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RESUMEN

La presente investigacion se llevo a cabo en una empresa productora de articulos a
base de maiz. La unidad objeto de estudio en la actualidad cuenta con un proceso de
induccion general, en la cual se les presenta la imagen general de la empresa, las
politicas y procedimientos de la organizacion, sin embargo, no cuenta con un programa
de induccion al puesto de trabajo para los colaboradores de nuevo ingreso en el area de
produccion, por lo que la adaptacion de los nuevos colaboradores requiere mas del

tiempo necesario.

La metodologia que fue utilizada en la presente investigacion, fue el método cientifico,
debido a que se llevdé a cabo investigaciones bibliograficas, las cuales sirven como
fundamento y respaldo del tema investigado. Asi mismo también se llevo a cabo una
investigacion de campo, donde se fue utilizada la técnica de cuestionario, la cual fue
respondidapor operarios de produccion, operarios de calidad y jefe del departamento,
guienes conforman el area de produccion de la empresa, objeto de estudio, la misma
fue trasladada con el fin de poder conocer su opinion respecto al impacto e importancia
gue puede llegar a generar el programa de induccion para la empresa.

Los colaboradores indicaron que los efectos mas comunes del no recibir una correcta
induccion al puesto de trabajo y no contar con la informacion necesaria, previo a iniciar
la ejecucion de sus actividades en su puesto de trabajo, son: errores constantes al llevar
a cabo sus funciones, abandono de trabajo, bajo rendimiento y desmotivacion, por lo que
se ve reflejada la necesidad de poder realizar la implementacion de un programa de

induccion al puesto de trabajo.

Una de las principales conclusiones que la presente investigacion ayudé a determinar
fue que la empresa objeto de estudio, no cuenta con un proceso de induccion
especifica al puesto en el area de produccion, dicho proceso esimpartido por el jefe de
area o bien por un colaborador designado, siendo este el encargado de brindarle la

informacion acerca de las funciones a realizar durante los primeros dias.
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INTRODUCCION
Actualmente la empresa se encuentra ubicada en la Ciudad de Guatemala; se dedica a

la produccién y distribucién de productos a base de maiz, el problema que enfrenta la
unidad objeto de estudio es la falta de un programa de induccion al puesto detrabajo
para el personal de nuevo ingreso en el area de produccion. Toda empresa que desea
ser exitosa se encarga de formar a su personal desde el ingreso a la organizacion,
estableciendo paraello programas que permitan adaptarse de una mejor manera a los
colaboradores desdeel inicio de su relacion laboral.

Es de suma importancia que se tomen en cuenta factores como lo son, el tiempo vy el
costo que implica el proceso de reclutar y seleccionar personal, debido a que cada uno
de los colaboradores representa una inversion para las empresas, y la cual podria verse
perdida, si al colaborador de nuevo ingreso no se le brinda una correcta orientacién que

ayude en su adaptaciéon en la empresa.

La presente propuesta, la cual consta de un programa de induccion, con el que, con su
implementacion, se podra contar con colaboradores comprometidos, ya que tendran
pleno conocimiento sobre la empresa y las funciones de su puesto de trabajo, esto les
permitirautilizar de una mejor manera sus habilidades y competencias para obtener una

mayor productividad dentro de la empresa.

El objetivo general de este estudio es brindar a la empresa un programa de induccioén al
puesto de trabajo a los colaboradores de nuevo ingreso, que tendra como fin ayudar en
gue se lleve a cabo una adaptacion mas efectiva en los puestos de trabajo en el menor

tiempo posible.

Dentro de los objetivos especificos que se pretenden alcanzar con la presente
investigacion, se pueden mencionar: realizar un diagndstico para conocer el proceso
actual de induccién al puesto para el personal de nuevo ingreso en el area de
produccion, describir los resultados encontrados del proceso actual de induccion al
puesto para el personal de nuevo ingreso en el area de produccién, identificar qué
elementos debe incluir un programa de induccion al puesto para el personal de nuevo
ingreso en el area de produccion y estructurar la propuesta para el programa de

induccion al puesto para el nuevo personal de nuevo ingreso en el area de produccion.

11



El presente documento esta compuesto por: capitulo uno de la investigacion, se podra

encontrar los antecedentes del objeto de estudio.

En el capitulo dos estd compuesto por el marco tedrico, donde se encuentran teorias de
diferentes autores, los cuales se encuentran relacionados acerca del tema objeto de

estudio, proceso de induccion.

El capitulo tres se encontrara descrita la metodologia que se utilizé en la presente
investigacion, en donde se podra consultar informacién como, por ejemplo; definicion del
problema, método y alcance de la investigacién, técnicas e instrumentos utilizados en la
investigacion realizada, y finalmente la poblacion del estudio, todo ello permitié

determinar la situacién actual de la empresa.

En el capitulo cuatro se podra consultar la presentacién y analisis de resultados de la
investigacion realizada, la cual tiene relacion con el tema principal del mismo, proceso

de induccidn especifica al puesto de trabajo en el area de produccién de la empresa.

En el apartado de anexos, se podra brindar informacion mas detallada acerca de la
propuesta de un programa de induccion al puesto de trabajo para los colaboradores de
nuevo ingreso de la empresa, la cual contiene informacién como: presentacion de la
propuesta, objetivos, beneficios, politicas, personal a cargo, recursosy estimacion de
costos. Asi mismo los instrumentos utilizados en la empresa, por mediode los cuales

fue posible la obtencion de informacion, plasmada en la presente investigacion.

Finalmente se podra observar la bibliografia que fue consultada y que ayuda a
fundamentar la investigacion realizada en la empresa productora de articulos a base de

maiz.
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1. ANTECEDENTES

1.1. Antecedentes del sector
La empresa objeto de estudio fue fundada en el afilo 1996. La ideade negocio surge

una tarde del mes de abril en la cual dos amigos compartiendo ideas para emprender,
con la ambicion de crecer profesionalmente y generar mayores beneficios en sus
finanzas les surge la idea de crear una empresa dedicada a la produccion de tortillas de
maiz y trigo, en la que estos productos contribuyen a la nutricibnde sus consumidores,

tomando en cuenta la demanda y consumo de estos productos.

La empresa dio inicio a sus actividades teniendo Unicamente dos maquinas, una para
elaborar la tortilla de maiz y la otra para tortilla de trigo, en el transcurso del tiempo se
adquiri6 nueva maquinaria para poder satisfacer las necesidades emergentes del
mercado de consumidores de tortillas de maiz y trigo, la empresa inicié con productos
como tostadas, tortillas de maiz y tortillas de trigo; con el paso del tiempo incrementaron
su linea de productos introduciendo tacos chapines y nachos, con esta ampliacién sus
clientes fueron aumentando, rapidamente la empresa se apoderé de los gustos y
preferencias de los consumidores del mercado guatemalteco, por medio de
capacitaciones constantes de sus trabajadores encargados de la produccion del

producto.

La organizacion a lo largo de su historia ha contribuido al crecimiento econémico de su
pais, Guatemala. A partir del aflo 2011 se decide expandir sus actividades de
comercializacion y distribucion en El Salvador. Sus productos son distribuidos a
restaurantes y hoteles reconocidos del pais, asi como también en todos los mercados y

supermercados”.
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1.2. Antecedentes del estudio
Un tema muy importante dentro de las organizaciones y que no se aplica de una manera

eficiente, es el proceso de induccién en el area de trabajo, la cual ha provocado
desorientacion y desconocimiento por parte del trabajador hacia el objetivo de la
empresa y su puesto detrabajo, teniendo como consecuencia la falta de productividad e
insatisfaccion por parte del colaborador, causando una renuncia o despido, generando
mayor costo para la organizacion. A continuacion, se detalla mas informacion

relacionada al tema de proceso de induccion.

(Lavagnino Sanchez De Montenegro, 2017) en su tesis Auditoria del Proceso de
Induccidn Institucional del Personal Administrativo de la Universidad de San
Carlos de Guatemala no se cumple de una forma eficiente el proceso de induccion para
el nuevo personal, siendo un factor para tomar en cuenta, debido a que, si cuentan con
programas de induccidn, pero estos no se ejecutan de una manera correcta, se ha
detectado que empleados de nuevo ingreso no han recibido una induccién adecuada
para poder desempefiar de una mejor manera sus funciones, viéndose afectado el
rendimiento del trabajador administrativo. Es por ello por lo que se ha fijado realizar un
analisis para poder determinar si el programa de induccién cumple con la efectividad
necesaria para que el colaborador administrativo de nuevo ingreso pueda adaptarse de
una mejor manera a su puesto de trabajo. Para poder cumplir con el analisis se realiz
una serie de procesos, como, por ejemplo, determinar la relacion que existe entre ingreso
y participacion de los nuevos colaboradores en los procesos de induccion, con esto poder
evidenciar las politicas institucionales relacionadas con el desarrollo de los programas
de induccidn, entre otras. Se determind que se debe sensibilizar a las autoridades sobre
la importancia que tiene este proceso en sus trabajadores de nuevo ingreso, también la
implementacion de nuevas tecnologias para la ejecucién de estos programas, la
obligatoriedad de la participacion del trabajador administrativo en este proceso, teniendo
establecido un tiempo maximo para poder participar y por ultimo, la implementacion de
una evaluacién donde se contemplaran aspectos como la satisfaccion del contenido visto

y el aprendizaje del mismo.
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(Sanchez Vasquez, 2017) en su tesis Procesos de Induccion y Reinduccion de los
Docentes del Instituto Educativo Distrital Cafam Santa Luciay su Incidencia en la
Practica Pedagogica se centra en la ausencia de un programa de induccion especifica
a un puesto de trabajo docente en un centro educativo en Cafam, Santa Lucia, debido a
qgque no se da a conocer el rol de los directivos y docentes, viéndose afectado su
desempeiio, problema que se ha generado por la rigurosidad en sus procesos de
contratacion, provocando asi, un aumento significativo en las atribuciones de cada uno.
Por lo que, como investigadora, realizé un analisis en los procesos de induccién con los
gue se cuenta en la actualidad en el instituto educativo, para determinar la relacion que
existe en los procesos de induccion y su incidencia en la practica pedagdgica. Tomando
en cuenta la poblacién docente objeto de estudio, identificando y describiendo los
procesos de induccién que han recibido hasta el momento los docentes y directivos en
el instituto educativo. Y con esto determinar qué se necesita la implementacién de un
formato de evaluacion de induccion recibida, con el objetivo de evidenciar el aprendizaje
adquirido, estableciendo un minimo de tiempo para la ejecucion eficiente de este

proceso, entre otros.

