las

politicas institucionales.

2.5.2. Propésito de lainduccion de personal

El propdsito de la induccion es facilitar la llegada del nuevo integrante a la
empresa, ofreciéndole toda la informacién que requiera para que pueda integrarse,
realizar sus actividades y lo mas relevante donde el trabajador se sienta motivado
para llevar a cabo sus tareas eficazmente, ayudando asi a fortalecer sus

competencias laborales.

El propésito esencial de la induccion para Boxall y Purcell (2018) “es proporcionar
al nuevo empleado, la informacién necesaria, para poder adaptarse a su nuevo

empleado e identificarse con la organizacion” (p. 73).

Entre los principales propdsitos de la induccion estén los siguientes:

o Facilitar la adaptacion de los nuevos trabajadores, al ambiente de trabajo.

o Dar al personal nuevo toda la informacién, requerida de la empresa, su
historia, sus politicas, reglamentos, servicios y productos.

o Desarrollar en los trabajadores de nuevo ingreso actitudes positivas, hacia su

trabajo, seccién, departamento, jefes y compaferos.
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Demostrar a los trabajadores, el interés de la organizacion por su integracion
al nucleo de trabajo.
Despertar en el nuevo trabajador, sentimientos de satisfaccion en el trabajo, y

de orgullo para la empresa.

Es importante resaltar que, la induccion tiene propdsitos generales que se

mencionan a continuacion:

Lograr que el nuevo colaborador se sienta parte del equipo, bien recibido y
comodo.

Asegurarse de que el nuevo colaborador cuente con informacion esencial
para realizar sus funciones de manera efectiva, como el acceso a un correo
electronico, las politicas de los trabajadores y las prestaciones, asi como las
expectativas en términos de conducta laboral.

Ayudar a que el nuevo colaborador adquiera una comprension general sobre
la empresa, como: pasado, presente, cultura y vision del futuro.

Iniciar el proceso de socializacion dando a conocer la cultura de la

organizacion y la forma en la que hace las cosas.

Por lo tanto, son tan esenciales estos procesos porque de ello depende si el nuevo

colaborador quiera quedarse en la empresa o por el contrario no se sienta comodo

y decida irse antes de la primera semana, generando traumatismos en los

procesos de la empresa, pérdida de tiempo y costos elevados en los procesos de

seleccion de personal.

2.5.3. Tipos de induccion

Para Alvarez (2015) “los programas de induccién varian desde introducciones

breves e informales, hasta extensos programas formales de medio dia o quizas

mas” (p. 184). De esta manera, los dos tipos de induccion a diferenciar son:
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o Induccion formal: donde el nuevo trabajador es segregado y diferenciado
para hacer explicito su papel de nuevo, aunque se formaliza la socializacion,
en este tipo de induccion es la empresa la que introduce al colaborador a su
lugar de trabajo, integrandolo en un proceso sistematico y riguroso para que
se puedan detallar las expectativas de la organizacion. Ademas, este
programa es desarrollado por medio de un proceso formal, donde se van
detallando las etapas a seguir y proyectando en un periodo de tiempo su

realizacion y posterior evaluacion.

o Induccion informal: es la que no planificada, el trabajador se rapidamente en
su puesto de trabajo, sin ninguna presentacion, tampoco sefialando normas
de la organizacion y sin especificar las actividades laborales a desarrollar. En
los dias de trabajo, que sea él mismo con compaferos logrando la

integracién y adaptacion a la empresa y a su puesto de trabajo.

2.5.4. Procesos previos alainduccion

Es importante aclarar que, para lograr una efectividad en el proceso de induccién,
es necesario organizar la informacion que serd impartida a los colaboradores que
posteriormente ejecutaran en sus actividades. A continuacién, se mencionan los

procesos previos a la induccion:

e Requisicion de empleado

Para Cuesta (2017) la requisicion de empleado:
“‘es la representacion escrita de lo que se ejecuta en la organizacion, el
programa de descripcion y analisis de cargos ayuda al reclutamiento y

seleccion de personas, son formatos utilizados para detallar las funciones

del cargo y constituyen un instrumento esencial para las organizaciones,
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ofrecen la informacion bésica sobre las funciones y responsabilidades que

tiene cada puesto vacante” (p. 18).

En la requisicion del trabajador, los objetivos de la descripcion y analisis del cargo
son, ayudar al reclutamiento, establecer el mercado de recursos humanos en el
cual se reclutara, ademas de establecer los datos imprescindibles para la
elaboracion de avisos y técnicas de dicho proceso; ayudar a la seleccion de
personas a través de un perfil y caracteristicas del ocupante del cargo, requisitos
exigidos, definicion de la serie de pruebas pertinentes y test de seleccion, de igual
manera permite inducir al nuevo trabajador, tanto a la empresa, como al puesto

gue ocupara.

. Reclutamiento

Chiavenato (2016) menciona que “el reclutamiento es el proceso por medio del
cual se descubre a los candidatos potenciales para las vacantes actuales o
anticipadas de la organizaciéon” (p. 92). El reclutamiento corresponde al proceso
mediante el cual la organizacion atrae candidatos del mercado de recursos

humanos para cumplir con el proceso selectivo.

Por lo tanto, las empresas dia con dia se esfuerzan en lograr que el personal
adecuado para que se integren a la organizacion, para tal efecto la aplicacion
correcta de las diferentes técnicas de reclutamiento permita atraer posibles

candidatos y tener mas opciones de decision.

e  Seleccion de personal

Desde la perspectiva de Sanchez (2015) “es el proceso mediante el cual una
organizacion elige, entre una lista de candidatos, a la persona que satisface mejor
los criterios para ocupar el cargo disponible y considera las actuales condiciones

del mercado de recursos humanos” (p. 39).
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Cabe agregar que, el proceso de seleccion no es un fin en si mismo, sino que es
un medio para que la organizacion logre sus objetivos por medio de la idonea
contratacion del nuevo trabajador. De esta manera, impondran determinados
limites, centrados en el presupuesto y en las politicas que posee para adaptar el

proceso a la realidad y necesidad administrativa.

Figura5. Procesos previos alainduccion
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2.5.5. Etapas de induccion

La inducciéon es un conjunto organizado de pasos dispuestos en una secuencia
l6gica y ordenada, que buscan fines predeterminados y concisos; generalmente se

conforma de tres etapas principales, las cuales se desarrollan a continuacion.

2.5.5.1. Primera etapa

Esta etapa es conocida como induccion a la organizacion en general, que es
donde se pone en conocimiento del nuevo trabajador la historia de la organizacion,
la vision, los planes y productos, el organigrama, el edificio donde trabajara,
resaltando también que es esencial que la informacion esté al dia y que quien la
entrega no deba iniciar a aclarar que en realidad esto no es asi sino de tal otra
manera. Por lo tanto, es un mal comienzo ingresar a la imprevisibilidad, a la

inexactitud.

Balquero (2016), expresa que en esta etapa:

‘los candidatos suelen tener distintas expectativas sobre la organizacion y
el puesto de trabajo a partir de la informacién obtenida en los periédicos y
otros medios de comunicacion, el boca a boca, las relaciones
publicas, entre otros, algunas de estas expectativas pueden ser poco
realistas y, si no se cumplen, pueden provocar insatisfaccion, mal

rendimiento y una elevada rotacién de los trabajadores” (p. 40).

En esta etapa se le da la bienvenida a la empresa al nuevo trabajador, este debe
ser un acto especial porque marca al nuevo miembro a efecto de que se sienta
apreciado por ser parte de la misma, el acto de bienvenida no precisamente
tendria que ser un acto suntuoso, caro o extravagante, sin embargo, si debe ser
creativo y significativo que en su caso debe ser realizado por el encargado del

departamento de recursos humanos, por el gerente general o algun otro alto



52

mando a efecto de que el mismo sea especial para el nuevo integrante del equipo

de trabajo.

En esta etapa, induccion de bienvenida, también se expone informacion como: la
historia, la mision, la visién, los objetivos, las politicas, y la estructura de la

empresa, entre otros contenidos basicos de la empresa.

Alles (2018), expresa que:

“‘esta etapa de la induccion también recibe el nombre de induccion a la
organizacion porque, es el conocimiento que la persona que ingresa debe
adquirir respecto de la historia de la empresa, su estructura, su mercado y
esquema comercial; politicas de la empresa con respecto al personal,
higiene y seguridad, medio ambiente, programas de salud laboral, calidad,

cultura, misién y valores” (p. 354).

Con base a la definicibn anterior, puede observarse que, en esta etapa, el
conjunto de las tematicas que se abordan dota de informacién esencial acerca de
la empresa para los nuevos integrantes permitiéndoles asi familiarizarse con la

misma.

Es importante agregar que, esta etapa proporciona al nuevo trabajador el
conocimiento general acerca de la empresa, lo que le permitird exponer a grandes
rasgos los propdsitos de la organizacion el ambiente de esta y su producto. En
esta etapa, ademas, se presenta informacion general sobre los derechos y
obligaciones del nuevo trabajador, se incluye informacién como: horarios de
trabajo, tradiciones, y costumbres de la empresa, normas y reglamentos de
observaciones generales, reglamento de trabajo, régimen disciplinario, proteccion

gue goza, conducta deseada, relaciones humanas, comunicacion, entre otros.
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2.5.5.2. Segunda etapa

El proceso en esta etapa esta a cargo del supervisor inmediato del trabajador, en
ocasiones, el supervisor puede delegar esta tarea a algun colaborador de
antigiiedad en el departamento. En efecto, las actividades que se cubren en esta
etapa son las actividades del puesto, la seguridad, una visita por el departamento
para que el trabajador lo conozca, una sesion de preguntas y respuestas y la

presentacion a los otros colaboradores para que lo conozcan.

Grados (2016) refiere que:

‘en esta etapa, el trabajador comienza a tener contacto directo con su jefe
inmediato y con sus futuros comparieros de trabajo; empieza a conocer el
ambiente donde desempefiara sus labores y la posicion que le corresponde,
en esta etapa se proporciona informacién sobre los objetivos del area de

trabajo o departamento y funciones del mismo” (p. 94).

Esta etapa estd orientada a la induccion especifica del puesto, en la cual se le
otorga al nuevo empleado informacion minuciosa acerca de su labor en particular,
de la mision y funciones de su puesto, asi como la de su area, dandole a conocer
como contribuye su labor al cumplimiento de estos. Cabe agregar que, en esta
etapa, el responsable es el jefe directo del trabajador porque es quien conoce en

detalle las tareas que debe desarrollar y cumplir el nuevo integrante.

Esta etapa también es conocida como la induccion especifica, esta relacionada
con la orientacién que el colaborador recibira del puesto de trabajo especifico, asi
como las actividades a desarrollar, también las actividades que se relacionan de

forma directa con la prestacion de servicios.

En esta etapa, se llevan a cabo las siguientes actividades:

o Presentacion de los compafieros de trabajo.
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o Mostrar la ubicacion fisica de la empresa y del area de trabajo.
o Dar a conocer las politicas, objetivos del area especifica.

o Presentar sobre las funciones a desarrollar.

o Brindar los medios correctos para la prestacion de servicios.

o Indicar las expectativas de desarrollo del puesto de trabajo.

o Dar a conocer los canales de colaboracion con otras areas.

o Identificar los métodos y estilos de direccion que se trabajan.

2.5.5.3. Tercera etapa

Menciona Balquero (2016) que esta etapa implica:

‘la evolucién y el seguimiento, que estan a cargo del departamento de
recursos humanos junto con el supervisor inmediato. En la primera y
segunda semana el supervisor trabaja con el nuevo trabajador para aclarar
algunas dudas que se le puedan presentar, asimismo, los profesionales de
recursos humanos le ayudan a los supervisores a cerciorarse de que se

efectué esta tercera etapa tan importante.” (p. 29)

Eta etapa es conocida también como evaluacion y seguimiento, porque la finalidad
es garantizar el desarrollo correcto del programa de induccién, realimentar el
programa y realizar los ajustes imprescindibles. Es preciso mencionar que estas
funciones, le corresponden al departamento de recursos humanos en conjunto con

el supervisor inmediato.

Es una etapa de seguimiento, a través de la cual se realiza un control no soélo
acerca del desempefio del nuevo trabajador sino de igual forma de la manera en
gue se esta adaptando a la empresa y su entorno en general. Cabe resaltar que,
en esta, el responsable asignado de recursos humanos puede trabajar en

conjunto, con el jefe directo del nuevo colaborador.
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En esta Ultima etapa del proceso de induccién, debe haber una entrevista que el

jefe inmediato tenga con el nuevo colaborador, de tal forma que sea posible

verificar si toda la informacion emitida durante las dos etapas anteriores ha sido

recibida de forma efectiva, y en caso aun existan dudas por parte del nuevo

colaborador, ese serd el momento oportuno para aclararlas. Para una correcta

incorporacion se debe tomar en cuenta lo siguiente:

Influir en las actividades del nuevo trabajador
Motivar su rendimiento

Verificar la adaptacion positiva

Verificar si se logré estabilidad

Monitorear la lealtad del trabajador nuevo

2.6. Programas de induccion

En general un programa de induccion esta disefiado para proporcionar orientacion

a nuevos trabajadores, cumpliendo varios propdsitos, como; enviando mensajes

claros y ofreciendo informacion de la lectura organizacional, del cargo a ocupar y

las expectativas sobre el trabajo. En este mismo orden de ideas, se menciona que

el programa de orientacion pretende lograr los siguientes objetivos:

Reducir la ansiedad de las personas: debido a que la ansiedad se genera por
el temor a fallar en el trabajo, que se conoce que es un sentimiento normal
gue surge por la incertidumbre de tener la capacidad para realizar el trabajo.
Por lo tanto, cuando los nuevos trabajadores reciben la tutoria de
trabajadores experimentados, su ansiedad disminuye.

Reducir la rotacién: con un programa de induccion la rotacion es mas elevada
en el periodo inicial del trabajo, porque los nuevos colaboradores se sienten
ineficientes, no deseados o no requeridos en la empresa, por lo que, la
orientacion eficaz disminuye esa reaccion.

Ahorrar tiempo: en el momento que los nuevos trabajadores no reciben

orientacién pierden mas tiempo tratando de conocer la empresa, su trabajo y
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a sus compaferos, perdiendo de esta forma productividad. A diferencia de
cuando los comparieros y el supervisor les ayudan de manera integral y
cohesionada, se integran mejor y de forma mas rapida.

e Acariciar expectativas realistas: los nuevos trabajadores, a través del
programa de induccion, se enteran de lo que se espera de ellos y de cuales

son los valores que acarician la empresa.

En esta misma idea, puede mencionarse que la calidad es uno de los factores que
mas influyen en la satisfaccion de las personas, mucho mas que los atractivos
materiales o econdmicos, por lo tanto, las personas requieren sentir que tienen
influencia en la organizacion, en un trabajo, en la calidad de los productos o

servicios y en procesos de la empresa.

