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RESUMEN 

 

La presente investigación titulada: “Diseño de un Plan de Inducción para 

colaboradores de primer ingreso de una empresa instaladora de energía eléctrica 

ubicada en el municipio de Guatemala del departamento de Guatemala” tiene por 

objetivo, analizar el proceso de inducción actual de los colaboradores, e identificar 

los procesos de inducción general y específico, para proponer un programa de 

inducción para los colaboradores. 

 

La organización objeto de estudio es una empresa que brinda servicio de energía 

eléctrica en la ciudad capital, su misión es, brindar un servicio de excelencia 

generando confianza y valor a las empresas que les subcontratan, por medio de 

tecnología de punta y la experiencia que les caracteriza y cuidando por la 

seguridad de sus colaboradores.  

 

El trabajo de graduación inició con una revisión exhaustiva de los procesos 

actuales que permitió identificar las fases necesarias para abordar la problemática, 

y proponer el diseño del plan de inducción para la empresa.  

 

La metodología utilizada en el trabajo de graduación es de tipo descriptiva, la cual 

se desarrolló de forma estructurada y sistemática con el propósito de contribuir a 

la solución práctica del problema analizado. El enfoque metodológico utilizado es 

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

 

Como preámbulo, se puede señalar que, la importancia de un programa de 

inducción reside en despertar en el colaborador el interés por contribuir en la 

realización de las funciones que desarrolla la organización, además de hacerlo 

sentir parte integrante del proceso, lo cual se logra indiscutiblemente, 

suministrándole la información imprescindible que ilustre los objetivos de la 

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

 

Asimismo, se resalta que, la inducción del personal es parte de la Administración 

de Recursos Humanos y de su correcta aplicación a los colaboradores de nuevo 

ingreso, depende la integración que este tenga en su equipo de trabajo y la 

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

 

El trabajo de investigación está estructurado en varios capítulos, ordenados 

metodológicamente, que serán de utilidad para comprender de manera lógica y 

ordenada el desarrollo de la temática. Inicialmente se mencionan los 

antecedentes, donde se desarrolló información de la Administración de RRHH e 

inducción como tal, y estudios relacionados con el tema, los cuales fueron 

realizados con anterioridad por otros investigadores, aquí también se incluyen los 

antecedentes del sector que presta servicios de energía en Guatemala.  

 

En el siguiente capítulo se incluye el marco teórico, que abarca las variables 

conceptuales que fundamentan la investigación. El capítulo tres se denomina 

Metodología, e incluye, el problema, justificación, en la cual se identifica el porqué 

de realizar la investigación y se definen los objetivos: general y específicos, así 

como el diseño y metodología empleada.  

 



iii 
 

El capítulo cuatro se titula: presentación y análisis de resultados e incluye las 

gráficas con sus respectivas interpretaciones, así como las conclusiones del 

estudio con sus respectivas recomendaciones.   

 

Posteriormente se encuentran las referencias bibliográficas y demás material 

consultado para la creación y soporte del trabajo profesional de graduación. 

 

En la sección de anexos, se encuentran los formatos que fueron utilizados para 

llevar a cabo la recolección de información y datos que permitieron realizar el 

estudio, así como también la propuesta que ayudará a la empresa objeto de 

estudio a implementar un proceso de inducción.  
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1. ANTECEDENTES 

 

La Administración de Recursos Humanos, ARH, a grandes rasgos es la parte de 

las empresas que se encarga de los temas de contratación, administración y 

terminaciones de contrato con el personal. Cualquier negocio por muy grande o 

pequeño que sea tendrá necesidad de administrar sus recursos humanos, aunque 

el área 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 administración de personal, entre las cuales se 

puede mencionar el reclutamiento, selección, contratación, inducción, desarrollo, 

capacitación, los sueldos y salarios, relaciones laborales, servicios, jubilación, 

renuncia y despido, siendo cada uno de ellos importante para el buen manejo del 

personal. 

 

La inducción como parte de los subsistemas de Recursos Humanos juega un 

papel muy importante al inicio de cualquier relación laboral, ya que, en esta etapa, 

toda vez el trabajador haya ingresado y firmado contrato, se le mostrarán detalles 

tan importantes como: reglamentos, manuales, políticas, funcionamiento de la 

empresa, la cultura organizacional y su relación con la planeación estratégica y 

todo lo necesario para que pueda desempeñarse de forma eficiente dentro de la 

organización.  

 

Adicionalmente en este apartado deberá recibir los detalles de las actividades a 

realizar y conocerá cual es el papel que juega su posición dentro de la empresa. 

La función de la inducción será entonces que el colaborador se familiarice con la 

empresa, su cargo y en poco tiempo esté desempeñando sus funciones como 

corresponde. 
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1.1.  Antecedentes de estudio 

 

En esta sección, se presentan antecedentes científicos de investigaciones 

relacionadas con la inducción de personal y cuáles han sido sus principales 

hallazgos:  

 

En este contexto se encuentra la tesis elaborada por Lic. Maria Yaniris Quezada 

Guzmán (2017) para optar al título profesional  que la acredita como Maestra en 

Gerencia de Recursos Humanos, titulada “Plan de mejora del proceso de 

inducción en el Ministerio de la Juventud, Santo Domingo, para él, año 2017”, 

avalada por la Universidad Apec, República Dominicana, cuyo planteamiento de 

problema fue ¿ Cuáles son los sistemas de información necesarios para la mejora 

del proceso de inducción en el Ministerio de la Juventud?, fijando el siguiente 

objetivo: diseñar una propuesta de mejora y actualización del manual de inducción 

del Ministerio de la Juventud.  

 

La población con la que se realizó la investigación son el personal directivo, 

personal administrativo, y personal operativo del Ministerio de Juventud; para 

obtener los datos se aplicarán entrevistas aplicadas a los responsables de gestión 

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

 

Del análisis de los datos se obtuvo los siguientes resultados:  

Es un error considerar la Integración de Recursos Humanos como un 

proceso rápido. El encargado de esta función tiene que estar consciente de 

que debe llevar a cabo una serie de actividades graduales, vinculadas 

directamente con la cultura organizacional de la institución y que requieren 

de seguimiento constante para garantizar resultados óptimos. Es importante 

mencionar que el nuevo Empleado, sentirá un sentimiento de inseguridad, 

tensión en los primeros días, el cual puede crear un sentimiento de 
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frustración, y una impresión negativa de la organización, que puede ser 

difícil de borrar. (Quezada, 2015, p.64) 

 

Por otro lado se encuentra la tesis realizada por Edwin René Andrade Cabrera 

(2017) para obtener el título de Maestro en Administración de RRHH  titulada 

“Programa de inducción para el personal de nuevo ingreso del área de salud 

Guatemala central del Ministerio de Salud Pública y Asistencia Social y análisis de 

estrategias para una implementación efectiva”, avalada por la Universidad de San 

Carlos de Guatemala, cuyo planteamiento de problema fue ¿Qué instrumentos se 

utilizan para realizar la inducción de para el personal de nuevo ingreso del área de 

salud Guatemala central del Ministerio de Salud Pública y Asistencia Social?, 

fijando el siguiente objetivo: proponer al Área de Salud Guatemala Central, un 

programa integral de inducción que le permita al trabajador incorporarse de forma 

efectiva a la institución y al puesto de trabajo. se estableció un universo 

conformado por la totalidad de trabajadores del Área de Salud Guatemala Central, 

compuesto por 862 colaboradores, para la selección de los 100 colaboradores que 

conformaron la muestra se utilizó el método no probabilístico por conveniencia; se 

utilizó una Boleta de Encuesta.  

 

Interpretando los resultados, Andrade (2017) sugiere que “en el Área de Salud 

Guatemala Central, no se cuenta con un programa Integral de inducción que 

ayude al mejoramiento continuo en el proceso de adaptación de los nuevos 

colaboradores” (p.84), por lo que su propuesta se basa en un programa de 

inducción que ayude a cubrir las necesidades de la empresa.  

 

Adicionalmente se encuentra la tesis realizada por Claudia Paulina Ayala Castillo 

(2019) para optar al título profesional que la acredita como Maestra en Desarrollo 

del Talento Humano, titulada “Importancia de la Propuesta de un Sistema para el 

reclutamiento, selección e inducción de personal de la microempresa Coffee 

Service Cía. Ltda., de la ciudad de Quito”, avalada por la Universidad Andina 
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Simón Bolívar, cuyo planteamiento de problema fue ¿Cómo influye la inexistencia 

de procesos para el reclutamiento, selección e inducción de personal, en el 

desempeño del talento humano que trabaja en Coffee Service Cía. 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 gestión del 

talento humano en la microempresa objeto de estudio. La población que formó 

parte del ámbito personal fueron 12 personas; se utilizó dos cuestionarios de 17 y 

20 preguntas cada uno.  

 

Con base en los resultados, Ayala (2019) sugiere que “para que la compañía 

obtenga mejoras importantes, debe existir una sensibilización, respecto a la 

importancia de incorporar políticas y procesos que organicen y mejoren su gestión 

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

 

El artículo “Inducción organizacional o entrenamiento operativo en las MiPyMEs de 

alojamiento turístico de la Ciudad Autónoma de Buenos Aires, Argentina” 

publicado en la revista FACES, y escrito por Elorriaga (2015) Se detallan cada uno 

de los pasos, procedimientos y características de la investigación. Entre los 

principales resultados se observa que, a pesar de que los gestores de recursos 

humanos declaran llevar adelante un proceso de inducción 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 compañero de trabajo. 

 

Adicionalmente el artículo “Desempeño y gestión por competencias del talento 

humano en la Fundación Fondo Ecuatoriano Popularum Progressio” publicado en 

la revista Revista digital de Ciencia, Tecnología e Innovación, y escrito por Vélez, 

Loor, & Esquivel (2021) se determina que la inducción es una carta de 

presentación que ofrece la organización a su personal y depende de la buena 
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ejecución de este proceso para hacerles sentir bienvenidos o no a los nuevos 

colaboradores. Lo que se esperaba de esta investigación es justificar a uno de los 

imperativos estratégicos que se pretenden alcanzar hasta el año 2030, que refiere 

a valorar a las personas de la organización, es decir, hacerles sentir a cada uno de 

sus trabajadores como parte integral desde su primer día de trabajo. La 

metodología fue la recopilación de información alineada a la realidad de la 

organización por medio de un cuestionario para los colaboradores de la Fundación 

World Vision Ecuador de Quito, Riobamba, Portoviejo e Ibarra comprendidos entre 

los 23 y los 65 años de edad, como resultado final se obtiene la confirmación 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 organización, de esta manera se pueda asegurar una buena inserción a la 

organización, siempre brindando un seguimiento adecuado. 

 

Por último, el artículo “Propuesta metodológica para la inducción y capacitación en 

el área de producción en Laboratorios Ropsohn para el buen desempeño, bajo los 

requerimientos de la Resolución 1160 Numeral 10 del 2016” publicado en el 

repositorio de la Universidad Libre de Colombia, y escrito por Mejía (2016) se 

señala que el personal es la parte más 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 logró en esta 

investigación fue hacer una propuesta metodológica para la inducción al personal 

de producción de laboratorios Ropsohn y así facilitar la adaptación a su puesto de 

trabajo generando desde el inicio un sentido de confianza y pertenencia para con 

la empresa. La metodología utilizada para la investigación fue por medio de un 

estudio descriptivo, utilizando la observación y recolección de datos. La autora 

concluye el éxito de las operaciones que se realicen en una organización están 

estrechamente relacionadas con la calidad de inducción y capacitación que 

reciban desde su primer día de labores. 
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1.2. Antecedentes del sector 

 

Desde 1984 en Guatemala la Empresa Eléctrica de Guatemala EEGSA ha 

proveído servicios de electrificación a los departamentos de Guatemala, Escuintla 

y Sacatepéquez. En 1996 se aprueba la ley de desmonopolización sector eléctrico 

y se impide que una sola compañía se dedicara, a la generación, transporte y 

comercialización de energía eléctrica. 

 

Para velar por el cumplimiento de la Ley General de Electricidad y su Reglamento 

en Guatemala, existe la Comisión Nacional de Energía Eléctrica (CNEE) cuya 

misión es velar, y regular a favor de la eficiencia, estabilidad y sostenibilidad del 

subsector eléctrico en Guatemala. 

 

A partir de la privatización anteriormente mencionada la EEGSA para tener más 

alcance y ser más eficiente, subcontrató empresas, que, a su vez, pueden tener 

subcontratistas para cumplir con la demanda de servicios de instalación, 

reparación y mantenimiento anteriormente realizados en su totalidad por personal 

de la EEGSA.  

 

Actualmente en Guatemala existen empresas que se dedican a la prestación de 

servicios tercerizados de instalación, mantenimiento y reparación de servicios 

relacionados con la energía eléctrica tanto a nivel capital, como al interior del país.   

Estas empresas ofrecen a las principales compañías distribuidoras de energía, 

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 República. Con una amplia experiencia en el rubro, la empresa objeto de 
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estudio lleva 15 años realizando estas actividades a nivel nacional cumpliendo a 

cabalidad con los requisitos mínimos solicitados por la EEGSA para operar.  
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2. MARCO TEÓRICO 

 

2.1. La Administración de Recursos Humanos  

 

Referente a la administración de recursos humanos menciona Mondy et al. (2015) 

que:  

“la utilización de los recursos humanos de una empresa es para lograr 

objetivos organizacionales, por tanto, la administración 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 administración de recursos humanos consiste en la planeación, la empresa, el 

desarrollo, la coordinación, de igual forma en el control de técnicas, que impulsan 

al desempeño eficiente del personal, logrando de esta forma que los trabajadores 

dentro la empresa, trabajen y den el máximo de sí mismas con una actitud 

positiva. 

 

Adicionalmente, los principales objetivos de la administración de recursos 

humanos son los siguientes: 

 

• Crear, desarrollar y mantener un conjunto de recursos humanos con 

habilidades y motivación suficientes para lograr los objetivos de la empresa. 

• Crear, mantener y desarrollar condiciones empresariales que logren la 

aplicación, el desarrollo y la satisfacción por completo de los recursos 

humanos. 

• Lograr eficiencia y eficacia con los recursos humanos, por tanto, la 

administración de recursos humanos está enfocada a las prácticas y políticas 

imprescindibles para gestionar los asuntos que tienen que ver con las 

relaciones personales de la función gerencial. 