(Mejia Martinez, 2016) en su tesis Propuesta Metodoldgica para la Induccién y
Capacitacion en el Area de Produccién en los Laboratorios Ropsohn para el buen
Desempefio, bajo los Requerimientos de la Resolucién 1160 numeral 10 de 2016,
determind que en la actualidad no se cuenta con un programa de induccion para los
puestos de trabajo en el departamento de produccién, razon por la que han surgido una
serie de factores, los cuales han generado un alto indice de rotacion de personal. Adriana
Mejia, considera que es de suma importancia proponer la implementacién de un
programa de induccién especifica en este departamento, debido a la importancia de las
funciones que estos colaboradores desempeiian, funciones que deben de cumplir con
altos estandares de calidad, ya que deben regirse bajo los lineamientos de la resolucién
1160 del 2016, la cual se encarga de regular los laboratorios farmaceéuticos. Razén por
la que ella propone en su tesis una metodologia de induccion para este departamento,
con el objetivo de que, en este departamento, los candidatos puedan adaptarse de una

manera mas rapida a sus puestos de trabajo y que desde sus inicios en la organizacion
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puedan crear el sentido de confianza y pertenencia, valores que son de suma importancia

dentro de la organizacion.

(Turcios Bernal & Avendafio Mendoza, 2016) en su tesis Disefio de un Programa de
Seleccién e Induccion Dirigido a Empleados Nuevos de la Planta de Hornos de
Vidrio de Tecnoglass S.A., se encargaron de diagnosticar la situacion actual de la
planta de hornos de vidrio de Tecnoglass, determinaron que se debe de disefiar un
programa de induccion la cual ira dirigida a los empleados de nuevo ingreso en el
departamento de planta, ya que estos no cuentan con la experiencia necesaria que se
requiere en este tipo de labores, experiencia que se considera escasa debido a que son
pocas las industrias que se dedican a la misma actividad comercial al igual que ellos,
haciendo que las competencias, requerimientos que se necesitan, sean menos
importantes. Por lo que se necesita realizar como tareas principales, el diagnostico antes
mencionado, identificacién de las competencias minimas que se necesitan para ocupar
estos puestos de trabajo y con esto poder disefiar una metodologia de induccién, la cual
sera sometida pruebas para poder determinar si es 0 no eficiente, y si fuese necesario
realizar los ajustes correspondientes, después de esto poder determinar si cumple o no

con sus necesidades.

(Cornejo Kunz, 2017) en su tesis Bases para el Disefio de un Programa de Induccion
para el Nuevo Ministerio de la Mujer y la Equidad de Género, fue completamente
diferente, debido a que, en el Ministerio de la Mujer, donde llevo a cabo su estudio de
analisis, se contaba con el proceso de reclutamiento y seleccion, pero no con el proceso
final, el cual es, el de induccion, por lo que, este se debia de crear y determinar si con su
implementacion, se verian cambios positivos en los nuevos colaboradores. Tomando en
cuenta que la creacion de esta politica debia de estar alineada a fines institucionales.
Una de las tareas principales de Cornejo, fue dar a conocer mediante su informe, la
importancia y los beneficios que podria lograr este Ministerio, al contar con un programa
de induccidn, aclarando que la falta de éste, podria estar afectando la adaptabilidad y el
buen rendimiento de los trabajadores. Una vez brindada esta informacién, recomendaria
trabajar de manera conjunta la creacion de este instrumento, en el cual se tomarian en

cuenta aspectos como, las jornadas para los nuevos colaboradores y la consideracion
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oportuna para aquellas personas que desempefiaran sus funciones en las distintas

regiones del pais.

(Farias, 2018) en su tesis Desarrollo de un Procedimiento de Induccién en el Senasa
Centro Regional Cérdoba, se deseaba saber qué es lo que se quiere transmitir a los
nuevos colaboradores, si bien Soledad, sabe que el director regional de Cérdoba quiere
dar a conocer a través de este proceso, las necesidades, expectativas, valores y
actitudes, lo cual, en su conjunto, conforman una agrupacion de conocimientos que
deben de adquirir los recién llegados. Este proceso se plantea con ayuda de los criterios
emitidos por los referentes de cada area, también con las recomendaciones que emitiran
los trabajadores que ingresaron a la organizacién en los ultimos tres afios, ya que ellos
no recibieron este programa, pero que con las experiencias compartidas por ellos, se
puede elaborar un programa que pueda ayudar a los colaboradores de nuevo ingreso y
gue posterior a ello se puedan realizar indicadores para medir el grado de éxito de este

programa de induccion elaborado para las areas de SENASA, centro regional Cérdoba.

(Gomez Gavilanez, 2017) en su tesis Disefio de un Manual Basado en Competencias
para la Seleccion, Contrataciéon e Induccién de la Empresa Aseconadex, S.A., hizo
mencién que, en el departamento de recursos humanos de esta empresa, no contaba
con los procesos de seleccidn, contratacién e induccion bien definidos, como también
con los descriptores de puestos, existiendo una falta de estos procesos, considerados
vitales en el departamento de recursos humanos, provocando cierta desorientacion en
los colaboradores ya que desconocian las funciones de sus puestos. Como
consecuencia de ello, la productividad o los resultados que se esperaba de ellos, eran
minimos, por lo que se necesitaba saber si, con el disefio de un manual, se podria
contribuir a mejorar los procesos internos y el rendimiento de los trabajadores. Este
manual fue disefiado en base a competencias, por lo que se necesitaba identificar los
puestos con los que se contaba dentro de la organizacion, poder determinar las funciones
de cada cargo y con ello poder contar con colaboradores que ayudaran a la satisfaccion

de las necesidades de los puestos que ocuparian dentro de la empresa.
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(Ayala Castillo, 2019) en su tesis Propuesta de un Sistema para el Reclutamiento,
Seleccidén e Induccion de Personal de la Microempresa Coffe Service Cia. Ltda., de
la Ciudad de Quito, da a conocer que esta microempresa no contaba con procesos
definidos para la gestion del talento humano, debido al tamafio de la compafiia no se
consideraba necesario el departamento de recursos humanos, pero al ser analizado el
proceso de seleccion y contratacion de personal que estaban aplicando, la cual era
empirica e informal, y verificar que los resultados no eran los esperados y que impacta
de forma negativa en el alcance de los objetivos de la empresa, se decidi6 identificar y
analizar los procesos con los que se contaba en ese momento, para determinar las
estrategias idoneas para elaborar una herramienta que se ajustara a las necesidades de
sSu microempresa y que ayudara en la orientacién y formalizacion de los procesos de
talento humano y que con ello se pudiera seleccionar y contratar personal competente,

capacitado y comprometido.
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2. MARCO TEORICO
El proposito del presente documento es poder proporcionar un programa con el que se
pretende dar inicio al proceso de aprendizaje de los empleados de nuevo ingreso en el
area de produccion, ofreciendo asi al colaborador un correcta y efectiva orientacion

general sobre las actividades que debera de ejecutar en su puesto de trabajo.

Es muy importante mencionar que una correcta gestion de personal no puede llevarse a
cabo como un simple conjunto de actividades a realizar de forma improvisada y sin
fundamento relacionado al objetivo de la organizacion. Para que esto pueda tener
sentido, se considera necesario que se puedan fijar de manera anticipada las
contribuciones que el nuevo colaborador aportara para el alcance de los resultados u

objetivosde la empresa.

Se sabe que en la actualidad una organizacién sin departamento de recursos humanos
es imposible que logre sus objetivos. La empresa, unidad de analisis es una empresa
gue se dedica a la produccién y distribucion de productos a base de maiz, por tal razén
se desea hacerhincapié a que quiere decir, que es ser una empresa dedicada a la
produccion. Segun lo plantea ensu libro (Grados Espinosa, 2013) toda empresa de
produccion es la que recibe materias primas y las transforma en producto terminado,
como se citd en (Mejia Martinez, Propuesta Metodologica para la Induccion vy
Capacitacion en el Area de Produccion en el Laboratorio Ropsohn para el buen
Desempefio, Bajo los Requerimientos de la Resolucion 1160 Numeral 10 del 2016.,
2016). El formar un equipo de trabajo capacitado dependera de las bases que se

construyen o dan inicio en la induccion y formacién de personal.

2.1. Induccioén

Como lo indica (Aldi Lopez, 2019) este proceso esta orientado a facilitar la integracion
entre el nuevo colaborador y la organizacion, contribuyendo asi al éxito en el desempefio
de este. La induccion se considera necesaria para poder maximizar las potencialidades

gue el nuevo integrante de la organizacion puede llegar a desarrollar.
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Al concluir con un proceso de reclutamiento y seleccion de personal de nuevo ingreso,
es importante no olvidar la fase final y no menos esencial que las demas, que se da al
momento del ingreso del nuevo empleado, esta fase es conocida como Induccion,
Orientacion, Guia o Socializacion al nuevo integrante que ha sido considerado como

idéneo al cargo.

