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GRUPO TAMPA

A QUIEN INTERESE:

Por este medio se hace constar que las Sefioritas Rocio del Milagro Mejia Godoy y Olimpia
Lisbeth Quiej Vasquez realizaron el proyecto de investigacion titulado “Redisefio y
Estandarizacion del Proceso de Induccion de Grupo Tampa™ en esta empresa.

Para los usos que a las interesadas convengan firmo y sello la presente a los cinco dias del
mes de septiembre del afio dos mil seis.

Atentamente,
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PROLOGO

Un proceso de induccion comienza desde que el candidato al puesto entrega su solicitud y se le
proporciona informacion sobre la vacante que se pretende cubrir, normalmente se considera
terminada cuando el empleado ha tenido suficiente tiempo para digerir la informacion requerida y
aplica con un grado razonable de éxito lo que ha estado aprendiendo. Uno de los aspectos mas
delicados del proceso de induccion tiene lugar el primer dia de labores, el cual habitualmente
resulta indeleble en la memoria. Atender a la forma en que se insertan y se adaptan los nuevos
empleados es esencial para que las personas lleguen a sentirse parte de la empresa y se

identifiquen con ella.

El objetivo general de la investigacion se basd en reestructurar y redisefiar el proceso de
induccion utilizado hasta la fecha en Grupo Tampa con el fin de mejorar el desempefio laboral de
los trabajadores que ingresan a la organizacién. Asimismo, los objetivos especificos de
investigacion se basaron en proponer un modelo de formatos y procedimientos estandarizados,
involucrar nuevos actores en la implementacion del proceso de induccion, para ser de éste un
proceso que busque la identificacion del trabajador con su situacién de trabajo y todo lo que ella
implica y proporcionar en el proceso de induccion informacion referente a la organizacion, es
decir, su historia, estructura, vision, misién, valores, politicas y beneficios que la empresa ofrece

al nuevo trabajador.

El presente estudié gir6 en torno a la necesidad del redisefio y estandarizacion del proceso de
induccién de Grupo Tampa. Dentro de la practica de Licenciatura en Psicologia Industrial se
evidencio que el proceso utilizado hasta la fecha tiene una buena base ya que se sustenta en la
politica de integrar y adaptar al nuevo empleado en el menor tiempo posible, dandole a conocer
informacion general de la organizacién y de su puesto de trabajo para fortalecer y consolidar su
participacion dentro del grupo. Dicha politica implicaba que al momento de ser contratado un
nuevo empleado, el Gerente de Recursos Humanos le notificara sobre lugar, hora y otras
circunstancias especiales en que se verificaria una reunién para implementarle el proceso de
induccién. Sin embargo se considerd la importancia de tomar en cuenta la opinion de los
empleados respecto a como fue su proceso de induccidon y como los gerentes, jefes y asistentes

de las distintas areas de trabajo de la institucion ven el proceso actual. Para el efecto, se realizd un



diagnostico institucional, reuniones con el Gerente de Recursos Humanos, entrevistas,
observacion directa y la aplicacion de un cuestionario de evaluacién; al comparar los resultados
entre las muestras se presentd la propuesta al Departamento de Recursos Humanos la cual fue

analizada y aprobada para su ejecucion.

Con la realizacion del proyecto se tuvo la oportunidad de destacar en el area laboral conociendo
de cerca las politicas del area de Recursos Humanos, ya que no es lo mismo abordar un

aprendizaje tedrico que el tener un contacto directo con personas y con una institucion.

La experiencia al finalizar el proyecto nos permite ser agentes de cambio en la aplicacion de
actividades laborales futuras para contribuir al logro de los objetivos de una empresa y ser un

elemento muy valioso para la misma.

Finalmente queremos agradecer a las personas que de una u otra manera hicieron posible la
realizacion de este proyecto.

Lic. Ivan Escobar por abrirnos las puertas en Grupo Tampa y su valiosa asesoria.

Al personal de grupo Tampa por su valiosa participacion.

Al Lic. Marco Antonio Garcia por sus muestras de apoyo y su disposicion al asesorar este
proyecto.

A nosotras mismas por la oportunidad de compartir juntas esta experiencia.



CAPITULO 1
INTRODUCCION

La induccion se ocupa de darle la bienvenida al trabajador y la labor especifica, es el periodo en
que los nuevos empleados forman sus primeras impresiones sobre la organizacion. Con
frecuencia estas impresiones no son buenas a causa de ciertas deficiencias del programa de
orientacion o la implementacién de un programa inadecuado. De aqui se desprende la
importancia de que las empresas reestructuren los programas de Induccion con el paso del
tiempo; y hacemos hincapié sobre la escasa o nula importancia que se da en la actualidad a un
aspecto del manejo personal que en nuestra experiencia, ha demostrado ser determinante para el
buen desempefio del elemento humano, y por ende, para el buen funcionamiento de la

organizacion.

El problema objeto de estudio parte del redisefio y la reestructuracion del proceso de induccién de
Grupo Tampa; una empresa dedicada a la generacién de energia eléctrica, la cual estd conformada
por oficinas centrales ubicadas en la Ciudad de Guatemala (13 calle 3-40 zona 10 Edificio
Atlantis, oficina 503) y 2 plantas de generacion en Escuintla, San José Power Station (Km. 77
Autopista Puerto. Quetzal, Masagua) y Alborada Power Station (Km. 64 carretera antigua a
Puerto San José); en donde se pudo detectar por medio de una observacion que el proceso actual
es importante, pero los procedimientos que se utilizaban no permitian que el proceso fuera
estandarizado ni que involucrara a mas actores para ser del mismo un proceso eficiente y

valorado para la empresa.

La problematica se abordé mediante un diagnostico institucional, reuniones con el Gerente de
Recursos Humanos, quién explicd sus expectativas en relacion al nuevo proceso a implementar.
Para la recopilacion de la informacidn se utilizo la observacion y la aplicacion de un cuestionario

de evaluacion tomando como muestra 30 empleados.