 



9 
 

 

 

2.1.1. Definición de Recursos Humanos  

 

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

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

 

“recursos humanos conlleva la función que se ocupa de seleccionar, 

contratar, retribuir, formar, motivar, y retener a los trabajadores de la 

empresa, con un objetivo esencial, alinear las políticas de los mismos con la 

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

 

De lo anterior, puede señalarse 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 administración se ha encargado de desarrollar y ejecutar 

correctamente las acciones, tareas y actividades laborales de una empresa, 

creando una nueva cultura de compromiso y motivación 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 único objetivo de llevar al éxito empresarial y 

hacerles frente a las necesidades que día a día se presentan en una empresa, 

practicando la estrategia empresarial en las distintas áreas de los recursos 

humanos como la selección, contratación y la capacitación. 
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Desde otro enfoque Boxal (2018) refiere que “los recursos humanos como capital 

humano y su triple dimensión: 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 características valiosas y únicas 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 está formado por el stock de habilidades, experiencia y conocimientos con 

valor económico para la organización. 

 

Citando las palabras de Ordiz y Avella (2016) “el capital humano, en combinación 

con los demás recursos tangibles e intangibles de la empresa, contribuye a la 

generación 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 desempeño de la empresa, tomando en cuenta su 

condición física, conocimientos, recursos sociales e inclusive, su reputación. En 

estas últimas décadas, se ha ido complementando la definición del recurso 

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

 

Desde luego en los últimos años, la dirección de recursos humanos y, en general 

el departamento de recursos humanos de las empresas, han ido posicionándose 

como una pieza esencial dentro de la planificación estratégica empresarial, pero 

esto no siempre ha sido así, porque este departamento ha sufrido una evolución 

notable desde finales del siglo XX hasta la actualidad. 

 

Parte de la evolución de los recursos humanos, explica Bohlander et al. (2017) 

que: 

“hasta los años 70, el crecimiento y expansión industrial provocó que las 

empresas empezasen a adquirir dimensiones importantes con grandes 

niveles de producción y número de trabajadores; hasta entonces, nadie se 

había preocupado en gran medida de la gestión de los trabajadores o de su 

formación.” (p. 39).  

 

Se comprende que, en esta época, se gestionaba únicamente los costos de 

personal y la legislación laboral solamente desde una perspectiva estrictamente 

legal. 

 

Menciona también Ordiz y Avella (2016) que: 

 

“más adelante, a partir de los años 80, profesionales especializados 

empezaron a recomendar la importancia de este departamento, tanto a 

nivel social como productivo, porque aseguraban que la consideración de 

los aspectos humanos en la organización condicionaba de forma directa el 

rendimiento de los trabajadores y, a finales de la década de los 90 cuando 

se entendió como causa directa de los buenos o malos resultados de la 

organización desde un punto de vista estratégico, pasando a denominarse, 

gestión de los recursos humanos.” (p. 109) 
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En la actualidad el país está formado por todo tipo de empresas comúnmente 

diferenciadas por estar constituidas por personas, en el caso de las empresas, 

dejando aparte los objetivos estratégicos, comerciales y productivos o la 

consideración de personas jurídicas en sí mismas, no dejan de ser empresas de 

personas con roles propios y un objetivo común. 

 

Es importante mencionar lo que indica Perdomo (2017):   

 

“la gestión de los recursos humanos es la administración que comporta 

todas las decisiones y acciones que afectan la naturaleza de la relación 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 gestión de recurso humano engloba todo lo relacionado con 

la atracción, retención, formación, promoción o despido de los trabajadores de una 

empresa administrándolo de manera alineada a la estrategia de la compañía.  

 

Por tanto, Aguilar (2015) expresa que: 

 

“el desempeño de las tareas propias de la gestión de recursos humanos 

puede llevarlo a cabo un único profesional o un equipo de personas de un 

departamento específico; sin duda, ello dependerá del nivel de necesidades 

de la empresa, tomando en cuenta a las empresas familiares, hasta hace 

pocos años, la característica común era la inexistencia de dicho 

departamento en las empresas pequeñas o muy jerarquizadas por el 

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

 

Desde luego, las empresas familiares se han jactado de no necesitar esta clase de 

gestión debido a la compleja implantación por las funciones a las que va ligada, 

además, la tendencia tradicional está cambiando y ya son varias las empresas que 
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están 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. Evolución de las teorías relacionadas a Recursos Humanos  

 

Los recursos humanos son el factor esencial de éxito o fracaso de las empresas; 

porque, esta noción ha ido tomando mayor dimensión con el paso de los años. Por 

lo tanto, resulta imprescindible realizar una interpretación histórica de la evolución 

de las ciencias sociales y humanas, y el abordaje teórico de los recursos humanos 

en las empresas, permitiendo contextualizar el presente trabajo.  

 

Es importante resaltar que, desde inicios de la civilización, se ha asignado tareas a 

los individuos para la obtención de alimentos, construcción de viviendas, defensa 

de los pueblos, comercio, entre otros. Seguidamente, las teorías orientadas a los 

recursos humanos han evolucionado, además 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 revolución industrial, la productividad se disparó por las nubes. Sin embargo, las 

sociedades iniciaron a modificar su estructura de necesidad; atención médica, 

educación, vivienda, son elementos que cobraron mayor relevancia” (p. 152). 

Tomando en cuenta esto, se visualiza la necesidad de la creación 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 conservación del esfuerzo y satisfacción, 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 administración de recursos humanos a través de sus actividades, 

el fin es conquistar y mantener personas en la empresa, para que trabajen y den el 

máximo de sí mismas con una actitud positiva y favorable. 

 

2.2.1. Planificación de personal  

 

Ratifican Bohlander et al. (2017) que: 

 

“la planeación 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 propósito es usar los recursos eficazmente con el fin de 

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

 

Asimismo, la planificación 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 organización.  

 

De acuerdo con Perdomo (2017): 

 

“planificación de los recursos humanos cuantifica la demanda de trabajo de 

todas las actividades de la organización 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 formación profesional con base a los 

objetivos generales, específicos y estratégicos de la misma.” (p. 70) 
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Figura 1. Factores de la planificación de personal 
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Se puede confirmar entonces que, las empresas que no realizan una planeación 

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

trabajo futuras, exponiendo una limitación de trabajadores o podrían tener que 

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

 

De esta manera, la selección del personal corresponde al proceso por el cual se 

define cuáles son los parámetros imprescindibles para cubrir una vacante, 

tomando en cuenta los objetivos de la empresa, y la elección del candidato que 

cumpla con dichos requerimientos.  

 

Aguilar (2015) ratifica que: 

“es la actividad estructurada y planificada que permite atraer, evaluar e 

identificar con carácter predictivo las características personales de un 

conjunto de sujetos a los que se denomina candidatos, que les diferencia de 

otros, y los hace más idóneos, más aptos o cercanos a un conjunto de 

características y capacidades específicas de antemano como 

requerimientos críticos para el desempeño eficaz y eficiente de una cierta 

tarea profesional.” (p. 18) 

 

Tomando la definición anterior puede señalarse también que, el reclutamiento y la 

selección de personal comprende también dos fases de un mismo proceso: la 

consecución de recursos humanos para la empresa. Asimismo, el reclutamiento es 

una actividad de divulgación, de llamada, de atención, de incremento en la 

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

 

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

• Entrevista con el reclutador: con el fin de conocer su perfil y establecer si es 

un candidato potencial para ocupar la vacante. 

• Aplicación de pruebas psicométricas: con el fin de conocer si el candidato 

cumple con el perfil, el reclutador da seguimiento al proceso con la aplicación 

de pruebas psicométricas. 

• Referencias personales y laborales: en esta fase se realiza la investigación 

de referencias laborales y personales, con las cuales se tendrá información 
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relevante de su historial laboral, según estos resultados se continuará con el 

proceso y es parte importante para la selección del candidato adecuado. 

• Estudio socioeconómico: algunas organizaciones recurren a la aplicación de 

estudios socioeconómicos, una vez concluidas las referencias el siguiente 

paso es la aplicación de este, con lo cual se espera conocer al candidato en 

su espacio, y un poco más de él y de su familia. 

 

2.2.3. Contratación  

 

Tomando en cuenta a Gómez et al. (2016) “el proceso de contratación una vez 

que 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 contratación de personal no está completo, o no 

debería estarlo, porque una vez que se ha contratado o promocionado a los 

candidatos. Con la finalidad de, para mantener y maximizar los recursos humanos 

que tan cuidadosamente han sido seleccionados, las empresas deben prestar una 

atención especial a la socialización de estos. 

 

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

más relevantes son:  

 

• Establecer las características del personal que son más importantes para el 

rendimiento. 

• Medir dichas características 

• Evaluar los niveles de motivación de los candidatos al puesto 

• Decidir quién debe tomar la decisión de selección de candidatos 

 

De hecho, la contratación de personal es la declaración de voluntades a través de 

la cual dos o más personas establecen las condiciones a cumplir por cada una de 

ellas, a través de un período de vigencia establecido por los mismos.  
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2.2.4. Capacitación y desarrollo  

 

Resulta claro que, la capacitación 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 desempeño de su trabajo, además logra mejorar el 

desarrollo personal y profesional del propio trabajador. Desde la perspectiva de 

Grados (2016) “es aquella información y aprendizaje básico que se da al personal 

de una empresa para complementar los conocimientos y formación y así poder 

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

 

Con base a lo anterior, la capacitación favorece a los miembros de la empresa a 

desempeñar 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 capacitación son los 

siguientes: 

 

• Contenido del programa 

• Principio de aprendizaje 

• Evaluación de las necesidades 

• Objetivos de capacitación y desarrollo 

 

2.2.5. Evaluación del desempeño  

 

Bajo este esquema Perdomo (2017) menciona: 

“la evaluación de desempeño permite medir en dos perspectivas, tanto en 

las contribuciones de valor añadido 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 econometría y matemáticos 

aplicados a los recursos humanos. 

 

Cabe añadir que, la evaluación del desempeño conlleva la identificación, medida y 

gestión del rendimiento del personal de una empresa, a continuación, se describe 

cada una:  

 

• La identificación conlleva determinar qué áreas del trabajo deben ser 

analizadas el directivo cuando mide el rendimiento, por lo que, una 

identificación racional y defendible legalmente exige que el sistema de 

medición parta del análisis del puesto de trabajo.  

• La medición, punto central del sistema de evaluación, 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 

estándares de calificación competitivos. 

 

Consecuentemente, las aplicaciones de la evaluación del desempeño, las 

empresas suelen realizar evaluaciones con fines administrativos y de desarrollo, 

asimismo, las evaluaciones del desempeño 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 evaluación de desempeño se logrará conocer los siguientes 

de cada colaborador de la empresa. 
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Figura 2. Desempeño 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 generará ganadores y perdedores. 

 

Señala 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 atención, este sistema es un conjunto de características 

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

 

A razón de lo anterior, se desprende que hay siete características esenciales que, 

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

• Innovación 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 análisis y atención a los detalles. 

• Orientación a los resultados, es el punto en que la gerencia se centra en los 

resultados más que en las técnicas y procedimientos para lograrlos. 

• Orientación 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, 

• Orientación a los equipos, es el grado en que las actividades laborales se 

organizan en equipos más 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. Motivación del personal  

 

Solana (2015) da a conocer que motivación es: 

 

“lo que hace que un individuo actúe y se comporte de una determinada 

manera, es una combinación de procesos intelectuales, fisiológicos y 
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psicológicos que decide, en una situación dada, con qué vigor se actúa y en 

qué dirección se encauza la energía.” (p. 49) 

 

A propósito, la motivación cumple un ciclo, el cual se cierra cuando las personas 

consiguen satisfacción. En otras palabras, la satisfacción en el trabajo tiene 

relación directa con las necesidades laborales de los trabajadores.  

 

Señala McGregor (2017) que: 

 

“la satisfacción de necesidades requiere un impulso y un esfuerzo, a lo que 

se conoce como motivación. Por lo mismo, desde este punto de vista, se 

afirma que la satisfacción o su contrario, la no satisfacción es el resultado 

de la motivación” (p. 50). Además, para observar esa vinculación 

satisfacción y motivación es esencial implementar técnicas motivacionales. 

 

De igual forma, la motivación 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 motivación individual interviene 

en la satisfacción en el trabajo, menciona Werther (2018) que “existe apoyo total 

de todos los niveles gerenciales, en especial de los que están en la cúpula 

directiva, los departamentos de personal de orientación activa buscan maneras de 

demostrar el éxito de programas parciales de mejoramiento del entorno laboral” (p. 

59). 

 
Adicionalmente, la satisfacción en el puesto refiere a la actitud general de un 

trabajador hacia su puesto, es decir, una persona con un alto nivel de satisfacción 

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. Importancia y 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: 

 

“según la empresa donde la función de recursos humanos opere, pueden 

existir otros grupos que desempeñen diferentes responsabilidades que 

tengan que ver con elementos tales como el manejo de las relaciones con 

sindicatos, evaluaciones de desempeño, desvinculación 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 

función asignada, esté determinado el proceso por escrito y no únicamente de 

manera empírica. 

 

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 

desempeño y las oportunidades, además en estos esfuerzos lograr satisfacción, 

tanto por cumplir con el trabajo como por encontrarse en el ambiente del mismo” 

(p. 85).  

 

En efecto, las empresas poseen un elemento común: todas están 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 más preciado, más 

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

 

“la administración de recursos humanos es importante para todos los 

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

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

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

misma” (p. 90).  

 

Es de suma importancia la administración del recurso humano para cualquier 

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

para el puesto, sino que además aporta funciones que lograrán beneficiar tanto el 

desarrollo del personal como el de la empresa.  

 

La Administración de RRHH ayudará a las empresas a: 

• Que los trabajadores tengan un desempeño a su mayor capacidad, en 

el ejercicio de sus funciones. 

• Evitar la rotación de personal. 

• Contratar al personal mejor capacitado para el puesto solicitado 

• Surtir a la empresa con trabajadores que den lo mejor de sí 

• Mediar entre gerentes, jefes y personal, para la solución de conflictos 

que surjan en la empresa 

• Impedir que la empresa sea en algún momento acusada de prácticas 

inseguras según el Código de Trabajo, referente a la seguridad laboral 

que cualquier trabajador debe tener 

• Capacitar al personal conforme las actividades a realizar en su área o 

departamento, para que se desarrolle mejor 

 

Desde la posición 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 desempeño 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 administración 

de políticas, programas y procedimientos que definen una estructura 

administrativa organizativa eficiente, y mecanismos para la integración 

cuantitativa y cualitativamente pertinentes de personal, que contribuya a 

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

 

Puede afirmarse que, la planificación 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 continuación, se mencionan algunas de las ventajas: 

 

• Mejorar el uso de recursos humanos 

• Lograr la coincidencia de esfuerzos del departamento del personal con 

los objetivos globales de la empresa. 