2.6.1. Elementos del programa de induccion

Segun Grados (2016):

“existen distintos elementos o herramientas que complementan al proceso de
investigacion y tienen como fin colaborar en el cumplimiento de los objetivos
del mismo, estos elementos son tanto para uso del nuevo trabajador, como

para uso de los responsables a desarrollar cada etapa del proceso” (p. 101).

Los elementos del programa de induccién son:

e  Manual de induccién
En este sentido, el nuevo trabajador por lo general recibe un manual que contiene
informacion esencial para su integraciébn a la empresa. La siguiente imagen

muestra, la composicion general de un manual de induccion:
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Figura 6. Estructura de manual de induccion
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Entonces el manual de induccion es un documento que se entrega al nuevo
colaborador de la empresa, al momento del ingreso y el cual tiene como finalidad
que el trabajador encuentre alli toda la informacién relevante que lo ayude a
orientarse y a conocer tanto, elementos generales de la empresa como de

aspectos especificos de su puesto de trabajo.

e Tecnologia

Boxall y Purcell (2018) refieren que “a manera de usar los medios tecnolégicos
actuales y con el fin del cuidado del medio ambiente toda la informacion que se le
suministre al ingresante puede ser otorgada de manera digital, sin necesidad de

que esta sea entregada en formato papel” (p. 66). Por lo tanto, muchas son las
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empresas que eligen proporcionar la informacion a través de la tecnologia porque
reduce los costos de libreria y le brinda una imagen favorable a la empresa

aludiendo a la tendencia de preocupacion y cuidado ambiental.

En otras palabras, la tecnologia ayuda a mejorar el proceso de induccion. Desde
otra perspectiva, algunas empresas ofrecen asistentes personales digitales
precargados a los gerentes recién contratados, estos son dispositivos que
contienen informacion que los nuevos gerentes requieren para ajustarse mejor a
Sus nuevos puestos de trabajo, como lo son; los contactos, claves, las principales
tareas a desarrollar e incluso imagenes digitales del personal, para que el nuevo

gerente este contextualizado.

En efecto, algunas empresas entregan a todos los nuevos trabajadores discos que
contienen informacién acerca de la cultura corporativa videos de instalaciones de
trabajo y saludos de bienvenida. En este sentido, a través de la induccion por
medio de la tecnologia pueden implementar chats personales digitales, creados
por el mismo sistema de la empresa, este puede ser de utilidad para el nuevo
trabajador porgue se comunicard de una manera mas rapida y eficaz no solo con

su gerente sino con cualquier miembro de la empresa.

o Guias de induccion:
Se conocen como guias a completar por los responsables del proceso en cada
etapa, para darle seguimiento y no omitir informacién, para llevar un orden de las

actividades a desarrollar.

2.6.2. Importanciay beneficios de lainduccién

Para Alvarez (2015):

“‘este proceso de induccion trae consigo benéficos como: la pronta

evaluacion y determinacion de la eficiencia del personal nuevo, y si es
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necesario su remocion del cargo, o afianzando su contribucién positiva;
disminucién de la ignorancia laboral, pues se desempefia un cargo con mas
seguridad y conocimiento; reduccién en costos de reclutamiento y seleccion

de personal por disminucion en la tasa de rotacion” (p. 71).

Parte de los beneficios de un programa de induccion, se conoce como sentido de
pertenencia para que el individuo se identifique con los procesos que desarrolla;
ademas aumenta la integracién de los grupos que hacen parte del ambiente
laboral promoviendo la cooperacion y la efectividad; disminuyendo accidentes y
generando ambientes de respeto y sana convivencia, porque se tienen claras las

funciones que se deben cumplir en la empresa.

Cabe agregar que, al conocer todos los beneficios que las empresas pueden
recibir después de ejecutar un buen programa de induccién, da a conocer la
importancia de implementarlo, de realizarlo de forma adecuada y de que las
empresas apoyen estos procesos de induccion, a través de los altos mandos que
son los delegados de desarrollar constantemente de las competencias del talento
humano, se obtienen diversidad de beneficios con este proceso como; la
reduccion de costos y de tiempo en el reclutamiento y seleccion de recurso
humano, la disminucién en la rotacion de personal, la mejora en el ambiente
laboral y el desarrollo de las competencias del talento humano al tener las
funciones claras.

Por lo tanto, la importancia de programa de induccion reside en despertar en el
colaborador el interés por contribuir en la realizacion de las funciones que
desarrolla la organizacion, ademas de hacerlo sentir parte integrante y requerida
en el proceso, lo cual se logra indiscutiblemente, suministrandole la informacién
imprescindible que ilustre los objetivos de la empresa y las funciones asignadas en

el nuevo puesto de trabajo.

Para Rota (2015) la importancia de la induccion:
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“se refleja cuando una persona a una empresa nueva, a pesar de la
experiencia sobre el cargo a desempefar, es de radical relevancia haber
desarrollado un buen proceso de induccion que en primer lugar lo hara
sentirse bienvenido, la imagen que la empresa proyecta como resultado de
la induccién es positiva, y genera en los nuevos trabajadores sensaciones

de seguridad y estabilidad” (p. 64).

De lo anterior, cabe agregar que los resultados que se obtendran del éptimo y

eficaz desempefio del nuevo trabajador con el programa de induccion se veran

reflejados en los objetivos cumplidos. Tomando en cuenta que, el sentido de

pertenencia en la empresa es de suma relevancia en la actualidad y este se

desarrollard como fruto de la correcta induccién de personal, como uno de los

factores intervinientes esenciales, para lograr dicha competencia. A continuacion,

se mencionan algunas de las ventajas de un programa de induccioén:

Experimentar una conexién intrinseca entre trabajador y empresa centrada
en la comprension y aceptacion de los valores y normas empresariales.
Promovera una cultura organizacional solida y excelente imagen para la
empresa.

Al ser un programa documentado, la primera ventaja que presenta es la
informacién fidedigna de cémo desarrollar las distintas fases del proceso.
Reduccion de rotacion de personal.

Productividad porque los nuevos integrantes iniciaran sus actividades de
manera segura, ubicandose e interactuando en mucho menor tiempo y de
mejor forma.

El programa de induccion disminuira significativamente los errores y dafios de
maguinarias y equipos de trabajo, consecuentemente reducira riesgos para el
colaborador, asi como de costos de mantenimiento correctivo.

Disminucion de accidentes laborales.

Optimizacion de tiempo por la correcta ubicacion del espacio fisico de la

organizacion.
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o Desarrollo del sentido de pertenencia e involucramiento al conocer con
claridad los pilares esenciales de la organizacién, como: misién, vision,
valores, objetivos, entre otros.

o Se obtiene un mejor clima organizacional, a través del establecimiento de
normas de cordialidad y buena comunicacion e interactuacion entre
compairieros y departamentos de trabajo.

o El programa de induccion es la primera motivacién para los trabajadores,

porque se sentirdn bienvenidos a un ambiente caluroso y colaborador.

Con las ventajas antes referidas no cabe duda de la importancia que tiene un
programa de induccion en una empresa, porque de este puede establecerse como

punto de partida distintos indicadores de la gestion empresarial.
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3. METODOLOGIA

3.1. Definicion del problema

Los procesos de induccion brindan al colaborador un primer contacto con la
comparfia, de estos depende la forma en la que visualizara el negocio y su
integracion a €l y sera determinante para basar su primera impresion de la
empresa. Este proceso es una magnifica oportunidad para inyectarle todo el ADN
de la empresa por medio de la cultura, aspectos generales de la empresa, historia,
formas de operar, procedimientos prioritarios, condiciones de contratacion, la
cultura, los objetivos, reglamentos, métodos de comunicacién, medidas de

seguridad industrial, entre otros.

Si la induccion en las organizaciones es deficiente o nula, y se deja al nuevo
colaborador aprendiendo solo o dependiendo de sus comparieros para ir captando
conforme a lo que va experimentando, este no alcanzara su maximo potencial ni
tendra un buen desempefio a corto plazo, lejos de esto, se convertira en un gasto

para la compairiia por el tiempo que tardara adaptarse a su nuevo puesto.
Actualmente se ha detectado que no existe un programa de induccion de primer
ingreso para los colaboradores de una empresa instaladora de energia eléctrica
en la Ciudad de Guatemala.

Planteamiento del problema

¢,COmo es la induccién de personal de los colaboradores de una empresa

instaladora de energia eléctrica de la Ciudad de Guatemala?
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3.2. Delimitacién del problema

Ambito geogréfico

Se llevo a cabo en la Ciudad de Guatemala, municipio de Guatemala y

departamento de Guatemala.

Ambito institucional

El estudio se hizo en una empresa privada instaladora de energia eléctrica de la

Ciudad de Guatemala.

Ambito personal

Personal involucrado, duefios de la empresa.

Ambito temporal

Agosto 2021 a julio de 2022

3.3. Objetivos

3.3.1. Objetivo general

Analizar el proceso de induccion de los colaboradores de una empresa instaladora

de energia eléctrica de la Ciudad de Guatemala.

3.3.2. Objetivos especificos

3.2.1 Identificar el proceso de induccion general

3.2.2 Describir el proceso de la induccion al puesto.
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3.2.3 Proponer un programa de induccion para los colaboradores de primer
ingreso.

3.4. Métodos, técnicas e instrumentos

En este apartado se describe la metodologia utilizada para la recoleccion, analisis
y presentacion de datos fundamentales e indispensables para el desarrollo del

estudio.

Método de investigacion

Se hizo uso del método cientifico aplicAndose en las tres fases que lo conforman:

o Fase indagadora: esta se utilizd recolectando informacién de las fuentes
disponibles para la obtencion de datos.

o Fase demostrativa: se hizo el vaciado de datos para realizar analisis,
interpretacion y explicaciéon y asi dar respuesta al planteamiento del
problema. En esta fase se demuestra si los datos corresponden a la realidad,

o Fase expositiva: se dio a conocer el informe final presentando los resultados

obtenidos a través de los hallazgos.

3.5. Tipo deinvestigacion

Para identificar y responder a los objetivos planteados, el tipo de investigaciéon que

se utilizé fue el mixto, pues se explicaron los datos de la siguiente forma:

Cualitativa

Al momento de indagar opiniones y puntos de vista de los colaboradores a través
de entrevistas y cuestionarios. Estos datos son muy funcionales cuando no se
cuenta con datos historicos. Estas técnicas se basan en la experiencia, el juicio, la
intuicion, las conjeturas, las emociones, entre otros, es decir datos no

cuantitativos.
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Cuantitativa

Porque se recolectaron datos que permitiran el analisis estadistico de la poblacion
en estudio. En este método son utiles los nimeros para examinar datos o
informacion. La matematica, informatica y estadistica son las principales
herramientas de este método, ya que estos datos se muestran de forma numérica.
En resumen, se realizaron preguntas especificas y las respuestas se analizaron de

forma numérica.

3.6. Alcance de lainvestigacion
De acuerdo con la problemética a estudiar y a los objetivos planteados, el tipo de
estudio se basa en investigacion descriptiva y explicativa, mismas que se detallan
a continuacion:
Descriptivo
Se identific, describié y caracteriz6 el proceso de la induccion en la fase de
contratacion de los colaboradores de una empresa instaladora de energia
eléctrica.
Explicativo
Se buscé la explicacion o identificacién de las causas que generan o producen

determinados eventos y se realizaron a través de investigacion cualitativa y

cuantitativa.
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3.7. Técnicas de recopilacién de informacion

En el proceso de la investigacion se utilizaron técnicas de investigacion de campo
y bibliogréficas para conseguir una sdlida base de informacién que sustento el
cumplimiento de los objetivos tanto, general como especificos.

Técnicas de investigacion de campo

Son aquellas que le sirven al investigador para relacionarse con el objeto y
construir por si mismo la realidad estudiada. Las técnicas de campo que se
utilizaran en la investigacion seran las siguientes:

a) Censo: se utilizd esta técnica que permitié recolectar informacion precisa y
detallada de la poblacién sobre temas propios de la investigacion, tales como
induccion al personal, responsables, procesos actuales, entre otros. Este
censo fue realizado al personal operativo por medio de un cuestionario de
preguntas cerradas.

b) Entrevista: a través de esta técnica, se pudo obtener informacion especifica
sobre como la empresa instaladora de energia eléctrica gestiona actualmente
la induccion de personal. Esta entrevista se realizd con el apoyo de una guia
de entrevista previamente definida al gerente general de la empresa a quien
se informé anticipadamente para programar el dia y la hora con el fin de
realizarla de manera exitosa. Considerando el tema de la pandemia COVID

19, la entrevista fue virtual.
Técnicas de investigacion bibliografica
Como proceso de la investigacion cientifica necesaria en este estudio, se

buscaron, recopilaron, organizaron, valoraron y criticaron datos bibliograficos para

sustentar la investigacion. Estos fueron:
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a) Fichas de estudio: permitieron la recopilacion de la informacion obtenida en
libros, revistas, periédicos, documentos personales y publicos y de cualquier
testimonio de caracter historico.

b) Fichas bibliogréaficas: permitieron el registro e identificacion de fuentes de
informacioén, asi como el acopio de datos o evidencias, atendiendo a un
orden y forma preestablecidos, los datos de una obra como libro, folleto,

articulo de revista, entre otros.

3.8. Instrumentos de investigacion

Cuestionarios

Se disefid un cuestionario con preguntas directas de respuesta cerrada y se
traslado al personal operativo de la empresa: mandos medios, pilotos y técnicos,
donde por medio de los cuestionamientos se identificé el proceso actual y las
necesidades de la empresa con respecto al tema de la induccién. En esta
encuesta establecié la induccion general y especifica que fue brindada al
colaborador al inicio de sus labores con el fin de evidenciar la necesidad de la
implementacion de un plan de induccion que ayude a los colaboradores a

desempeiiar su puesto de manera eficiente.

El cuestionario fue debidamente validado antes de trasladarlo a la poblacién total.
Con una muestra de cuatro cuestionarios, se verific6 si era entendible y se
replantearon preguntas para que fueran de total entendimiento para los
encuestados.

Guia de entrevista
Se utilizé un documento que contenia los temas, preguntas sugeridas y aspectos a

analizar en la entrevista que se realizd al gerente general de la empresa

instaladora de energia eléctrica.
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3.9. Poblacién

La poblacion es el conjunto de personas a quienes se tomd en cuenta para
realizar la investigacion, y de esta manera analizar el proceso de induccion de la
empresa objeto de estudio y finalmente elaborar las respectivas conclusiones.

La empresa instaladora de energia eléctrica tiene actualmente 28 colaboradores
quienes fueron considerados en su totalidad para realizar el estudio: duefio,

asistente de gerencia, contador general, jefe de proyectos y el personal operativo.

Figura7. Poblacion objeto de estudio

Departamento Posicion Cantidad
Operativo Piloto 4
Teécnicos 20
Administrativo | Gerente General 1
Asistente de Gerencia 1
Jefe de proyectos 1
Contador general 1
Total 28

Nota: Tomado de informacién proporcionada por la unidad de analisis, septiembre 2021.