La propuesta incluye un modelo de formatos y procedimientos estandarizados, asi como el
flujograma a seguir en la implementacion del Proceso de Induccidn, el cual incluye la fase de
bienvenida a la empresa, orientacion al puesto, socializacion al puesto y un seguimiento que

permite evaluar al trabajador en su proceso de induccion cumpliendo de esta manera con los



objetivos planteados. Por lo tanto se rechaza la hipdtesis nula y se acepta la hip6tesis de
investigacion concluyendo que para departamento de Recursos Humanos de Grupo Tampa es
necesario el redisefio y reestructuracion del proceso de Induccion de acuerdo a las necesidades

actuales de la empresa.

Tomando en cuenta el tiempo, recursos y participacion de todos los involucrados se considera que
se cumplié en un 98% el alcance de los criterios de aceptacion del Departamento de Recursos

Humanos.

Este estudio beneficiara a la Escuela de Ciencias Psicoldgicas de la Universidad de San Carlos de
Guatemala, docentes, y estudiantes del &rea de Psicologia Industrial ya que permite la
intervencion de situaciones que pueden ser afrontadas por lo que conocemos como
Administracion de Recursos Humanos, que se encarga de realizar planes estratégicos en bien del

trabajador y de la misma empresa.

Con este estudio se espera contar con el entusiasmo de los estudiantes para que continGen con el
desarrollo de temas como éste, ya que la Psicologia Industrial tiene un amplio campo de

aplicacion tanto a nivel laboral como personal.



MARCO TEORICO

1.- Organizacion:

La organizacién se define como “la unidad econdmico-social en la que el capital, el trabajo y la
direccion se coordina para realizar una produccion de bienes y servicios Utiles, de acuerdo con las
exigencias del bien comdn; utilizan conocimientos y técnicas para la realizacion de sus tareas, es
decir trabaja junta y coopera en relaciones de independencia orientadas hacia ciertas metas siendo
més complejas en el transcurso del tiempo™.* En la investigacién documental vale la pena
enfatizar que las organizaciones estan reconociendo cada vez mas el insumo laboral, o sean los
recursos humanos vital para el éxito. Todas las organizaciones constituyen sistemas es decir,
unidades integradas. Los componentes de cualquier sistema o unidad, deben ser coordinados de
una manera logica y eficiente de manera que pueda funcionar de una forma total que beneficie

tanto a la propia organizacién como a sus miembros individuales.

2.- Factor Humano:

De acuerdo con Fichter, “el hombre es un ser activo que ha desarrollado normas complejas
tecnoldgicas, con su ingenio ha utilizado los recursos naturales y ha causado graves alteraciones
en el medio ambiente, haciendo que la habilidad humana permita desarrollar las organizaciones
sociales capaces de cumplir con determinados propésitos”.? Por lo que, consideramos que el
factor humano dentro de las organizaciones es la vida, sin su esfuerzo fisico y mental no
existirian las organizaciones. Por lo que llegamos a la conclusion que el hombre es un animal
racional y social con propension para organizar y dirigir sus intereses, lo que implica que el
hombre desarrolla relaciones, que sea critico y que sea un elemento que juega un papel
importante en el proceso de desarrollo dentro de las organizaciones. Cada individuo nace con un
conjunto de necesidades basicas, metas, motivaciones y deseos, pero consideramos que no exige
en absoluto un acuerdo comun con respecto a todos los impulsos innatos con los que el individuo

llega al mundo.

! Gémez, Luis. Etal. Gestion de Recursos Humanos. México. Editorial Prentice-Hall Hispanoamericana, S.A. 1997.pag.325
2 Fichter, Mario. Comportamiento Organizacional. México. Editorial Mc Graw Hill.1972. pag. 328




2.1- Teoria de las Necesidades de Maslow:

Consideramos importante mencionar que Maslow supone que los trabajadores estan motivados a
satisfacer cierto numero de necesidades, y que el dinero puede satisfacer, directa o indirectamente
solo alguna de ellas. “La jerarquia de Maslow consta de 5 niveles: necesidades fisioldgicas,
necesidades de seguridad, necesidades sociales, necesidades de estima y necesidades de
autorrealizacion. Por otra parte, aunque se habla de necesidades innatas, estas se pueden
modificar y cumplir con el resultado de las experiencias de interaccion. Cada individuo busca un
estado de equilibrio continuo con sus necesidades bioldgicas e internas, asi como con sus
ambientes externos. Normalmente, las personas prefieren lo conocido a lo desconocido”.® Cada
ser humano tiene una personalidad Unica que se diferencia de otros, en sus metas, impulsos,
respuestas, experiencias y otros factores del comportamiento, pero la interaccién con el ambiente
produce identidades diferentes por lo que los individuos tienen capacidad de iniciar una accion y

de reaccionar al comportamiento de otros.

En general, cada individuo tiene tendencia hacia los valores morales de la cultura y la sociedad en
que vive y esto no significa que se agregue a cada valor, sino que las guias morales tenderan a
considerarse de acuerdo al comportamiento. La percepcion de si mismo como ser humano, sus
experiencias 'y relacion con otros individuos tiene un efecto significativo sobre su
comportamiento proporciondndole un marco de referencia importante para considerar la accion
administrativa para las personas en el trabajo. Ya habiendo analizado el comportamiento humano
y entendiendo que los seres humanos son dindmicos y que cada individuo trae consigo mismo
una serie de patrones culturales al momento de ingresar a la organizacién, es importante tomar en

cuenta lo que busca el empleador y a la vez lo que busca el empleado.
3.- El Departamento de Recursos Humanos:
Segun Reyes Ponce “el Departamento de Recursos Humanos es de vital importancia en las

organizaciones, las funciones de él constituyen las bases del buen funcionamiento de la empresa,

la medida en que se distribuye toda actividad del recurso humano depende de que se administre el

% Keith, Davis. El Comportamiento Humano en el Trabajo. México. Editorial UMA. 1990.pag. 967




personal, en consecuencia todo gerente de recursos humanos debe ser capaz de trabajar
eficazmente con el personal y de resolver los muchos problemas que entrafia su manejo”.* Por lo
tanto, consideramos que una adecuada definicién de lo que es el Departamento de Recursos
Humanos podria ser: “un conjunto de principios, procedimientos que procuran la mejor eleccion,
educacién y organizacion de los servidores, de una organizacion, su satisfaccion en el trabajo, y

el mejor rendimiento en favor de unos y otros”.