• Expandir la base de datos del personal, para apoyar otras áreas 

• Coadyuvar a la coordinación de diversidad de programas, como la 

obtención de mejores niveles de productividad a través de la 

aportación de personal más capacitado. 

 
De la idea anterior, al no existir planificación, objetivos, sistemas de información, la 

empresa carece de indicadores e información confiable para la toma de 

decisiones. Por lo tanto, es esencial el cambio de posicionamiento respecto del 

área y lo que se espera de la misma, para agregar valor a la empresa, será esto lo 
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que posibilite delinear un horizonte futuro diferente, trazando un camino hacia la 

consecución de los objetivos de la organización, con el objetivo de mejorar la 

competitividad en una coyuntura adversa. 

 

2.4. Comunicación organizacional  

 

Referente a la comunicación ha trascendido a lo largo de la vida, y con ello los 

diversos tipos de lenguaje, desde las mímicas hasta el lenguaje escrito. Las 

empresas en general están conscientes de la importancia que tiene un buen 

proceso de comunicación en la misma, de lo cual las empresas en general no 

están exentas porque la buena o mala comunicación interna que se gestione, se 

reflejará en la comunicación externa hacia el cliente. 

 

Según De la Cruz (2016): 

 

“las empresas envían sus mensajes a sus diversos públicos por medio de 

signos, como lo es su imagen misma, al igual que su cultura organizacional 

por medio de la comunicación interna, y que a su vez es percibida por sus 

clientes externos; por lo que, del buen flujo de comunicación depende que 

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

 

Por lo que, en la actualidad se conoce a la comunicación organizacional como un 

medio para mejorar los procesos de comunicación dentro de las empresas. No 

obstante, uno de los aspectos que podría ayudar a mejorar dichos procesos es 

detectar cuáles son las interferencias que se presentan en los procesos de 

comunicación interna para poderlas corregir y así brindar un mejor servicio al 

cliente tanto interno como externo.  A continuación, se describe la comunicación 

en general, seguidamente se desarrolla la comunicación empresarial y su 

importancia. 
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2.4.1. Definiciones de comunicación  

 

Inicialmente la comunicación se puede definir como la transmisión o intercambio 

de mensajes entre dos o más personas, también de forma más completa, y 

abordando los elementos, Túnez y Costa (2015) la definen como “la transmisión 

de señales mediante un código común, al emisor y al receptor” (p. 24). Se 

comprende entonces que la comunicación son palabras intercambiadas entre dos 

personas y se aborda de forma más global un concepto de comunicación, 

concibiendo así, como mensaje, a la información transmitida en cualquier canal o 

lenguaje como; señales, símbolos, 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 demás, no solo implica que exista una transmisión de 

información, 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) 

 

Así pues, la comunicación es la facultad de todo ser vivo para transmitir 

informaciones, vivencias y sentimientos a otros, este acto requiere que para que la 

comunicación oral sea efectiva se emplea como código al lenguaje y que es 

reforzado por factores comunicativos no verbales: símbolos, señales y gestos. 

 

En la opinión de Chiavenato (2016): 

 

“la comunicación como la información que es intercambiada por las 

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

humano y la organización social. Indica que para enviar un mensaje se 
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requiere de códigos o señales 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 comunicación: 

 

• Comunicación oral: conocido como el principal medio para transmitir 

menajes, las ventajas de la comunicación oral son la velocidad y la 

retroalimentación, es decir que, si el receptor no está seguro del mensaje, el 

emisor lo detecta por la realimentación inmediata y puede corregirse. 

 

• Comunicación escrita: se conforma de correos electrónicos, memorandos, 

cartas, mensajes publicados en boletín, entre otros. Se usa este tipo, porque 

es tangible y verificable por el registro que lleva. 

 

• Comunicación no verbal: ninguna exposición de la comunicación estaría 

completa sin pasar por la comunicación no verbal, debido a que esta abarca 

los movimientos del cuerpo, la entonación o énfasis que se le da a las 

palabras, también las expresiones faciales y la distancia física entre el emisor 

y receptor. 
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Figura 3. La comunicación 
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Robbins (2016) indica que: 

 

“el lenguaje corporal se suma a la comunicación verbal, es decir, la posición 

o el movimiento del cuerpo no tienen por sí mismo un significado preciso o 

universal, sin embargo, cuando se enlaza al lenguaje hablado, confiere un 

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

 

Con base a la definición anterior, que existen dos formas de comunicación: directa 

e indirecta y esta última se divide en personal y colectiva. En el siguiente diagrama 

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

 

En este apartado se desarrollan las generalidades de la comunicación 

empresarial, desde los conceptos de diversos autores, las características, las 

funciones y objetivos, los tipos, asimismo las estrategias de comunicación 

empresarial y la importancia de esta. 

 

2.4.2.1. Conceptos  

 

Robbins (2016) plantea que la comunicación empresarial es: 

 

“el intercambio de mensajes y comprensión 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 comunicación, puesto 

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

 

Es por ello que la comunicación organizacional es imprescindible para el buen 

desempeño de los grupos de trabajo, debido a que esto evita que se presenten 

conflictos, la comunicación organizacional interna se puede comparar o ilustrar 

como una máquina constituida por engranajes los cuales son iguales con los 

factores del proceso de comunicación.  

 

Túnez y Costa-Sánchez (2015) expresan que: 

 

“la comunicación establece una función esencial en la empresa porque a 

través de esta las empresas transmiten con más 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 comunicación organizacional es la que establece las 

empresas y llegan a formar parte de la cultura o políticas, 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 inclinación a tener celo de la 

información, por esto es que no circula a través de ello tienden a considerarse en 

una posición superior en la empresa, esto es un acto equivocado que no beneficia 

en nada a una organización ni a las relaciones con compañeros, jefes o 

subordinados. 

 

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

 

“dentro de las empresas existe un interés ambicioso de los empleados por 

conocer la información, entonces cuanto mayor es la gestión comunicativa 

la sensación de ansiedad disminuye y existe menos perdida en el tiempo; 

además se evitan murmuraciones, tergiversaciones al tener una información 

incompleta; por esto es importante que existan espacios para el intercambio 

de ideas o participación.” (p. 66) 

 

Efectivamente, la comunicación 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 públicos internos y externos de la 

empresa, todo ello con el objetivo de que esta última cumpla mejor y más rápido 

con sus objetivos.  

 

Collado (2017) manifiesta que:  

 

“comunicación organizacional es la que gestiona los procesos 

comunicativos alrededor de una empresa, los analiza, potencia y mejora, 

además su objetivo es motivar principalmente a los públicos internos y que 

su motivación dure.” (p. 89) 
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Esencialmente la comunicación organizacional, es el sistema coordinador entre la 

empresa y el público, que actúan para facilitar la consecución de los objetivos 

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

 

2.4.2.2. Características  

 

Parte de las características de la comunicación organizacional radican en el 

proceso de comunicación, que en el intercambio de información existen distintos 

elementos como: 

 

• Emisor, es quien da marcha al proceso, toma la iniciativa de notificar, genera 

y envía el mensaje, puede ser una persona o un departamento; y para lograr 

una comunicación efectiva, por lo tanto, debe situarse en el lugar de la otra 

persona y analizar las características, las relaciones que mantiene con él, su 

nivel cultural y lenguaje. 

 

• Receptor, es quien recibe el mensaje y lo interpreta, esta figura es muy 

importante en el proceso comunicativo porque el resultado mayor reside en 

que el mensaje tenga sentido y en ningún momento sea malinterpretado. 

 

• Mensaje, es la información que se transmite, un conjunto de ideas, datos o 

sentimientos que se requieren difundir, transformado por medio de un código 

que es publicado por el emisor y el receptor. 

 

• Código, estructurado por lenguaje, conjunto de señales, normas, símbolos o 

claves que son de utilidad para transmitir un mensaje y tienen un significado 

común para los trabajadores. 

 

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

precisamente la línea de transmisión. 
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• Contexto, corresponde a las condiciones concretas donde se desarrolla el 

intercambio, relaciona características sociales, lugar y momento.  

 

A condición de las características de la comunicación organizacional, también hay 

barreras que son interferencias que surgen en el proceso comunicativo y estas 

provocan alteración en el mensaje de igual manera, malos entendidos entre lo que 

el emisor quiere decir y lo que se comprende. 

 

• Barreras físicas, surgen en el ambiente en el que se produce la 

comunicación; carecen de vínculo personal, se reflejan en los ruidos, 

interferencias por teléfono, defectos en navegación por internet, mala 

iluminación o espacios reducidos. 

 

• Barreras mentales, operan como filtros a los cuales se requiere encontrar 

medidas de control para no deformar el sentido o interpretación del mensaje, 

en diversas ocasiones radican prejuicios de las personas involucradas. 

 

• Barreras personales, el estado de ánimo de un trabajador puede perjudicar la 

emisión o recepción de mensajes, generando equivocaciones en el ámbito 

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 características que en ocasiones no pueden 

ocultarse. 

 

• Barreras semánticas, radican de las complicaciones en el lenguaje, 

significado de los símbolos a usar, cuanto más coincidan las características 

personales del emisor y el receptor es probable es que estos símbolos 

tengan un significado similar. 

 

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

cualquier instante del proceso de comunicación, no obstante, la retroalimentación 
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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 relación con las funciones u objetivos, la comunicación organizacional es 

importante para la integración de las funciones administrativas.  Asimismo, el 

liderazgo eficaz y la creación de un ambiente conducen a la motivación que 

dependen de esta comunicación, a través de la comunicación organizacional se 

puede establecer si los acontecimientos y el desempeño 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 público interno de la institución” (p. 15). Resaltando 

que los últimos se refieren tanto a los trabajadores como a los propietarios, 

representantes de trabajadores y familiares de estos.  

 

A continuación, se mencionan algunos de los objetivos más generales de la 

comunicación organizacional: 

 

• Proyectar una imagen positiva de la empresa 

• Equilibrar la información ascendente, descendente, horizontal y transversal 

• Implicar al personal en el proyecto de la empresa 

• Consolidar un estilo de dirección 

• Favorecer la adecuación a los cambios del entorno tanto interno como 

externo, ayudada lógicamente de la comunicación externa de la empresa. 

• Implicar a los miembros de la empresa en la visión y misión de la 

organización, infundiendo su confianza y lealtad 

 

Algunas de las funciones más importantes de la comunicación organizacional son: 
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• Investigar, con el objetivo de elaborar una política de escucha del clima social 

de la empresa que ayude a la toma de decisiones de la empresa. 

• Orientar, alcanzando una capacidad de escuchar y sensibilizar sobre los 

distintos factores de la empresa, aplicando en principio a los mandos altos y 

gerenciales 

• Informar, animar y coordinar, en otras palabras, después de conocer lo que 

sucede en la empresa y con el objetivo esencial de que la información fluya 

de mejor forma, debe crearse una red de corresponsales que informen a los 

trabajadores.  

• Organizar campañas, como soluciones de los problemas internos con el 

objetivo de involucrar a los trabajadores, estas tienen una visión de corto, 

mediano o largo plazo, según sean las acciones que quieran realizarse en la 

empresa. 

• Formar, conlleva la capacitación determinada de actividades específicas, 

incluyendo de forma especial la capacitación en comunicación, que busca 

que los trabajadores sepan cómo usar las herramientas que mejoren la 

comunicación en la empresa. 

 

2.4.3. Tipos comunicación empresarial  

 

La comunicación empresarial, es el tipo de comunicación formal que se da en las 

empresas, conlleva sistemas diseñados 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 continuación, se describen los tipos de comunicación 

organizacional que existen. 

 

2.4.3.1. Ascendente / descendente  

 

Puede señalarse que, la comunicación ascendente es la que fluye hacia niveles 

superiores dentro de la empresa, usada para brindar retroalimentación 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 

comunicación, los directivos logran conocer la satisfacción de los trabajadores en 

los respectivos puestos de trabajo, logran identificar como se sienten en relación 

con sus compañeros y con la empresa. Además, los medios de comunicación 

utilizados son los buzones de sugerencias, los correos, las entrevistas y las 

retroalimentaciones efectuados a los grupos de trabajo. 

 

Para Collado (2017) la comunicación descendente “es la que se da de las 

gerencias hacia el personal, por lo general se compone por información 

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 comunicación descendente, es la que fluye desde un nivel de 

organización o grupal hacia un nivel más bajo, es utilizada por los gerentes y 

líderes, para efectuar la asignación de las metas, mantener a los subordinados 

informados y proporcionar instrucciones sobre los procedimientos o políticas. 

Asimismo, se usa para realizar la retroalimentación del desempeño laboral, es 

preciso resaltar que los líderes pueden realizar la comunicación con su personal a 

través de dinámicas grupales, reuniones formales e informales, intranet, 

entrevistas, correos, entre otros. 

 

2.4.3.2. Horizontal / vertical  

 

Desde la perspectiva de León (2018): 

 

“la comunicación horizontal, se da entre los empleados del mismo nivel 

jerárquico, es necesario para la buena coordinación o unificación de los 

departamentos en las empresas y para que las labores que desempeñan 

sean correctas, se den procesos correctos para no incurrir en repetir 

funciones ni derrochar recurso de tiempo o económicos.” (p. 34) 
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Con base a la definición anterior, esta clase de comunicación 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. 

 

Según Fernández (2017) la comunicación 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, así como retroalimentaciones efectuadas en las 

reuniones de grupo de manera formal e informal, y los correos electrónicos, 

por lo tanto, las comunicaciones directas realizadas, cara a cara, son y 

serán irremplazables, es en este tipo de comunicaciones donde se da a 

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

 

De la definición anterior, se comprende que la comunicación vertical relaciona a 

miembros que pertenecen a distintos departamentos que entrelazan mensajes, 

tiene la característica de igualar a las personas que participan por ello es 

necesario prestar atención 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 “comunicación formal, este tipo de comunicación 

formal está constituida de manera estructurada, planificada y establecida por la 

empresa, además 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 comunicación en esta etapa son los 

diferentes transmisores de los que disponen las empresas para desarrollar su 

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

sean efectivos, los cuales son: 

• Memorándum, herramienta interna usada para dar mensajes breves también 

claros, se debe especificar quien lo envía y hacia quien va dirigido. 

• Informes, se usan para datos estandarizados y preestablecidos de algún 

tema o actividad específica. 

• Actas, son documentos que contienen puntos tratados y los acuerdos a los 

que se llegaron en una reunión a la cual firman los asistentes de la misma al 

ser terminada. 

• Manuales, necesarios a nivel empresarial porque contienen la descripción de 

procedimientos que deben seguirse para efectuar el trabajo. 