Este ultimo, se considera que cumple con el propésito de asegurar que todas las
personas de nuevo ingreso puedan conocer y entender las actividades que realiza la
organizacion, y como es que cada esfuerzo (tarea o actividad) se encuentran orientadas
al cumplimiento o alcance de la visidon, mision, filosofia y objetivos de la empresa. Se
pretende que también se conozca y se entienda lo que realmente se necesita de ellos
para lograr esto. Es importante resaltar que el esfuerzo que se encuentra ligado con la
induccion de personal debe de ir relacionado con el perfil del puesto, asi como también
gue la descripcion del puesto debe ser entregada de forma fisica (por escrito) ya que se
especificara las funciones que este debera de desempefar y también la importancia de

este, en el que hacer organizacional.

Se sabe que las organizaciones que desean trascender, quiza a un nivel internacional,
podran ver resultados a mediano plazo, y para que esto pueda ser posible, necesitaran
invertir en su recurso humano. Un proceso de induccién eficiente puede facilitar en gran

medida el logro de los objetivos a nivel empresarial.

2.2. Objetivo de lainduccion

Como lo indican (Garcia Lépez & Melgar Solé, 2016) el objetivo de la induccién radica
en poder encaminar al nuevo empleado en una direccion donde pueda servir de apoyo
para el logro de las metas, objetivos, mision y cultura de la organizacion, introduciéndolos
a las atribuciones que deben de realizar en su puesto de trabajo, como también con sus

grupos de trabajo.

El fin del proceso de induccion al nuevo personal es, poder facilitar en gran manera su
adaptaciéon e integracién a la organizacion, asi también se busca proporcionar la

informacion necesaria respecto a temas basicos y fundamentales de la empresa,
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adquiriendo eficiencia, ya que se estara acortando el tiempo que al colaborador le toma

normalmente desarrollar sus competencias dentro de la organizacion.

Entre los principales objetivos del proceso de induccion para el area de produccion se

encuentran los siguientes:

a) Contribuir en la adaptacion de los colaboradores de nuevo ingreso.

b) Brindar al nuevo personal toda la informacion considerada necesaria sobre su
puesto de trabajo y actividades a llevar a cabo en el dia a dia.

c) Fomentar en los nuevos colaboradores actitudes positivas, relacionadas a su
trabajo, area, jefes y sus comparieros.

d) Promover sentimientos de satisfaccion en el trabajo.

e) Evitar posibles errores que puedan surgir, a causa de una inadecuada induccion al

puesto de trabajo.

f) Eficientizar el rendimiento y productividad de la empresa, reduciendo las pérdidas.

2.3. Lanecesidad de brindar un proceso de induccién
Para (Aldi Lopez, 2019), es de suma importancia que cuando una persona ingresa a una

organizacion o cambia de puesto, el mismo no se presente como una problematica, si
no, como un desafio para la misma, es por eso que se considera importante que el
departamento y el jefe inmediato procuren llevar a cabo un correcto y adecuado
proceso inductivo a efecto de que el colaborador, no desentone con el recurso humano

de la empresa.

2.4. Elreglamento interno de trabajo y su importancia como herramienta de
induccién

El reglamento es una herramienta que puede llegar a ser utilizada en el proceso de

induccion, debido a que este contiene las reglas de orden técnico y administrativo

considerados importantes para poder dar un buen inicio a las actividades de la empresa,

como, por ejemplo, de higiene y seguridad, con el objetivo de prevenir enfermedades de

tipo profesional.

Por los motivos antes mencionados, el reglamento interno de trabajo puede ser de gran
ayuda en el proceso inductivo de los nuevos miembros dentro de la organizacion, debido

a que, al ser sus normas redactadas segun las normas constitucionales, a las leyes,



reglamentos, tratados y convenios aceptados por el Estado de Guatemala, le proveen
mayor seguridad juridica tanto a los patronos como a los colaboradores (Aldi Lépez,
2019).

2.5. Importancia de lainduccion
Para (Garcia Gutiérrez, 2015) se considera fundamental que, al integrarse una persona

a una organizacion nueva, a pesar de la experiencia que este tenga sobre el puesto a
desempeiiar, es trascendental que este haya recibido un buen proceso de induccion, ya
gue esto ayudara a que se sienta bienvenido, la imagen que una empresa proyecta como
resultado de la induccion es positiva, y genera en los colaboradores de nuevo ingreso
sensaciones de seguridad y estabilidad, otras razones que se pueden mencionar, son:

e Reduccién de ansiedad en el proceso de adquirir nuevas responsabilidades.

e Orientacion positiva en el interés y voluntad de aprender de la persona que ingresa
a la organizacion.

e Facilita una armonia segun las necesidades individuales y condiciones que ofrece
la empresa para satisfacerla.

e Reduccion de rotacion.

e Rapido proceso de integracion.

2.6. Ventajas de lainduccién
Segun (Aldi Lopez, 2019), el proceso de induccion, se pueden considerar como ventajas

las siguientes:

e Promover una cultura organizacional sélida y una excelente imagen corporativa.

e Reduccidén de rotacion de personal.

e Mayor productividad, debido a que los colaboradores de nuevo ingreso, inician
sus labores con mayor seguridad, ubicandose e interactuando en menos tiempo
y de una mejor manera.

e La induccién especifica disminuye en gran manera los errores y dafios de
maquinarias y equipos de trabajo, reduciendo los riesgos para el colaborador, asi
como también los costos de mantenimiento correctivo.

e Reduccion de accidentes laborales.
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e Desarrollo del sentido de pertenencia, refiriéndose este al claro conocimiento de
la mision, vision, valores, objetivos, etc.

Es asi como las ventajas antes mencionadas ayudan a confirmar la importancia que tiene

el proceso de induccién al puesto de trabajo en una organizacion.

2.7. Etapas delainduccién
Segun (Ribadeneira Alarcén, 2017), se pueden identificar una serie de etapas en el

proceso de induccion, las cuales son:

e Informacion general sobre la organizacién, como, por ejemplo: su historia,
politicas y procedimientos, normativas y reglamentos.

e Informacion especifica sobre el puesto de trabajo: impartiendo informacion
relacionada al eficiente desempefio en el puesto de trabajo, puntualmente a las
actividades que debe de realizar el nuevo colaborador.

e Presentacion del nuevo integrante: acé el jefe inmediato del cargo hard un
recorrido por los diferentes espacios de la organizacion, con la finalidad de
presentar al colaborador con los miembros de la misma, obteniendo como

resultado la buena predisposicion para el trabajo, del colaborador recién llegado.

2.8. Inicio delainduccién

Para (Farias, 2018), este proceso da inicio desde que el colaborador tiene su primer
contacto con la organizacion, es decir, desde que el nuevo integrante de la empresa se
dirige a solicitar empleo, al ingresar a las instalaciones, en ese momento da inicio el
proceso de induccién. Ya que este puede toparse entre pasillos con la misién de la
empresa, sus fundadores, sus antecedentes o bien, saber cuéles son sus principales
productos en el mercado y son consumidos por sus clientes. Con esta informacion
recabada en la memoria del colaborador, se puede decir que cuando ingrese al proceso
de induccion con la persona encargada de impartir, ya contara con cierta informacion
general de la empresa, por lo que este proceso puede ser mas efectivo para ambas

partes.
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2.9. Tipos deinduccion

Como lo da a entender (Ribadeneira Alarcon, 2017) para que el nuevo integrante en la
organizacion pueda aportar de una manera eficiente en la empresa desde el primer dia,
es primordial que se le dé el proceso de induccion. El cual se compone por dos etapas:

la primera, la induccion general y, la segunda, la especifica.

Este tema por lo general se compone por dos tipos de induccién que permiten llevar de
una mejor manera el proceso de induccién, por lo que a continuacién se desarrollara de

qué trata cada uno en especifico.

2.9.1. Induccioén general

Segun (Cornejo Kunz, 2017), este proceso también es conocido como una herramienta
gue ayuda al colaborador de nuevo ingreso a adquirir conocimiento respecto a la historia
de la organizacién, asi como también su estructura, su mercado, estructura
organizacional, politicas, cultura, mision, vision, valores, etc. Es importante mencionar
gue, en esta etapa, se debe de brindar toda aquella informacion general de la empresa,
la cual debe ser importante y que ayude en el desarrollo del puesto, se debe considerar
fundamental que el nuevo colaborador reciba una orientacion al igual que sus

comparieros de trabajo en cuanto a una misma imagen corporativa.

En general lo que se busca con este tipo de induccion, es comunicar al personal de nuevo
ingreso, la vision general de la organizacién para que pueda identificarse con el entorno
de su nuevo trabajo, a la vez ponerlo al tanto de la razén de ser de la empresa,
obteniendo como resultado la generacion de un ambiente en el que el colaborador se

pueda sentir bienvenido y satisfecho de poder iniciar con sus labores.

2.9.1.1. Estructurade un proceso de induccion general
Segun (Martinez Hernandez, 2012), en la induccion general se deben de considerar

dentro de su estructura los siguientes aspectos:
e Historia
e Mision

e Visién
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e Organigrama

e Valores

e Objetivos

e Productos y servicios que la empresa ofrece

e Procesos administrativos (asignacion de codigos, apertura de cuentas, forma de
pago, etc)

e Normativa y reglamento interno

e Ubicacion: comedores, bafios y salidas de emergencia, etc.

e Generalidades de seguridad industrial

2.9.2. Induccién especifica

Por su parte (Aldi Lopez, 2019), considera que en algunas ocasiones el colaborador de
nuevo ingreso, se presenta ante su jefe inmediato, compafieros de trabajo, sin poseer
conocimiento acerca de las funciones y objetivos de su puesto, las actividades que
llevara a cabo, es por ello por lo que, en la mayoria de los casos, se obtienen resultados

negativos.