3.1 Principales funciones del Departamento de Recursos Humanos:
Segun informacion proporcionada por el Licenciado Ivan Escobar, gerente de recursos humanos
de Grupo Tampa, dentro de las principales funciones del Departamento de Recursos Humanos,

debemos considerar las siguientes:®

3.1.1 Responsabilidades Administrativas:

=

Administracion de planilla

N

Beneficios administrativos: incluyen los beneficios legales como IGSS, IRTRA, banco
de los trabajadores, BONO 14 y aguinaldo.
3. Beneficios adicionales a la ley: seguro de vida y gastos médicos, reembolso de gastos
educativos, bono anual, trasporte para personal, etc.

4. Administracion de la estructura salarial

3.1.2 Responsabilidades de Desarrollo:

1. Administracion de los programas de gestion de recursos humanos, que incluye:

e Proceso de reclutamiento y seleccion de personal
e Programa de entrenamiento

e Programa de asistencia al empleado

* Reyes Ponce. Administracion de Personal. México. Editorial Prentice Hall. 1996. pag. 46
® Idem . Reyes Ponce. pag. 48
® Informacion proporcionada por el licenciado Ivan Escobar. Gerente de Grupo Tampa.




e Sistema de evaluacién del desempefio
e Clima organizacional
e Programa de seguridad industrial

e Actividades de integracion

3.1.3 Responsabilidades Estratégicas del Area de Recursos Humanos:

1. Asistencia en el proceso de planeacion estratégica dirigido hacia la creacion de la mision,
vision, valores y objetivos estratégicos para el grupo.

2. Seguimiento en la implementacion de los planes propuestos.

3. Distribucion de los aspectos de la planeacion estratégica para que sean del conocimiento
de todos los empleados de la organizacion.

4.- Etapas Previas e Importantes al Proceso de Induccion

Idalberto Chiavenato, “la induccién es un proceso que debe ser integral, es decir ir de la mano
con los procedimientos previos a este, de los cuales presentamos una sintesis sobre que consisten
para luego analizar de manera profunda el proceso de induccion y sus aspectos mas

importantes”.’

4.1 El Proceso de Reclutamiento y Seleccién de Personal:

El proceso de reclutamiento implica “la atracciéon de candidatos potencialmente calificados para
desempefiar un puesto dentro de la organizaciéon, de modo consecuente con su respectiva
seleccion y contratacion”.® Esta seleccién se realiza de acuerdo con las necesidades de la unidad

administrativa que corresponda y con los requisitos del manual de puestos correspondiente.

Dentro de los pasos a seguir podemos mencionar: la requisicién de personal, la consulta del

perfil, la revision en la base de datos, si es necesario hacer la publicacion de un aviso en un medio

" Chiavenato, Idalverto. Administracién de Recursos Humanos. Bogota. Editorial Mc Graw-Hill, S.A. pag. 1090
8 Idem. Chiavenato. Idalverto. P4g. 1091




de comunicacion interno o externo, la recepcion de ofertas, la realizacion de la entrevista
preliminar, la realizacion de la entrevista profunda, la aplicacion de la bateria de pruebas, la
verificacion de referencias laborales y personales, la elaboracion de los informes de preseleccion,
la entrevista de seleccidn, el proceso de contratacion y procedimiento de admision y la
presentacion del nuevo empleado y su posterior traslado a la unidad de Induccién

4.2 El Proceso de Contratacion de Personal:

“El objetivo es formalizar, con apego a la ley, la futura relacion de trabajo para garantizar los
intereses, derechos y deberes, tanto del trabajador como de la empresa”.’ La falta de contrato
escrito es sumamente riesgosa, no solo el trabajador sino mas todavia para la empresa, pues en
todos los casos es imputable al patron de esa formalidad. Como accién previa a la contratacion
comUnmente se realiza un estudio socioecondémico cuyo objetivo es, comprobar y conocer la
veracidad de los datos proporcionados por el candidato en la solicitud de empleo y en la

entrevista, asi como los proporcionados por referencias y trabajos anteriores.
5.- El Proceso de Induccion al Nuevo Empleado:

A partir de que el nuevo empleado forma parte de la organizacién, la Induccién u orientacion se
ocupa de darle la bienvenida al trabajador y la labor especifica ya que los empleados forman sus
impresiones iniciales sobre la organizaciéon. Con frecuencia estas impresiones no son buenas a

causa de la implementacion de un programa inadecuado.

Segun Reyes Ponce “algunas organizaciones dan a los nuevos empleados un frio manual de
normas y procedimientos o un resumen de prestaciones”,'® por lo que el nuevo empleado se
siente descuidado, confundido, no atendido a todo ello, asi las actitudes positivas que la mayoria
de los empleados recién contratados traen al trabajo, de inmediato se convierten en negativas. De
aqui se desprende la importancia de los programas de Induccion, lo que en la actualidad es un

aspecto del manejo personal que en nuestra experiencia, ha demostrado ser determinante para el

® |dem. Chiavenato. Idalverto. P4g. 1080
10 Arias, Fernando. Administracion de Recursos Humanos. México. Editorial Trillas. Pag. 213




buen desempefio del elemento humano y por ende, para el buen funcionamiento de la

organizacion.

Segun Fernando Arias “la Inducciéon consiste en proporcionar a los nuevos empleados
informacion precisa y Util respecto a la organizacion, el proceso reside en dar a conocer a fondo
las labores que se espera llevar a cabo por parte del trabajador, lo que le da una idea de como su
labor encajara en el funcionamiento general de la organizaciéon”.* La Induccién incluye la
planeacion de un programa para introducir al nuevo empleado a su empresa, esta debe planearse

desde el momento en que el solicitante acepta la oferta de trabajo.