• Boletines o revistas internas, el objetivo de estos es informar a los que 

integran la corporación de noticias relevantes relacionadas con la empresa, 

por lo mismo están dirigidas al público de la empresa. 

• Reuniones, de forma habitual para involucrar y generar participación, es una 

sesión donde se tratan datos de trabajo, tiene como objetivo el intercambio 

de información. 

 

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

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

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

establezcan lazos afectivos en compañeros de labores” (p. 74).  
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Figura 4. Tipos de comunicación empresarial 

 

Comunicación horizontal 

Director general 

Director de 

producción 
Director marketing 

Trabajador Trabajador Trabajador Trabajador

Comunicación vertical 

Ascendente 

Descendente 

Director general 

Director de 

producción 

Director de 

marketing 

Trabajador Trabajador Trabajador Trabajador 

Vertical 

Descendente 

Vertical 

Ascendente  

 

 

En resumidas cuentas, la comunicación informal es un proceso comunicativo 

puede ser de beneficio o perdida a las empresas según como se desenvuelva, por 

el lado positivo ayuda a la unión del grupo, logra la retroalimentación 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 información de decisiones relevantes y existen circunstancias 

ambiguas en el área de trabajo. 

 

2.4.4. Estrategias de comunicación empresarial interna  

 

West et al. (2015) da a conocer que: 
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“para ser efectivo un plan de comunicación debe estar guiado por principios 

fundamentales además que los mensajes deben estar relacionados con el 

propósito estratégico de la iniciativa de cambio, como segundo punto los 

datos deben ser realistas y honestos, por ningún motivo debe ocultarse 

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

 

Se puede agregar que, las estrategias de comunicación 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 propiciará 

relaciones personales que pueden transcender al ámbito 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 Túnez y Costa-Sánchez (2015) que: 

 

“esto genera los grupos formales e informales dentro de una corporación, la 

comunicación 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 función estratégica de la comunicación procede de forma 

decisiva y es esencial en una empresa, por ello la necesidad de tomar en cuenta 

las siguientes estrategias: 

 

• Transmisora de la cultura empresarial: se comprende que es un conjunto de 

características 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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• Fuente de motivación del personal: todas las empresas necesitan que los 

colaboradores estén identificados, sientan que forman parte fundamental, 

posean motivación al realizar sus labores, además 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 transformará en estimulo que ampliará el sentido de 

pertenencia a los lugares de trabajo y funciones. 

• Facilitadora del trabajo en equipo y resolución de conflictos: tomando en 

cuenta que los conflictos generan situaciones peculiares en las empresas por 

lo que la comunicación es esencial en este proceso de resolución, por este 

motivo se debe generar información correcta porque con esto se disminuyen 

rumores, malentendidos, lo cual estimula a que la situación 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 función 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 

que el dialogo este presente. 

 

2.4.5. Importancia de la comunicación interna  

 

Para las empresas es imprescindible tener una buena comunicación dentro de 

ella, y sobre todo saber cómo gestionarla, muchas de las veces las empresas 

pierden sumas de dinero por causa de fallas de comunicación dentro de estas; el 

fracaso en el cierre del negocio, sí el recurso humano no se entiende de forma 

adecuada.  

 

West et al. (2015) refieren que: 
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“la comunicación dentro de la organización es todo lo que ésta dice a su 

público, tanto interno como externo y por medio de distintos canales de 

comunicación, los fallos de comunicación están 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 aquí es la falta de comunicación y esto es cierto porque la 

mayoría ha pasado por esta clase de situaciones en las que el problema esencial 

fue una mala comunicación; esto puede suceder en la comunicación cara a cara, 

en una empresa o en grupos pequeños.  

 

Dado que, cada una de estas situaciones da como resultado el quiebre en alguna 

parte del proceso de comunicación, por tanto, la comunicación es algo 

imprescindible dentro de una empresa. Cabe agregar que, el ser gerente de una 

empresa significa ser un líder 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 están comunicando. 

 

En la actualidad es común, en el entorno empresarial, que las organizaciones 

cada vez se estén preocupando más por la implementación de programas, 

seminarios, cursos de comunicación gerencial, capacitaciones de comunicación a 

los trabajadores, el manejo de la comunicación en la empresa, entre otros, es 

importante el interés que surge día a día de las empresas, porque la comunicación 

efectiva es el hilo en común 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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Además, Baena y Montero (2016) hacen ver que, “la información para la toma de 

decisiones efectivas dentro de las organizaciones es necesaria, uno de los 

problemas más comunes es que los gerentes de una organización están 

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

 

Por esta razón, la información o las respuestas a esta información deben darse de 

forma recíproca, inclusive para que el trabajador vea que existe interés del gerente 

hacia él, por lo mismo, la comunicación es la clave importante para el proceso de 

organización porque es el principal sistema utilizado en la construcción del 

pensamiento de las personas cuando se organizan. Además, el proceso de 

construcción del pensamiento es un intento de las empresas para evitar 

equivocaciones. 

 

Desde el punto de vista de Fernández (2017): 

 

“comunicar no es una opción sino una obligación, es importante porque las 

diferentes empresas independientemente a lo que se dediquen deben 

informar a los demás las actividades que desarrollan y servicios que 

ofrecen, es imprescindible tener claro que el buen uso de información en la 

empresa puede modernizar su gestión 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 información al entorno, al igual que las empresas no pueden ignorar el 

difundir información 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 Martínez (2016) que: 
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“en ocasiones lo que genera problemática en el ambiente laboral es que existe 

mucha información que al contrario entorpecen los procesos o funciones, por ello 

se debe evitar rumores o malentendidos y así reforzar las relaciones entre los 

colaboradores.” (p. 94) 

 

Concretizando, la comunicación organizacional es muy importante para los 

gerentes por tres motivos esenciales: 

• La comunicación representa la hebra común de las etapas del proceso 

administrativo, es decir, la planificación, la organización, la dirección y el 

control.  

• Las habilidades efectivas en comunicación permiten que los gerentes 

aprovechen la amplia gama de talentos que existe en el mundo pluricultural 

de las empresas.  

• Los gerentes pasan mucho tiempo comunicándose, en los procesos de 

planificación y gestión de personal. 

 
2.5. Inducción  

 

El proceso de inducción, es conocido como las reglas de juego, comprendidas por 

el trabajador, depende del éxito o fracaso del trabajador en la organización 

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 inducción debe prestársele la debida atención e importancia porque el 

desempeño laboral de los trabajadores, y aún de la administración o dirección 

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

 

 

2.5.1. Definiciones  

 

Según Rodríguez (2015) “la Inducción como el proceso formal para familiarizar a 

los empleados con la organización sus puestos y sus unidades de trabajo” (p. 90).  
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Con base a lo anterior, la inducción puede visualizarse como el conjunto de 

actividades, que se efectúan dentro de la administración de personal, con el fin 

esencial de guiar, orientar e integrar al elemento nuevo al ambiente de trabajo. 

Refiere Grados (2016) que: 

 

“inducción 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 último el recién llegado se integra de 

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

 

En este mismo orden de ideas, es preciso agregar que en el proceso de inducción 

es cuando es más probable lograr niveles aceptables de satisfacción, 

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 estímulos y el complemento de la orientación y la 

capacitación. 

 

Expresa Chiavenato (2016) que: 

 

“la inducción es el primer paso para emplear a las personas de manera 

adecuada en las diversas actividades de la organización, se trata de 

posicionarlas en sus labores dentro de la organización y, de esa manera, 

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

 

Es por ello que, si bien el proceso de inducción se constituye en una herramienta 

esencial para contribuir al éxito en el desempeño de un trabajador, en sí mismo no 

es suficiente para garantizar la adaptación de la persona al cargo y el logro de 
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resultados en un corto plazo. Por esto mismo, la inducción se establece en un 

proceso imprescindible para maximizar las potencialidades que el nuevo 

trabajador puede desarrollar. 

 

Este proceso está enfocado a facilitar la integración entre el individuo y la 

organización, con el objetivo de ofrecer información general, amplia y suficiente 

que permita la ubicación 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 autónoma. Por lo tanto, el programa de inducción tiene por finalidad 

familiarizar al personal de la empresa, tanto fijo como de nuevo ingreso, con las 

políticas institucionales. 

 

2.5.2. Propósito de la inducción de personal  

 

El propósito de la inducción es facilitar la llegada del nuevo integrante a la 

empresa, ofreciéndole toda la información que requiera para que pueda integrarse, 

realizar sus actividades y lo más relevante donde el trabajador se sienta motivado 

para llevar a cabo sus tareas eficazmente, ayudando así a fortalecer sus 

competencias laborales. 

 

El propósito esencial de la inducción para Boxall y Purcell (2018) “es proporcionar 

al nuevo empleado, la información necesaria, para poder adaptarse a su nuevo 

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

 

Entre los principales propósitos de la inducción están los siguientes: 

• Facilitar la adaptación de los nuevos trabajadores, al ambiente de trabajo. 

• Dar al personal nuevo toda la información, requerida de la empresa, su 

historia, sus políticas, reglamentos, servicios y productos. 

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

trabajo, sección, departamento, jefes y compañeros. 
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• Demostrar a los trabajadores, el interés de la organización por su integración 

al núcleo de trabajo. 

• Despertar en el nuevo trabajador, sentimientos de satisfacción en el trabajo, y 

de orgullo para la empresa. 

 

Es importante resaltar que, la inducción tiene propósitos generales que se 

mencionan a continuación: 

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

cómodo. 

• Asegurarse de que el nuevo colaborador cuente con información esencial 

para realizar sus funciones de manera efectiva, como el acceso a un correo 

electrónico, las políticas de los trabajadores y las prestaciones, así como las 

expectativas en términos de conducta laboral. 

• Ayudar a que el nuevo colaborador adquiera una comprensión general sobre 

la empresa, como: pasado, presente, cultura y visión del futuro. 

• Iniciar el proceso de socialización dando a conocer la cultura de la 

organización 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 cómodo 

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 

selección de personal. 

 

2.5.3. Tipos de inducción 

 

Para Álvarez (2015) “los programas de inducción varían desde introducciones 

breves e informales, hasta extensos programas formales de medio día o quizás 

más” (p. 184). De esta manera, los dos tipos de inducción a diferenciar son: 
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• Inducción formal: donde el nuevo trabajador es segregado y diferenciado 

para hacer explícito su papel de nuevo, aunque se formaliza la socialización, 

en este tipo de inducción es la empresa la que introduce al colaborador a su 

lugar de trabajo, integrándolo en un proceso sistemático y riguroso para que 

se puedan detallar las expectativas de la organización. Además, 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 

realización y posterior evaluación. 

 

• Inducción informal: es la que no planificada, el trabajador se rápidamente en 

su puesto de trabajo, sin ninguna presentación, tampoco señalando normas 

de la organización y sin especificar las actividades laborales a desarrollar. En 

los días de trabajo, que sea él mismo con compañeros logrando la 

integración y adaptación a la empresa y a su puesto de trabajo. 

 

2.5.4. Procesos previos a la inducción  

 

Es importante aclarar que, para lograr una efectividad en el proceso de inducción, 

es necesario organizar la información que será impartida a los colaboradores que 

posteriormente ejecutarán en sus actividades. A continuación, se mencionan los 

procesos previos a la inducción:  

 

• Requisición de empleado 

 

Para Cuesta (2017) la requisición de empleado: 

 

“es la representación escrita de lo que se ejecuta en la organización, el 

programa de descripción y análisis de cargos ayuda al reclutamiento y 

selección 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 información básica sobre las funciones y responsabilidades que 

tiene cada puesto vacante” (p. 18). 

 

En la requisición del trabajador, los objetivos de la descripción y análisis del cargo 

son, ayudar al reclutamiento, establecer el mercado de recursos humanos en el 

cual se reclutará, además de establecer los datos imprescindibles para la 

elaboración de avisos y técnicas de dicho proceso; ayudar a la selección de 

personas a través de un perfil y características del ocupante del cargo, requisitos 

exigidos, definición de la serie de pruebas pertinentes y test de selección, de igual 

manera permite inducir al nuevo trabajador, tanto a la empresa, como al puesto 

que ocupará. 

 

• 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 organización” (p. 92). El reclutamiento corresponde al proceso 

mediante el cual la organización atrae candidatos del mercado de recursos 

humanos para cumplir con el proceso selectivo. 

 

Por lo tanto, las empresas día con día se esfuerzan en lograr que el personal 

adecuado para que se integren a la organización, para tal efecto la aplicación 

correcta de las diferentes técnicas de reclutamiento permita atraer posibles 

candidatos y tener más opciones de decisión. 

 

• Selección de personal 

 

Desde la perspectiva de Sánchez (2015) “es el proceso mediante el cual una 

organización 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 selección no es un fin en sí mismo, sino que es 

un medio para que la organización logre sus objetivos por medio de la idónea 

contratación del nuevo trabajador. De esta manera, impondrán determinados 

límites, centrados en el presupuesto y en las políticas que posee para adaptar el 

proceso a la realidad y necesidad administrativa. 

 

 

Figura 5. Procesos previos a la inducción 
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2.5.5. Etapas de inducción  

 

La inducción es un conjunto organizado de pasos dispuestos en una secuencia 

lógica y ordenada, que buscan fines predeterminados y concisos; generalmente se 

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

 

2.5.5.1. Primera etapa  

 

Esta etapa es conocida como inducción a la organización en general, que es 

donde se pone en conocimiento del nuevo trabajador la historia de la organización, 

la visión, los planes y productos, el organigrama, el edificio donde trabajará, 

resaltando también que es esencial que la información esté al día y que quien la 

entrega no deba iniciar a aclarar que en realidad esto no es así 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 organización y 

el puesto de trabajo a partir de la información obtenida en los periódicos y 

otros medios de comunicación, el  boca a boca, las relaciones 

públicas, entre otros, algunas de estas expectativas pueden ser poco 

realistas y, si no se cumplen, pueden provocar insatisfacción, mal 

rendimiento y una elevada rotación 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 

tendría 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 algún otro alto 
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mando a efecto de que el mismo sea especial para el nuevo integrante del equipo 

de trabajo. 

 

En esta etapa, inducción de bienvenida, también se expone información como: la 

historia, la misión, la visión, los objetivos, las políticas, y la estructura de la 

empresa, entre otros contenidos básicos de la empresa.  

 

Alles (2018), expresa que: 

 

“esta etapa de la inducción también recibe el nombre de inducción a la 

organización 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; políticas de la empresa con respecto al personal, 

higiene y seguridad, medio ambiente, programas de salud laboral, calidad, 

cultura, misión y valores” (p. 354). 