3.10. Estadistica

En esta investigacion, la informacion fue recopilada a través de los instrumentos
de investigacion indicados anteriormente y los datos que se obtuvieron fueron
clasificados y se presentaron por medio de gréficas y cuadros estadisticos. Se
utilizé la estadistica descriptiva para analizar y evaluar los factores que influyen en
la Induccién para colaboradores de primer ingreso de una empresa instaladora de
energia eléctrica de la Ciudad de Guatemala, como herramienta para el analisis de

las frecuentes situaciones en las que hay que tomar decisiones.
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4. DISCUSION DE RESULTADOS

Para tomar decisiones es indispensable como primer paso, conocer la situacion
actual de los procesos de induccién en la organizacion. En este capitulo se
presenta un extracto donde se analizan y discuten los principales hallazgos
obtenidos de la aplicacion de los instrumentos establecidos en el marco
metodoldgico. Con la informacion obtenida tanto en la recopilacién de informacién
por medio de los distintos instrumentos planteados, se realizaron los analisis e
interpretaciones correspondientes para concluir los principales hallazgos vy
recomendar de acuerdo con las necesidades y objetivos de la presente
investigacion. A continuacion, los principales resultados obtenidos con los

instrumentos indicados anteriormente:

4.1. Informacion General

1. Tiempo de laborar en la empresa

Figura8. Tiempo en la empresa

® Menos de un afos
mDe 1 a3afios

De 3a 5 afos
®m Mas de 5 afios

22% 41%

Fuente: Encuesta realizada en julio 2022, a colaboradores de la empresa Instaladora de Energia

Eléctrica ubicada en el Municipio de Guatemala
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Por medio de los cuestionarios que fueron trasladados a los 28 colaboradores de
la empresa, se puede constatar que la antigledad de estos es bastante
significativa, ya que segun lo que muestran los resultados, un 85% tiene mas de
un aflo de laborar para la empresa. Adicionalmente, de este personal la mitad,
tienen més de 3 afios de laborar para la empresa, lo que expresa que existe un
alto grado de estabilidad laboral. Al indagar con el gerente general, él expresé que

la rotacion de personal promedio en los ultimos cinco afos fue de 8.15%.

2. Cargo que ocupa el entrevistado

Figura9. Cargo en laempresa

15% 7%

m Personal
administrativo

m Supervisor

Instalador

E Piloto

74%

Fuente: Encuesta realizada en julio 2022, a colaboradores de la empresa Instaladora de Energia

Eléctrica ubicada en el Municipio de Guatemala

Al entrevistar a los 28 colaboradores de la empresa instaladora de energia
electrica, y de acuerdo al giro del negocio la mayoria de los colaboradores
(instaladores, pilotos y el supervisor) pertenecen al area operativa y representan el
93% del personal, mientras que Unicamente el 7% son colaboradores
administrativos. Con lo anterior se demuestra que el proceso de inducciéon ademas
de ser integral y previamente planificado, debe adecuarse a las necesidades y
disponibilidad de cada uno de los elementos de la organizacion. En otras palabras,
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en la induccion debe considerar que la mayoria del personal que ingrese a la
organizacion estara destinado a ocupar cargos operativos y a hacer trabajo de
campo, por lo cual se debera aprovechar al maximo el tiempo programado para tal

actvidad.

3. ¢Cuando ingreso a la empresa, se le proporcion6 informacion acerca de la

institucion?

Figura 10. Le fue proporcionadainformaciéon acerca de lainstitucion

uSj
ENo

89%

Fuente: Encuesta realizada en julio 2022, a colaboradores de la empresa Instaladora de Energia

Eléctrica ubicada en el Municipio de Guatemala

Para efectos del cumplimiento del objetivo general de la investigacion, se indago
acerca de la experiencia que tuvo el personal al momento de ingresar a la
organizacion, de lo cual el 89% indic6 le habian dado a conocer algunas
generalidades, sin embargo cabe mencionar que entrando en detalles, se
consulta a groso modo a los instaladores quienes son el mayor porcentaje de
colaboradores, cédmo habia sido este proceso, y en su mayoria indican que fueron
compafieros de labores quien en su dia a dia les fueron indicando temas

referentes a la organizacioén, sin embargo, como tal, una induccién brindada por un
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departamento o0 una persona que tuviera esta tarea como una de sus funciones no
tuvieron. Incluso en comentarios, los colaboradores expresan que hubo momentos
donde no sabian temas como, formas de pago, aperturas de cuenta, si contaban
con algun seguro. Adicionalmente se consultdé cual era su nocién de induccion y
en respuesta, la mayoria de ellos se refieren a la recepcion por su jefe inmediato,
lo cual, si bien les brind6 informacién de nuevo trabajo, no necesariamente fue una
induccion especifica donde ellos pudieran expresar sus dudas en un espacio
exclusivo donde las mismas pudieran ser contestadas con mayor precisién. Esta
situacion es lamentable ya que al nuevo colaborador se le debe proporcionar
informacion detallada de la empresa como tal para conocer sus origenes y que la

cultura sea impregnada en el ADN del colaborador de nuevo ingreso.

4.  ¢Recibié alguna induccion al puesto de trabajo al ingresar a la misma?

Figura 11. Recibio induccion

7%

uSj
ENoO

93%

Fuente: Encuesta realizada en julio 2022, a colaboradores de la empresa Instaladora de Energia

Eléctrica ubicada en el Municipio de Guatemala

Siguiendo en la misma linea, se consulté a los colaboradores si especificamente

en su puesto de trabajo como tal, habian tenido una induccion y el 93% de la
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poblacion contesto positivamente, lo cual demuestra que si bien de manera poco
estructurada, el personal sintié que con respecto a sus actividades a realizar tuvo

acompafnamiento durante los primeros dias.

5. Sisurespuesta es si, especifique el medio por el cual recibié la induccioén:

Figura 12. Medio por el cual recibié lainduccion

m Un proceso formal
0% 0% establecido por la

3204 institucion _
° ® Por medio de un jefe
superior inmediato
A través de la explicacion

proporcionada por

compaferos
H Lectura de documentos

proporcionados por la
institucién
= Otros

1
0%

58%

Fuente: Encuesta realizada en julio 2022, a colaboradores de la empresa Instaladora de Energia

Eléctrica ubicada en el Municipio de Guatemala

Al consultar, como habia sido proporcionada la informacion relacionada con el
puesto de trabajo y las actividades a realizar, resultd que en la mayoria de los

casos fue un compafiero que brindé esta informacion especifica en el dia a dia.

Esta forma de operar ha sido considerada por la mayoria de los colaboradores
como una induccion al puesto, lo cual, si bien ha sido util, se debe considerar que
el personal que ha cubierto esta necesidad hasta el momento no ha tenido una

preparacion técnica para la trasferencia de este conocimiento y por ende lo hace
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de manera poco formal sin seguir una estructura lo cual pudo demorar el proceso

de aprendizaje.

Solamente un 40% fue capacitado por su jefe inmediato, y fue en casos de
personal administrativo y pilotos. Tan so6lo una minima proporcion de estos
colaboradores que recibieron induccion por parte de su jefe son instaladores: 20%
lo que deja en evidencia que se han preocupado mas por la induccion a las plazas

de jefatura y administrativas que por las plazas operativas como tal.

Se determina que el proceso no ha sido lo suficientemente formal, ya que la
induccion debe ser impartida por una persona previamente preparada para esta
tarea de manera que pueda transmitir de manera correcta los conocimientos que

el colaborador de nuevo ingreso necesita.

6. ¢Enla actualidad, existe alguien que se encargue de darle la bienvenida al

nuevo personal y le oriente en lo que es la institucién y su nuevo trabajo?

Figura 13. Existe alguien para darle la bienvenida al nuevo personal

11%

mSi
mNoO

Fuente: Encuesta realizada en julio 2022, a colaboradores de la empresa Instaladora de Energia

Eléctrica ubicada en el Municipio de Guatemala
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A pesar de que la mayoria de los colaboradores ha tenido acompafiamiento en
sus primeros dias de labores en la empresa instaladora de energia eléctrica, y ha
ido familiarizdndose con la misma y con sus atribuciones por medio de pléticas no
oficiales, el 89% de los colaboradores denotan que no existe y es necesaria la
figura de alguien que tenga experiencia y pueda tomarse el tiempo para brindar un

proceso de induccion formal e integrado a los colaboradores de primer ingreso.

7. ¢Qué tipo de informacion le proporcionaron cuando ingreso a la instituciéon?

Figura 14. Tipo de informacion que brindaron al ingreso a la empresa

®Empresa
15%
19%
B Empresa, relaciones
11% laboarales

Empresa, relaciones
laborales, puestos de
trabajo

B Empresa, puestos de
trabajo

36%
19%

m Puestos de trabajo

Fuente: Encuesta realizada en julio 2022, a colaboradores de la empresa Instaladora de Energia

Eléctrica ubicada en el Municipio de Guatemala

La induccion contempla dos etapas: la induccién general y la induccion especifica.
En la primera se da a conocer aspectos globales de la empresa, y en la del

puesto, se brinda la informacion especifica relacionada al puesto de trabajo como
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tal. Por el avance que se ha dado en la investigacion, se puede visualizar que,
aungque de manera informal y grosso modo, los colaboradores han recibido en su
induccion inicial informacion relacionada con la empresa y su puesto de trabajo.
Sin embargo, se observa en la grafica anterior que se tiene una fuerte oportunidad
en el traslado de informacién relacionada con las relaciones laborales pues tan
solo un 11% indica que esta informacién fue considerada en su induccién. El
conocer este tipo de informacién es importante ya que la misma crea un lazo legal
entre los colaboradores y la empresa con el fin de proteger los intereses e
integridad de ambos entes.

Adicionalmente tan solo en una porcion del 19% de los colaboradores se puede
ver que la induccién fue integrada, es decir, que se tocaron temas relacionados a

la empresa, puesto de trabajo y relaciones laborales.

8. ¢De acuerdo con su experiencia la induccidén proporcionada le parecio

completa o incompleta?

Figura 15. Induccion completa o incompleta

7%

37%

m Sl
mNO
Explique.

56%

Fuente: Encuesta realizada en julio 2022, a colaboradores de la empresa Instaladora de Energia

Eléctrica ubicada en el Municipio de Guatemala
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Como se puede observar en la grafica anterior, evidentemente, la empresa ha
hecho el intento de brindar induccion a los colaboradores y entiende la necesidad
de esta, sin embargo, en este caso la experiencia del colaborador es la que cuenta
y lamentablemente un alto nimero de colaboradores expresé que la induccion que
recibio fue incompleta. Analizando esta variable y relacionandola con la
antigiiedad de los colaboradores es interesante ver que los colaboradores con
mas afios en la empresa sienten que su induccion fue incompleta, lo que podria
relacionarse con los inicios de la compafiia y su falta de madurez empresarial. Por
otro lado, un 8% de la poblacion que comenta que su induccién si fue completa,
pertenece al personal administrativo, por lo que se considera que su proceso de
induccion ha sido diferente al del personal operativo. Por anterior se hace evidente
gue se debe dar importancia a todos los departamentos de la empresa y crear un
programa de induccion general que sea apto para todos los colaboradores por

igual.

9. ¢Algun jefe o compafiero de trabajo le present6 con los demas compafieros?

Figura 16. Presentacion con los comparieros
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100%

Fuente: Encuesta realizada en julio 2022, a colaboradores de la empresa Instaladora de Energia

Eléctrica ubicada en el Municipio de Guatemala
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Cuando se consulté a los colaboradores si alguna persona le presenté con sus
demas compairieros, todos contestaron que efectivamente habia sido asi. Este es
un detalle muy positivo ya que las relaciones interpersonales del colaborador son
indispensables para la satisfacciébn de sus necesidades basicas y le ayudaran a
sentirse comodo y pleno al realizar su trabajo, mientras refuerza la confianza y
promueve el trabajo en equipo, lo cual se refleja en el desempefio a la hora de

cumplir con las atribuciones asignadas.

10. ¢Le mostraron las instalaciones fisicas del area y/o servicio al que usted

fue asignado?

Figura 17. Mostraron area al que fue asignado

30%

=S|
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70%

Fuente: Encuesta realizada en julio 2022, a colaboradores de la empresa Instaladora de Energia
Eléctrica ubicada en el Municipio de Guatemala

Al consultar a los colaboradores si al iniciar su relacion laboral en la empresa,
habian recibido un recorrido por la misma para que conocieran las instalaciones

como parte de su proceso de induccion, el 70% indic6 que si, sin embargo,
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ahondando en el otro 30% se logrdé determinar este rubro fue conociendo las
instalaciones con el pasar del tiempo. EI conocer la empresa es importante ya
que el colaborador debe tener claridad y conocer cada punto importante de la
empresa como son: las rutas de evacuacion, salidas de emergencia, areas de

peligro o restringidas, espacios comunes de recreacion, cafeteria, entre otras.

11. ¢Le informaron cuales son sus derechos y obligaciones como colaborador

de la empresa?

Figura 18. Informaron sobre derechos y obligaciones
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Fuente: Encuesta realizada en julio 2022, a colaboradores de la empresa Instaladora de Energia

Eléctrica ubicada en el Municipio de Guatemala

En la actualidad todos los colaboradores de la empresa tienen conocimiento de
sus derechos y obligaciones, sin embargo, el 67% de los colaboradores indicaron
que esa informacion no les fue dada a inicios de su relacion laboral, y que el
desconocimiento de algunos detalles les hizo sentir inestabilidad en su proceso de
familiarizacién con la empresa. Esta informacion generalmente esta contenida en

el reglamento interno de trabajo, donde el colaborador encontrara toda la
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informacion concerniente a la relacién laboral: derechos, y obligaciones tanto del

colaborador como del patrono.

12. ¢(Como considera que fue su adaptacion al nuevo empleo?

Figura 19. Adaptacion al nuevo empleo
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Fuente: Encuesta realizada en julio 2022, a colaboradores de la empresa Instaladora de Energia

Eléctrica ubicada en el Municipio de Guatemala

Al consultar a los colaboradores como consideraban que habia sido su adaptacién
a su puesto de trabajo, el 74% de los colaboradores encuestados indicd que ésta
habia sido normal y un 19% comenté que habia sido facil. Los resultados
mencionados anteriormente son positivos, ya que esto evidencia que los niveles

de ansiedad que sufre un colaborador nuevo fueron en lo general normales.

Sin embargo, un 7% de la poblacién indicé que este proceso de adaptacion fue
dificil, lo cual detona la necesidad de reforzar este procedimiento inicial con
cualquier colaborador quien necesita estar informado de temas puntuales de la

empresa y de las atribuciones que tiene en su nuevo puesto de trabajo. Solo de
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esta manera, los niveles de estrés y ansiedad seran bajos y el desempefio del

colaborador sera eficiente en un corto plazo.

13. ¢Conoce la misién, vision y objetivos de la organizacion?