Toda organizacion para lograr sus objetivos, requiere de una serie de recursos, los cuales
administrados correctamente, le permitiran o facilitaran alcanzar sus objetivos. Segin Reyes
Ponce “estos recursos son de tipo materiales (dinero, instalaciones, maquinaria, mobiliario,
materia prima), tipo técnicos (sistemas, procedimientos, manuales, organigramas) y tipo humano
(comprenden actividad humana, conocimientos, experiencias, motivacion, aptitudes y actitudes).
Estos recursos pueden mejorar y perfeccionar el empleo y el disefio de los recursos materiales y
técnicos, lo cual no sucede a la inversa. El esfuerzo humano resulta vital para el funcionamiento
de cualquier organizacion; si el elemento humano esta dispuesto a proporcionar su esfuerzo, la

organizacién marchard, en caso contrario se detendr”. *2

En caso de tener programas de Induccién, en general es esencial que los procedimientos de
orientacion estén bien planteados y sean completos y que quienes dirijan los programas se
concentren en problemas especificos que afrontan los nuevos empleados. Los programas exitosos
de induccidn también suelen tener un alto grado de participacién de la alta direccién, tanto en el
desarrollo del programa como en su implementacion. En realidad, para que pueda tener éxito
cualquier tipo de programa, es esencial el apoyo de la alta gerencia y un esfuerzo deliberado para

reducir la ansiedad del nuevo empleado.

™ |dem. Avrias, Fernando. Pag. 214
12 Op Cit. Reyes Ponce. Péag. 50
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Sin embargo hemos observado que las consecuencias que trae consigo la omision de programas
de induccion en las organizaciones pueden enfrentar una serie de circunstancias en donde puede
suceder que los primeros dias de trabajo sean de ansiedad y confusién, que la ansiedad interfiera
en el proceso de capacitacion, que los nuevos empleados se muestran renuentes a discutir
problemas con los supervisores, que haya poco éxito al poner en practica las teorias de la
motivacion, que los nuevos empleados se sientan mal cuando se hayan con personas

experimentadas competentes, o que se reduzca la comunicacion entre jefe y subordinado.

Jesus Encinas “las necesidades de seguridad, pertenencia, estima reconocimiento se satisfacen
por medio de una induccién y orientacién apropiadas”. ** El hecho de que las renuncias ocurran
con la mayor frecuencia en los primeros pocos meses de empleo, sugiere la importancia de una
Induccion apropiada, asi como reclutamiento y seleccion adecuados. La socializacion
organizacional procura establecer, junto con el nuevo miembro, las bases y premisas de
funcionamiento de la organizacion, y cudal serd su colaboracion en este aspecto. Debido a la
socializacion, el nuevo empleado renuncia a una parte de su libertar de accion al ingresar en la
organizacion: se compromete a cumplir un horario de trabajo, desempefiar ciertas actividades,
seqguir las orientaciones del superior, obedecer determinadas normas y reglamentos internos y
cumplir todo lo relacionado con sus funciones. La socializacion y la capacitacion son factores
importantes de la motivacién, segin Gary Dessler “para que ocurra la motivacion, los empleados
deben creer que el esfuerzo producira satisfacciones, gratificaciones y recompensas; y es
mediante la induccién y la capacitacion que se les proporciona el conocimiento que necesitan

para desempefiar satisfactoriamente sus tareas y obtener esas recompensas”**

5.1 Aspectos a considerar en un Programa de Induccion: El autor Jaime A. Grados en su libro

de Induccién, reclutamiento y seleccién, propone los siguientes aspectos a considerar:*

5.1.1 Planteamiento del Programa de Induccion: Es necesario que con la debida antelacion,

se definan las caracteristicas del programa de induccion (etapas, duracion), asi como las

actividades y recursos que se utilizaran para su ejecucion.

¥ Encinas, Jestis. Manual de Bienvenida. México. Editorial Trillas. pag. 260
¥ Dessler, Gary. Administracién de Personal. México. Editorial Prentice Hall. pag. 57
15 Grados, Jaime. Induccion, Reclutamiento y Seleccién. México. Editorial EI Manual Moderno, S.A. pag. 157
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5.1 2_Seleccion de Compafieros Guias: Es conveniente que la jefatura inmediata designe un

empleado de su unidad, departamento u oficina, con el proposito de que contribuya a orientar el
trabajo especifico del empleado. A este empleado se le denominard "Compariero guia”. Para la
seleccion de este empleado es importante tener presentes algunas caracteristicas que serian
deseables en las personas que funjan como ‘compafiero guia™, quien debe tener la capacidad

para establecer adecuadas relaciones interpersonales.

5.1.3 Capacitacion a los Responsables de Ejecutar el Programa de Induccion: Es necesario

realizar un proceso previo de capacitacion de todos los empleados de la institucion que tendran a
cargo el desarrollo de las diferentes actividades de socializacion: jefes inmediatos, compafieros

guias y otros.

5.1.4 Participacion del Nuevo Empleado: Se sugiere que el empleado tenga la oportunidad de

externar sus inquietudes, ideas, consultas y finalmente su opinion sobre las fortalezas y

debilidades del programa de induccion recibido.

5.1.5 Creacion de un Ambiente Favorable: Es conveniente que al empleado se le reciba en un

ambiente agradable y sereno, con el propdsito de disminuir la tension natural que sufre cualquier
persona en sus primeros dias de trabajo. Es adecuado preparar un lugar donde el empleado se
sienta a gusto, con el propoésito de hacerle sentir que es lo mas importante, en ese momento, para
la persona que lo esta recibiendo. La impresion que el empleado reciba durante los primeros dias,
es fundamental para el éxito dentro de la organizacion. Todo lo que se haga o se deje de hacer en
esos primeros dias, probablemente es lo que mas se notara y recordara, de ahi que es importante.

La primera impresion es inolvidable.

5.2 Objetivos de la Elaboracion de un Plan de Induccién:

Mario Robins nos comparte en su libro EI comportamiento Organizacional que los objetivos de

un Plan de Induccién debe basarse en:*®

16 Robinns, Mario. Comportamiento Organizacional. México. Editorial Mc Graw Hill. Pag. 196
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1.- Implantar un Plan de Induccion que permita al personal de nuevo ingreso conocer e integrarse
convenientemente a la Institucion, el cargo y el grupo de trabajo, a la vez que se logra una
adecuada identificacion corporativa.