 

Con base a la definición anterior, puede observarse que, en esta etapa, el 

conjunto de las temáticas que se abordan dota de información esencial acerca de 

la empresa para los nuevos integrantes permitiéndoles así familiarizarse con la 

misma. 

 

Es importante agregar que, esta etapa proporciona al nuevo trabajador el 

conocimiento general acerca de la empresa, lo que le permitirá exponer a grandes 

rasgos los propósitos de la organización el ambiente de esta y su producto. En 

esta etapa, además, se presenta información general sobre los derechos y 

obligaciones del nuevo trabajador, se incluye información como: horarios de 

trabajo, tradiciones, y costumbres de la empresa, normas y reglamentos de 

observaciones generales, reglamento de trabajo, régimen disciplinario, protección 

que goza, conducta deseada, relaciones humanas, comunicación, entre otros. 
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2.5.5.2. Segunda etapa  

 

El proceso en esta etapa está a cargo del supervisor inmediato del trabajador, en 

ocasiones, el supervisor puede delegar esta tarea a algún colaborador de 

antigüedad 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 sesión de preguntas y respuestas y la 

presentación 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 compañeros de trabajo; empieza a conocer el 

ambiente donde desempeñará sus labores y la posición que le corresponde, 

en esta etapa se proporciona información sobre los objetivos del área de 

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

 

Esta etapa está orientada a la inducción específica del puesto, en la cual se le 

otorga al nuevo empleado información minuciosa acerca de su labor en particular, 

de la misión y funciones de su puesto, así como la de su área, dándole a conocer 

cómo 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 inducción específica, está relacionada 

con la orientación que el colaborador recibirá del puesto de trabajo específico, así 

como las actividades a desarrollar, también las actividades que se relacionan de 

forma directa con la prestación de servicios. 

 

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

• Presentación de los compañeros de trabajo. 
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• Mostrar la ubicación física de la empresa y del área de trabajo. 

• Dar a conocer las políticas, objetivos del área específica. 

• Presentar sobre las funciones a desarrollar. 

• Brindar los medios correctos para la prestación de servicios. 

• Indicar las expectativas de desarrollo del puesto de trabajo. 

• Dar a conocer los canales de colaboración con otras áreas. 

• Identificar los métodos y estilos de dirección que se trabajan. 

 

2.5.5.3. Tercera etapa  

 

Menciona Balquero (2016) que esta etapa implica: 

 

“la evolución y el seguimiento, que están 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 evaluación y seguimiento, porque la finalidad 

es garantizar el desarrollo correcto del programa de inducción, 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 sólo 

acerca del desempeño del nuevo trabajador sino de igual forma de la manera en 

que se está 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 última etapa del proceso de inducción, debe haber una entrevista que el 

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

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

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

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

incorporación se debe tomar en cuenta lo siguiente: 

 

• Influir en las actividades del nuevo trabajador 

• Motivar su rendimiento 

• Verificar la adaptación positiva 

• Verificar si se logró estabilidad 

• Monitorear la lealtad del trabajador nuevo 

 

2.6. Programas de inducción  

 

En general un programa de inducción está diseñado para proporcionar orientación 

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

claros y ofreciendo información 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 orientación 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 

que surge por la incertidumbre de tener la capacidad para realizar el trabajo. 

Por lo tanto, cuando los nuevos trabajadores reciben la tutoría de 

trabajadores experimentados, su ansiedad disminuye. 

• Reducir la rotación: con un programa de inducción la rotación es más 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 

orientación eficaz disminuye esa reacción. 

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

orientación pierden más tiempo tratando de conocer la empresa, su trabajo y 
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a sus compañeros, perdiendo de esta forma productividad. A diferencia de 

cuando los compañeros y el supervisor les ayudan de manera integral y 

cohesionada, se integran mejor y de forma más rápida. 

• Acariciar expectativas realistas: los nuevos trabajadores, a través del 

programa de inducción, se enteran de lo que se espera de ellos y de cuáles 

son los valores que acarician la empresa. 

 

En esta misma idea, puede mencionarse que la calidad es uno de los factores que 

más influyen en la satisfacción de las personas, mucho más que los atractivos 

materiales o económicos, por lo tanto, las personas requieren sentir que tienen 

influencia en la organización, en un trabajo, en la calidad de los productos o 

servicios y en procesos de la empresa. 

 

2.6.1. Elementos del programa de inducción  

 

Según Grados (2016): 

 

“existen distintos elementos o herramientas que complementan al proceso de 

investigación 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 inducción son: 

 

• Manual de inducción 

En este sentido, el nuevo trabajador por lo general recibe un manual que contiene 

información esencial para su integración a la empresa. La siguiente imagen 

muestra, la composición general de un manual de inducción: 
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Figura 6. Estructura de manual de inducción 

 

Bienvenida 

Historia de la empresa 

Objetivos y normas de la empresa 

Organigrama 

Descripción del puesto 

Teléfono y correo personal 

Lugar de trabajo 

Tramites personales 

Apertura de caja de ahorro 

Inicio de obra social 

Uniformes 

Sindicato 

Horarios de trabajo 

Horas extras 

Faltas al trabajo 

Presentación de certificados 

Fecha de cobros 

Utilización de sistemas 

Contactos del personal 

Supervisión 

Presentaciones 

Variaciones y descanso 

Seguro de vida 

Programa de entrenamiento 

Manual de inducción 

 

 

Entonces el manual de inducción 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 allí toda la información relevante que lo ayude a 

orientarse y a conocer tanto, elementos generales de la empresa como de 

aspectos específicos de su puesto de trabajo. 

 

• Tecnología 

Boxall y Purcell (2018) refieren que “a manera de usar los medios tecnológicos 

actuales y con el fin del cuidado del medio ambiente toda la información 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 información a través de la tecnología porque 

reduce los costos de librería y le brinda una imagen favorable a la empresa 

aludiendo a la tendencia de preocupación y cuidado ambiental. 

 

En otras palabras, la tecnología ayuda a mejorar el proceso de inducción. Desde 

otra perspectiva, algunas empresas ofrecen asistentes personales digitales 

precargados a los gerentes recién contratados, estos son dispositivos que 

contienen información 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 imágenes digitales del personal, para que el nuevo 

gerente este contextualizado. 

 

En efecto, algunas empresas entregan a todos los nuevos trabajadores discos que 

contienen información acerca de la cultura corporativa videos de instalaciones de 

trabajo y saludos de bienvenida. En este sentido, a través de la inducción por 

medio de la tecnología pueden implementar chats personales digitales, creados 

por el mismo sistema de la empresa, este puede ser de utilidad para el nuevo 

trabajador porque se comunicará de una manera más rápida y eficaz no solo con 

su gerente sino con cualquier miembro de la empresa. 

 

• Guías de inducción: 

Se conocen como guías a completar por los responsables del proceso en cada 

etapa, para darle seguimiento y no omitir información, para llevar un orden de las 

actividades a desarrollar. 

 

2.6.2. Importancia y beneficios de la inducción 

 

Para Álvarez (2015): 

 

“este proceso de inducción trae consigo benéficos como: la pronta 

evaluación y determinación de la eficiencia del personal nuevo, y si es 
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necesario su remoción del cargo, o afianzando su contribución positiva; 

disminución de la ignorancia laboral, pues se desempeña un cargo con más 

seguridad y conocimiento; reducción en costos de reclutamiento y selección 

de personal por disminución en la tasa de rotación” (p. 71). 

 

Parte de los beneficios de un programa de inducción, se conoce como sentido de 

pertenencia para que el individuo se identifique con los procesos que desarrolla; 

además aumenta la integración de los grupos que hacen parte del ambiente 

laboral promoviendo la cooperación 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 inducción, da a conocer la 

importancia de implementarlo, de realizarlo de forma adecuada y de que las 

empresas apoyen estos procesos de inducción, 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 

reducción de costos y de tiempo en el reclutamiento y selección de recurso 

humano, la disminución en la rotación 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 inducción reside en despertar en el 

colaborador el interés por contribuir en la realización de las funciones que 

desarrolla la organización, además de hacerlo sentir parte integrante y requerida 

en el proceso, lo cual se logra indiscutiblemente, suministrándole la información 

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 inducción:  
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“se refleja cuando una persona a una empresa nueva, a pesar de la 

experiencia sobre el cargo a desempeñar, es de radical relevancia haber 

desarrollado un buen proceso de inducción que en primer lugar lo hará 

sentirse bienvenido, la imagen que la empresa proyecta como resultado de 

la inducción 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 obtendrán del óptimo y 

eficaz desempeño del nuevo trabajador con el programa de inducción se verán 

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 

desarrollará como fruto de la correcta inducción de personal, como uno de los 

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

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

• Experimentar una conexión intrínseca entre trabajador y empresa centrada 

en la comprensión y aceptación de los valores y normas empresariales. 

• Promoverá una cultura organizacional sólida y excelente imagen para la 

empresa. 

• Al ser un programa documentado, la primera ventaja que presenta es la 

información fidedigna de cómo desarrollar las distintas fases del proceso. 

• Reducción de rotación de personal. 

• Productividad porque los nuevos integrantes iniciarán sus actividades de 

manera segura, ubicándose e interactuando en mucho menor tiempo y de 

mejor forma. 

• El programa de inducción disminuirá significativamente los errores y daños de 

maquinarias y equipos de trabajo, consecuentemente reducirá riesgos para el 

colaborador, así como de costos de mantenimiento correctivo. 

• Disminución de accidentes laborales. 

• Optimización de tiempo por la correcta ubicación del espacio físico de la 

organización. 
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• Desarrollo del sentido de pertenencia e involucramiento al conocer con 

claridad los pilares esenciales de la organización, como: misión, visión, 

valores, objetivos, entre otros. 

• Se obtiene un mejor clima organizacional, a través del establecimiento de 

normas de cordialidad y buena comunicación e interactuación entre 

compañeros y departamentos de trabajo. 

• El programa de inducción es la primera motivación para los trabajadores, 

porque se sentirán bienvenidos a un ambiente caluroso y colaborador.  

 

Con las ventajas antes referidas no cabe duda de la importancia que tiene un 

programa de inducción en una empresa, porque de este puede establecerse como 

punto de partida distintos indicadores de la gestión empresarial. 
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3. METODOLOGÍA 

 

3.1. Definición del problema 

 

Los procesos de inducción brindan al colaborador un primer contacto con la 

compañía, de estos depende la forma en la que visualizará el negocio y su 

integración a él y será determinante para basar su primera impresión de la 

empresa. Este proceso es una magnífica 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 contratación, la 

cultura, los objetivos, reglamentos, métodos de comunicación, medidas de 

seguridad industrial, entre otros. 

 

Si la inducción en las organizaciones es deficiente o nula, y se deja al nuevo 

colaborador aprendiendo solo o dependiendo de sus compañeros para ir captando 

conforme a lo que va experimentando, este no alcanzará su máximo potencial ni 

tendrá un buen desempeño a corto plazo, lejos de esto, se convertirá en un gasto 

para la compañía por el tiempo que tardará adaptarse a su nuevo puesto. 

 

Actualmente se ha detectado que no existe un programa de inducción de primer 

ingreso para los colaboradores de una empresa instaladora de energía eléctrica 

en la Ciudad de Guatemala. 

 

Planteamiento del problema 

 

¿Cómo es la inducción de personal de los colaboradores de una empresa 

instaladora de energía eléctrica de la Ciudad de Guatemala? 
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3.2. Delimitación del problema 

 

Ámbito geográfico 

 

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

departamento de Guatemala. 

 

Ámbito institucional 

 

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

Ciudad de Guatemala. 

 

Ámbito personal 

 

Personal involucrado, dueños de la empresa. 

 

Ámbito temporal 

 

Agosto 2021 a julio de 2022 

 

3.3. Objetivos  

 

3.3.1. Objetivo general 

 

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

de energía eléctrica de la Ciudad de Guatemala. 

 

3.3.2. Objetivos específicos 

 

3.2.1 Identificar el proceso de inducción general 
 

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

 

3.4. Métodos, técnicas e instrumentos 

 

En este apartado se describe la metodología utilizada para la recolección, análisis 

y presentación de datos fundamentales e indispensables para el desarrollo del 

estudio. 

 

Método de investigación 

 

Se hizo uso del método científico aplicándose en las tres fases que lo conforman: 

• Fase indagadora: esta se utilizó recolectando información de las fuentes 

disponibles para la obtención de datos. 

• Fase demostrativa: se hizo el vaciado de datos para realizar análisis, 

interpretación y explicación y así dar respuesta al planteamiento del 

problema. En esta fase se demuestra si los datos corresponden a la realidad, 

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

obtenidos a través de los hallazgos.  

 

3.5. Tipo de investigación  

 

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

se utilizó 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 históricos.  Estas técnicas se basan en la experiencia, el juicio, la 

intuición, las conjeturas, las emociones, entre otros, es decir datos no 

cuantitativos.   
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Cuantitativa 

 

Porque se recolectaron datos que permitirán el análisis estadístico de la población 

en estudio. En este método son útiles los números para examinar datos o 

información. La matemática, informática y estadística son las principales 

herramientas de este método, ya que estos datos se muestran de forma numérica.  

En resumen, se realizaron preguntas específicas y las respuestas se analizaron de 

forma numérica. 

 

3.6. Alcance de la investigación  

 

De acuerdo con la problemática a estudiar y a los objetivos planteados, el tipo de 

estudio se basa en investigación descriptiva y explicativa, mismas que se detallan 

a continuación: 

 

Descriptivo 

 

Se identificó, describió y caracterizó el proceso de la inducción en la fase de 

contratación de los colaboradores de una empresa instaladora de energía 

eléctrica.  

 

Explicativo 

 

Se buscó la explicación o identificación de las causas que generan o producen 

determinados eventos y se realizaron a través de investigación cualitativa y 

cuantitativa.   
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3.7. Técnicas de recopilación de información 

 

En el proceso de la investigación se utilizaron técnicas de investigación de campo 

y bibliográficas para conseguir una sólida base de información que sustentó el 

cumplimiento de los objetivos tanto, general como específicos. 

 

Técnicas de investigación de campo 

 

Son aquellas que le sirven al investigador para relacionarse con el objeto y 

construir por sí mismo la realidad estudiada. Las técnicas de campo que se 

utilizarán en la investigación serán las siguientes:  

a)  Censo: se utilizó está técnica que permitió recolectar información precisa y 

detallada de la población sobre temas propios de la investigación, tales como 

inducción 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 información específica 

sobre cómo la empresa instaladora de energía eléctrica gestiona actualmente 

la inducción de personal. Esta entrevista se realizó con el apoyo de una guía 

de entrevista previamente definida al gerente general de la empresa a quien 

se informó anticipadamente para programar el día 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 investigación bibliográfica 

 

Como proceso de la investigación científica necesaria en este estudio, se 

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

sustentar la investigación.  Estos fueron:   
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a)  Fichas de estudio:  permitieron la recopilación de la información obtenida en 

libros, revistas, periódicos, documentos personales y públicos y de cualquier 

testimonio de carácter histórico.  

b)  Fichas bibliográficas: permitieron el registro e identificación de fuentes de 

información, así como el acopio de datos o evidencias, atendiendo a un 

orden y forma preestablecidos, los datos de una obra como libro, folleto, 

artículo de revista, entre otros.  