Es por esta razén que, con la ayuda de este proceso, se pretende dar a conocer al nuevo
colaborador los conocimientos a aplicar, asi como las funciones y las actividades que se
encuentran relacionadas al puesto de trabajo. Es importante recordar, que todo nuevo
colaborador en una organizacion debe recibir instrucciones claras, sencillas, completas
y a la vez inteligentes sobre lo que debe de realizar, como lo debe de hacer, y anticipar
si este es el caso, si sera evaluado su desempefio por medio de indicadores segun el

tiempo que se considere conveniente.

Se considera acertado poder brindar al nuevo colaborador todos los datos que vayan
relacionados a sus funciones a desempeniar, la interaccion que tendra dentro de ella y
los resultados que se esperan de la persona al ejecutar sus actividades diarias, con esto
se espera que pueda cumplir con los objetivos de su cargo y con ello el de la

organizacion.
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2.9.2.1. Técnicas a utilizar en el proceso de induccion de personal
(Aldi Lopez, 2019) indica que para poder alcanzar la efectividad en un proceso de

induccion de personal se considera conveniente utilizar un conjunto de técnicas que
puedan facilitar, impartir el contenido de ésta y lograr que los colaboradores de nuevo

ingreso tengan mayor compresion de la misma.
Entre las técnicas mas utilizadas se hacen mencion.

e Formaciéon en el puesto: En este proceso se le ensefia al colaborador el como
desempeiiar el puesto, esto bajo la supervision del formador.

e Aprendizaje: En este proceso se le ofrece al colaborador una formacion de
caracter amplio, tanto en los procesos practicos como teéricos del trabajo.

Para que el proceso de induccién logre su objetivo con eficacia. Se considera
conveniente que se tomen en cuenta ciertas técnicas que permitan hacer llegar de

manera mas rapida la informacién contenida en el proceso de induccion.

2.10. Responsable de lainduccién de personal
(Ribadeneira Alarcén, 2017), considera que, para llevar a cabo un proceso de induccién

eficiente, se debe designar personas para que se encarguen o se responsabilicen de
éstas. Es por ello que quienes son responsables de la induccion, son:

e Recursos humanos: Primer contacto, el colaborador recibe las primeras
impresiones.

e Gerentes y supervisores: Encargados de estimular actividades positivas hacia el
entrenamiento de nuevos colaboradores.

e Personal de capacitacion: Son los encargados de facilitar la funcién de induccién,
disefiando y realizando cursos y programas de induccion.

Es de suma importancia destacar que la induccién brinda la informacion al nuevo
personal de su posicion laboral dentro de una organizacion, ayudando asi, a facilitar su

adaptacién al ambiente de trabajo.
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2.11. Beneficios paralaempresay colaborador
Para (Pefia Jiménez, 2019), uno de los beneficios principales del contar con un proceso

de induccion adecuado a las necesidades de los nuevos colaboradores es que reduce
en gran cantidad la ansiedad del nuevo talento humano cuando asume el cargo, ya que
al verse reducida la ansiedad, hay mayor probabilidad que pueda desarrollar sus
habilidades y responsabilidades de una manera eficiente y sin problema alguno,
sintiéndose mejor consigo mismo, en menos tiempo y no serd necesario que el

encargado del area se encuentre constantemente guiandole.

Si bien la orientacién al nuevo integrante en sus primeros dias dentro de la organizacion

es una de las estrategias mas eficientes de la induccion general.

La induccién de personal no es un proceso que solamente las empresas de gran tamafio
puedan realizar, ya que las compafiias pequefias también pueden realizarlo y asi poder
integrar de una manera efectiva y rapida a sus nuevos colaboradores. Dentro de los
beneficios que aporta el proceso de induccion a la organizacion y al nuevo colaborador,

se pueden mencionar:

2.11.1. Beneficios de lainduccidon
Para (Sanchez Valenzuela, 2017), se pueden llegar a establecer o bien obtener

beneficios en el proceso de induccion, tanto para la empresa, como para el colaborador

de nuevo ingreso, entre las cuales se pueden detallar las siguientes.

Empresa Colaborador

Mayor capacidad de retencién de Mayores niveles de motivacién y
talento productividad
Perfeccionar el clima laboral Reduccién de periodos de adaptacion
Mejora la imagen de la compafia Evita malentendidos y confusiones
Reduccién de costos Facilita el aprendizaje
Deteccion de necesidades de Identificacion con lo empresay los
capacitacion procedimientos
Sentido de pertenencia en los .
Laborar con mayor seguridad
colaboradores
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2.12. Evaluacién de lainduccion

Esta evaluacion (ver anexo 2) segun (Ortiz Chicaiza, 2018) tiene como propdsito dar
seguimiento y verificar si el programa de induccion se encuentra funcionando
adecuadamente o hay que realizar ajustes para poder retroalimentar de una mejor

manera al colaborador, poniendo a prueba los resultados obtenidos.

proceso de induccion, es importante poder realizar una evaluacion de esta, la razén
principal de esto es que, lo que no se evalla, no puede ser mejorado, por lo que, es
primordial poder contar con un formato que permita calificar los aspectos mas
importantes de la induccién que se acaba de impartir al nuevo colaborador. Al aplicaresta
prueba indagatoria puede verse comprometido el empleado, debido a que desde ese
momento podra percatarse de la formalidad que tiene la organizacion para ver la
compresion y asimilacion que tuvo en relacion con el tiempo que se invirtié en €l y darle

a conocer los diferentes aspectos de la compainiia.

Con esta evaluacion, se podra tener una guia que permita evaluar qué tanto de lo
compartido en la induccion, como también, lo que fue asimilado por el colaborador, a la
vez poder detectar qué aspectos no quedaron claros dentro de esta, esto se llevara a
cabo con el objetivo de poder reforzarse y poder realizar una retroalimentacion, para
que mas adelante el colaborador no vaya a tener inconvenientes por no poseer la

informacion necesaria parapoder ejecutar de manera eficientes sus actividades.

Es importante prestar mucha atencion en las calificaciones de la evaluacion de induccion,
debido a que, si estas son bajas, se debera someter nuevamente al colaborador al
proceso de induccién. Esto no puede pasar por alto debido a que esta herramienta se
utiliza con el unico fin de poder ayudar a los nuevos colaboradores en su adaptacion en

los aspectos sociales, productivos y culturales de la empresa.

2.13. Costos de induccién
Segun lo que indica (Corletto Monzén, 2018) en su tesis, el invertir en un proceso de

induccion de nuevo personal, puede generar que los empleados puedan ser mas

productivos en menos tiempo, reforzando asi su cultura y reduciendo a la vez las tasas
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de abandono. Las organizaciones en ciertos momentos atraviesan un reto muy dificil, y
es el de atraer y retener talento humano, pero que el contar con un eficiente proceso de

induccion puede llegar a ser una muy importante estrategia de la empresa.

El no contar con un buen proceso de induccion de personal, puede llegar a representar
enormes costos para la organizacion, ya que, si los colaboradores no comprenden en
poco tiempo la razén de ser de la empresa, no logran sentirse identificados con ella y
con ello no pueden entender los objetivos de esta, el resultado de esto sera, tener

trabajadores improductivos.

Es importante invertir tiempo y capital en procesos de induccion de personal para no

tener que hacerlo dos o tres veces mas costoso mas adelante.

El proceso de induccion es vital para el nuevo colaborador, debido a que en ella podra
recibir la informacion que necesita para ejecutar su trabajo de forma correcta, el
empleado al contar con esta, podra demostrar su valor y devolver con su esfuerzo la
confianza que la organizacion depositd en él al elegirlo como el indicado para
desempefiar el puesto en el &rea correspondiente. Esto hara que la organizacion pueda
sentirse satisfecha con la eleccidn realizada con su persona, evitando futuros costos en

reclutar, seleccionar a nuevos candidatos.
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3. METODOLOGIA

3.1. Definicion del problema

En la actualidad se sabe que las empresas a nivel mundial se encuentran dotadas de
una gran rigueza de talento humano, por lo que invierten en mano de obra calificada para
poder impulsar asi su crecimiento sostenible en el mercado, el cual se encuentra en
constante rivalidad con su competencia. El contar con el recurso humano adecuado no
solo ayuda al alcance de los objetivos en la organizacion, si no, también a impulsar su

rendimiento y a generar valor.

Segun Gallup, empresa estadounidense, la cual se dedica al andlisis y asesoria para
determinar el compromiso de los empleados, concluy6é que, tan solo un 12% de los
colaboradores afirman estar de acuerdo en que en sus organizaciones se realiza un buen
trabajo cuando incorpora nuevo personal a las empresas. Indicando que la induccién
tiene gran relacion con la rotacion de colaboradores, debido a que el 50% de los
trabajadores por hora abandonan un nuevo trabajo en los primeros 4 meses, resaltando
gue un buen proceso de induccion puede mejorar la retencion de empleados en un 82%
(Gallup, s.f.).

En Guatemala, en la actualidad las diferentes organizaciones multinacionales que operan
en la ciudad, y en su interior, han mostrado su apoyo y dado la importancia que se
merece al departamento de recursos humanos y el papel tan fundamental que
desempefian dentro de las empresas, esto debido a que afios atras un gran nimero de
compafiias solian darle mayor valor e importancia a la maquinaria con la que contaban,
sin darse cuenta de que el recurso humano es igual de importante 0 mas que ello, ya
gue, sin importar la razén social de la empresa, el éxito de una organizacion dependera

siempre de su personal.