2.- Establecer un Plan de Induccion que le asegure al personal de la Institucion, el desempefio
oportuno en su nuevo lugar de destino, cargo y grupo de trabajo, a la vez que fortalece su
compromiso institucional.

3.- Reforzar una impresion favorable, el trato amable que se le de al empleado desde su llegada
haré& que éste se sienta comodo y seguro y con animos de trabajar.

5.3 ¢Cuéles son los Beneficios de un Programa de Induccion?

Segun Jesus Encinas en su Manual de Bienvenida, propone que un programa de induccion aporta

a toda organizacion los siguientes beneficios:*’

e Guia y orienta el comportamiento de los nuevos integrantes, en alineacion con los valores
organizacionales.

e Facilita el contrato psicologico: qué espera la empresa del nuevo colaborador y qué
expectativas tiene este ultimo con respecto a su desarrollo en la empresa.

o Refleja la estructura de la empresa: ubicacion geogréafica, desarrollo tecnolégico, cultura
organizacional, canales de comunicacién, etc.

e Define claramente los roles y responsabilidades de las distintas areas implicadas en este
proceso: recursos humanos, jefe inmediato y el propio ingresante.

e Clarifica las tareas del nuevo miembro de la organizacion.

e Permite monitorear sus propias acciones para evaluar la efectividad del Programa.

5.4 Elementos Principales del Proceso de Induccion:

Segun Edgar Freeman, dentro de los principales elementos del proceso podemos mencionar:*®

7 Op. Cit. Encinas, JesUs. Pég. 264
'8 Freeman, Edgar. Administracion. México. Editorial Prentice Hall Hispanoamericana. Pag. 453
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I. Las Palabras de bienvenida constituyen uno de los aspectos a los que se debe presentar mayor

importancia, quien la realice debe prepararse para recibir al nuevo empleado. Las actividades que

se pueden programar para esta actividad son las siguientes:

a)
b)

c)
d)

e)
f)

9)

h)

Palabras de introduccion.

Exposicidn del programa de induccion en el cual va a participar el nuevo empleado.
Entregar al colaborador una copia por escrito de dicho programa.

Presentacion del compafiero guia con el propdsito de explicarle al nuevo empleado las
funciones especificas que va a asumir durante el programa de induccion.

Mostrarle su lugar especifico de trabajo, el mobiliario, equipo e instrumentos de trabajo.
Mostrarle los articulos y suministros necesarios para el desempefio de sus labores, asi
como el procedimiento con que deben solicitarse cuando se agoten.

Suministrarle una lista con los nombres de las personas que ocupan cargos de nivel
gerencial.

Proporcionarle una guia telefonica interna y una breve explicacion del sistema telefonico.

I. Explicar la organizacion departamental general y su relacién con otras actividades de la

compaiiia.

I11. Explicar la contribucion individual del empleado a los objetivos del departamento y sus

asignaciones iniciales en términos generales.

IV. Comentar el contenido del puesto con el empleado y proporcionarle una copia de la

descripcién del mismo.

V. Explicar el programa de capacitacion departamental y las practicas y procedimientos de

aumentos salariales.

VI. Preguntar donde vive el empleado y cuales son las facilidades de transporte.

VII. Explicarle las condiciones de trabajo:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

Horas de trabajo

Entrada para empleados

Horas de comida y recesos

Llamadas telefénicas y correo personal
Politicas y requerimientos de tiempo extra

Dias de pago y procedimientos para recibir el pago
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VI1I1. Requerimientos para la conservacion del empleo, en donde se debe explicar los criterios de
la compafiia en relacion con:

a) Cumplimiento de las responsabilidades

b) Asistencia y puntualidad

c) Manejo de informacién confidencial

d) Conducta

e) Apariencia general

f) Uso de uniforme
IX. Presentar el nuevo colaborador a las autoridades de mayor rango y otros jefes

departamentales.

5.5 Tipos de Induccion:

Idalberto Chiavenato en su libro Gestién del talento humano, nos propone los siguientes tipos:*®

5.5.1 Induccién a la Empresa:

Consiste en proporcionar el proceso de orientacion al nuevo empleado en relacion con los
aspectos generales de la empresa. ElI Departamento de Recursos Humanos suele presentar temas
que se relacionan con los empleados, como una visién panoramica de la compafiia, hacen un
repaso de las politicas y procedimientos de la empresa, y los sueldos. Se presenta una lista donde

se verifican si se le ha proporcionado toda la informacion sobre el trabajo al empleado.

5.5.2 Induccién al Departamento:

Consiste en que el empleado conozca al jefe inmediato para que este le presente areas y formas de
trabajar, debera explicar de acuerdo a la descripcion de puesto. En algunos casos, el supervisor
puede delegar esta tarea a algin empleado de antigiiedad en el departamento. Las actividades que
se cubren en esta etapa son los requerimientos del puesto, la seguridad, una visita por el

departamento para que el empleado lo conozca, una sesién de preguntas y respuestas y

19 Op. Cit. Chiavenato, Idalverto. Pag. 1590
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presentaciones a los otros empleados. El supervisor debe explicar con claridad las expectativas

en el desemperio y las reglas especificas de trabajo en ese momento.

5.5.3 Induccion al Puesto:

Consiste en la especificacion mas directa del area de trabajo del empleado. Implica la evaluacion y
el seguimiento, que estan a cargo del Departamento de Recursos Humanos junto con el supervisor
inmediato. Durante la primera y segunda semana el supervisor trabaja con el empleado para aclarar
informacion y cualquier duda que tenga el empleado y asegurarse su integracion en el grupo de
trabajo. Los profesionales de recursos humanos le ayudan a los supervisores a cerciorarse de que se

efectlie esta tercera etapa tan importante.

5.6 Importancia de la Evaluacién del Proceso de Induccién:

Consideramos segun la experiencia que tenemos que dependiendo del modelo que la empresa

utilice, se debe planificar una evaluacion del proceso de forma periddica y concisa.

5.6.1 Evaluacion a Corto Plazo: Incluye las visitas de seguimiento por parte del supervisor y
el jefe de relaciones industriales para verificar aspectos sobre el lugar de trabajo del nuevo

empleado, mobiliario, equipo y desenvolvimiento del mismo.