 

3.8. Instrumentos de investigación 

 

Cuestionarios 

 

Se diseñó un cuestionario con preguntas directas de respuesta cerrada y se 

trasladó al personal operativo de la empresa:  mandos medios, pilotos y técnicos, 

donde por medio de los cuestionamientos se identificó el proceso actual y las 

necesidades de la empresa con respecto al tema de la inducción.  En esta 

encuesta estableció la inducción general y específica que fue brindada al 

colaborador al inicio de sus labores con el fin de evidenciar la necesidad de la 

implementación de un plan de inducción que ayude a los colaboradores a 

desempeñar su puesto de manera eficiente. 

 

El cuestionario fue debidamente validado antes de trasladarlo a la población total. 

Con una muestra de cuatro cuestionarios, se verificó si era entendible y se 

replantearon preguntas para que fueran de total entendimiento para los 

encuestados.  

 

Guía de entrevista 

 

Se utilizó un documento que contenía los temas, preguntas sugeridas y aspectos a 

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

instaladora de energía eléctrica.   
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3.9. Población  

 

La población es el conjunto de personas a quienes se tomó en cuenta para 

realizar la investigación, y de esta manera analizar el proceso de inducción de la 

empresa objeto de estudio y finalmente elaborar las respectivas conclusiones. 

 

La empresa instaladora de energía eléctrica tiene actualmente 28 colaboradores 

quienes fueron considerados en su totalidad para realizar el estudio:  dueño, 

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

 

Figura 7.  Población objeto de estudio 

 

Nota: Tomado de información proporcionada por la unidad de análisis, septiembre 2021. 

 

 

3.10. Estadística 

 

En esta investigación, la información fue recopilada a través de los instrumentos 

de investigación indicados anteriormente y los datos que se obtuvieron fueron 

clasificados y se presentaron por medio de gráficas y cuadros estadísticos. Se 

utilizó la estadística descriptiva para analizar y evaluar los factores que influyen en 

la Inducción para colaboradores de primer ingreso de una empresa instaladora de 

energía eléctrica de la Ciudad de Guatemala, como herramienta para el análisis de 

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

 

Para tomar decisiones es indispensable como primer paso, conocer la situación 

actual de los procesos de inducción en la organización. En este capítulo se 

presenta un extracto donde se analizan y discuten los principales hallazgos 

obtenidos de la aplicación de los instrumentos establecidos en el marco 

metodológico. Con la información obtenida tanto en la recopilación de información 

por medio de los distintos instrumentos planteados, se realizaron los análisis e 

interpretaciones correspondientes para concluir los principales hallazgos y 

recomendar de acuerdo con las necesidades y objetivos de la presente 

investigación.  A continuación, los principales resultados obtenidos con los 

instrumentos indicados anteriormente: 

 

4.1. Información General 

 

1. Tiempo de laborar en la empresa   

 

Figura 8. Tiempo en la empresa 

 

 

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

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 antigüedad de estos es bastante 

significativa, ya que según lo que muestran los resultados, un 85% tiene más de 

un año de laborar para la empresa. Adicionalmente, de este personal la mitad, 

tienen más de 3 años de laborar para la empresa, lo que expresa que existe un 

alto grado de estabilidad laboral. Al indagar con el gerente general, él expresó que 

la rotación de personal promedio en los últimos cinco años fue de 8.15%.  

 

2. Cargo que ocupa el entrevistado  

 

Figura 9. Cargo en la empresa  

 

 

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

Eléctrica ubicada en el Municipio de Guatemala 

 

Al entrevistar a los 28 colaboradores de la empresa instaladora de energía 

electrica, y de acuerdo al giro del negocio la mayoría de los colaboradores 

(instaladores, pilotos y el supervisor) pertenecen al área operativa y representan el 

93% del personal, mientras que únicamente el 7% son colaboradores 

administrativos. Con lo anterior se demuestra que el proceso de inducción además 

de ser integral y previamente planificado, debe adecuarse a las necesidades y 

disponibilidad de cada uno de los elementos de la organización. En otras palabras, 
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en la inducción debe considerar que la mayoría del personal que ingrese a la 

organización estará destinado a ocupar cargos operativos y a hacer trabajo de 

campo, por lo cual se deberá aprovechar al máximo el tiempo programado para tal 

actvidad.  

 

3. ¿Cuándo ingresó a la empresa, se le proporcionó información acerca de la 

institución?  

 

Figura 10. Le fue proporcionada                  información acerca de la institución 

 

 

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

Eléctrica ubicada en el Municipio de Guatemala 

 

Para efectos del cumplimiento del objetivo general de la investigación, se indagó 

acerca de la experiencia que tuvo el personal al momento de ingresar a la 

organización, de lo cual el 89% indicó  le habían 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, cómo había sido este proceso, y en su mayoría indican que fueron 

compañeros de labores quien en su día a día les fueron indicando temas 

referentes a la organización, sin embargo, como tal, una inducción brindada por un 
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departamento o una persona que tuviera esta tarea como una de sus funciones no 

tuvieron. Incluso en comentarios, los colaboradores expresan que hubo momentos 

donde no sabían temas como, formas de pago, aperturas de cuenta, si contaban 

con algún seguro. Adicionalmente se consultó cuál era su noción de inducción y 

en respuesta, la mayoría de ellos se refieren a la recepción por su jefe inmediato, 

lo cual, si bien les brindó información de nuevo trabajo, no necesariamente fue una 

inducción específica donde ellos pudieran expresar sus dudas en un espacio 

exclusivo donde las mismas pudieran ser contestadas con mayor precisión. Esta 

situación es lamentable ya que al nuevo colaborador se le debe proporcionar 

información detallada de la empresa como tal para conocer sus orígenes y que la 

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

 

4. ¿Recibió alguna inducción al puesto de trabajo al ingresar a la misma? 

   

Figura 11. Recibió inducción 

 

 

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

Eléctrica ubicada en el Municipio de Guatemala 

 

Siguiendo en la misma línea, se consultó a los colaboradores si específicamente 

en su puesto de trabajo como tal, habían tenido una inducción y el 93% de la 
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población contestó positivamente, lo cual demuestra que si bien de manera poco 

estructurada, el personal sintió que con respecto a sus actividades a realizar tuvo 

acompañamiento durante los primeros días.  

 

5. Si su respuesta es sí, especifique el medio por el cual recibió la inducción:  

 

 

Figura 12. Medio por el cual recibió la inducción 

 

 

 

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

Eléctrica ubicada en el Municipio de Guatemala 

 

Al consultar, cómo había sido proporcionada la información relacionada con el 

puesto de trabajo y las actividades a realizar, resultó que en la mayoría de los 

casos fue un compañero que brindó esta información específica en el día a día.   

 

Esta forma de operar ha sido considerada por la mayoría de los colaboradores 

como una inducción al puesto, lo cual, si bien ha sido útil, se debe considerar que 

el personal que ha cubierto esta necesidad hasta el momento no ha tenido una 

preparación 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 sólo una mínima proporción de estos 

colaboradores que recibieron inducción por parte de su jefe son instaladores: 20% 

lo que deja en evidencia que se han preocupado más por la inducción 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 

inducción 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. ¿En la actualidad, existe alguien que se encargue de darle la bienvenida al 

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

   

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

 

 

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

Eléctrica ubicada en el Municipio de Guatemala 
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A pesar de que la mayoría de los colaboradores ha tenido acompañamiento en 

sus primeros días de labores en la empresa instaladora de energía eléctrica, y ha 

ido familiarizándose con la misma y con sus atribuciones por medio de pláticas 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 inducción formal e integrado a los colaboradores de primer ingreso.  

 

 

7. ¿Qué tipo de información le proporcionaron cuando ingreso a la institución?  

 

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

 

 

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

Eléctrica ubicada en el Municipio de Guatemala 

 

La inducción contempla dos etapas: la inducción general y la inducción especifica. 

En la primera se da a conocer aspectos globales de la empresa, y en la del 

puesto, se brinda la información específica relacionada al puesto de trabajo como 
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tal. Por el avance que se ha dado en la investigación, se puede visualizar que, 

aunque de manera informal y grosso modo, los colaboradores han recibido en su 

inducción inicial información relacionada con la empresa y su puesto de trabajo. 

Sin embargo, se observa en la gráfica anterior que se tiene una fuerte oportunidad 

en el traslado de información relacionada con las relaciones laborales pues tan 

solo un 11% indica que esta información fue considerada en su inducción.  El 

conocer este tipo de información 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 porción del 19% de los colaboradores se puede 

ver que la inducción 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 inducción proporcionada le pareció 

completa o incompleta?  

 

Figura 15. Inducción completa o incompleta 

 

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

Eléctrica ubicada en el Municipio de Guatemala 
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Como se puede observar en la gráfica anterior, evidentemente, la empresa ha 

hecho el intento de brindar inducción 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 número de colaboradores expresó que la inducción que 

recibió fue incompleta. Analizando esta variable y relacionándola con la 

antigüedad de los colaboradores es interesante ver que los colaboradores con 

más años en la empresa sienten que su inducción fue incompleta, lo que podría 

relacionarse con los inicios de la compañía y su falta de madurez empresarial. Por 

otro lado, un 8% de la población que comenta que su inducción si fue completa, 

pertenece al personal administrativo, por lo que se considera que su proceso de 

inducción ha sido diferente al del personal operativo. Por anterior se hace evidente 

que se debe dar importancia a todos los departamentos de la empresa y crear un 

programa de inducción general que sea apto para todos los colaboradores por 

igual.   

 

9. ¿Algún jefe o compañero de trabajo le presentó con los demás compañeros?   

 

Figura 16. Presentación con los compañeros 

 

 
 

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

Eléctrica ubicada en el Municipio de Guatemala 

100%

0%

SI
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Cuando se consultó a los colaboradores si alguna persona le presentó con sus 

demás compañeros, todos contestaron que efectivamente había sido así.  Este es 

un detalle muy positivo ya que las relaciones interpersonales del colaborador son 

indispensables para la satisfacción de sus necesidades básicas y le ayudarán a 

sentirse cómodo y pleno al realizar su trabajo, mientras refuerza la confianza y 

promueve el trabajo en equipo, lo cual se refleja en el desempeño a la hora de 

cumplir con las atribuciones asignadas.  

 

10. ¿Le mostraron las instalaciones físicas del área y/o servicio al que usted 

fue asignado?  

 

 

Figura 17. Mostraron área al que fue asignado 

 

 

 

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

Eléctrica ubicada en el Municipio de Guatemala 

 

Al consultar a los colaboradores si al iniciar su relación laboral en la empresa, 

habían recibido un recorrido por la misma para que conocieran las instalaciones 

como parte de su proceso de inducción, el 70% indicó que si, sin embargo, 

70%

30%

SI

NO
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ahondando en el otro 30% se logró determinar este rubro fue conociendo las 

instalaciones con el pasar del tiempo.  El 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 evacuación, salidas de emergencia, áreas de 

peligro o restringidas, espacios comunes de recreación, cafetería, entre otras.   

 

11. ¿Le informaron cuáles son sus derechos y obligaciones como   colaborador 

de la empresa?  

 

Figura 18. Informaron sobre derechos y obligaciones 

 

 

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

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 información no les fue dada a inicios de su relación laboral, y que el 

desconocimiento de algunos detalles les hizo sentir inestabilidad en su proceso de 

familiarización con la empresa.  Esta información generalmente está contenida en 

el reglamento interno de trabajo, donde el colaborador encontrará toda la 

33%

67%

SI

NO
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información concerniente a la relación laboral: derechos, y obligaciones tanto del 

colaborador como del patrono.  

 

12. ¿Cómo considera que fue su adaptación al nuevo empleo? 

 

Figura 19. Adaptación al nuevo empleo 

 

 

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

Eléctrica ubicada en el Municipio de Guatemala 

 

Al consultar a los colaboradores cómo consideraban que había sido su adaptación 

a su puesto de trabajo, el 74% de los colaboradores encuestados indicó que ésta 

había sido normal y un 19% comentó que había sido fácil.  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 población indicó que este proceso de adaptación fue 

difícil, 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. Sólo de 

7%

74%

19%

Difícil
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Fácil
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esta manera, los niveles de estrés y ansiedad serán bajos y el desempeño del 

colaborador será eficiente en un corto plazo.  

 

13. ¿Conoce la misión, visión y objetivos de la organización? 

 

Figura 20. Misión, visión y objetivos 

 

 

 

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

Eléctrica ubicada en el Municipio de Guatemala 

 

Al consultar con los colaboradores si conocían la misión, visión y objetivos de la 

organización, un 67% de la población indicó que no los conocía y tan solo un 33% 

indicó lo contrario.  Lo anterior pone en evidencia que los colaboradores están 

realizando su trabajo sin tener un objetivo definido ya que, al no conocer la misión 

ni la visión, no tienen claro a dónde se pretende llegar y cuál es el papel que 

desempeñan dentro del proceso de crecimiento de la organización, haciéndoles 

ver únicamente por el bienestar propio y no a nivel global ya que estos  temas 

constituyen la identidad de la organización 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. Análisis e interpretación de los resultados 

 

Actualmente la empresa instaladora de energía eléctrica cuenta con un proceso 

empírico e informal para realizar la inducción a los colaboradores de primer 

ingreso a la organización. Según información 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 mayoría está compuesta por 

colaboradores operativos quienes, por la naturaleza de sus funciones, 

generalmente hacen trabajo de campo. Estos colaboradores deben tener un 

proceso de inducción al puesto de acuerdo con sus necesidades y particularidades 

específicas aprovechando al máximo 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 allí 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 compañeros de recién ingreso, pero lo hacen de 

manera espontánea e improvisada ya que no tienen algún programa que sirva de 

guía.  