Es por ello por lo que se hace referencia de los procesos tan importantes que realiza este
departamento, para ser especificos, del proceso de reclutamiento, seleccion e induccion
del nuevo personal. Haciendo énfasis en este ultimo, en el desconocimiento de los
procesos o funciones de trabajo especificos en los colaboradores de nuevo ingreso en
el &rea de produccién en la empresa dedicada a la produccion de articulos a base de

maiz.
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El escaso entendimiento de la importancia del proceso de induccién en la empresa no
ayudaria en el proposito de esta propuesta, la cual se enfoca en la mitigacion de los
riesgos que se puedan presentar, como, por ejemplo, alta rotacion de personal,
desconocimiento, mala comunicacion, desmotivacion por parte del personal operativo,
pérdidas de tiempo y aumento en el costo de produccion, todo esto a consecuencia de

una mala induccién especifica y formacion en el puesto de trabajo.

El aporte que desea realizar con el presente trabajo es proporcionar a la empresa una
estructura de proceso de induccion especifica que pueda apoyarlos en la orientaciony
formacion de nuevos colaboradores en los puestos de trabajo en el area de produccion.
Hacerles ver los beneficios que pueden obtener al contar con este programa, el cual se

apega a sus necesidades.

Planteamiento del problema

¢,Cudl es el programa de induccién especifica para los colaboradores de nuevo

ingreso en el area de produccién?

3.2. Objetivos

3.2.1. General

Analizar el proceso de induccion especifica al puesto de trabajo en el area de
produccion del personal de nuevo ingreso en una empresa dedicada a la produccion y

distribucion de articulos a base de maiz.

3.2.2. Especificos
Realizar un diagndstico para conocer el proceso actual de inducciéon al puesto para el

personal de nuevo ingreso en el area de produccion.

Describir los resultados encontrados del proceso actual de induccion al puesto para el

personal de nuevo ingreso en el area de produccién.

Identificar qué elementos debe incluir un programa de induccion al puesto para el

personal de nuevo ingreso en el area de produccion.

Estructurar la propuesta para el programa de induccion al puesto para el nuevo

personal de nuevo ingreso en el area de produccion.
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3.3. Meétodo de investigacion
El método que se utilizara en la presente investigacion es, el método de investigacion

cientifica, debido a que se tiene como objetivo recopilar informacién primaria y

secundaria de la empresa objeto de estudio.

3.4. Alcance de investigacion
Este proyecto se llevara a cabo en la planta de produccion, ubicadaen la Ciudad de

Guatemala, municipio de Villa Canales, especificamente con loscolaboradores del area

de produccion, asi como también el jefe del departamento,

3.5. Tipo deinvestigacion
Para (Rojas Cairampoma, 2015) la investigacién descriptiva se encarga de exhibir el

conocimiento de la realidad tal y como se presenta en una situacion. Y segun lo indica
(Alvarez Risco, 2020) la investigacion correlacional da a conocer la relacion o grado de

asociacién entre variables o bien se encarga de establecer algun grado de prediccion.

Segun el tipo de investigacion que se quiere abordar es tipo descriptivo, debido a que se
desea saber a detalle la descripcion de las caracteristicas que identifican los diferentes
elementos y componentes tales como los aspectos mas categéricos y particulares del
objeto de estudio, informacion que sera proporcionada por empleados con amplia
experiencia en el area, asi como los colaboradores de nuevo ingreso y por ultimo al
gerente del area. Asi a través de un tipo de investigacion cuantitativa se busca recolectar
datos de la empresa objeto de estudio, los cuales se deberan de cuantificar para poder
obtener un analisis concreto y eficiente de los datos.

3.6. Técnicas de recoleccion de informacién
Dentro de las técnicas de investigacion, las cuales sirvieron para la recoleccion de

informacion sobre el objeto de estudio, se utilizé el siguiente.

3.6.1. Cuestionario
La técnica de recoleccion de informacion que fue utilizada fue el cuestionario, la cual

consistié en disefiar preguntas para generar los datos necesarios para alcanzar los
objetivos propuestos de la presente investigacion, ademas de ello se llevo a cabo una

estandarizacion e integracion de datos.
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El cuestionario fue aplicado a un grupo de 40 colaboradores, compuesto por operarios
de produccion y operarios de calidad, ademas del jefe del area. Es importante hacer
mencion del costo relativamente bajo, la capacidad para proporcionar informacion
sobre un mayor nimero de personas en un periodo bastante breve y la facilidad de
obtener, cuantificar, analizar e interpretar los datos obtenidos.

3.7. Instrumentos utilizados para la recoleccion de informacion
El instrumento utilizado en esta investigacion se encargd de recolectar datos e

informacion sobre la variable de interés.

3.7.1. Formulario “Google Forms”
Este tipo de formulario es una herramienta Util para recolectar informacién facilmente y

al mismo tiempo ver los resultados de una manera grafica y amigable para el usuario.
Por lo que fue utilizado como el instrumento ideal para ser aplicado en el objeto de
estudio.

3.8. Poblacién
La poblacion total del departamento de produccion en la empresa, objeto de estudio,

corresponde a un total de 40 personas.

3.9. Estadistica
Los datos que se recolectaron se presentan a través de graficas, las cuales reflejan los

resultados obtenidos del cuestionario realizado, esta informacion permitid conocer y
analizar el proceso actual de induccion especifica al puesto de trabajo en el area de

produccién
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4. DISCUSION DE RESULTADOS

En el presente capitulo se presentan los resultados obtenidos a través de la técnica de
cuestionario, el cual fue aplicado a los colaboradores y jefe inmediato del area de
produccion,en una planta dedicada a la produccion y distribucion de articulos a base de
maiz, con loque se pretende determinar la importancia de la induccion al puesto de

trabajo para todo aquel colaborador de nuevo ingreso, de dicha area.

La informacion fue recolectada por medio de un cuestionario, conformado por 21
preguntas, las cuales iban dirigidas al personal del area de produccién, teniendo como
fin conocer si actualmente la organizacion cuenta con un proceso de inducciénal puesto
de trabajo para todo aquel colaborador de nuevo ingreso en el area, y finalmente dar a
conocer el impacto que puede llegar a generar el contar con un programa de induccion

al puesto de trabajo.

Se considero de suma importancia saber la opinién del jefe del area, por lo que se realizd
un cuestionario conformado por 11 preguntas, la misma tenia como objetivo determinar
si se le da la importancia necesaria a que el colaborador de nuevoingreso reciba toda la
informacién necesaria al puesto de trabajo, con el fin de que estepueda adaptarse de
mejor manera y con ello pueda generar mayor productividad desde sus inicios el area

de trabajo.

Luego de ser recolectada y analizada la informacién, se considera importante que se
realice una propuesta basadndose en una estructura ordenada de un proceso de
induccion al puesto de trabajo y que esta herramienta pueda ser de utilidad en la

adaptacion del nuevo colaborador.

34



Tabla 1

A continuacién, se presentan las preguntas que se ostentaron al jefe del area de

produccion, de la empresa dedicada a la fabricacién de productos a base de maiz.

Tabla 1. Resultados de cuestionario a jefe de produccion
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TABLA NO. 1

PREGUNTA

RESPUESTA

¢ Considera importante que el colaborador de nuevo ingreso
1 | en el departamento de produccion reciba informacion acerca Si
del puesto a desempefar dentro de la empresa?
¢ Proporcioné informacién acerca del puesto de trabajo a los
2 | colaboradores de nuevo ingreso en el departamento de No
produccion?
¢Considera que entre mas informacién previa tengan los
3 | nuevos colaboradores en relacion con su puesto de trabajo, Si
mas facil sera su proceso de adaptacion?
4 ¢ El colaborador de nuevo ingreso fue presentado NoO
formalmente ante sus companeros de labores?
5 ¢ Se le especifico al colaborador, segun su puesto a NoO
desempenar, las personas con las que debia interactuar?
6 ¢ Se le proporcion6 informacion al colaborador acerca de los NoO
objetivos, metas y resultados esperados del puesto a ocupar?
7 ¢ Se le informo al colaborador acerca de los planes de No
crecimiento laboral dentro de la empresa?
8 ¢Le fue entregado al colaborador algin documento donde se NoO
detalla sus principales actividades de su puesto de trabajo?
¢ Quién fue la persona responsable de brindarle la informacién
9 | acerca del puesto trabajo al colaborador de nuevo ingreso en Compairiero
el area?
¢,Cuadles creen que pueden llegar a ser las causas de no Errores constantes en
10 | recibir informacion relacionada al puesto a ocupar por parte sus funciones en su
de los colaboradores de nuevo ingreso? puesto de trabajo
g,Qpé aportes c_qnsidera_ usted que puede proporcionar el Mejor rendimiento y
11 | recibir informacion relacionada a su puesto de trabajo a el dantacis
personal de nuevo ingreso al area de produccién? adaptacion

Nota: Elaboracion propia, con base a los resultados obtenidos del cuestionario realizado al jefe del
departamentode produccion julio 2022.

De acuerdo a los resultados obtenidos del cuestionario realizado al jefe del area de

produccion, y que se reflejan a través de la tabla No. 1, se puede determinar que

actualmente no se cuenta con un proceso ordenado de induccion especifica al puesto

de trabajo, para los colaboradores de nuevo ingreso. Siendo importante para el jefe de

area que se pueda brindar la mayor cantidad de informacion al puesto de trabajo, para

gue el colaborador de nuevo ingreso pueda adaptarse de una mejor manera en el area.



A continuacion, se presentan las preguntas que se presentaron al personal del area de
produccion, con el fin de poder recolectar informacion importante y conocer el proceso
actual de induccioén al puesto de trabajo en el area.