5.6.2 Evaluacién a Mediano Plazo: Incluye que por medio de Recursos Humanos, se delegue a
la persona responsable de visitar periodicamente al nuevo empleado con el objetivo de determinar
si se identificd con la empresa o solucionarle dudas, si estas fueran necesarias. Es importante que
todas las organizaciones identifiquen sus necesidades de personal a corto y largo plazos. A corto
plazo se determinan las necesidades de personal a 1 afio; a largo plazo se estiman las condiciones
del personal en lapsos de por lo menos 5 afios. El costo de la planeacion es elevado, por lo que se
ha difundido entre las empresas grandes, pero vale la pena considerarlo ya que mejora la
utilizacion de los recursos humanos, permite la coincidencia de esfuerzos del departamento de
personal con los objetivos globales de la organizacion, expande la base de datos del personal,
para apoyar otros campos y coadyuva a la implementacion de programas de productividad,

mediante la aportacion de personal mas capacitado.
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El crecimiento de la organizacion y la eficiencia del Departamento de Recursos Humanos
determinan en gran medida la necesidad de recurrir a fuentes externas. El crecimiento de la
organizacion constituye el factor principal en la creacion de puestos de nivel basico,
especialmente en las empresas que alientan la promocion interna de su personal. EI nimero de
vacantes de niveles diferentes al basico depende también del apoyo que el Departamento de
Recursos Humanos brinde al personal para desarrollar su capacidad, siendo importante la buena

utilizacion y actualizacion de los procesos de la Administracion de Recursos Humanos.

Se debe considerar que para tratar cualquier proceso de cambio es necesario manejar muy
integradamente aspectos técnicos y aspectos humanos, ya que sin capacidad para tratar los
aspectos humanos el proceso de aceptacion del cambio y la adopcion de los aspectos técnicos
propiamente del cambio o el objeto principal del cambio organizacional, en funcion, resultan
mucho mas dificultoso y hasta pueden tener una gran probabilidad de fracaso. En todas las
organizaciones existen necesidades que deben ir actualizandose con el paso del tiempo sin olvidar
los aspectos que pueden formar parte de un enfoque de trabajo integrado como la metodologia, la
experiencia en tecnologia y proyectos, medicién de la propension de cambio, compromiso de los

lideres, comunicacion abierta y la capacidad individual y grupal.

El ambiente en general que envuelve a las organizaciones esta en continuo movimiento y es
dindmico, exige una elevada capacidad de adaptacién de supervivencia. Deben enfrentarse a un
entorno inestable, de cambio constante. Asi, pues, para sobrevivir y competir hay que adaptarse al
cambio rapida y eficazmente. EI cambio que se realice, afectara en algun grado las relaciones de
poder, estabilidad de roles y satisfaccion individual al interior de la organizacion. La gente solo
busca el cambio cuando experimenta un quiebre, ademas de reconocer el problema, se debe

comprender suficientemente bien la intervencion para identificar y prever nuevos quiebres.

Se puede decir que “el proceso de cambio juega un papel importante en las organizaciones. La
estrategia de progreso consiste en ejercer un dominio sobre el cambio. Aparece el concepto
Desarrollo Organizacional, que se preocupa de conocer y sistematizar las conductas de las
personas para afrontar y dirigir en mejor forma los cambios y vencer la resistencia que provoca

en las personas y en los grupos coexistentes. Es evidente y claro el aporte mutuo, trabajador y
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empresa, ambos responsables, comprometidos y verdaderos agentes de cambio que permitiran

una efectiva y renovada gestion de acuerdo a las necesidades actuales de la organizacion”.

PREMISAS

1. “El Departamento de Recursos Humanos es de vital importancia en las organizaciones,
las funciones de él constituyen las bases del buen funcionamiento de la empresa”. Ponce
Reyes

2. “Para que ocurra la motivacion, los empleados deben creer que el esfuerzo producira
satisfacciones, gratificaciones y recompensas; y es mediante la induccién y la
capacitacion que se les proporciona el conocimiento que necesitan para desempefiar

satisfactoriamente sus tareas y obtener esas recompensas”. Gary Dessler

3. “Las necesidades de seguridad, pertenencia, estima y reconocimiento se satisfacen por
medio de una induccion y orientacion apropiadas, por lo que es necesario que de acuerdo
a las necesidades, las empresas evallen y redisefien periodicamente sus procedimientos”.

Jesus Encinas

4. “Es importante el aporte mutuo que debe existir entre trabajador y empresa, ambos
responsables, comprometidos y verdaderos agentes de cambio para lograr una efectiva y
renovada gestion de acuerdo a las necesidades actuales de la organizacion”.

http://lwww.gestiopolis.com/recursos/documentos

5. *La induccidn consiste en proporcionar a los nuevos empleados informacion precisa y
atil respecto a la organizacion, el proceso reside en dar a conocer a fondo las labores que
se espera llevar a cabo por parte del trabajador, si dicho proceso no cubre las expectativas
del nuevo empleado, este no encajara en el funcionamiento general de la organizaciéon”

Fernando Arias

2 http://www.gestiopolis.com/recursos/documentos
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6. “La induccion es un proceso importante en la Administracion de Recursos Humanos, al
estandarizarlo debe ser integral, es decir ir de la mano con los procedimientos previos a

este”. ldalberto Chiavenato
7. *“La medida en que se distribuye toda actividad del recurso humano depende de que se
administre el personal, en consecuencia todo gerente de recursos humanos debe ser capaz

de trabajar eficazmente y de resolver los muchos problemas que entrafia su manejo”.

Reyes Ponce.

HIPOTESIS

HIPOTESIS GENERAL O DE INVESTIGACION

El redisefio y estandarizacién de un programa de induccion en Grupo Tampa mejora los procesos

de induccion de acuerdo a las necesidades actuales de la empresa.