Figura 20. Mision, vision y objetivos
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Fuente: Encuesta realizada en julio 2022, a colaboradores de la empresa Instaladora de Energia

Eléctrica ubicada en el Municipio de Guatemala

Al consultar con los colaboradores si conocian la mision, vision y objetivos de la
organizacién, un 67% de la poblacién indicd que no los conocia y tan solo un 33%
indicd lo contrario. Lo anterior pone en evidencia que los colaboradores estan
realizando su trabajo sin tener un objetivo definido ya que, al no conocer la mision
ni la visién, no tienen claro a dénde se pretende llegar y cual es el papel que
desempefian dentro del proceso de crecimiento de la organizacién, haciéndoles
ver unicamente por el bienestar propio y no a nivel global ya que estos temas
constituyen la identidad de la organizacion y son la base sobre la que se

desarrollan las futuras estrategias a implementar para el logro de los objetivos.
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4.2. Anélisis e interpretacion de los resultados

Actualmente la empresa instaladora de energia eléctrica cuenta con un proceso
empirico e informal para realizar la induccion a los colaboradores de primer
ingreso a la organizacion. Segun informacion del gerente general, esta actividad
no se realiza por medio de una persona o departamento en especial, puesto que la
empresa es familiar y no se cuenta con una persona que la tenga mapeada en sus

tareas.

Al ser una empresa prestadora de servicios, en su mayoria estd compuesta por
colaboradores operativos quienes, por la naturaleza de sus funciones,
generalmente hacen trabajo de campo. Estos colaboradores deben tener un
proceso de induccion al puesto de acuerdo con sus necesidades y particularidades
especificas aprovechando al maximo el tiempo para que puedan salir de manera

oportuna a realizar sus actividades.

Actualmente el proceso es el siguiente: a su llegada el colaborador nuevo va
directo a su departamento y es alli donde el supervisor/piloto se encarga de
instruirlo en las actividades a realizar, sus responsabilidades, etc. Los
colaboradores operativos indican que en ocasiones son ellos mismos quienes dan
los pormenores del puesto a sus compafieros de recién ingreso, pero lo hacen de
manera espontanea e improvisada ya que no tienen algin programa que sirva de

guia.

Es importante que el colaborador tenga una grata experiencia de su primer dia de
labores, ya que serd su primera interaccion con la empresa. Sin embargo, en la
informacion recabada, colaboradores indicaron que fue un poco estresante al
iniciar la relacion laboral con la compafiia, ya que hubo mucha incertidumbre y
poco formalismo con temas generales: fechas y formas de pago, planes de
seguro, conocimiento de las instalaciones, entre otras. Por lo anterior, los

colaboradores perciben que la induccién recibida fue incompleta y curiosamente
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esto se ve mayor expresado por los colaboradores con mas antigiiedad laboral
demostrando que la empresa ha ido cambiando y si bien actualmente no se tiene
un proceso formal de induccidén, se procura que los colaboradores de nuevo
ingreso tengan un buen recibimiento, presentdndolos a los demas miembros del
equipo, y apoyando para que la adaptacién del nuevo colaborador a su puesto de
trabajo sea positiva. Un dato interesante es que los colaboradores del area
administrativa recuerdan la induccién como algo mas estructurado, lo que deja al
descubierto que quizd de manera inconsciente, se ha tenido mayor cuidado y
preparacion con la llegada de este tipo de personal y se ha descuidado este

aspecto con el area operativa.

Es importante que la informacién a trasladar al personal de nuevo ingreso sea
integrada, es decir, que cubra todas las necesidades de informacion que el
colaborador recién ingresado deba saber. Es necesario conocer informacion
general de la empresa: sus inicios, fundadores, principales competidores, entre
otras. Adicionalmente, el colaborador debe conocer como va a ser la relacion
laboral: derechos, obligaciones, si se tiene un reglamento interno de trabajo,
brindar una copia al colaborador, formas de evaluacion de desemperfio,
oportunidades de crecimiento y todo lo relacionado al vinculo con la empresa
como tal. Actualmente los colaboradores indican que esta informacion fue recibida

de manera parcial, y solo un 19% expreso que recibid la informacion completa.

La induccion se da uUnicamente de manera verbal, ya que no se tiene algo
formalmente estructurado para ese proceso, sin embargo, la empresa esta
preparandose para un crecimiento del 100% y sera necesaria la intervencion de
una persona que pueda apoyar con esta tarea. Se considera que con un programa
de induccion claro y definido que sirva de guia, la induccion general se puede
asignar a la asistente de gerencia y finanzas para que la realice paralelamente a

sus actividades.
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CONCLUSIONES

El proceso actual de induccion a los colaboradores de recién ingreso a la
empresa instaladora de energia es informal, lo que provoca que los mismos
tengan dificultades para conocer temas esenciales de la organizacién y de su

puesto de trabajo.

La empresa objeto de estudio no cuenta con un programa de induccion que
dé a conocer a los colaboradores acerca de la planeacién estratégica de la
organizacion, datos como: mision, vision y objetivo no son conocidos por los
colaboradores. Adicionalmente, no tienen informacion inicial de normas,

politicas, derechos y obligaciones, horarios formas de pago, entre otros.

Existe una diferencia muy marcada en la induccién que se le brinda a los
colaboradores, pues los que pertenecen al area administrativa tienen una
percepcion y experiencia muy diferente a los del area operativa demostrando
que, para los primeros, esta fue estructurada y preparada con anticipacion.

En la actualidad los colaboradores de primer ingreso no brindan una
retroalimentacion a la empresa de cédmo fue su proceso de integraciéon a la
organizacion, y debido a esto, no se habian identificado las oportunidades en

el proceso, asi como la percepciéon de estos.

Los colaboradores informaron que no recibieron una induccién especifica que
determinara sus funciones claras en el puesto de trabajo y esto caus6
incertidumbre ya que desconocia la forma en la que seria medido su

rendimiento.
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El duefio y gerente general de la empresa instaladora de energia eléctrica
estd después de conocer los resultados del estudio realizado, esta
consciente de la necesidad de contar con un plan de inducciéon formal y
estructurado para los colaboradores de nuevo ingreso y asi lograr la
estandarizacion del proceso y una adaptacion amigable del nuevo

colaborador a la empresa y su puesto de trabajo.
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RECOMENDACIONES

Es importante que la empresa objeto de estudio utilice una guia formal y
estructurada para llevar a cabo el proceso de induccion de los nuevos
colaboradores que ingresen a la misma, utilizando formatos previamente

establecidos para el desarrollo de las actividades del programa.

Que, en las nuevas contrataciones de personal en la empresa instaladora de
energia eléctrica, se brinde informacion relacionada con la planeacion
estratégica de la organizacion. Adicionalmente sera necesario que se brinde
a los colaboradores una copia del manual de induccion, reglamento interno
de trabajo para que estos tengan acceso a la informacién y la conozcan de

manera apropiada.

El programa de induccion deberd ser implementado por igual a todo el
personal de nuevo ingreso de la organizacion independientemente al
departamento por el que fue contratado. Las Unicas variaciones que deben
existir seran en la parte especifica donde cada departamento tendra su

propia guia.

Que se implemente una fase de seguimiento toda vez el proceso de
induccion del personal haya concluido, utilizando herramientas tales como
cuestionarios, entrevistas con el colaborador, observacion directa, juntas de
trabajo entre otras, a fin de evidenciar que la informacion recibida fue
comprendida por el nuevo colaborador o por el contrario brindar
retroalimentacion y realizar los ajustes necesarios para que este proceso sea

exitoso.

Realizar una reinducciéon general a todo el personal de la compafia

independientemente de su antigiiedad en la misma, con el fin de que todos
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los colaboradores le den la importancia necesaria a este proceso, y se vea

reflejado en los resultados globales de la organizacion.

El duefio y gerente general de la empresa instaladora de energia eléctrica
deberé poner en practica el programa de induccion propuesto con el objetivo
de estandarizar el proceso y transferir la misma informacién a todos los
colaboradores, mismo que se vera reflejado en una adaptacion eficaz del

nuevo colaborador con su entorno.

Brindar a los colaboradores una copia de la descripcion del puesto que va a
realizar dentro de la empresa, misma que sera utilizada como guia en el
proceso de induccién especifica al area de trabajo, y que contenga los

parametros con que sera evaluado su desempefio general.

Realizar revisiones periddicas de la tematica de la induccion y detectar si es
necesario modificar el programa de acuerdo con los objetivos anuales,
cambios en el mercado o cualquier situacion que amerite la modificacion de

este.
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ANEXOS

FORMATO DE ENTREVISTA

ENTREVISTA DIRIGIDA A PROPIETARIO

La presente entrevista se hace con el fin de obtener la informacion necesaria que
ayude a determinar si existe una induccion general y especifica al puesto en una
EMPRESA INSTALADORA DE ENERGIA ELECTRICA UBICADA EN EL
MUNICIPIO DE GUATEMALA DEL DEPARTAMENTO DE GUATEMALA con el fin
de contar con un instrumento de apoyo que influya positivamente en el proceso de
adaptacién delos nuevos colaboradores.

Instrucciones: a continuacion, se presentan las siguientes preguntas, las cuales se
agradece pueda responder donde corresponda o subrayar, dependiendo del
cuestionamiento:

1 ¢ Existe un programa o procedimiento establecido para instruir al  personal
de nuevo ingreso, respecto a la organizacion, su trayectoria, objetivos, estructura

organizacional, formas de pago, jornadas laborales, etc.?

SI
NO

2 ¢Existe un programa o procedimiento establecido para instruir al personal

de nuevo ingreso, respecto a sus funciones especificas?

Sl
NO
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3 ¢Qué actividades contempla el programa de induccion de su

organizacion?

4 ¢, Cuantas personas tienen bajo su responsabilidad este proceso?
5 ¢, Qué recursos didacticos utiliza para realizar la induccién?
6 Si su respuesta al item numero 1 es negativa, ¢ha considerado usted que

dentro de la institucion es necesaria la creacion de un programa de induccion
general y especifica para el personal de nuevo ingreso?

SI
NO

7 ¢ Considera usted que dentro de la institucion se cuenta con personal
para la ejecucién del programa de induccién?

Sl
NO

8 ¢, Ha considerado contratar a un colaborador con experiencia en RRHH que
le apoye en los temas relacionados al personal?

Sl
NO

iMuchas gracias por su tiempo!
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FORMATO DE CUESTIONARIO

CUESTINARIO PARA PERSONAL EN GENERAL

La presente entrevista se hace con el fin de obtener la informacidn necesaria que
ayude a determinar si existe una induccion general y especifica al puesto en una
EMPRESA INSTALADORA DE ENERGIA ELECTRICA UBICADA EN EL
MUNICIPIO DE GUATEMALA DEL DEPARTAMENTO DE GUATEMALA con el fin
de contar con un instrumento de apoyo que influya positivamente en el proceso de
adaptacién delos nuevos colaboradores.

Instrucciones: a continuacion, se presentan las siguientes preguntas, las cuales se
agradece pueda responder:

| INFORMACION GENERAL

14.Tiempo de laborar en la empresa

Menos de un afo
De 1 a 3 afios
De 3 a 5 afios

Mas de 5 afios

15.Cargo que ocupa el entrevistado

Personal Administrativo
Supervisor

Instalador

Piloto
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I CONTENIDO

1. ¢Cuando ingreso a la empresa, se le proporcioné informacién acerca de la
institucion?

Sl
NO

2. ¢Recibid alguna induccion al puesto de trabajo al ingresara la misma?

Sl
NO

3. Sisu respuesta es si, especifique el medio por el cual recibi6 la induccion:

Un proceso formal establecido por la institucién

Por medio de un jefe superior inmediato

A través de la explicacion proporcionada por comparfieros
Lectura de documentos proporcionados por la institucion
Lectura de documentos adquiridos por su interés

Otros

O O O O O O

4. ¢En la actualidad, existe alguien que se encargue de darle la bienvenida al
nuevo personal y le oriente en lo que es la institucion y su nuevo trabajo?

Sl
NO

5. ¢Qué tipo de informacion le proporcionaron cuando ingreso a la institucion?

Relacionada con la empresa
Relacionada con la relacion laboral
Relacionada con su puesto de trabajo
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6. ¢Lainformacion proporcionada fue de utilidad para usted?

Sl
NO

7. ¢De acuerdo con su experiencia la induccion proporcionada le parecio
completa o incompleta?

SI
NO
Explique.

8. ¢Algun jefe o compafiero de trabajo le presentd con los demas
compareros?

Sl
NO

9. ¢Le mostraron las instalaciones fisicas del Area y/o Servicio al que usted
fue asignado?

SI
NO

10.¢Le informaron cuales son sus derechos Yy obligaciones como
colaborador de la empresa?

Sl
NO

11.¢Le indicaron cuales son los comportamientos inadmitidos dentro de la
institucion?

Sl
NO
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12. ¢ Fue informado acerca de como seria calificado su rendimiento laboral?

Sl
NO

13. ¢ Recibid informacién acerca del crecimiento que podria tener dentro de la
institucion como trabajador?

Sl
NO

14.¢,Como considera que fue su adaptacion al nuevo empleo?

Dificil
Normal
Facil

iMuchas gracias por su tiempo!
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PROPUESTA PLAN DE INDUCCION

Propuesta

Disefio de un plan de inducciéon para colaboradores de primer ingreso de una
empresa instaladora de energia eléctrica ubicada en el municipio de Guatemala

del departamento de Guatemala

Presentacion de la propuesta

A continuacién, se presenta el disefio de un plan de induccién para los
colaboradores de primer ingreso de una empresa instaladora de energia eléctrica
ubicada en el municipio de Guatemala del departamento de Guatemala, basado
en los resultados de la investigacion y con la intencién de proporcionar los
lineamientos necesarios para llevar a cabo de forma técnica y adecuada la

socializacion de los nuevos colaboradores que ingresan a la empresa.

Asi mismo, con la implementacién del documento el colaborador tendra
herramientas para adaptarse a su nuevo puesto, a integrarse con su grupo de
trabajo, a desarrollar un sentido de pertenencia que se vera reflejado en un

robusto compromiso con la instituciéon y por ende un alto desempefio.

Adicionalmente por medio de este plan, se busca reducir el grado de ansiedad que
por naturaleza manejan los colaboradores de primer ingreso conociendo cuales
son las actividades que deben realizar en la organizacion y cuales seran los
pardmetros dentro de los cuales seran evaluados. Por otra parte, esta propuesta
ha sido disefiada con base a los fundamentos teoricos desarrollados en el Marco
Tedrico, donde se menciona diferentes puntos de vista de autores expertos en el
ramo de Recursos Humanos y que se utilizaran como pilar para el desarrollo de

esta.
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En este apartado se prepara detalladamente el contenido que debe contener la
induccion, los recursos, el programa y sus tiempos, asi como el proceso post
induccion donde se recibira la retroalimentacién por parte de los colaboradores y

se evaluard el nivel de aprovechamiento de la induccién.

Planificacion

En este apartado se pretende determinar cuéles seran los objetivos de la
propuesta, las politicas a implementarse, las actividades a desarrollar y los
resultados que se esperan obtener con la puesta en marcha del plan. Una vez
definidos, se dardn a conocer a los colaboradores con el fin de orientarles en el

curso de accion que debera seguirse, para la implementacién del programa.