Figura 1

Existencia del proceso de induccion
especifica al puesto

mNo
uSi

Nota: Elaboracion propia, datos recolectados con base al cuestionario realizado al personal del area de
produccion de una fabrica productora de articulos a base de maiz. Junio 2022.

Como se puede observar en la figura 1, los colaboradores de la empresa dedicada a la
produccion de articulos a base de maiz, en el area de produccidn, se destaca que el 43%
de los trabajadores afirma que se le proporciond la debida informacion respecto al puesto
a ocupar, no obstante, se representa un 57% en la que niegan haber recibido este tipo
de informacion, por lo que se puede determinar que el no contar con un proceso
estructurado de induccion al puesto de trabajo, puede afectar al colaborador en su

adaptacion y productividad, al momento de desempefiar sus funciones.

Para el colaborador de nuevo ingreso, el contar con la informacion necesaria previo a
desempeiiar sus funciones en su puesto de trabajo, ayuda a fortalecer su confianza y
sentido de pertenencia. Como bien lo indica Martinez, es de suma importancia proponer
la implementaciéon de un programa de induccién especifica, cuando no se cuenta, debido
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a la importancia de las funciones que los colaboradores desempefian, funciones que
deben de cumplir con altos estandares de calidad (Mejia Martinez, Claudia Adriana,
2016).

Figura 2

Entrega de descriptor de puestos

= No

Nota: Elaboracion propia, datos recolectados con base al cuestionario realizado al personal del area de
produccion de una fabrica productora de articulos a base de maiz. Junio 2022,

Como se puede observar en la figura No. 2, el 100% de los colaboradores
encuestados, respondieron que no se les brindé ningiin documento donde se detallara
las funciones especificas dentro de su puesto de trabajo, siendo este documento una
herramienta Utilpara orientar al colaborador de nuevo ingreso, y asi tenga conocimiento
acerca de las responsabilidades que le seran asignadas, por lo que desconoce
informacion importante como lo es, el objetivo del puesto, habilidades y competencias
gue se deben poseer paraejecutar de una manera mas eficiente sus actividades, entre

otras.

Segun (Ruiz Alvarez, 2014), un descriptor de puestos sirve al colaborador de nuevo
ingreso como un documento de soporte, donde podrd saber mas acerca de sus
responsabilidades, condiciones de trabajo y requisitos con los que debe de cumplir, para

el correcto desempefio de sus funciones.
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Figura 3

Informacion del puesto a ocupar

= No

Nota: Elaboracion propia, datos recolectados con base al cuestionario realizado al personal del area de
produccion de una fabrica productora de articulos a base de maiz. Junio 2022.

De acuerdo a los resultados obtenidos, reflejados en la figura No. 3, donde los
colaboradores dieron respuesta a la interrogante, si les fue brindada informacion del
puesto a ocupar, previo a realizar sus funciones dentro del area de trabajo, el 100% de
los empleados encuestados, respondié que no les fue suministrada dicha informacion,
por lo que desconocian las tareas, deberes y responsabilidades especificas asignadas
a supuesto de trabajo, y de las cuales debian de cumplir.

De acuerdo con lo que indica (Garcia Molina, 2016) en su tesis, es importante que a él
colaborador le sea suministrada informacion acerca de su puesto de trabajo, debido a
gue tendra el suficiente conocimiento acerca de los deberes, tareas o actividades del

puesto a desempeiiar.
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Figura 4

Responsable de brindar la informacion
del puesto trabajo

n Jefe inmediato
m Compafiero
Otro

Nota: Elaboracion propia, datos recolectados con base al cuestionario realizado al personal del area de
produccion de una fabrica productora de articulos a base de maiz. Junio 2022.

Al ser preguntado a los colaboradores del area de produccion acerca de quién fue el
encargado de proporcionarles informacion que les seria util en su puesto de trabajo, un
80% manifesté que la persona quien le brind6 informacion acerca del puesto de trabajo
fue su jefe inmediato, por otro lado, un 12% expres6 que su compafierode area fue quien
le proporciond informacién de las funciones a realizar, no obstante, un8% afirmé que

recibieron la informacién por otra via.

Por lo tanto, se determina que, la informaciéon que se proporciona al colaborador de
nuevo ingreso, proviene de la persona idonea, ya que segun (Aldi Lopez, 2019), es el
jefe de departamento quien debe llevar a cabo este procedimiento, debido a que se
considera que es la persona que mejor conoce la operacién, y que es quien mejor
capacitado se encuentra para poder dar a conocer cuales son los procedimientos y
procesos internos del departamento.
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Figura 5

Resolucion de dudas planteadas por el
colaborador de nuevo ingreso

mSi
mNo

Nota: Elaboracion propia, datos recolectados con base al cuestionario realizado al personal del area de
produccion de una fabrica productora de articulos a base de maiz. Junio 2022.

De acuerdo a los resultados obtenidos, acerca de la interrogante, si el responsable de
brindar la informacién del puesto de trabajo a los colaboradores de nuevo ingreso,
resolvié las dudas planteadas, se evidencia que, en promedio un 70% del personal
encuestado, afirma que sus dudas fueron debidamente resueltas por la persona
responsable de brindarles la informacién del puesto a ocupar, mientras que un 30% niega
gue se hayan aclarado las dudas que se plantearon al momento de recibir informacion

importante del puesto a ocupar, previo a desempefar sus funciones asignadas.

Es de suma importancia que en el momento que se esté realizando la entrega de puesto,
se puedan aclarar cada una de las interrogantes que presenten los colaboradores de
nuevo ingreso, debido a que, con esto, se podra cumplir con el objetivo principal de la
induccion al puesto de trabajo, que segun (Alles, 2010, pag. 354), es facilitar la
adaptacion de los nuevos colaboradores, desarrollando en ellos, actitudes positivas hacia
su trabajo.
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Figura 6

Importancia de recibir informacion del
puesto de trabajo

m Si

Nota: Elaboracion propia, datos recolectados con base al cuestionario realizado al personal del area de
produccion de una fabrica productora de articulos a base de maiz. Junio 2022.

Al querer determinar el tiempo que llevan de pertenecer a la empresa los colaboradores
del &rea de produccion, y ser analizados los datos obtenidos, se determind que, el 55%
de los colaboradores cuentan con mas de 5 afios de pertenecer a la organizacion,
mientras que el 45% cuentan con menos de 5 afios de pertenecer a la empresa. La razon
de esta agrupacioén fue saber la opinién de los colaboradores con un largo trayecto dentro
de la organizacién, como los que son de reciente ingreso, en relacion a la importancia
gue tiene para ellos el poder recibir informacion relacionada a su puesto de trabajo, previo
a realizar sus funciones, y mitigar la desorientacion y desmotivacion que genera la

misma.

Se hace mencion que el 100% de los empleados consideran que, si es importante tanto
para la empresa como para el colaborador la existencia de un programa de induccién
especifica al puesto de trabajo, tomando en cuenta los aportes que este podria brindar

al llevar a cabo su implementacion.
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Figura 7

Efectos del no recibir induccion
especifica al puesto de trabajo

m Errores constantes en sus
funciones en su puesto de
trabajo

u Abandono de trabajo
Bajo rendimiento

= Desmotivacion

Nota: Elaboracion propia, datos recolectados con base al cuestionario realizado al personal del area de
produccion de una fabrica productora de articulos a base de maiz. Junio 2022.

Al ser cuestionados acerca de los efectos que puede llegar a generar el no recibir
informacién importante relacionada al puesto de trabajo, previo a ejecutar las funciones
asignadas al cargo, se determind que, con base a los resultados obtenidos, el 77% del
personal, opina que uno de los efectos del no recibir informacién relacionada a su
puesto de trabajo, puede llegar a ocasionar errores constantes en sus puestos de
trabajo, no obstante el 23% de los colaboradores opinan que el no ser informados
acerca de sus funciones a realizar, puede ocasionar en los colaboradores de recién
ingreso, bajo rendimiento, desmotivacién o bien puede provocar el abandono de

trabajo.

Por lo tanto, se hace énfasis en la teoria de (Garcia Lépez & Melgar Solé, 2016), donde
especifica que los aportes que se pueden brindar al colaborador, al recibir un correcto y
eficiente proceso de induccion al puesto de trabajo, son: contribuir en la adaptacion de
los colaboradores de nuevo ingreso, brindar al nuevo personal toda la informacién
considerada necesaria, sobre su puesto de trabajo y actividades a llevar a cabo en el dia
a dia, evitar posibles errores que puedan surgir, a causa de una inadecuada induccién y
eficientizar el rendimiento y productividad de la empresa, reduciendo las pérdidas. Y con
ello se puedan reducir o bien eliminar los efectos del no recibir induccion al puesto.
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Figura 8

Beneficios de recibir induccién especifica
al puesto de trabajo

u Motivacion
m Facil aprendizaje

Mejor rendimiento y

adaptacion
] Disminugic‘m de errores en
sus funciones

Nota: Elaboracion propia, datos recolectados con base al cuestionario realizado al personal del area de
produccion de una fabrica productora de articulos a base de maiz. Junio 2022.

Al querer determinar los beneficios que consideran los colaboradores que puede llegar
a generar el recibir informacion relacionada al puesto de trabajo para el personal de
nuevoingreso en el area de produccion, previo a realizar sus actividades asignadas, se
determind que, el 45% de ellos, considera que es importante, debido a que puede llegar
a generar mejor rendimiento y adaptacion es su area de trabajo, por otro lado el 55%
considera que el obtener informacion previo a ejecutar sus funciones en su puesto de
trabajo, ayuda a que el aprendizaje sea amigable, generando motivacion y disminuyendo

los errores en sus funciones.