 

Es importante que el colaborador tenga una grata experiencia de su primer día de 

labores, ya que será su primera interacción con la empresa. Sin embargo, en la 

información recabada, colaboradores indicaron que fue un poco estresante al 

iniciar la relación laboral con la compañía, 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 inducción recibida fue incompleta y curiosamente 
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esto se ve mayor expresado por los colaboradores con más antigüedad laboral 

demostrando que la empresa ha ido cambiando y si bien actualmente no se tiene 

un proceso formal de inducción, se procura que los colaboradores de nuevo 

ingreso tengan un buen recibimiento, presentándolos a los demás miembros del 

equipo, y apoyando para que la adaptación del nuevo colaborador a su puesto de 

trabajo sea positiva. Un dato interesante es que los colaboradores del área 

administrativa recuerdan la inducción como algo más estructurado, lo que deja al 

descubierto que quizá de manera inconsciente, se ha tenido mayor cuidado y 

preparación con la llegada de este tipo de personal y se ha descuidado este 

aspecto con el área operativa.  

 

Es importante que la información a trasladar al personal de nuevo ingreso sea 

integrada, es decir, que cubra todas las necesidades de información que el 

colaborador recién ingresado deba saber. Es necesario conocer información 

general de la empresa: sus inicios, fundadores, principales competidores, entre 

otras. Adicionalmente, el colaborador debe conocer cómo va a ser la relación 

laboral: derechos, obligaciones, si se tiene un reglamento interno de trabajo, 

brindar una copia al colaborador, formas de evaluación de desempeño, 

oportunidades de crecimiento y todo lo relacionado al vínculo con la empresa 

cómo tal. Actualmente los colaboradores indican que esta información fue recibida 

de manera parcial, y solo un 19% expresó que recibió la información completa.  

 

La inducción se da únicamente de manera verbal, ya que no se tiene algo 

formalmente estructurado para ese proceso, sin embargo, la empresa está 

preparándose para un crecimiento del 100% y será necesaria la intervención de 

una persona que pueda apoyar con esta tarea. Se considera que con un programa 

de inducción claro y definido que sirva de guía, la inducción general se puede 

asignar a la asistente de gerencia y finanzas para que la realice paralelamente a 

sus actividades.  
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CONCLUSIONES 

 

1. El proceso actual de inducción a los colaboradores de recién ingreso a la 

empresa instaladora de energía es informal, lo que provoca que los mismos 

tengan dificultades para conocer temas esenciales de la organización y de su 

puesto de trabajo.  

 

2. La empresa objeto de estudio no cuenta con un programa de inducción que 

dé a conocer a los colaboradores acerca de la planeación estratégica de la 

organización, datos como: misión, visión y objetivo no son conocidos por los 

colaboradores. Adicionalmente, no tienen información inicial de normas, 

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

 

3. Existe una diferencia muy marcada en la inducción que se le brinda a los 

colaboradores, pues los que pertenecen al área administrativa tienen una 

percepción y experiencia muy diferente a los del área operativa demostrando 

que, para los primeros, esta fue estructurada y preparada con anticipación.  

 

4. En la actualidad los colaboradores de primer ingreso no brindan una 

retroalimentación a la empresa de cómo fue su proceso de integración a la 

organización, y debido a esto, no se habían identificado las oportunidades en 

el proceso, así como la percepción de estos.  

 

5. Los colaboradores informaron que no recibieron una inducción específica que 

determinara sus funciones claras en el puesto de trabajo y esto causó 

incertidumbre ya que desconocía la forma en la que sería medido su 

rendimiento.  
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6. El dueño y gerente general de la empresa instaladora de energía eléctrica 

está después de conocer los resultados del estudio realizado, está 

consciente de la necesidad de contar con un plan de inducción formal y 

estructurado para los colaboradores de nuevo ingreso y así lograr la 

estandarización del proceso y una adaptación amigable del nuevo 

colaborador a la empresa y su puesto de trabajo.  
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RECOMENDACIONES 

 

1. Es importante que la empresa objeto de estudio utilice una guía formal y 

estructurada para llevar a cabo el proceso de inducción de los nuevos 

colaboradores que ingresen a la misma, utilizando formatos previamente 

establecidos para el desarrollo de las actividades del programa. 

 

2. Que, en las nuevas contrataciones de personal en la empresa instaladora de 

energía eléctrica, se brinde información relacionada con la planeación 

estratégica de la organización. Adicionalmente será necesario que se brinde 

a los colaboradores una copia del manual de inducción, reglamento interno 

de trabajo para que estos tengan acceso a la información y la conozcan de 

manera apropiada.  

 

3. El programa de inducción deberá ser implementado por igual a todo el 

personal de nuevo ingreso de la organización independientemente al 

departamento por el que fue contratado. Las únicas variaciones que deben 

existir serán en la parte específica donde cada departamento tendrá su 

propia guía.  

 

4. Que se implemente una fase de seguimiento toda vez el proceso de 

inducción del personal haya concluido, utilizando herramientas tales como 

cuestionarios, entrevistas con el colaborador, observación directa, juntas de 

trabajo entre otras, a fin de evidenciar que la información recibida fue 

comprendida por el nuevo colaborador o por el contrario brindar 

retroalimentación y realizar los ajustes necesarios para que este proceso sea 

exitoso.  

 

5. Realizar una reinducción general a todo el personal de la compañía 

independientemente de su antigüedad 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 organización.  

 

6. El dueño y gerente general de la empresa instaladora de energía eléctrica 

deberá poner en práctica el programa de inducción propuesto con el objetivo 

de estandarizar el proceso y transferir la misma información a todos los 

colaboradores, mismo que se verá reflejado en una adaptación eficaz del 

nuevo colaborador con su entorno.  

 

7. Brindar a los colaboradores una copia de la descripción del puesto que va a 

realizar dentro de la empresa, misma que será utilizada como guía en el 

proceso de inducción específica al área de trabajo, y que contenga los 

parámetros con que será evaluado su desempeño general.   

 

8. Realizar revisiones periódicas de la temática de la inducción y detectar si es 

necesario modificar el programa de acuerdo con los objetivos anuales, 

cambios en el mercado o cualquier situación que amerite la modificación 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 información necesaria que 

ayude a determinar si existe una inducción general y específica al puesto en una 

EMPRESA INSTALADORA DE ENERGÍA ELÉCTRICA 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 

adaptación de     los nuevos colaboradores. 

  

Instrucciones: a continuación, 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 organización, 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 específicas?  

 

 SI  

 NO 
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3 ¿Qué actividades contempla el programa de inducción de su 

organización?  

 

4 ¿Cuántas personas tienen bajo su responsabilidad este proceso?  
 

 

 

5        ¿Qué recursos didácticos utiliza para realizar la inducción? 
 

 

6 Si su respuesta al ítem número 1 es negativa, ¿ha considerado usted que 
dentro de la institución es necesaria la creación de un programa de inducción 
general y específica para el personal de nuevo ingreso?   
 

 SI  
 NO 
 

 
7 ¿Considera usted que dentro de la institución se cuenta con personal 
para la ejecución del programa de inducción?  
 
 
 SI  
 NO 
 
8 ¿Ha considerado contratar a un colaborador con experiencia en RRHH que 
le apoye en los temas relacionados al personal?  
 

 SI  
 NO 
  

 

¡Muchas 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 información necesaria que 
ayude a determinar si existe una inducción general y específica al puesto en una 
EMPRESA INSTALADORA DE ENERGÍA ELÉCTRICA 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 
adaptación de     los nuevos colaboradores. 
 
Instrucciones: a continuación, se presentan las siguientes preguntas, las cuales se 
agradece pueda responder:  
 

 
I   INFORMACION GENERAL 

 
 

14. Tiempo de laborar en la empresa   
 

Menos de un año 

De 1 a 3 años 

De 3 a 5 años 

Más de 5 años 

 

 

15. Cargo que ocupa el entrevistado  
 

Personal Administrativo 

Supervisor 

Instalador 

Piloto 
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II CONTENIDO 

 

1. ¿Cuándo ingresó a la empresa, se le proporcionó                  información acerca de la 
institución?  

 
  SI  
  NO 
 
 

2. ¿Recibió alguna inducción al puesto de trabajo al ingresar a la misma?  
 

  SI  
  NO 
 

 
3. Si su respuesta es sí, especifique el medio por el cual recibió la inducción:  

 
o Un proceso formal establecido por la institución   
o Por medio de un jefe superior inmediato   
o A través de la explicación proporcionada por compañeros    
o Lectura de documentos proporcionados por la institución   
o Lectura de documentos adquiridos por su interés   
o Otros 

 

 
 

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

   
 SI  
 NO 
 

 
5. ¿Qué tipo de información le proporcionaron cuando ingreso a la institución?  

 
 

Relacionada con la empresa 
Relacionada con la relación laboral 
Relacionada con su puesto de trabajo 
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6. ¿La información proporcionada fue de utilidad para usted?  
 
 
 SI  
 NO 
 
  

7. ¿De acuerdo con su experiencia la inducción proporcionada le pareció 
completa o incompleta?  

 
 SI  
 NO 

Explique. 
 
 
 

8. ¿Algún jefe o compañero de trabajo le presentó con los demás 
compañeros?   

 
 
 SI  
 NO 
 
 

9. ¿Le mostraron las instalaciones físicas del Área y/o Servicio al que usted 
fue asignado?  

 
 
 SI  
 NO 
 
 

10. ¿Le informaron cuáles son sus derechos y obligaciones como   
colaborador de la empresa?  
 

  SI  
  NO 
 
 

11. ¿Le indicaron cuales son los comportamientos inadmitidos dentro de la 
institución?  

 
  SI  
  NO 
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12. ¿Fue informado acerca de cómo sería calificado su rendimiento laboral?  

 
  SI  
  NO 
 
 

13. ¿Recibió información acerca del crecimiento que podría tener dentro de la 
institución como trabajador?  

 

  SI  
  NO 
 
 

14. ¿Cómo considera que fue su adaptación al nuevo empleo?  
 
 

Difícil 
Normal 
Fácil 

 
 

¡Muchas gracias por su tiempo! 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



98 
 

PROPUESTA PLAN DE INDUCCIÓN 

 

Propuesta  

 

Diseño de un plan de inducción para colaboradores de primer ingreso de una 

empresa instaladora de energía eléctrica ubicada en el municipio de Guatemala 

del departamento de Guatemala 

 

Presentación de la propuesta 

 

A continuación, se presenta el diseño de un plan de inducción para los 

colaboradores de primer ingreso de una empresa instaladora de energía eléctrica 

ubicada en el municipio de Guatemala del departamento de Guatemala, basado 

en los resultados de la investigación y con la intención de proporcionar los 

lineamientos necesarios para llevar a cabo de forma técnica y adecuada la 

socialización de los nuevos colaboradores que ingresan a la empresa.  

 

Así mismo, con la implementación del documento el colaborador tendrá 

herramientas para adaptarse a su nuevo puesto, a integrarse con su grupo de 

trabajo, a desarrollar un sentido de pertenencia que se verá reflejado en un 

robusto compromiso con la institución y por ende un alto desempeño.  

 

Adicionalmente por medio de este plan, se busca reducir el grado de ansiedad que 

por naturaleza manejan los colaboradores de primer ingreso conociendo cuáles 

son las actividades que deben realizar en la organización y cuáles serán los 

parámetros dentro de los cuales serán evaluados. Por otra parte, esta propuesta 

ha sido diseñada con base a los fundamentos teóricos desarrollados en el Marco 

Teórico, donde se menciona diferentes puntos de vista de autores expertos en el 

ramo de Recursos Humanos y que se utilizarán como pilar para el desarrollo de 

esta.  
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En este apartado se prepara detalladamente el contenido que debe contener la 

inducción, los recursos, el programa y sus tiempos, así como el proceso post 

inducción donde se recibirá la retroalimentación por parte de los colaboradores y 

se evaluará el nivel de aprovechamiento de la inducción.   

 

Planificación 

 

En este apartado se pretende determinar cuáles serán los objetivos de la 

propuesta, las políticas a implementarse, las actividades a desarrollar y los 

resultados que se esperan obtener con la puesta en marcha del plan. Una vez 

definidos, se darán a conocer a los colaboradores con el fin de orientarles en el 

curso de acción que deberá seguirse, para la implementación del programa. 

 

Justificación  

 
Contar con un plan debidamente estructurado que brinde a los colaboradores de 

primer ingreso la inducción adecuada a la empresa, al área de trabajo y al puesto 

específico para el cual fue contratado. 

 

Objetivo general 

 

• Brindar a los colaboradores de nuevo ingreso un proceso de inducción que 

facilite su integración con la empresa y con el que pueda lograr un 

desempeño de alto nivel a corto plazo.  

 

Objetivos específicos 

 

• Lograr que el colaborador pueda identificarse con la empresa desde el 

principio de la relación laboral reduciendo los niveles de ansiedad y 
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haciendo su incorporación a la empresa y al nuevo puesto de trabajo de 

manera amigable.   

 

• Tener un amplio panorama de la organización por medio de tópicos que 

ayudarán al nuevo personal a resolver todas las dudas existentes 

relacionadas con el trabajo como tal, la estructura de la institución, 

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 cómo será evaluado 

en las evaluaciones de desempeño anuales.  

 

Alcance 

 

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

 

Políticas 

 

• La persona designada por la gerencia general de la empresa instaladora de 

energía eléctrica, en equipo con el jefe del departamento destino del nuevo 

colaborador, serán quienes darán a conocer el programa de inducción y 

ejecutarlo. 

 

• Cada uno de los jefes de área, deberán estar capacitados para impartir la 

inducción general de la compañía en ausencia de la persona encargada 

oficialmente.  

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

proceso de inducción desde su primer día de labores sin excepción alguna.   
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• La inducción por impartir a los colaboradores de primer ingreso deberá 

incluir inducción general a la empresa e inducción específica al puesto de 

trabajo a desempeñar.  

 

• En el plan de inducción se estará incluyendo al personal que ya pertenece a 

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

 

• Proporcionar a cada nuevo colaborador en la compañía un ejemplar del 

programa de inducción, así como también el descriptor de su puesto.  

 

• El plan de inducción debe ser evaluado periódicamente 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 inducción 

 

Considerando que la empresa instaladora de energía eléctrica, por el momento no 

cuenta con una figura de RRHH que apoye en el proceso, y siguiendo la directriz 

del dueño de esta, la inducción general será oficialmente realizada por la asistente 

de gerencia, quien será previamente capacitada junto al dueño, 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 diseñado 

para la inducción, este servirá de guía ya que cuenta con todos los elementos 

necesarios para llevarla a cabo evitando la improvisación y brindando seguridad a 

los encargados de impartirla.  

 

Por otro lado, la inducción al puesto de trabajo como tal, será impartida por el 

supervisor de proyectos con el apoyo de los pilotos que son quienes conocen el 

día a día de las actividades propias de la plaza y serán asignados de acuerdo con 
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una programación previamente definida considerando la carga laboral de los tres 

días necesarios para llevarla a cabo.   