Justificacion

Contar con un plan debidamente estructurado que brinde a los colaboradores de
primer ingreso la induccién adecuada a la empresa, al area de trabajo y al puesto

especifico para el cual fue contratado.
Objetivo general
e Brindar a los colaboradores de nuevo ingreso un proceso de induccion que
facilite su integracion con la empresa y con el que pueda lograr un
desemperio de alto nivel a corto plazo.

Objetivos especificos

e Lograr que el colaborador pueda identificarse con la empresa desde el
principio de la relacion laboral reduciendo los niveles de ansiedad y
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haciendo su incorporacion a la empresa y al nuevo puesto de trabajo de

manera amigable.

Tener un amplio panorama de la organizacion por medio de tépicos que
ayudaran al nuevo personal a resolver todas las dudas existentes
relacionadas con el trabajo como tal, la estructura de la institucion,

derechos y obligaciones correspondientes, entre otros.

Especificar las actividades que el colaborador de reciente ingreso debe
realizar en su puesto de trabajo, al igual que la manera cdmo sera evaluado

en las evaluaciones de desempefio anuales.

Alcance

Todo el personal de nuevo ingreso de la empresa instaladora de energia eléctrica.

Politicas

La persona designada por la gerencia general de la empresa instaladora de
energia eléctrica, en equipo con el jefe del departamento destino del nuevo
colaborador, seran quienes daran a conocer el programa de induccion y

ejecutarlo.

Cada uno de los jefes de area, deberan estar capacitados para impartir la
induccion general de la compafia en ausencia de la persona encargada
oficialmente.

Cada una de las nuevas adquisiciones de personal, deben pasar por un

proceso de induccion desde su primer dia de labores sin excepcion alguna.
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e La induccién por impartir a los colaboradores de primer ingreso deberé
incluir induccion general a la empresa e induccion especifica al puesto de

trabajo a desempeifiar.

e En el plan de induccion se estara incluyendo al personal que ya pertenece a

la institucion, de acuerdo las necesidades detectadas en el estudio.

e Proporcionar a cada nuevo colaborador en la comparfia un ejemplar del

programa de induccién, asi como también el descriptor de su puesto.

e El plan de induccién debe ser evaluado periédicamente para adaptarlo de
acuerdo con las necesidades que vaya teniendo la empresa y estar

actualizado constantemente.

Personal encargado de llevar a cabo el programa de induccién

Considerando que la empresa instaladora de energia eléctrica, por el momento no
cuenta con una figura de RRHH que apoye en el proceso, y siguiendo la directriz
del duefio de esta, la induccion general sera oficialmente realizada por la asistente
de gerencia, quien sera previamente capacitada junto al duefio, contador general y
supervisor de proyectos para que todos tengan el conocimiento del proceso y
puedan apoyar en su ausencia. Cabe reconocer que, al tener un plan disefiado
para la induccién, este servirA de guia ya que cuenta con todos los elementos
necesarios para llevarla a cabo evitando la improvisacién y brindando seguridad a

los encargados de impartirla.

Por otro lado, la induccion al puesto de trabajo como tal, sera impartida por el
supervisor de proyectos con el apoyo de los pilotos que son quienes conocen el

dia a dia de las actividades propias de la plaza y seran asignados de acuerdo con
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una programacion previamente definida considerando la carga laboral de los tres

dias necesarios para llevarla a cabo.

Aspectos por considerar antes de iniciar la induccion

Antes de la llegada del nuevo colaborador a la empresa, el encargado del proceso

dentro de la organizacion, junto con el futuro jefe inmediato y/o cualquier otro

involucrado en el proceso, deberan considerar detalles importantes como:

Informarle con anticipacion la vestimenta que debera utilizar para sentirse
comodo durante la induccion.

Tener previamente impresos los documentos de soporte que seran
entregados al nuevo colaborador.

Tener listo el kit de bienvenida para el colaborador (lapicero, libreta y
chaleco institucional). Se recomienda llamar anticipadamente para conocer
la talla y asegurar la disponibilidad de este.

Haber reservado los espacios a los encargados del proceso de induccion y
evitar actitudes de desconocimiento que serian incomodas para el
colaborador.

Contar con los recursos necesario para el colaborador: uniformes, equipo
de proteccién personal, entre otros

Contar con el equipo y herramientas tecnolégicas necesarias para el
desempefio de sus funciones: equipo de cdmputo, direcciébn de correo
electrénico, escritorio y silla disponibles.

Cuidando los aspectos vistos anteriormente, se podra asegurar que el colaborador

tendra una percepcion de que su llegada era esperada por los miembros de la

empresa y que se prepararon para recibirlo.
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Fases de lainduccioén

Para poner en marcha este programa, sera necesario contar con cuatro dias que
seran utilizados de manera estratégica para lograr los objetivos ya aprovechar al

maximo el tiempo.

Fase de induccién general

Durante el primer dia sera socializada la induccion general a la empresa, donde el
nuevo colaborador tendra acceso a informacién referente a datos generales de la
organizacion, formas de pago, conocimiento de las instalaciones, planeacion

estratégica, un poco de historia, entre otros.

Fase de induccién especifica

El segundo dia, tendra acceso la informacion de su plaza como tal, sera
presentado a sus comparfieros y jefe inmediato y conocerd datos importantes
como el organigrama de la organizacién, los objetivos de su puesto y el equipo de
proteccion personal que debe utilizar al momento de realizar las actividades de
propias de su plaza, como parte de la platica de Seguridad Industrial que se
calendariz6 para este dia.

El tercero y cuarto dia el colaborador tendra una interaccién mas a detalle con su
puesto de trabajo, ya que tendrd una induccion en campo e impartida por el
supervisor de proyectos y/o su jefe inmediato. En este apartado se iran haciendo
retroalimentaciones para verificar el avance en los conocimientos que va

adquiriendo el nuevo colaborador.
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Al finalizar el cuarto dia, ser4 evaluado el proceso de induccion por parte los

nuevos integrantes de la compafiia, quienes evaluaran los cuatro dias de

induccion, asi como a los facilitadores de esta para retroalimentacion y busqueda

de mejoras en el proceso. Posteriormente se debe brindar un acompafamiento al

colaborador durante el periodo de prueba.

A continuacion, se presentan las actividades e informacion necesaria para el

desarrollo del proceso:

Figura 21.

Induccién general

Programa de induccidn

Dia 1: Conociendo la organizacion

institucidn

Tema Actividad Objetivo Responsable | Tiempo Medio
Prezentacidny | Se brinda al colaboradar de nusvo ingreso, la mis cordial | Socializar la informacion de |2 empresa con el colaboradary | Encargado de
entrega de kit de | bienvenida ala empresa y e le comenta laformaen la que | hacerle sentir que su llegada ala arganizacion estaba RRHH o perzona | 8.00- &30 Platica
biermenida sera realizada suinduscidn planificada azignada
Diar a conocer informacian general de |a institugion:
| Histaria
| Organigrama
| Misidny visidn
| Objetivos, valores instiucionales
o Manual de
. | Puoliticas ) L.
Induccicn . . — ; . Encargado de induccian
| Puoliticas de sequridad de |a institucion Establecer un vinculos colaborador - empreza por medio
general ala . s L ... | RRHHo persona | 8:30-12:00 Reglamenta
o | Derechos ydeberes del trabajador de la socializacion de oz conocimientos de la organizacion ) .
organizacion . - asignada interno de la
| Procedimientos de pago y beneficios N
] institucion
| Sequro de vida
| OVas de descanzo, permisos y ausencias
| Contrato de trabajo
| Jaornada de trabajo
| Periodo de prueba
. . . . . R I . . . Encargado de
Recormido porla | Realizar el recorrido por las instalaciones de la institucion | Familiarizar al nuevo trabajador con laz instalaciones de la Marnwal de
. . RRHH @ persona . »
EMpresa con los nueyos colaboradores. eMmpresa para que conozcan donde quedan determinados ianad 1200 - 13:00 induccidn
PR . . ) azignada
lugarez y hacer mas amigable la incorporacion del mismo. 9
. ) " . Encargado de .
Almuerao de Inwitar al nuewa colaborador a degustar de un almoerzo enun | Afianzar |3 relacion social del nuevo colabaradaory el Platica f
. . . ) L RRHH @ persona L
bienvenida restaurante cerca de las instalaciones perzonal de lainstitucion iatad 1300 -14:00 | convivencia
azignada
Prezentacidn del Lo Encargada de Platica y
. . Familiarizar al nuevo colaborador con el resto del persanal
personaldela | Se realiza la presentacion con el resto del personal de la N RRHH @ persona manual de
N de |3 institucion. . 14:00 - 14:30 . .
EMpresa institucion. azignada induzzian
Descripein Sie realiza la presentacidn de los servicias que ofrece la Encargado de Flaticzy
detallada de loz institucién Aclimatar al nuevo colsborador con 1oz servicios quela | RRHH o perzona | 14:30 - 15:00 manual de
servicios dela ) institucion afrece. asignada induccidn




Figura 22.

Induccion especifica, dia 2
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Programa de induccion
Dia 2 : Conociendo al equipo y puesto de trabajo
Tema Actividad Objetivo Responsable | Tiempo Medio
Presentacion ) -
. Fealizar presentacion formal al nuevo colaborador con su
con el jefe L ) . . N . .
. . jefe inmediato o persona asignada para la induccion al (e el colaborador conozea 3 sunuevo lider Jefe de drean .
inmediato 2.00-2:30 Platica
puesta. departamento
pErsona
asignada
Prezentacion del ) ” . .
Fiealizar presentacion del nuevo elemento al equipo de . Jefe de dreao .
grupo . Presentar al grupo de trabajo al nuevo colaborador. £:30 - 3:00 Platica
. trabajo. departamento
de trabajo
Presentacion del ' . ) : Conocer el organigrama del rea con el nombre de la .
. Realizar presentacion del organigrama del area, que Jeke de dreao -
arganigrama del . persona ocupante para que el colabarador conozea su 500 - 330 Flatica
. contenga titula del puesto, nombre de la persona. N departamenta
drea papel dentro de la arganizacian,
Dezcripcidn (e el colaborador conozea hacia donde valaempresay Flaticat
detallada de los - cudles el papel que éljuega en el proceso dellogro de los | Jefe de freao
. Se presentan de forma detallada los objetivos del pussto que | 7 papela 43 P 9 520 - 12:00 manual de
objetivos del mismos. departamenta . L.
va ocupar el nuewa colabaradar, induceion
pugsto
. ) v . Encargado de .
Almuerao de Irwitar al nueyao colaborador a degustar de un almuerzo enun | Afanzar la relacion social del nuevo colaborador y el Platical
) . ) i P FRHH o persona | 12:00 - 1300 L
bienvenida restaurante cerca de las instalaciones personal de la instituzion ianad convivencia
asignada
Dezcripeion ) L. Conocer |az atribuciones § como sera la medicion de su . Flatizay
Fievisar con el nueyo colaborador la descripcion del M Jefe de drean
detallada de . dezempefio. manual de
puesta de trabajo. departamenta 13:00 - 14:00 . L.
puesta de induccion
trabajo
Especificacion N )
P ) . : : Conocer eluso y ubicacion de cada una de las kerramientas . -
deluzao de Fievisar los equipos, materiales de trabajo con los coales va L ) . Jefe de Srean Flaticay
N . X de trabajo, a5i como los implementos de sequridad para .,
equipos, material | a trabajar el nueva colaboradar, " departamenta W00 -15:30 | demostracian
e desempefiar el cargo
trabajo
Flatical
. ) Conocer el uzo del EFF y los principales riesgos Jefe de drean reglamenta
EHS Generalidades de EHS y uso apropiado de EPP . . y 1= princip g - 2
ocupacionales relacionados con el puesto a desempenar | departamento 1530 - 1700 S804

demostracion




Figura 23.

Induccion especifica, dia 3
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Programa de induccion
Dia3: Eldiaadia 1/2
Tema Actividad Objetivo Responsable | Tiempo Medio
Retroaliment aci . N .
'e rodimentac ) . o . . Comprobar =i el nuewo colaboradar azimilS de forma | Jefe de dreao .
an Retroalimentacian de los conocimientos adquiridos el dia L 200 - 800 Platica
) adecuada  los conocimientos. departamenta
anterior,
Especificacion
de las . . . . . Platica
o Continuar con el aprendizaje de lazs actividades que el puesto | Sombrear el puesta que el colaborador de nueva ingresa | Jeke de areao . )
actividades a - : L 300 -1500 | instructivo del
) implica. ezk3 3 punta de recibir. departamenta
realizar puesko
&n el puesta
Dia4: Eldiaadia2/2
Tema Actividad Objetivo Responsable | Tiempo Medio
Retroalimentaci |Fetroalimentacidn de los conocimientos adquiridos el dia | Comprobar si el nuevo colaborador asimild de  forma | Jefe de dreao 800500 Plitioa
én anterior. adecuada los conacimientas. departamento o
Ejecucian de las
actlf.'ldades 2 Ejecutar las tareas que el puesto de trabajo requiere por parte | Comprobar que el nuevo colaborador comprendid de | Jefe de freac ) F'Iatllca t
realizar e . 300 -1200 | instructiva del
del nuewa colaboradar con supervizion del bukor & cargo. forma comecta las actividades del pussta. departamenta
en el puesta de pugsha
trabajo
Evaluacidn del Conocer |la apinidn de los colaboradores . Flaticay
. . " . L Jefe de drea o
prongrama de Ewaluar lo aprendido en el programa de induccian. respecto al programa de induccicn para detectar manual de
: L ) . - departamenta 13:00 - 15:00 . L
induzzicn oportunidades § con usos de retroalimentacian induzeian
Cierre del Refarzar con el colsborador lo aprendida durante los
roqrama de L - cuatra dias de induecidn, asi coma lainfarmacidn del 3 Jebe de drean o
F' d . Despedida y finalizacion de |a actividad ; ' ) Platica
induzzicn al empreza Yy reiterar el apoya que brinda BRHH durante este | departamenta 15:00 - 16:00
puesto procesa.
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Recursos

Materiales

Para el desarrollo de la induccion es necesario que los facilitadores o
responsables de esta actividad, utilicen los materiales escritos: fotocopias de
manual de induccién, reglamento interno de la organizacion, instructivo del puesto,
reglamento SSO. Adicionalmente se debera contar con television o proyector para
presentar contenido digital por medio de las computadoras portatiles con las que

ya cuenta la mayoria del personal.

Fisicos

Sera necesario utilizar la sala de reuniones para grupos no mayores a 12
personas, y en caso de que el grupo fuera mas grande, se utilizara la cafeteria ya
que ésta tiene capacidad hasta para 25 personas, ambos ambientes cuidando el
distanciamiento social. Adicionalmente las instalaciones de la empresa como tal

son el lugar oficial para la ejecucion del proceso.