Con lo anterior se puede reforzar el aporte de (Pefia Jiménez, 2019), quien indica que,
uno de los beneficios principales del contar con un proceso de induccién al puesto,
reduce en gran cantidad la ansiedad del nuevo talento humano cuando asume el cargo,
ya que al verse reducida la ansiedad, hay mayor probabilidad que pueda desarrollar sus
habilidades y responsabilidades de una manera eficiente y sin problema alguno,
sintiéndose mejor consigo mismo, en menos tiempo y no sera necesario que el

encargado del area se encuentre constantemente guiandolo.
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5. CONCLUSIONES

La presente investigaciébn concluye que en la actualidad se cuenta con un proceso de
induccion general en la cual se brinda al colaborador de nuevo ingreso en el area de
produccion informacion de la empresa, como la historia, mision, vision, politicas y
procedimientos de la organizacion, sin embargo, no se cuenta con una induccion al puesto de
trabajo, en la cual se le brinde informacion sobre sus principales responsabilidades y tareas

generando incertidumbre y dificultades al llevar a cabo las funciones asignadas.

Los resultados de la presente investigacion, basada en la aplicacion de un cuestionario a los
operadores de produccion y calidad, asi como al jefe de area de produccion, indican la alta
relevancia del proceso de induccion para garantizar una rapida adaptacion del nuevo

colaborador en el area de produccién de la empresa.

Como resultado de la investigacion, se concluye que no le es otorgado al colaborador de
nuevo ingreso un descriptor de puesto, provocando que el empleado desconozca informacion

importante como, objetivo del cargo, responsabilidades, entre otras...

El proceso de induccién le agrega valor a la organizacién, ya que permite que el nuevo
integrante genere sentimientos de pertenencia obteniendo como resultados empleados
comprometidos desde el inicio ya que conocera de manera clara y formal los procedimientos
asociados a su puesto de trabajo, su posicion dentro de la organizacién, acortando su tiempo
de adaptacion permitiendo que el trabajador demuestre sus competencias de acuerdo al pefrfil

del puesto.



45

6. RECOMENDACIONES

Se considera necesario sensibilizar a las méaximas autoridades y jefe del area acerca de la
importancia del poder orientar al colaborador de nuevo ingreso, a fin de que el empleado

pueda obtener éxito en su desemperio laboral.

Proporcionar a cada colaborador una copia con la descripcibn del puesto que va a
desempeiiar dentro de la empresa con el proposito que sea utilizada como guia en el proceso

de induccion al area de trabajo.

Desarrollar e implementar un programa de induccion con el contenido sugerido en la
propuesta, con el fin de estandarizar los procesos y la misma informacion que se trasladara a
todos los colaboradores de nuevo ingreso al area de produccidén, permitiendo una mejor

adaptacion en el puesto de trabajo.

Se recomienda que la empresa implemente la evaluacion del programa de induccién al puesto
de trabajo, con el objetivo de obtener retroalimentacién por parte de los colaboradores.
Permitiendo realizar las mejoras pertinentes para mantener actualizado el programa, ya que la

evaluacion puede verificar la falta de induccién en temas especificos.
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PROPUESTA DE UN PROGRAMA DE
INDUCCION AL PUESTO DE TRABAJO

PARA COLABORADORES DE NUEVO
INGRESO EN EL AREA DE PRODUCCION
EN UNA EMPRESA PRODUCTORA DE
ARTICULOS A BASE DE MAIZ.
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PROGRAMA,DE INDUCCION AL PUESTO PARA EL NUEVO'PERSONAL DEL AREA DE
PRODUCCION DE UNA EMPRESA PRODUCTORA DE ARTICULOS A BASE DE MAIZ.
A continuacion, se presenta el programa de induccion, el cual fue basado en los resultados
obtenidos de la investigacion realizada, la presente propuesta tiene como fin, el proporcionar
lineamientos necesarios para llevar a cabo de una forma ordenada y eficiente el proceso de
socializacion de informacién al puesto de trabajo de los nuevos colaboradores que ingresan al

area de produccion de la empresa.

Presentacion

La induccién al puesto de trabajo es un proceso que tiene como objetivo que el colaborador
de nuevo ingreso, se familiarice con la empresa, los nuevos compafieros y las actividades de
Su puesto de trabajo, reduciendo en gran manera, el temor que el nuevo colaborador pueda

hacer notar en sus primeros dias de labores dentro de la empresa.

Asi mismo que el empleado pueda adaptarse lo mas rapido posible a sus actividades
laborales, asi como también a la empresa. El programa de induccion se llevara a cabo en una
sola fase, la cual, debido a la complejidad del puesto que ocupara el nuevo colaborador, se

llevara a cabo en 46 horas y 10 minutos.

Objetivos

Con la implementacion del programa de induccion al puesto de trabajo, en el area de

produccién, se pretende alcanzar los siguientes objetivos.

e Que los colaboradores de nuevo ingreso en el area de produccién, conozcanlas
actividades que deberan de realizar en su puesto de trabajo.

e Ayudar en la adaptacion del colaborador de nuevo ingreso en su puesto de
trabajo.

e Disminuir las inseguridades que pueden surgir en el colaborador de nuevo
ingreso.

e Evitar posibles errores que el colaborador de nuevo ingreso, pueda cometer
llevando a cabo sus funciones en el puesto de trabajo.
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Beneficios de induccién al puesto de trabajo

Dentro de los principales beneficios que se pueden obtener con la implementacion del

programa de induccion al puesto de trabajo, se pueden mencionar.

Facil y rapido entendimiento de las funciones a realizar en el puesto de trabajo.

Aumento en la productividad del colaborador de nuevo ingreso.

Répida adaptacion al puesto de trabajo.

Menor rotacion de personal.

Reduccién en el margen de error al ser ejecutadas las funciones en el puesto de
trabajo.

Politicas

e Todo colaborador de nuevo ingreso en el area de produccion debera pasar por un
proceso de induccion especifica al puesto de trabajo.

e El presente programa de induccion debera estar sujeto a revisiones periddicas,
con el fin de que pueda ser adaptado a cambios futuros que puedan surgir con el

paso del tiempo.

Personal encargado de llevar a cabo del proceso de induccién

El jefe del departamento de produccion, sera el responsable de la induccién al puesto de
trabajo, o bien asignara a un tutor para guiar al colaborador de nuevo ingreso en su periodo

de aprendizaje.

Lugar arealizar lainduccién alos colaboradores de nuevo ingreso

e EIl proceso de induccion de la empresa se llevara a cabo en el salén de
capacitacion de la empresa.

e La induccidn al puesto de trabajo, se debera de realizar en el lugar de trabajo
donde se encontrara ubicado el colaborador de nuevo ingreso.
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Recursos

e Humanos: jefe o colaborador designado como guia del departamento de
produccion quién sera el encargado de brindar la informacién necesaria al puesto
de trabajo.

e Fisicos: salén de capacitacion, computadora, proyector, instalaciones de la
empresa.

e Financieros: se debera de comprar papel para la impresiéon de manual, utiles de
oficina y refaccion para los colaboradores quienes recibiran la induccion.

Estimacién de costos del programa de induccidn por persona

Materiales Cantidad Costo Unitario Total
Manual de 1 70.00 70.00
induccién
Papel, lapiz,
lapicero, 1 15.00 15.00
marcador, etc.
Refaccion 1 15.00 15.00
Total 100.00

Nota: elaboraciéon propia Maestria en Recursos Humanos agosto de 2022
Retroalimentacion y evaluacion de induccion

Al dar por concluido el proceso de induccion, se debera llevar a cabo una evaluaciéon al
colaborador de nuevo ingreso, con el fin de poder medir su grado de comprension y

adaptacion.

A continuacién, se presenta un programa de induccion para los colaboradores de nuevo

ingreso en el area de produccion, la cual sera aplicada por el departamento de produccion.



PROGRMA DE INDUCCION ESPECIFICA PARA LOS
COLABORADORES DE NUEVO INGRESO EN EL AREA DE
PRODUCCION

Bienvenida

Presentacion
compafieros de
area

Familiarizacién
al puesto de
trabajo

Recorrido area
de produccion

Informacion al
puesto de
trabajo

Induccion en el
puesto de
trabajo

Palabras de introduccién

Conocer a sus compafieros de
area y una breve descripcién de
las funciones que realiza cada
uno de ellos

Mostrar lugar especifico de
trabajo, mobiliario, equipo e
instrumentos a utilizar

Breve recorrido por la planta de
produccion, conociendo la
ubicacion de cada una de las
maquinas utilizadas para llevar
a cabo la produccién de
articulos de maiz

Explicacion del descriptor de
puestos, en el cual se describen
las principales tareas del
puesto, entregado al
colaborador de forma fisica y
electrénica

Asignacion de un tutor o asesor
de su area, durante los primeros
dias para que puedan
enriquecerle y prepararle mejor
para el desarrollo de sus
Actividades.

-Asignacion de locker
-Lavado de manos constante

-Ubicaciéon de sanitarios en el
area

-Postura del uniforme
Pantal6n de lona
Gabacha

Zapato cerrado
Tapones de oidos

-Recorrido por la planta y
zonas externas, explicacion de
las diferentes areas

-Comportamiento en planta,
dar a conocer el flujo de
materiales y personal dentro de
la planta.