 

Aspectos por considerar antes de iniciar la inducción 

 

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

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

involucrado en el proceso, deberán considerar detalles importantes como: 

 

• Informarle con anticipación la vestimenta que deberá utilizar para sentirse 

cómodo durante la inducción. 

• Tener previamente impresos los documentos de soporte que serán 

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 inducción y 

evitar actitudes de desconocimiento que serían incomodas para el 

colaborador.  

• Contar con los recursos necesario para el colaborador:  uniformes, equipo 

de protección personal, entre otros  

• Contar con el equipo y herramientas tecnológicas necesarias para el 

desempeño de sus funciones: equipo de cómputo, dirección de correo 

electrónico, escritorio y silla disponibles.  

 

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

tendrá una percepción de que su llegada era esperada por los miembros de la 

empresa y que se prepararon para recibirlo.  
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Fases de la inducción 

 

Para poner en marcha este programa, será necesario contar con cuatro días que 

serán utilizados de manera estratégica para lograr los objetivos ya aprovechar al 

máximo el tiempo.   

 

Fase de inducción general  

 

Durante el primer día será socializada la inducción general a la empresa, donde el 

nuevo colaborador tendrá acceso a información referente a datos generales de la 

organización, formas de pago, conocimiento de las instalaciones, planeación 

estratégica, un poco de historia, entre otros.  

 

Fase de inducción específica  

 

El segundo día, tendrá acceso la información de su plaza como tal, será 

presentado a sus compañeros y jefe inmediato y conocerá datos importantes 

como el organigrama de la organización, los objetivos de su puesto y el equipo de 

protección personal que debe utilizar al momento de realizar las actividades de 

propias de su plaza, como parte de la plática de Seguridad Industrial que se 

calendarizó para este día.  

 

El tercero y cuarto día el colaborador tendrá una interacción más a detalle con su 

puesto de trabajo, ya que tendrá una inducción en campo e impartida por el 

supervisor de proyectos y/o su jefe inmediato. En este apartado se irán haciendo 

retroalimentaciones para verificar el avance en los conocimientos que va 

adquiriendo el nuevo colaborador.   
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Fase de evaluación y seguimiento del programa  

 

Al finalizar el cuarto día, será evaluado el proceso de inducción por parte los 

nuevos integrantes de la compañía, quienes evaluarán los cuatro días de 

inducción, así como a los facilitadores de esta para retroalimentación y búsqueda 

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

colaborador durante el período de prueba.  

 

A continuación, se presentan las actividades e información necesaria para el 

desarrollo del proceso: 

 

Figura 21. Inducción general 
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Figura 22. Inducción específica, día 2 
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Figura 23. Inducción específica, día 3 
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Recursos 

 

Materiales 

 

Para el desarrollo de la inducción es necesario que los facilitadores o 

responsables de esta actividad, utilicen los materiales escritos:  fotocopias de 

manual de inducción, reglamento interno de la organización, instructivo del puesto, 

reglamento SSO. Adicionalmente se deberá contar con televisión o proyector para 

presentar contenido digital por medio de las computadoras portátiles con las que 

ya cuenta la mayoría del personal.  

 

Físicos 

 

Será necesario utilizar la sala de reuniones para grupos no mayores a 12 

personas, y en caso de que el grupo fuera más grande, se utilizará la cafetería 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 ejecución del proceso.  

 

Financieros 

 

Para poder implementar en la empresa instaladora de energía eléctrica un plan de 

inducción que contribuya a la integración oportuna del personal de nuevo ingreso 

a su puesto de trabajo, se deben considerar los recursos financieros que se 

invertirán en el proceso. A continuación, se presenta un detalle de los gastos en 

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

 

 

 

Contenido del manual de inducción 

 

Introducción 

 

Este documento se ha diseñado cuidadosamente con el fin de brindar a los 

colaboradores de primer ingreso una herramienta que les permita conocer y 

orientarse dentro de la organización. Adicionalmente, les ayudará a relacionar su 

puesto de trabajo con otros puestos, y a comprender cómo estas sinergias son 

importantes para el crecimiento personal y empresarial.  

 

Conforme vaya avanzando en el proceso de inducción, mayor será el uso y el 

aprovechamiento que le irá danto a este documento que servirá de guía para una 

inducción exitosa ya que será 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 más cordial bienvenida 

a nuestra empresa. A partir de hoy usted es parte de esta familia y queremos que 

se sienta en confianza lo cual ayudará a que su incorporación sea exitosa y sea 

una experiencia inolvidable.     
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Nuestro equipo de trabajo está comprometido con los objetivos empresariales de 

crecimiento y desarrollo de cada uno de los colaboradores, lo que se refleja en un 

equipo de alta dirección que está enfocado en satisfacer las necesidades de los 

clientes internos y externos.  

 

Este programa de inducción ha sido diseñado para guiarle en sus labores 

cotidianas, basándose en la filosofía 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 deberán ser cumplidos y 

respetados.    

 

Tenga presente que como institución estamos dispuestos a asistirle, prestarle toda 

la seguridad y colaboración para que su período de adaptación sea en el menor 

tiempo posible y que no sienta incomodidad ni ansiedad en el inicio de su relación 

laboral. 

 

¡BIENVENIDO! 

 

Entrega de kit de bienvenida 

 

Estimado colaborador, se le hace entrega de este kit de bienvenida el cual 

contiene artículos y documentos que le serán útiles durante la inducción y que le 

servirán como documentos de consulta en caso de que necesite ampliar 

información de algún tema específico.  

 

A continuación, se detallan los documentos y artículos que lo integran:  

 

• Manual de inducción. 

• Reglamento interno. 

• Reglamento SSO. 



110 
 

• Instructivo del puesto. 

• Lapicero institucional. 

• Block de notas institucional. 

• Chaleco institucional 

 

Fase  de inducción a la empresa 

 

Historia de la empresa 

 

En 2007 el dueño de la empresa estudio, decide emprender en el negocio de 

prestación de servicios de instalación de energía eléctrica en la ciudad de 

Guatemala. Con un pequeño camión financiado, junto a su hermano mayor se 

ponen al servicio de empresas que son subcontratadas por entidades de servicios 

de energía eléctrica en Guatemala. Durante los primeros tres años, se dedicaron a 

conocer más del negocio, y a subcontratar personal para prestar los servicios con 

camiones de las empresas contratantes.   

 

El cuarto año, deciden comprar un camión adicional para incrementar su oferta de 

servicios y contratan personal fijo para atender el nuevo vehículo. 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 disposición en un lapso de 9 años. 

 

En 2016, decidieron independizarse cada uno e iniciaron con la separación de los 

bienes, de los cuales, cuatro camiones quedaron a favor del dueño actual de la 

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

 

A partir de 2017, la empresa instaladora de energía 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 reputación 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 energía eléctrica, 

a continuación, se muestran los puestos existentes y las relaciones entre cada uno 

de ellos:  

              

Figura 25.  Organigrama 

 

                  

 

Misión 

Brindar un servicio de excelencia generando confianza y valor a las empresas que 

nos subcontratan, por medio de tecnología de punta y la experiencia que nos 

caracteriza y cuidando y velando por la seguridad de nuestro recurso más 

preciado: cada uno de nuestros colaboradores.  

 

Visión 

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

mejor aliado estratégico para nuestros clientes en Guatemala.  

Gerencia 
General

Jefe de 
proyectos

Piloto

Técnico

(5)

Piloto

Técnico 

(5)

Piloto

Técnico

(5)

Piloto

Técnico

(5)

Contador 
General

Asistente de 
Gerencia
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Valores 

 

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

fundamentales del éxito de nuestra empresa.  

 

• Eficiencia 

• Seguridad 

• Disciplina 

• Cumplimiento 

• Excelencia 

• Trabajo en equipo  

 

Objetivos empresariales 

          

Con el afán de contribuir a la misión y visión de la empresa, a continuación, se 

presentan los objetivos que irán marcando los pasos a seguir y que serán 

revisados periódicamente para asegurar su cumplimiento y/o redireccionarlos en 

caso de ser necesario. 

 

Objetivo general 

 

• Convertirse en una de las marcas líderes en el mercado nacional del ramo 

por medio de un crecimiento anual del 10%.  

 

Objetivos específicos 

 

• Incrementar el porcentaje de ventas de servicios en un 30% en el próximo 

durante el 2022. 
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• Superar a la competencia en ventas ofreciendo un servicio integrado que 

cuide hasta el más mínimo detalle.  

• 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 encontrará 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 simultáneamente.  Tanto para usted como colaborador y 

para el patrono, existen estatutos que se deben cumplir y este documento le 

funcionará como un documento de consulta para despejar cualquiera de sus 

dudas con respecto a derechos, obligaciones, procedimientos de pago, beneficios, 

días de descanso, vacaciones, permisos, entre otros.  

 

A continuación, los puntos más importantes del reglamento interno:
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Figura 26.  Reglamento interno 
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Formas de pago 
 
 

Los salarios, bonificaciones, horas extras y cualquier tipo de remuneración que se 

hiciere a los colaboradores de la empresa instaladora, serán acreditados a fin de 

mes sin excepción alguna a una cuenta apertura da por el contador general en 

uno de los bancos del sistema.  

 

Este pago será realizado al colaborador, o bien a la persona que dejará como 

representante autorizado para el reclamo de este.   

 
Recorrido por las instalaciones 

 
En este espacio, será guiado en un recorrido por las instalaciones de la empresa 

para conocerlas y de esta manera se familiarice con la organización.  

Adicionalmente esto le ayudará a saber en qué lugares se encuentran los 

espacios más importantes y comunes de las instalaciones. 

 

Presentación del personal de la empresa 
 

Como parte del proceso, se le estará presentando con el personal de otros 

departamentos, a quienes previamente se les programa una reunión en la oficina o 

sala donde se esté llevando a cabo la inducción. Lo anterior con el fin de conocer 

al nuevo elemento y expresarle la más cordial bienvenida.  

 

Almuerzos de bienvenida 
 

Durante los cuatro primeros días en la organización, será invitado a degustar un 

almuerzo acompañado de las personas que estén a cargo por día de sus 

actividades de inducción.  En este espacio, tendrá un acercamiento de tipo social 

con diferentes personas dentro de la empresa.  Se recomienda no repetir la 

compañía en el almuerzo durante estos días para garantizar la interacción con 

más áreas.  
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Descripción detallada de los servicios que ofrece la institución 

 

El encargado de RRHH o bien la persona designada para dar al nuevo 

colaborador la inducción general de la empresa, le dará a conocer en esta fase, el 

detalle de los servicios que se prestan al público en general, quiénes son sus 

principales clientes, proveedores, para que este continue familiarizándose con la 

organización y tenga un panorama más amplio acerca de la empresa donde está 

iniciando relaciones laborales.  

 

Fase de inducción específica al puesto de trabajo 

 

Conociendo al equipo 

 

En este apartado el colaborador será presentado a su jefe inmediato y al equipo 

con quien tendrá la relación laboral directa.  Adicionalmente se definirán las 

funciones y responsabilidades principales de cada una de las personas que se 

incorporen a la empresa, y su ubicación dentro del organigrama de la empresa 

para comprender cuál es el papel que juega dentro de toda la organización.  

 

Descriptores de puestos 

 

Para que el colaborador conozca ¿qué es lo que la empresa espera de su 

desempeño y cuáles son los objetivos de su puesto?, será necesario revisar la 

información 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 deberá firmar un formato que hace constar la entrega 

de este y deberá cuidarlo al igual que los otros documentos de guía que se le han 

entregado.   
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Maquinaria, equipo y otros para desempeñar el trabajo 

 

Es importante que todos los instrumentos tecnológicos, maquinaria y equipos, 

equipo de protección 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 

inducción específica se guiará al colaborador para que conozca dónde 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 inducción al puesto será la responsable 

de realizar una capacitación general de los puntos más importantes necesarios a 

considerar en relación con la salud ocupacional incluyendo el uso del equipo de 

protección personal. A cada uno de los colaboradores se les estará entregando 

copia del manual de SSO para su revisión y consulta, pero es muy importante que 

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

 

A continuación, los puntos más importantes del manual de salud y seguridad 

ocupacional de la empresa.  
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Figura 27. Manual de SSO 
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Ejecución de tareas 

 

Durante los últimos dos días de inducción, el colaborador junto al jefe de área o 

persona encargada de inducción deberá salir a campo a conocer más de los 

procesos mediante la observación y realizando tareas cada vez con más 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 inducción 

teórica.  

 

Formas de evaluación de desempeño 

 

De manera anual, se estará evaluando el desempeño de los colaboradores con 

base en los perfiles de los puestos, considerando los siguientes factores como los 

más importantes:  

• La calidad del trabajo 

• La eficiencia 

• Las metas alcanzadas 

 

Fase de evaluación y seguimiento del programa 

 

Evaluación de la inducción 

 

Los colaboradores de primer ingreso que hayan finalizado el proceso de inducción 

serán evaluados para determinar si los conocimientos adquiridos durante los 

últimos cuatro días fueron aprovechados al máximo. Esta evaluación será 

realizada por medio de un cuestionario con preguntas sobre el contenido 

compartido durante la inducción. Adicionalmente será trasladada una encuesta 

para evaluar el proceso de inducción como tal y así detectar debilidades y 

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

 

Es importante que sea asignado al colaborador de nuevo ingreso, una persona 

con experiencia que pueda apoyarle durante los primeros dos meses en la 

organización.  Lo anterior será útil para el colaborador ya que se sentirá 

acompañado mientras se aclimata totalmente en la empresa.   

 

Después de transcurridos los dos meses, el personal de RRHH o la persona 

encargada del proceso de inducción, deberá acercarse al colaborador e indagar 

acerca de su proceso de integración en la organización y detectar oportunidades 

en el proceso para corregir y/o replicar buenas prácticas si en caso fuera 

necesario. Adicionalmente, deberá tener una conversación con el jefe inmediato 

para que comente acerca del desempeño del colaborador durante los pasados dos 

meses e indique si considera necesario algún cambio en el proceso de inducción 

para considerarlo a futuro.  

 

 

Actualización en el proceso de inducción 

 

Si en caso fuera detectada alguna oportunidad de mejora en el proceso o se 

hiciera necesario realizar algún cambio, la propuesta deberá ser presentada al 

gerente general para que con su autorización se puedan efectuar las 

modificaciones en el proceso actual.  
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Figura 28. Evaluación de conocimientos adquiridos durante la inducción 
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Figura 29. Formulario para evaluar el proceso de inducción  
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Figura 30. Descriptores de puestos 
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Figura 31. Plan de inducción línea de tiempo 
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