Financieros

Para poder implementar en la empresa instaladora de energia eléctrica un plan de
induccion que contribuya a la integracion oportuna del personal de nuevo ingreso
a su puesto de trabajo, se deben considerar los recursos financieros que se
invertiran en el proceso. A continuacion, se presenta un detalle de los gastos en

los que se estara incurriendo por colaborador:
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Figura 24. Recursos financieros

Concepto Monto
Fotocopias de documentos Q. 20.00
Kit de bienvenida Q  400.00
Almuerzos Q  200.00
Agua pura a 20,00
Total Q 640.00

Contenido del manual de induccidn

Introduccién

Este documento se ha disefiado cuidadosamente con el fin de brindar a los
colaboradores de primer ingreso una herramienta que les permita conocer y
orientarse dentro de la organizacion. Adicionalmente, les ayudaré a relacionar su
puesto de trabajo con otros puestos, y a comprender cOmo estas sinergias son

importantes para el crecimiento personal y empresarial.

Conforme vaya avanzando en el proceso de induccion, mayor sera el uso y el
aprovechamiento que le ira danto a este documento que servira de guia para una

induccion exitosa ya que sera un material de consulta en cualquier momento.

Bienvenida

Estimado (nombre de la persona) es un gran gusto para nosotros el poder contar
con su presencia. Estamos orgullosos y felices de darle la mas cordial bienvenida
a nuestra empresa. A partir de hoy usted es parte de esta familia y queremos que
se sienta en confianza lo cual ayudara a que su incorporacion sea exitosa y sea

una experiencia inolvidable.
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Nuestro equipo de trabajo estda comprometido con los objetivos empresariales de
crecimiento y desarrollo de cada uno de los colaboradores, lo que se refleja en un
equipo de alta direccion que esta enfocado en satisfacer las necesidades de los

clientes internos y externos.

Este programa de induccion ha sido disefiado para guiarle en sus labores
cotidianas, basandose en la filosofia empresarial de la empresa. A partir de hoy, y
como parte de este equipo, usted se hace acreedor de una serie de derechos,
deberes, responsabilidades y objetivos, los cuales deberan ser cumplidos y

respetados.

Tenga presente que como institucién estamos dispuestos a asistirle, prestarle toda
la seguridad y colaboracion para que su periodo de adaptacion sea en el menor
tiempo posible y que no sienta incomodidad ni ansiedad en el inicio de su relacion

laboral.

iBIENVENIDO!

Entrega de kit de bienvenida

Estimado colaborador, se le hace entrega de este kit de bienvenida el cual
contiene articulos y documentos que le seran utiles durante la induccién y que le
serviran como documentos de consulta en caso de que necesite ampliar

informacién de algun tema especifico.

A continuacion, se detallan los documentos y articulos que lo integran:

e Manual de induccion.
e Reglamento interno.

e Reglamento SSO.
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e Instructivo del puesto.
e Lapicero institucional.
e Block de notas institucional.

e Chaleco institucional

Fase deinduccion ala empresa

Historia de la empresa

En 2007 el duefio de la empresa estudio, decide emprender en el negocio de
prestacion de servicios de instalacion de energia eléctrica en la ciudad de
Guatemala. Con un pequefio camién financiado, junto a su hermano mayor se
ponen al servicio de empresas que son subcontratadas por entidades de servicios
de energia eléctrica en Guatemala. Durante los primeros tres afios, se dedicaron a
conocer mas del negocio, y a subcontratar personal para prestar los servicios con

camiones de las empresas contratantes.

El cuarto afio, deciden comprar un camion adicional para incrementar su oferta de
servicios y contratan personal fijo para atender el nuevo vehiculo. Con la ayuda de
Dios y el esfuerzo por ofrecer un servicio de alta calidad, el negocio fue creciendo

al punto de tener siete camiones a su disposicion en un lapso de 9 afios.

En 2016, decidieron independizarse cada uno e iniciaron con la separacion de los
bienes, de los cuales, cuatro camiones quedaron a favor del duefio actual de la

empresa en estudio y otros tres quedaron el poder de su hermano mayor.

A partir de 2017, la empresa instaladora de energia objeto de estudio, ha
mantenido sus operaciones en el mercado, se han tenido experiencias positivas y

otras de mucho aprendizaje y resiliencia. Actualmente se goza de una estabilidad
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y una reputacion intachable que se ha ido formando una por la responsabilidad,

seguridad y seguimiento de cada uno de los proyectos que se le han asignado.
Estructura organizacional

Con el fin de conocer la estructura de la empresa instaladora de energia eléctrica,
a continuacion, se muestran los puestos existentes y las relaciones entre cada uno

de ellos:

Figura 25. Organigrama

Gerencia
General
Asistente de
Gerencia
L 1
Jefe de Contador
proyectos General
1
| | | | | | 1
(5) (5) (5) (5)

Misidn

Brindar un servicio de excelencia generando confianza y valor a las empresas que
nos subcontratan, por medio de tecnologia de punta y la experiencia que nos
caracteriza y cuidando y velando por la seguridad de nuestro recurso mas

preciado: cada uno de nuestros colaboradores.

Visién
Tener un crecimiento anual del 10% en nuestra capacidad y convertirnos en el

mejor aliado estratégico para nuestros clientes en Guatemala.
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Valores

Creemos y confiamos que nuestros valores han sido y seran los pilares

fundamentales del éxito de nuestra empresa.

e Eficiencia

e Seguridad

e Disciplina

e Cumplimiento
e Excelencia

e Trabajo en equipo
Objetivos empresariales
Con el afan de contribuir a la mision y visién de la empresa, a continuacién, se
presentan los objetivos que irdn marcando los pasos a seguir y que seran
revisados periddicamente para asegurar su cumplimiento y/o redireccionarlos en
caso de ser necesario.

Objetivo general

e Convertirse en una de las marcas lideres en el mercado nacional del ramo

por medio de un crecimiento anual del 10%.

Objetivos especificos

e Incrementar el porcentaje de ventas de servicios en un 30% en el proximo
durante el 2022.
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e Superar a la competencia en ventas ofreciendo un servicio integrado que
cuide hasta el mas minimo detalle.

e Fomentar entre los colaboradores la cultura del crecimiento, ahorro y
desarrollo profesional con el fin de contribuir al objetivo general de

crecimiento.

Normas generales

Dentro de su kit de bienvenida encontraré el Reglamento Interno de la empresa en
el cual contiene una serie de normas obligatorias que deben ser cumplidas por el
colaborador y la empresa simultaneamente. Tanto para usted como colaborador y
para el patrono, existen estatutos que se deben cumplir y este documento le
funcionard como un documento de consulta para despejar cualquiera de sus
dudas con respecto a derechos, obligaciones, procedimientos de pago, beneficios,

dias de descanso, vacaciones, permisos, entre otros.

A continuaciéon, los puntos mas importantes del reglamento interno:
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Figura 26. Reglamento interno

Reglamento de trabajo

DERECHOS DEL COLABORADOR

Cada uno de los colaboradores de la empresa generadora de energla, adiconal a
ser Iraado con dignidad y respeto, lendrd los sigulentes derechos:

Vacaciones:

El colaborador tendrd derecho a gozar de 15 dias hbiles conlados de lunes a
viernes de acuerdo con su preferencia yio necesidad. Para poder hacer uso de
eslos, y consideranda el giro del negocio, este deberd informar a su jefe inmediato
con por lo menas 10 dias de anticipacion. Los dias no serdn pagados y no deberd
llegar al siguiente perioda, con dias pendientes de disfrutar.

Bonos y salarios:

Salarlo mensual:

El salario serd cancelado mensualmente de acuerdo con lo pactado en el conlrato
de Irabajo.

Bona 14:

Este serd cancelado el primer viemes de Julio de cada afio, v equivale al clen por
clento del salario ordinario mensual de acuerdo con su antigledad, si en caso no ha
cumplida un afio, este serd cancelado proporcionalments.

Aguinaldo:

Este serd cancelado el primer viemes de diclembre de cada afio, y equivale al clen
por cienlo del salarlo ordinario mensual de acuerdo con su antigledad, sl en case
no ha cumplido un afio, este serd cancelado proporcionalmente.

Horas extras:

Las jomadas que por necesidad y de acuerdo con la naturaleza del negocio sean
extendidas, serdn debidamente canceladas con base en |a legislackn respectiva.

Asuetos:
Los colaboradores de la empresa Instaladora de energla eléclrica gozardn de los
slgulentes dias de asueto con goce de salaro:

| DIAS DE ASUETO

01 de energ Al nuevo
Miércoles Santo Semana Mayor
luevis Sento Semana Mayor
Viemes Santo Semana Mayor
Sabado de Gloria Semana Mayor
Dominga de Resureccidn — Semana Mayor
01 de mayn [ del trabajo
10de mayo [ del trabajo
30 de junio [ del trabajo
15 de agosto Dia del trabajo
15 de se ptiembre [ del trabajo
20 de octubre [ del trabajo
01 de noviembre Dia de todos los Santos
24 de diciembre Noche Buena
25 de diciembra Navidad

31 de diciembra Fin de afo
Cumpleafios Sujetn a fecha

Fuente: elaborackn propla

Parmisos

Seguin la legislacion laboral guatemalteca, los calaboradores tendrdn los sigulentes
permisos:
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Permisos con goce de salario

El personal de la empresa generadora de energia elécirica gozard de los siguientes
permisos devengando su salarlo regular:

- Malrimanio Sdias
- Nacimiento hijo 2dias
- Fallecimiento: padres, conyugue, hijos 3 dias

- Asistencias a cllas Igss sagln lo requerido
- Asistencia asuntos judiciales segln |o requerido
Permisos sin goce de salario:

S alguno de los colaboradores de la empresa generadora de energia deblera faltar
un dia a sus labores por alglin motive diferente a los enlistados con anteroridad,
esle deberd ser manejado como un permiso sin remuneracian.

OBLIGACIONES DEL COLABORADOR

Obligacionas
Al mismo lempo gue el colaborador adqulere derechos, automalicamente asume
las sigulentes responsabllidades:

1. Ejecutar el trabajo con la eficlencla, culdado y esmeros aproplados y en la
forma, tiempo y lugar convenidos, considerando que el iempo que se utilics
para enmendar los errores hechos en el horaro normal de trabajo no son
lomados como hora extracrdinaria.

2. Observar buena conducta durante la prestacién de los servicios dentro y
fuera de las inslalaciones.

w

. Usar y manejar con culdado la maquinarla, vehiculos, herramienta y todo
aquello que se ponga a su dispesicion para realizar el trabajo.

rs

. Guardar riguresamente los téenicos, fales o de fabri

de los cuales lengan conocimiento por razon del trabajo que ejeculen, asi
como de los asuntos adminisirativos reservados, cuya divulgacion pueda
perjudicar a la entidad.

wn

. Alender estriclamente a los lemas relacionados con salud y seguridad
ocupacional.

Jomadas

El horario a que estardn sujelos los lrabajadores de la empresa es de la sigulente
manera:

Jornada diurna
Lunes a viemes | de 8:00 a 17:00 hrs.
Sdbados de 8:00 a 12:00 hrs.

Jornada noctuma
Lunes a viemes
18:00 a 24:00 hrs.
PROHIBICIONES
Prohibicionas

a. Abandonar el trabajo en horas de labor sin causa justificada o sl licencla del
patrona o de sus efes inmediatos.
b. Hacer durante el rabajo o dentro del establecimiento propaganda polilica o
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contraria a las instrucclones creadas por la Constitucikdn.

Trabajar en estado de embriaguez o bajo la influencia de drogas,
estupseflacientes o cualqguier otra condicidn ancrmal andloga.

Usar bos dtiles o herramentas suministradas por el patrono para objeto
distinte de aguel a que estén destinadas.

Portar armas de cualguler clase durante las horas de labor dentro de las
instalaciones de la empresa, exceplo en los casos espaciales debidamenta
autorizados.

SANCIONES

En caso de ser necesario, & impondran las sigulentes sanclones disciplinaras:

Amonestacidn varbal

Se aplicard al colaborador por haber incurrido en una falta leve a sus deberes,
considerada de poca trascendencla, cuyo peruicio es minimo para &l buoen
funcicnamienta de la organizacidn. Se deja constancia en el expediente del
colabarador.

Amonestacidn escrita.

Se aplicara al colaborador en los siguientes casos:

S tuviera dos amonastaciones verbales por la misma falta.
Sl la falta cometida amerite un apercibimiento por escrito antes de efectuar

el despido.
21 ez violada alguna prohibicién detallada en el presente documento.

Despido

Se hard efectivo si el colaborador incurriera en faltas graves.
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Formas de pago

Los salarios, bonificaciones, horas extras y cualquier tipo de remuneracion que se
hiciere a los colaboradores de la empresa instaladora, seran acreditados a fin de
mes sin excepcion alguna a una cuenta apertura da por el contador general en

uno de los bancos del sistema.

Este pago seré realizado al colaborador, o bien a la persona que dejard como

representante autorizado para el reclamo de este.

Recorrido por las instalaciones

En este espacio, sera guiado en un recorrido por las instalaciones de la empresa
para conocerlas y de esta manera se familiarice con la organizacion.
Adicionalmente esto le ayudara a saber en qué lugares se encuentran los

espacios mas importantes y comunes de las instalaciones.

Presentacion del personal de la empresa

Como parte del proceso, se le estara presentando con el personal de otros
departamentos, a quienes previamente se les programa una reunion en la oficina o
sala donde se esté llevando a cabo la induccion. Lo anterior con el fin de conocer

al nuevo elemento y expresarle la mas cordial bienvenida.

Almuerzos de bienvenida

Durante los cuatro primeros dias en la organizacion, sera invitado a degustar un
almuerzo acompafiado de las personas que estén a cargo por dia de sus
actividades de induccion. En este espacio, tendra un acercamiento de tipo social
con diferentes personas dentro de la empresa. Se recomienda no repetir la
compafia en el almuerzo durante estos dias para garantizar la interaccion con

mas areas.
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Descripcién detallada de los servicios que ofrece la institucion

El encargado de RRHH o bien la persona designada para dar al nuevo
colaborador la induccién general de la empresa, le dara a conocer en esta fase, el
detalle de los servicios que se prestan al publico en general, quiénes son sus
principales clientes, proveedores, para que este continue familiarizandose con la
organizacion y tenga un panorama mas amplio acerca de la empresa donde esta

iniciando relaciones laborales.

Fase de induccion especifica al puesto de trabajo

Conociendo al equipo

En este apartado el colaborador sera presentado a su jefe inmediato y al equipo
con quien tendra la relacién laboral directa. Adicionalmente se definiran las
funciones y responsabilidades principales de cada una de las personas que se
incorporen a la empresa, y su ubicacion dentro del organigrama de la empresa

para comprender cual es el papel que juega dentro de toda la organizacion.

Descriptores de puestos

Para que el colaborador conozca ¢qué es lo que la empresa espera de su
desemperfio y cudles son los objetivos de su puesto?, serd necesario revisar la
informacion contenida en lo descriptores de puestos, donde se detallan todas sus
funciones por escrito. La empresa es responsable de proporcionar al colaborador
este documento por el cual debera firmar un formato que hace constar la entrega
de este y debera cuidarlo al igual que los otros documentos de guia que se le han

entregado.
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Maquinaria, equipo y otros para desempefiar el trabajo

Es importante que todos los instrumentos tecnoldgicos, maquinaria y equipos,
equipo de proteccion y cada una de las herramientas que necesite el colaborador
para iniciar sus labores sea entregado en tiempo y forma. En este apartado de la
induccion especifica se guiara al colaborador para que conozca dénde o con quién
puede encontrar todo lo que necesita y en un futuro no sufra atrasos por este

desconocimiento.