HIPOTESIS DE TRABAJO U OPERACIONAL

Es necesario que a través del tiempo, el Departamento de Recursos Humanos de Grupo Tampa,

redisefie y estandarice el programa de induccion.
HIPOTESIS NULA
No existe diferencia significativa para el Departamento de Recursos Humanos de Grupo Tampa

para redisefiar y estandarizar los procesos de induccion de acuerdo a las necesidades actuales de

la empresa y el transcurso del tiempo.
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DEFINICION CONCEPTUAL Y OPERACIONAL DE LAS VARIABLES

Variable Independiente: El Redisefio y estandarizacion de un programa de induccion.

Teorizacion: Segin Fernando Arias “la Induccion consiste en proporcionar a los nuevos
empleados informacion precisa y til respecto a la organizacion, el proceso reside en dar a
conocer a fondo las labores que se espera llevar a cabo por parte del trabajador, lo que le da una
idea de como su labor encajard en el funcionamiento general de la organizacion”. Idalberto
Chiavenato refiere que la “la induccion es un proceso importante en la Administracion de
Recursos Humanos, al estandarizarlo debe ser integral, es decir ir de la mano con los
procedimientos previos a este. En caso de tener programas de Induccion, en general es esencial
que los procedimientos de orientacion estén bien planteados, sean completos y que quienes
dirijan los programas se concentren en problemas especificos que afrontan los nuevos empleados.
Los programas exitosos de induccion también suelen tener un alto grado de participacion de la
alta direccién, tanto en el desarrollo del programa como en su implementacion. En realidad, para
que pueda tener éxito cualquier tipo de programa, es esencial el apoyo de la alta gerencia y un
esfuerzo deliberado para reducir la ansiedad del nuevo empleado”.

Indicadores:
e ldentificacion con la empresa
e Socializacion del nuevo empleado
e Encausar hacia los objetivos de la empresa
e Valorizacion del capital humano
e Proceso eficiente y valorado para la empresa
e Desprendimiento de viejos habitos y prejuicios
e Revision y evaluacion del proceso actual
e Facilita el contrato psicolégico
e Involucramiento de nuevos actores

e Aceptacion de un proceso de cambio
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Variable Dependiente: Mejoramiento de los procesos de induccion de acuerdo a las necesidades

actuales de la empresa.

Teorizacidon: Segun Reyes Ponce “Algunas organizaciones dan a los nuevos empleados un frio
manual de normas y procedimientos o un resumen de prestaciones”?* por lo que el nuevo
empleado se siente descuidado, confundido, no atendido a todo ello, asi las actitudes positivas
que la mayoria de los empleados recién contratados traen al trabajo, de inmediato se convierten
en negativas. De aqui se desprende la importancia de programas de Induccién, lo que en la
actualidad es un aspecto del manejo personal que en nuestra experiencia, ha demostrado ser
determinante para el buen desempefio del elemento humano y por ende, para el buen
funcionamiento de la organizacién. El crecimiento de la organizacion y la eficiencia del
Departamento de Recursos Humanos determinan en gran medida la necesidad de recurrir a
fuentes externas. EIl crecimiento de la organizacién constituye el factor principal en la creacion de
puestos de nivel basico, especialmente en las empresas que alientan la promocién interna de su
personal. El numero de vacantes de niveles diferentes al basico depende también del apoyo que el
Departamento de Recursos Humanos brinde al personal para desarrollar su capacidad, siendo
importante la buena utilizacion y actualizacion de los procesos de la Administracion de Recursos

Humanos, incluyendo el proceso de induccion.

Indicadores:
e Falta de informacion
e Malas relaciones laborales
e Insatisfaccion laboral
e Falta de motivacion
e Acomodamiento
e Mal manejo de emociones
e Mal manejo de presupuesto y de administracion
e Falta de evaluacion de clima organizacional
e Falta de reorganizacion y validacion de procedimientos

e Falta de deteccidn de necesidades

2L Op. Cit. Arias, Fernando. Administracién de Recursos Humanos. México. Editorial Trillas. Pag. 213
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CAPITULO 11
TECNICAS E INSTRUMENTOS

DESCRIPCION DE LA MUESTRA

A partir de las observaciones en el Proceso de Induccién de la empresa, se detectd que los
procedimientos utilizados no permiten que este sea estandarizado ni que involucre a mas actores,
para ser del mismo un proceso eficiente y valorado para la empresa. Es aqui donde parte nuestro
problema objeto de estudio, en el Redisefio y Estandarizacion del proceso de induccion de Grupo
Tampa.

La poblacion total de Grupo Tampa esta conformada por 117 empleados. Para realizar esta
investigacion se sustentaron las ideas en un estudio diagnéstico partiendo de una muestra
conformada por 30 personas, las cuales fueron seleccionadas por un muestreo intencional o de
juicio; la muestra cumple con los requisitos previamente establecidos por el Gerente de Recursos

Humanos, quedando de la siguiente manera:

Grupo “A” conformado por 19 empleados (4 mujeres y 15 hombres) quienes ingresaron en los
afios 2003 y 2004, de tal manera que se recopild informacién y asi evaluar como vivieron su

proceso de bienvenida e incorporacion a la empresa.
Grupo “B” conformado por 11 empleados (2 mujeres y 9 hombres) entre gerentes, jefes

inmediatos y asistentes con quienes se recopild informacion acerca del conocimiento e

involucramiento que tienen sobre el Proceso de Induccion que utiliza actualmente la empresa.
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DESCRIPCION DE INSTRUMENTOS DE RECOLECCION DE INFORMACION:

Para la realizacion de la investigacion se utilizo:

1. Observacion directa participante: para obtener contacto con los procedimientos que
implican el proceso de induccion.

2. Entrevistas No Estructuradas: se obtuvo informacion acerca del proceso de induccion
utilizado hasta la fecha en la empresa con el fin de elaborar un diagnostico institucional.

3. Cuestionario de Evaluacion: se diseio para evaluar el Programa de Induccién
implementado hasta la fecha y se realizaron los correctivos necesarios para su mejoramiento.
Los cuestionarios se codificaron como Cuestionario Forma “A” y Cuestionario Forma

“B”. Se evaluaron cuatro items (ver anexo Ay B):

1. Ambiente Fisico

2. Material de apoyo

3. Desenvolvimiento de los Facilitadores
4. Contenido del Programa

Asimismo, se incluyeron dos preguntas abiertas al final del cuestionario, de tal manera que los
evaluados agregaron comentarios sobre aspectos positivos y negativos generados en su Proceso

de Induccion e incorporacion a la empresa.