Jefe inmediato

Jefe inmediato

Jefe inmediato

Jefe inmediato

Jefe inmediato

10 minutos

2 horas

1 hora

2 horas

40 horas

N/A

N/A

Documentos

Cuadernoy
lapiceros

Nota: elaboracion propia Maestria en Recursos Humanos agosto de 2022



-Rutas de evacuacion

-Que hacer en caso de
emergencia

-Normas de higiene

e Poseer tarjeta de salud
actualizada

e Poseer tarjeta de
manipulacion de
alimentos y pulmones
actualizada

e Ex&menes médicos de
laboratorio

o Poseer vello facial corto
o nulo

e El cabello debe estar
recogido

e Uso de redecilla o cofia

e Poseer ufias cortas y sin
esmalte

e Se prohibe el uso de
joyeria, perfumes,
lociones y cremas

Induccién en el 3
puesto de -Proceso de produccion

trabajo * Ingreso de materias Jefe inmediato | 40 horas Cuaderno y
primas a fébrica lapiceros
Mezclado de masa
Maquinas tortilladoras
Proceso de regado
Proceso de fritura
Proceso de empaque
Proceso de distribucion

-Control de calidad

e Pesado de los
productos

e Aspecto del producto
(color, olor, crujiente)

e Evaluacion de fechas de
preparacion

e Evaluacién de fechas de
empague

-Proceso de empaque

e Sellado

e Fecha de produccion del
lote

e Cantidad y peso neto
del paquete

Nota: elaboracion propia Maestria en Recursos Humanos agosto de 2022



Evaluacion y
seguimiento de
induccién

Tiempo Invertido

Nota: elaboracién propia Maestria en Recursos Humanos agosto de 2022

-Tratamiento a la planta de
produccion

Limpieza de pisos
Limpieza de paredes
Limpieza de puertas
Limpieza de techos

-Control de plagas
e Insectos
e Bichos
e Bacterias
e Otros organismos
contaminantes

-Clasificacién de desechos

e Ordinarios

e Orgéanicos no
aprovechables

e Organicos
compostables

e Papely cartén

e Plésticos

e Vidrio

Evaluacion posterior al proceso
de induccién, con el objetivo de
identificar el nivel de
comprension de la informacién
proporcionada al colaborador
de nuevo ingreso

Jefe inmediato

Recursos
Humanos

40 horas

1 hora

46 horas y 10 minutos

Cuadernoy
lapiceros

Documento
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Anexo 2
CUESTIONARIO DE EVALUACION DE INDUCCION AL PUESTO

FECHA:

NOMBRE:
CARGO:

AREA:
Con la finalidad de realizar procesos de mejora continua le solicitamos contestar el siguiente cuestionario.

1. Describa el objetivo de su cargo:

2. Enliste las principales funciones de su cargo

3. Realice un organigrama de produccion, identifique el cargo y area a la que usted
pertenece

¢ Recibio induccidn
al puesto laboral?

¢ Recibiod induccidn
al para el ingreso a
la planta?

¢Las actividades

gue se deben de
realizar en su

cargo son claras?

¢;Cuenta con los
implementos

necesarios para

desarrollar sus
actividades?

¢Considera que el

tiempo que recibio

de induccién fue el
adecuado?

;Serealizo
entrenamiento en
el puesto de
trabajo?
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Anexo 3
Cuestionario

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

RECURSOS HUMANOS

“PROGRAMA DE INDUCCION ESPECIFICA PARA EL PERSONAL DE NUEVO
INGRESO EN EL AREA DE PRODUCCION EN UNA EMPRESA
PRODUCTORA DE ARTICULOS A BASE DE MAIZ UBICADA EN EL
MUNICIPIO DE VILLA CANALES DEPARTAMENTO DE GUATEMALA”

CUESTIONARIO AL PERSONAL DEL DEPARTAMENTO DE
PRODUCCION

Se esta realizando una investigacién de campo en una empresa productora de articulos a base
de maiz, el objetivo del presente cuestionario es obtener informacion sobre la importancia por
parte delos colaboradores de nuevo ingreso del departamento de produccién acerca de recibir
informacion relacionada a su puesto de trabajo. Las respuestas se utilizaran exclusivamente para
fines de estudio y son de caracter confidencial, por lo que se agradece su colaboracion y apoyo,
contestando las siguientes preguntas.

Instrucciones: A continuacién, se presentan una serie de preguntas, léalas detenidamente y
marque la respuesta que considere correcta.

1. ¢Recibio informacioén relacionada con el puesto a ocupar?

Sl NO

2. ¢Recibio algun tipo de entrenamiento acerca de sus funciones a desempefiar?
Sl NO

3. ¢Realiz6 un recorrido por las distintas areas dependientes del departamento de
produccion?

Sl NO




59

4. ¢Fue debidamente presentado formalmente ante sus comparieros de labores?

Sl NO

5. ¢Se le especifico seglin su puesto a desempefar, las personas con las que debia
interactuar?

Sl NO

6. ¢Se le proporcion6 informacién acerca de los objetivos, metas y resultados esperados
del puesto a ocupar?

Sl NO

7. ¢Se le inform6 acerca de los planes de crecimiento laboral dentro de la empresa?

Sl NO

8. ¢Le fue entregado algin documento donde se detalla sus principales actividades de su
puesto de trabajo?

5l NO

9. ¢Se le informé6 acerca de las maquinarias, equipos, herramientas y materiales a utilizar
en su puesto de trabajo?

Sl NO

10. ¢ Fue informado acerca de los horarios de trabajo y permisos para ausentarse del puesto
de trabajo?

Sl NO

11. ¢ Se le inform6 acerca de los riesgos a los que se someteria mientras desempefiaba sus
funciones?

Sl NO




12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19

¢, Recibié informacion acerca de las medidas de control a implementar y mantener niveles
de baja peligrosidad?

Sl NO

¢ Fue informado acerca de las obligaciones y derechos del empleador y trabajador en el
tema de salud ocupacional?

Sl NO

¢ Se le aclaro la importancia acerca de la vestimenta adecuada en su area de trabajo?

Sl NO

¢Fue informado acerca de la importancia del uso de equipo de proteccién personal
necesario para desempefiar sus funciones en su puesto de trabajo?

Sl NO

¢ Quién fue la persona responsable de brindarle la informacién acerca del puesto trabajo?

e Jefe inmediato
e Compafiero
e Oftro

¢La persona responsable de brindarle la informacion acerca del puesto de trabajo, aclaro
debidamente las dudas que le surgieron en su momento?

Sl NO

¢, Cuanto tiempo tiene de pertenecer a la organizacién?

e 5 afos
e Mas de 5 afos

. ¢, Considera importante que el personal de nuevo ingreso reciba informacioén acerca de

las actividades a realizar en su puesto de trabajo antes de iniciar sus funciones?

5l NO
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20. ¢, Cudles creen que pueden llegar a ser las causas de no recibir informacion relacionada
al puesto a ocupar?

Bajo rendimiento
Desmotivacion —_—
Abandono de trabajo

Errores constantes en sus funciones en su puesto de trabajo

21. ¢ Qué aportes considera usted que puede proporcionar el recibir informacién relacionada
a su puesto de trabajo para el personal de nuevo ingreso al area de produccién?

Mejor rendimiento y adaptacion
Motivacién

Facil aprendizaje

Disminucién de errores en sus funciones




Anexo 4
Cuestionario

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

RECURSOS HUMANOS

“PROGRAMA DE INDUCCION ESPECIFICA PARA EL PERSONAL DE NUEVO
INGRESO EN EL AREA DE PRODUCCION EN UNA EMPRESA
PRODUCTORA DE ARTICULOS A BASE DE MAIZ UBICADA EN EL
MUNICIPIO DE VILLA CANALES DEPARTAMENTO DE GUATEMALA”

CUESTIONARIO A JEFE DEL DEPARTAMENTO DE PRODUCCION

Se esta realizando una investigacién de campo en una empresa productora de articulos a base
de maiz, el objetivo del presente cuestionario es obtener informacion sobre la importancia por
parte delos colaboradores de nuevo ingreso del departamento de produccién acerca de recibir
informacion relacionada a su puesto de trabajo. Las respuestas se utilizaran exclusivamente para
fines de estudio y son de caracter confidencial, por lo que se agradece su colaboracion y apoyo,

contestando las siguientes preguntas.

Instrucciones: A continuacién, se presentan una serie de preguntas, léalas detenidamente y

marque la respuesta que considere correcta.

1. ¢Considera importante que el colaborador de nuevo ingreso en el departamento de
produccion reciba informacion acerca del puesto a desempefiar dentro de la empresa?

5l NO

2. ¢Proporciono informacion acerca del puesto de trabajo a los colaboradores de nuevo
ingreso en el departamento de produccion?

Sl NO
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¢ Considera que entre mas informacién previa tengan los nuevos colaboradores en
relacion con su puesto de trabajo, mas facil serd su proceso de adaptacién?

Sl NO

¢ El colaborador de nuevo ingreso fue presentado formalmente ante sus compaferos de
labores?

Sl NO

¢ Se le especificé al colaborador, segin su puesto a desempefar, las personas con las
gue debia interactuar?

Sl NO

¢, Se le proporcion6 informacion al colaborador acerca de los objetivos, metas y resultados
esperados del puesto a ocupar?

Sl NO

¢ Se le informé al colaborador acerca de los planes de crecimiento laboral dentro de la
empresa?

Sl NO

¢Le fue entregado al colaborador algin documento donde se detalla sus principales
actividades de su puesto de trabajo?

Sl NO

¢, Quién fue la persona responsable de brindarle la informacién acerca del puesto trabajo
al colaborador de nuevo ingreso en el area?

e Jefe inmediato
e Compafiero
e Otro
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10. ¢ Cuales creen que pueden llegar a ser las causas de no recibir informacion relacionada
al puesto a ocupar por parte de los colaboradores de nuevo ingreso?

Bajo rendimiento

Desmotivacion

Abandono de trabajo

Errores constantes en sus funciones en su puesto de trabajo

11. ¢ Qué aportes considera usted que puede proporcionar el recibir informacion relacionada
a su puesto de trabajo a el personal de nuevo ingreso al area de produccién?

Mejor rendimiento y adaptacion
Motivacién

Facil aprendizaje

Disminucién de errores en sus funciones




Anexo 5
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