Salud y seguridad ocupacional (SSO)

Cada uno de los colaboradores es una pieza importante en las operaciones de la
empresa y la salud y seguridad ocupacional es la clave para cuidar a cada uno de
ellos. La persona asignada para brindar la induccién al puesto sera la responsable
de realizar una capacitacion general de los puntos mas importantes necesarios a
considerar en relacion con la salud ocupacional incluyendo el uso del equipo de
proteccion personal. A cada uno de los colaboradores se les estara entregando
copia del manual de SSO para su revision y consulta, pero es muy importante que

a diario se realicen pausas activas para tocar el tema y no bajar la guardia.

A continuacién, los puntos mas importantes del manual de salud y seguridad

ocupacional de la empresa.



Figura 27.

Manual de SSO
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SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Objetivos

Identificar los peligros, evaluar y valorar los riesgos, y establecer los

respectivos controles

Cumplir con la legislacién vigente en materia de Seguridad y Salud en el

Trabajo *SST™

« Prevenir i de trabajo y situaci de
emergencia

Ol de los

Cumplir con el reglamento intemo de trabajo y el reglamento de higiene y
seguridad industrial.

Usar en forma adecuada los EPP y acatar las normas de comportamiento
establecidas por el drea de seguridad y salud en el trabajo.

Aplicar los conocimientos adquiridos en las capacitaciones.

Informar toda practica y/o condicién insegura, accidente de trabajo.

Glosario

Enfermedad laboral

Es laboral es como dela icion a factores de
riesgo inherentes a la actividad laboral o del medio en el que el trabajador se ha
visto obligado a trabajar.

Riesgo
Combinacién de |a probabilidad de que ocurra un evento o exposicion peligroso, y
la severidad de lesion o enfermedad, que puede ser causado por el evento o la

exposicion.

Peligro
Fuente, situacion o acto con potencial de dafio en términos de enfermedad o lesion
a las personas, o una combinacién de esto.

Acto inseguro

c i no de las que ponen en riesgo su propia
padecer un

Condicion insegura

Es todo elemento de los equipos, la materia prima, las herramientas, las maquinas,
las i i o el medio

que se convierte en un peligro para las

personas y puede propiciar facilmente un accidente.

Cuasi accidente
Evenio repentino que por ocasién o causa del trabajo termina en una situacion

riesgosa que no causo lesidn o dafio pero que estuvo muy cercano a que ocurriera.

Accidente de trabajo

Suceso repentino gue sobreviene por causa o con ocasidn del trabajo, y que
produce en el trabajador una lesién organica, una perturbacién funcional, una
invalidez o la muerte. Es también accidente de trabajo aquel que se produce durante
|a aj ion de drdenes del o durante la de una labor bajo su

autoridad, incluso fuera del lugar y horas da trabajo

£ Como reportar un accidente de trabajo?

ACCBENTADD

L0 PROVICTOS

e prime heipiataria sapkaaria
i (e Ruperte o gz
Rnestival castrnde T
rastata al i
Fakad i careans A

earts i sepr

Comité Bipartito

Conjunio de personas que representan a los colaboradores, cuya funcion es velar

por el limi d 1 luacién y mej iento del sistema de gestién
de la seguridad y salud en el trabajo de la empresa.
Funcicnes

Colaborar en la investigacién y el andlisis de los accidentes laborales.

Realizar inspecciones de seguridad.

Coordinar entre el empleador y trabajadores la solucidn de los problemas
relativos a S5T.

Reunirse como minimo una vez al mes y extraordinariamente en caso de
Accidente Laboral mortal

Comunicacisn con la gerencia y empleadas

EPP (equipo de proteccion personal)

El cbjetivo de un EPP es evitar dafios a tu salud, ya sea en forma de accidente o
enfermedad labaral; por esto es muy importante y vital que en el trabajo uses los
equipos de proteccion que se asignen a cada tarea para:

Proteger diferentes partes del cuerpo.

Disminuir los casi accidentes y accidentes.

Evitar que un trabajador tenga contacto directo con los riesgos que le pueden
ocasionar una lesidn o enfermedad.

Evitar dafios a su salud

Importante

El uso del equipo de pf itn personal es obli io. El irmi de esta

morma acarrea sanciones y hasta la finalizacién de su contrato.

Clases de riesgos

Los riesgos segin su naturaleza pueden clasificarse en- fisicos, quimicos,

Fisicos

Pueden producir sordera, fatiga visual, i de la pisl, i del
sistema osteomuscular y del circulatorio.

lsminacidn
Ruido
Wentilacién

. no ioni yi

Vibraciones

Temperaturas extremas




121

Quimicos

Pueden producir

an piel y ojos, i ios, i

wio cancer.

Gases y Vapores
Polvos

Fibras

Liquidos

Material particulado

Humos metalicos y no metélicos

Bioldgicos

Pueden producir i i an los dif i ¥

Wirus

Bacterias y hongos
Parasitos
Picaduras
Mordeduras

Fluido o excrementos

Riesgo psicoldgico

Pueden producir desde fatiga fisica y mental, hasta estrés de origen laboral.

Gestidn arganizacinnal

Jornada de trabajo

Caracteristicas de la organizacidn
Caracteristicas del grupo social de trabajo
Conltenidos de la tarea

Interface persona tarea

3
Riesgo de seguridad
Pueden producir contusiones multiples, fracturas, traumas y la muerte
. ANk o partes de equipos, piezas

a trabajar, materiales proyectados sdlidos o fluidos)

Eléctrico (alta y baja tensidn, estatica)

Locative (sistemas y medios do almaconamienta), cuperficios do trabajo

da orden y

([ 3 i con di ia del nivel),

aseo, (caidas de objeto)

» T S ion, fuga, derrame, i
Accidentes de trénsito
Publicos (robos, atracos, asaltos, atentados, de orden pablico, etc.)

Irabajo en alturas

Espacios confinados

Riesgo ambiental

Pueden generar ¥ i de

lesionas, enfermedades y la muerta.

Precipitaciones

Yendaval y huracdn, sismo

Terremaotos y demumbes.

Tsunami e inundaciones

Plan dm amamancia

Sa define como un conjunto de acciones i con el propdsito de contar con
un esquema para dar i i ala ia de situaci de
en las emp 3 i o solo por nor wvigente sino por

las necesidades propias de cada entidad, asi como las condiciones sociales y

ambientales & las gue estdn expuestos. Estos planes permiten identificar las

la i definir niveles de riesgos, estructurar un

procedimiento de evacuacion para usuarios y al igual que

un esquema operativo para la atencién de posibles lesionados.

Plan de evacuacion

Consiste en definir &l p

ylas utas de paraque las
sa protejan mediante el desplazamiento realizado hasta lugares de menor riesgo.
Es necesario que lodas las personas de la empresa, incluyendo los visitantes,
conozcan como actuar y por dénde salir en casos de requerirsa.

Conocer el punio de encuentro donde deben dirigirse en caso de haber una
emergencia

Saber dénde quedan ubicados los botiquines y extiniores de la empresa

Conocer las rutas de evacuacion

Pausas aclivas

Las pausas activas son breves descansos durante la jormada laboral que sirven para
recuperar energia, mejorar el desempefic y eficiencia en el trabajo, a través de
diferentes técnicas y ejercicios que ayudan a reducir |a fatiga laboral, frastomos

esteomusculares y prevenir el estrés.
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Ejecucion de tareas

Durante los ultimos dos dias de induccion, el colaborador junto al jefe de area o
persona encargada de induccion deberd salir a campo a conocer mas de los
procesos mediante la observacion y realizando tareas cada vez con mas grado de
dificultad y responsabilidad y atendiendo a cada uno de los detalles que van
surgiendo en la realidad y que no se identifican con facilidad en una induccién

tedrica.

Formas de evaluacion de desempefio

De manera anual, se estara evaluando el desempefio de los colaboradores con
base en los perfiles de los puestos, considerando los siguientes factores como los
mas importantes:

e La calidad del trabajo

e La eficiencia

e Las metas alcanzadas

Fase de evaluacion y seguimiento del programa

Evaluacion de lainduccioén

Los colaboradores de primer ingreso que hayan finalizado el proceso de induccion
serdn evaluados para determinar si los conocimientos adquiridos durante los
altimos cuatro dias fueron aprovechados al maximo. Esta evaluacion sera
realizada por medio de un cuestionario con preguntas sobre el contenido
compartido durante la induccion. Adicionalmente sera trasladada una encuesta
para evaluar el proceso de induccion como tal y asi detectar debilidades y

fortalezas y realinear en los casos que fuera necesario.
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Seguimiento de la induccion

Es importante que sea asignado al colaborador de nuevo ingreso, una persona
con experiencia que pueda apoyarle durante los primeros dos meses en la
organizacion. Lo anterior sera util para el colaborador ya que se sentira

acompafado mientras se aclimata totalmente en la empresa.

Después de transcurridos los dos meses, el personal de RRHH o la persona
encargada del proceso de induccion, debera acercarse al colaborador e indagar
acerca de su proceso de integracion en la organizacion y detectar oportunidades
en el proceso para corregir y/o replicar buenas practicas si en caso fuera
necesario. Adicionalmente, deberd tener una conversacion con el jefe inmediato
para que comente acerca del desempefio del colaborador durante los pasados dos
meses e indique si considera necesario algun cambio en el proceso de induccion

para considerarlo a futuro.

Actualizacién en el proceso de induccion

Si en caso fuera detectada alguna oportunidad de mejora en el proceso o se
hiciera necesario realizar algun cambio, la propuesta deberd ser presentada al
gerente general para que con su autorizacibn se puedan efectuar las

modificaciones en el proceso actual.



Figura 28.
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Evaluacion de conocimientos adquiridos durante la induccion

mouccion [ | rEmouccion [ FECHA: i '

NOMBRE DEL COLABORADOR:

DEFARTAMENTO:

Sefiale con una X el asiado enogue g8 ancuenins el tema rmspecto al nusvo rabajadar.

OBJETIVD: Brindar 3 los colaboradores ls informacion que ks perrnita apropiar
filesofia de la empresa gensradora de energia por medic del reconocimiznto
interiorizacion de la historia, misidn, vision, polticas, procesos, organizacion
esfructura de la empresa y los lineamientos necesanos para &l desempeno de sus

WVERIFICACION
Exigle claridad an la
infarmaciin
& urninisrada

funciones o sctividades.

WO

FRESEMTACION OE LA ENTIDAD

Informacion general dz la Empresa

Mision ¥ wision de |z Emprasa

‘Valoras

Historia

Esfructura ocrganizacional

Cbjetivos

Aspercios baszicos Sisterna de Gestion S=guridad y salud en el trabaje

Derechos, obligaciones, prohibicionss

Dias de descanso, permisos, asuetos

acaciones

Cantraio de frabajo

Jomada laboral

Reconoce los lugares fisicos de la empresa.

Camao reportar un accidents lsboral

2ue hacer 2n caso de Una evacUacion

Crros temas:

INFORMACION S0OBRE EL CARGO A DESEMFENAR

Descripcion de las funciones del cargo u obligaciones del confrato

Entrega de los documenios v procedimienios especificos del cango

Inforrnacion sobre elermentos v equipos gue se ufilizan para el frakbajo

Aclaracion de inguietudes recpects a la informacion sobre el cargo

Condiciones y forma de page

Solicibud de permisos v docurmentos adicionales

Nofa. El presente documiento diligenciado y firmade para el caso del personal Contratista debera sar

presentsdo en la primera cuenta de cobro.

Firma del trabajader Firma del responsable de la induccion

Firma d=l responsable de I induccion
{lef= Inmediato o supervisar)
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Figura 29. Formulario para evaluar el proceso de induccion

A continuacion, se presentan una serie de preguntas las cuales, se le agradece
responda de forma sincera para obtener una calificacion del programa de inducciéon gue
acaba de terminar, el cual serd de utilidad para determinar posibles mejoras en el
mismo. Marque con una X la respuesia que se acerqué mas a su percepcion.

1. ;,Como considera que fue el programa de induccion que acaba de finalizar?

2. Considerando el contenido de la induccion en general diria que esta fue:

| MUy compLETA | | compiera | | incompLETA |

2.15i su respuesta no fue MUY COMPLETA, qué informacién le hubiera gustado recibir
adicionalmente?

3. ¢ Tuvo la apertura de hacer preguntas en caso tuviera alguna duda?
| sl | | NO |

4. i Considera que sus dudas fueron aclaradas en forma satisfactoria?
| sl [ | NO |

5. i Considera que el material proporcionado para la induccion le sera util?
| si | | NO |

6. ;, Considera que el tiempo invertido en la induccion es el adecuado?
| i | | NO |

6.1 Si su repuesta es NO indique para usted, jCuanto tiempo seria el adecuado?

7. i Como evalia la capacidad del compafiero guia que le proporciono la induccion?

8. ;jQué temas o aspectos considera que pueden ser mejorados en el proceso de
induccion?
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Figura 30. Descriptores de puestos

Descripcion de actividades diarias

FECHA DE
DESCRIPCION DEL PUESTO ACTURLZACION
L INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
Titulo del puasto: de
Nombre de la persona: Lucia Quintana | Cadigo: 0010
Jornada laboral: Tiempo completo X Medio tiempo A requerimiento

Reporta a: Gerencia General, Financiera y
Proyectos.

Supervisa a: sin
personas para

supervisar
Il. RELACIONES DE TRABAJO
Internas ‘Con todos los departsmentos de |a resa
Externas Con los clientes proveedores de sanvi

lll. FUNCIONES
Funcidn general (objetivo del puesto)

Brindar apoyo en lodos los procesos sdminisratives. financsens, de relaciones laborales, que reakice &

departaments de gerencia.

Transcribe la comespondencia que se le indigue.

Elabora los trabajos mecanogréficos, que la empresa necesite en sus
relaciones comerciales, administrativas, laborales y demas que se le ordena.

Informa oportunamente de los compromisos que tenga anotados en su agenda,
el jefe inmediato.

Tiana & 11 rara &l condrol de Ins fRlonarios da chequsms. &l contml de pago de
cheques y ramites de las fransferencias de divisas en loa bancoa
comespondientas.

Encaszo de ia de sus jefes i i podra rep los an atender
los asuntos que pueda resolver.

Gestiona en nombre de sus jafes inmediatos; con las limitaciones que se hayan
determinado, y por la naturaleza de su cargo deberd ser reservada y no podra
proporcionar ninguna informacidn sobre los documentos o actuaciones
confidenciales que eskn a su cargo, salvo autorizacion de sus jefes inmedialos.

Es |a persona encargada de implementar el proceso de induccion a los
colsboradores de primer ingreso de la compariia.

Es |a persona que estd mas en contacto personal con los trabajadores de la
Empresa, para la comecta ejecucion de las labores.

Debe intermediar o gestionar ante sus jefes inmediatos las peticiones o quejas
que los trabajadores les formulen para el mejor desempefio de sus labores.

Es el responsable de extender los cerificados de trabajo para que los
trabajadores asistan al Instituto Guatemalteco de Seguridad Social.

Debe sancionar de acuerdo con sus jefes inmediatos 2 imposicidén de medidas
disciplinarias de conformidad con el presente Reglamenio Interior de Trabajo.

Debea llevar de forma ardenada registro individual de cada trabajador,
incluyendo solicitud de trabajo, fofocopia del Documento Personal da
|dentificacion, copia de recibos de i guinaldes, y bonificacion de ley.

Debe llevar un registro personalizado de las medidas disciplinarias que se
impongan a cada trabajador.
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IV. CONDICIONES GENERALES DEL PUESTO

1. En ocasiones es necesario supervisar obras en campo.
2. Aire acondicicnade, contacio con polvo

V. RESPONSABILIDADES

[ Mobiliario ylo equipe | Equipo de computo y comunicacisn

V1. REQUISITOS ACADEMICOS, EXPERIENCIA Y TECNICOS

Educacién

Estudiante de Admini ian de El

Idioma

Bilingue (Espafol — inglés) 70%

Experiencia laboral

3 afos de experiencia en el mismo cargo.

Conocimientos
técnicos

Comunicacion asertiva

Empatia

Marco legal en legislacion laborales
Paquete de Offica

Idioma ingles

Liderazgo

Megociacidn

FECHA DE
DESCRIPCION DEL PUESTO »‘CTUZJ;EZIZAGION

I INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Titulo del puesto: Contador General

Nombre de la Humberto Flores | Codigo: 0011
Jornada laboral: Tiempo compleio X Medio tiempo A requerimiento
Reporta a: Gerencia General Supervisa a:

Asistente de

GArancia

Il. RELACIONES DE TRABAJO

[Internas Con todos los departamentos de la empresa
| Externas | Con los clientes proveedores de servicios, Sat, Bancos.
lll. FUNCIONES

Funcidn general (objetive del puesto)

Coordinar, registrar y aplicar los recursos financieros del Instituto, proporcionando informacidn
financiera, contable y fiscal a la direccidn administrativa y a la gerencia, para la planeacian,
organizacion, presupuesio y toma de decisiones.

VIL REQUISITOS PERSONALES

Género Femenino

Edad 25 afios en adalants

Habilidades ylo

actitudes . Ovientado a cumplir metas.

. Empalia
. Comunicacion asertiva
Escucha alenta

Manajo de incertidumbre
Capacidad resolutiva

. Habilidad de negociacian

. Seguridad en si mismo

. Relaciones interpersonales

RN N Ay
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Descripcion de actividades diarias

a) Lleva la il de la emp a las leyes y reglamentos de la
materia vigente en este y en forma
los libros respectivos.

b) Elabora los inventarios, Balances y otros Estados Financieros de conformidad
con la ley.

c) Efectia oportunamente el calculo de las obligaciones fiscales, laborales y de
otra naturaleza, como: Impuesto sobre la renta.

d) Efectia los calculos de pago de p!
estrictamente en lo que para el efecto determinen las leyes laborales en
vigencia.

a) Apoyo directamente con todo el tema de relaciones laborales de la
organizacion.

f) Debe revisar los calculos de pago de prestaciones laborales que a los
It por ier causa por la ion del contrato

de trabajo.

a) Debe llevar control del ingreso y salida de los trabajadores dentro de los
horarios reglamentarios de trabajo.

h) Debe conocer para su aplicacion las leyes de trabajo vigentes, los Reglamentos
dal Instifitn Guatemaltann da Saguridad Sncial. para s comacta aplicacion

i) En cada periodo de pago revisara las planillas de pago de salarios ordinarios,
inari i y demas i idas por la ley.

IV. CONDICIONES GENERALES DEL PUESTO

1. En i oo io cup obras on campo.
2. Aire acondicionado, contacto con polvo

V. RESPONSABILIDADES

Valores Fondo fijo de caja para gastos de la empresa, cheques a favor de la
empresa. claves. tokens para ingreso a bancos. recibos
il ylo equipo Equipo de computo y comuni

V1. REQUISITOS ACADEMICOS, EXPERIENCIA Y TECNICOS

Educacion Lic. en Contaduria Pablica y Auditor
Idioma Bilingue (Espafol — inglés) 70%

laboral 3 afos de experiencia en el mismo cargo.
C. —
técnicos [Contabilidad Gubernamental,

|eyes Aplicables Y Reglamentos,
[Calculo De Impuestos,
Misceldneas Fiscales

VIl REQUISITOS PERSONALES

Género Indiferente
Edad 25 afios en adelante

Habilidades ylo
actitudes

Orientado a cumplir metas.
Empatia

. Comunicacion asertiva
Escucha atenta

Manejo de incertidumbre
Capacidad resolutiva

. Habilidad de negociacion

. Seguridad en si mismo

. Relaciones interpersonales

CENONA LN
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FECHA DE

DESCRIPCION DEL PUESTO *‘CTUZJ:]EZIZMION

I INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Titulo del puesto: Jefe de Proyectos

Nombre de la persona: Estuardo Cisneros | Codigo: 0012
Jornada laboral: Tiempo pleto X Medio tiempo A imi
Reporta a: Gerencia General Supervisa a:

Asistente de

Gerencia / Pilotos /

Técnicos

Il. RELACIONES DE TRABAJO

Descripcion de actividades diarias

a) Sera el encargado de asignar, controlar y dar seguimiento de principio a fina
cada uno de los Que sean asi asu .

b) Vela porqué el parsonal se mantenga trabajando de manera comecta y bajo los
ximos de . .

c) Lleva el control de la asi: ia, horas inarias u ofro pto en
relacion y pagara los susldos en los periodos indicados segun el presents
Reglamento Interior de Trabajo.

d) Lleva un archivo de todo el personal, su actividad y lo devengado.

a) Informa de cualquier ia en la op ion al de personal.
f) Debe ajustarse a fechas y horarios segin sea conveniente para la
izacidn de los p

al Tendra a su cargo a los pilotos encargados de ejecutar los proyectos
asignados.

Internas Con todos los departamentos de la empresa
Externas Con los clientes p Eggsa, guate, Municipalidad de
Bualeinala
|
lll. FUNCIONES

Funcién general (objetivo del puesto)

Planificar, ejecutar y monitorizar las acciones gue forman parie del proceso de instalacion de
enargia eléctrica

IV. CONDICIONES GENERALES DEL PUESTO

. TE% irabajs da eampe.

. Trabajo bajo sol, lluvia, inclemencias del tiempo
. Contacio con polvo

- Riesgos por alto voltaje

Beapa =

V. RESPONSABILIDADES

| iliario ylo equipo Equipo de computo y
i Vehiculos, I

Maquinaria especial Maguinaria propia y de la empresa contratante.
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V1. REQUISITOS ACADEMICOS, EXPERIENCIA Y TECNICOS

Educacidn Ingeniero Industrial, eléctrico, en sistemas,

Idioma Bilinglia (Espafiol - inglés) 70%

Experiencia laboral 3 afos de experiencia en el mismo cargo.

Conocimientos Expariencia laboral comprobable como Ingeniero de Proyectos
técnicos [Excalenta conocimiento de software de disefio y visualizacisn como

WutoCAD.

Habilidades avanzadas de MS Office

[Familiaridad con las reglas, regulaciones, mejores practicas y
lstandares de desempefio.

ICapacidad para trabajar con proyectos de miltiples disciplinas.
Habilidades de gestion y supervisidn de proyectos.

ICapacidad de toma de decisiones y habilidades de liderazgo.
IColegiado activo

Habilidades de organizacién y gestion del tiempao.

VII. REQUISITOS PERSONALES

Género Indiferants
Edad 25 afios en adelante
Habilidades yio
actitudes . Orientado a cumplir metas.
Empatia
. Comunicaciin asertiva

. Escucha atenta

. Manejo de incerfidumbre

. Capacidad resolutiva

. Habilidad da negociaciin

. Beguridad en si mismo

. Relaciones interpersonales

L R T LI O

FECHA DE

DESCRIPCION DEL PUESTO AG’TU;]IEZIZAGION

L INFORMAGION GENERAL DEL PUESTO

Titulo del puesto: Pilotos de camian

Nombre de la persona: Varias plazas | Caodigo: 0013

Jornada laboral: Tiempo completo X Medio tiempo A requerimiento
Reporta a: Gerencia General, Jefe de Supervisa a:
Proy , Asistente de Gerencia Técnicos
Il. RELACIONES DE TRABAJO
Internas Con todos los departamentos de la empresa
Externas Con los clientes proveedores, Eggsa, Energuate, Municipalidad de

Guatemala,

1ll. FUNCIONES

Funcidn general {objetivo del puesto)

Realizar todas |as tareas relacionadas con la movilizacion de los vehiculos necesarios para
realizar |as tareas de instalacion, mantenimiento eléctrico junto a su equipo de trabajo.




131

Descripcion de actividades diarias

a) Son los encargados de la ejecucidn y control de todo el trabajo que se ejecute
&n su departamento.

bl Tienen a su cargo vigilar las labores del personal que se asigne tratando de
i la cordiali ia en el d de sus i
c) Informan diariamente o las veces que se les requiera sobre el desarrollo diario
del personal & su cargo: reportando al jefe de proyectos en casos de ausencias
o indisciplina.
d) Son responsables de hacer los respectivos requerimientos materiales y

accesorios que se ufilizan en su linea.

a) Tienen bajo su resp bilidad el equipo, inaria y ios asignados a
sU linea.
il Mantienen la cordialidad con los técnicos, informan sobre el rendimiento,

ausencias imegularidades en el comportamiento de los trabajadores, lo que se
anotard en sus registros personales comespondientes.

IV. CONDICIONES GENERALES DEL PUESTO

1. 75% trabajo de campo.

2. Trabajo bajo sol, lluvia, inclemencias del tiempo
3. Contacio con polvo

4. Riesgos por alto voltaje

V. RESPOMNSABILIDADES

ylo equipo | Eguipo de computo y icacidn

| Vehiculos Vehiculos, camiones, carretones

Maquinaria inaria propia y de |3 empi 3

V1. REQUISITOS ACADEMICOS, EXPERIENCIA ¥ TECNICOS

Eleciricista pr ¥ i o y autorizado por EEGSA

Licencia de conducir

Tipo A

Experiencia laboral

3 afos de experiencia en el mismo cargo.

Conocimientos
técnicos

Interés y dominio de tode ko relacionado con la electricidad
Seguridad y prevencidn de riesgos |aborales.
Interpretacidén de mapas y esquemas

VIL. REQUISITOS PERSONALES

W T B R

Género Indiferante

Edad 30 afios en adelants

Habilidades ylo

actitudes . Orientado & cumplir metas.

Empatia

. Comunicacidn ssertiva

Escucha atenta
Manejo de incertidumbre
Capacidad resolutiva

. Habilidad de negociacian
. Seguridad en si mismo
. Relaciones interpersonales
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FECHA DE

DESCRIPCION DEL PUESTO Am”ggzlﬂclﬂ"

I INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

IV. CONDICIONES GENERALES DEL PUESTO

. 100% frabajo de campo.

. Trabajo bajo sol, lluvia, inclemencias del tiempo
. Contacto con polvo

. Riesgos por alto voltaje

AR -

Titulo del puesto: Técnico instalador

Nombre de la persona: Varias plazas | Codigo: 0014

Jomada laboral: Tiempo completo X Medio tiempo A

Reporta a: Gerencia General, Jefe de Supervisa a: no
Pro: s, Asistente de Gerencia, Pilotos | supervisa

Il. RELACIONES DE TRABAJO
Internas Con todos los departamentos de |a empresa
Externas Con los clientes proveedores, Eggsa, Energuate, Municipalidad de
G
Ill. FUNCIONES

Funcién general {objetivo del puesto)

Realizar las tareas de instalacion, mantenimiento eléctrico.

Descripcion de actividades diarias

a) Realizar su trabajo de acuerdo con |as instrucciones que reciban de su jefe
inmediato superior, velando por que cumpla con las normas de calidad exigidas
en cada proyecto

b}  Seinterssan per cencoer las sspecificacionss de ks proyeclos que se le
asignen.

&) Deben llevar reportes de seguimients de cada uno de los proyectos en curss,
asi como cualquier anormalidad que se detecte en la ejecucion.

V. RESPONSAEILIDADES

| Mobiliario y/o equipo | Equipo de cémpulo y comunicacicn

Vehiculos Wehiculos, camiones, carretones

Maquinaria especial Maquinaria propia y de |a empresa confratante.

V. REQUISITOS AGADEMICOS, EXPERIENGIA Y TECHIGOS

Educacidn Electricista p ' i oy i por EEGSA
Licencia de conducir | Mo es necasaria

Experiencia laboral 1 afios de experiencia en el mismo cargo.
Conocimientos Interés y dominic de todo lo relacionado con la electricidad
técnicos Seguridad y prevencidn de riesgos laborales

Interpretacidn de mapas y esquemas

VIL. REQUISITOS PERSONALES

Género Indiferants

Edad 20 afios en adelants

Habilidades yio

actitudes . Oriantado a cumplir metas.

1
Z. Empatia

3. Comunicacian asertiva

4. Escucha atenta

5. Manejo de incertidumbre
8. Capacidad resolutiva

7. Habilidad de negociacian
8. Seguridad en si mismo

9. Relaciones interparsonales




Figura 31.

Plan de induccién linea de tiempo
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Plan de Induccién

Empresa instaladora de energia electrica

Check list
tecnolédgico

Induccién General
a la empresa

Confirmacion de
inicio de labores

Se verifica que todo el
equipe tecnologico, altas
de usuarios, correos
electrénicos, estén listos

Se brindan las generalidades
de la organizacion y los
servicios que brinda. Recorrido
por las instalaciones

Induccién
especifica del
puesto

Se conocen los objetivos
del puesto, descriptor de
puestos, equipo y
maquinaria. Platica EHS
y use apropiado de EPP

Evaluacién del
programa de
induccién
Conocer la opinién de

los colaboradores para
detectar oportunidades

de colaborador

Se confirma al
colaborador y se cita a su
primer dia de labores

(3.
rs ~

e T L s
-

- -

‘2'

Preparacion
insumos de
llegada
Preparacion de todo los
materiales, uniformes,
espacio fisico, para la
llegada del nuevo
colaborador

Bienvenida del
colaborador

Presentacion y entrega
de kit de bienvenida

5.

-
- -
- -

‘

¥
()
!

Presentacion del
nuevo colaborador
al personal

El colaborador es
presentade con su jefe
inmediate y compaiieros
de trabajo. EI
organigrama es explicado
detalladameante

"

7 - -9 -
~ X4 »

1

10

Seguimiento al
plan de induccién

Se da seguimiento
durante los dos meses
siguientes al proceso de
induccign

T
-

~

8-

”

Ejecucion de
tareas en campo

Ejecutar las tareas que el
puesto de trabajo
requiere con supervisién
del tutor a cargo.
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