Es importante mencionar que ambos cuestionarios se diferenciaron Unicamente en la redaccion
que se utilizé con el fin de evaluar con la Forma “A” cémo fue el proceso de induccion en los
empleados. Y con la forma “B” evaluar cémo los gerentes, jefes y asistentes ven el proceso de

induccion actual.
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TECNICAS Y PROCEDIMIENTOS DE TRABAJO:

1. Diagnostico Empresarial.

2. Elaboracion del instrumento

3. Aplicacion Prueba Piloto: se seleccion6 al azar 5 empleados, quienes contestaron el
cuestionario y a la vez realizaron criticas en el formato y en la redaccion, comprobando asi la
confiabilidad y la validez del instrumento. Se aplicé en forma directa (cara a cara) y por
correo electronico para no afectar a los empleados en sus areas de trabajo y coordinar en el
caso de empleados con un turno especial.

4. Aplicacion de Cuestionario: el trabajo de campo se llevd a cabo durante los meses de abril y
mayo de 2006.

5. Procesamiento de la informacion: se llevo a cabo la tabulacion e interpretacion de los datos.

6. Elaboracion de la propuesta: el disefio estadistico corresponde al analisis comparativo de dos
instrumentos respecto a una misma variable. La informacion obtenida a traves del
Cuestionario A 'y B permitié evaluar y analizar los aspectos negativos y positivos que han
influido en el proceso de induccion de Grupo Tampa.

7. Presentacion de la propuesta: incluye procedimientos y formatos dirigida al Gerente de
Recursos Humanos.

8. Conclusiones y Recomendaciones.
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CAPITULO IlI
PRESENTACION, ANALISIS E INTERPRETACION DE LOS RESULTADOS

El desarrollo de la investigacion parte del analisis comparativo el Grupo “A” conformado por 19
empleados (4 mujeres y 15 hombres) quienes ingresaron en los afios 2003 y 2004, y el Grupo “B”
conformado por 11 empleados (2 mujeres y 9 hombres) entre gerentes, jefes inmediatos y
asistentes. A continuacion se presentan los siguientes resultados de manera individual y luego una
tabla comparativa de los resultados con la cual planteamos nuestra propuesta denominada
Redisefio y Estandarizacion del Proceso de Induccion. La presentacion incluira fotografias que
justifiquen los aspectos negativos y positivos del proceso de induccion y con dicha informacion
se procedera a la elaboracion de la propuesta.

CUESTIONARIO DE EVALUACION
PROCESO DE INDUCCION FORMA A

FACTOR: Ambiente Fisico

a ] N
GRAFICA No. 1

a. ¢ Bl espacio fisico (sala) donde se le dio su proceso bienvenida fue?
Regular Malo
(1) 5% Y b (1) 5%

RONNNS B8 Excelente
s\ B (7)37%
Bueno N 1w\ N

(10)53% N \ NG

Fuente: Datos proporcionados por empleados de Grupo Tampa

o /
4 GRAFICA No. 2 R
b.; Lailuminacion y el sonido de la sala fue?
Regular Malo
(2) 11% (1) 5%

_____ - Excelente
I (e (8) 42%
Bueno \::iririrr) e
(8) 420 L 1\
Fuente: Datos proporcionados por empleados de Grupo Tampa
- J
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GRAFICA No. 3
c. De qué manerase cumplié el horario?
Regular Malo
(2 11%

) 11%

ueno\ | R Eelente
M3 N | Ry (841

Fuente: Datos proporcionados por empleados de Grupo Tampa

\

FACTOR: Material de Apoyo

4 GRAFICA No. 4
a. ¢ Recibi6 algin material impreso (folletos, manuales, etc)
durante su proceso de bienvenida?
NO
(1) 5%
S|
(18) 95% .
9 Fuente: Datos proporcionados por empleados de Grupo Tampa
4 GRAFICA No. 5
b. ¢ El material de apoyo que recibio durante su proceso de
bienvenida completo todos los renglones de su interés?
. NO
1(3)17%
Sl
(16) 83% M
Fuente: Datos proporcionados por empleados de Grupo Tampa
\_
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GRAFICA No. 6
c. ¢ Considera que la cantidad y calidad de material fue?

Excelente

4)21% AR\
Malo .
0)0% ] Bueno
- 1 (12) 63%
egular Vg
(3) 16% o

Fuente: Datos proporcionados por empleados de Grupo Tampa

\

FACTOR: Desenvolvimiento de los Facilitadores

4 GRAFICA No. 7
a. ¢ Bl dominio del tema por parte de los facilitadores fue?
Regular Malo
(2 11% . (0) 0%
Bueno [N R
(6)32% \ i/ AR ExCelente
o SENN (11) 57%
Fuente: Datos proporcionados por empleados de Grupo Tampa
\_
/ -
GRAFICA No. 8
b. ¢ Laexplicacion del tema por parte de los facilitadores fue?
Excelente
(8)42% el ENENNEN
VI
©) 0% :
T Bueno
Reg u Iar ....... ..... (10) 53%
(1) 5%
Fuente: Datos proporcionados por empleados de Grupo Tampa
\_

29



GRAFICA No. 9
c. Recibid la bienvenida de parte del supervisor inmediato?

SI

g NO
(17) 89% &

) 11%

Fuente: Datos proporcionados por empleados de Grupo Tampa

GRAFICA No. 10
d. ¢ Su supervisor inmediato le presenté a sus compafieros detrabajo?

NO

(1) 5%
Sl

(18) 95% @

Fuente: Datos proporcionados por empleados de Grupo Tampa

GRAFICA No. 11
e. ¢ Se le suministro la orientacion e informacion necesaria
para ocupar el cargo?

Sl

s NO
(14) 74% W

(5) 26%

Fuente: Datos proporcionados por empleados de Grupo Tampa
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GRAFICA No. 12
f. ¢ Se le indicd cual seriael lugar fisico en el que trabajariay las
herramientas que estarian a su cargo?

NO
) 11%

Fuente: Datos proporcionados por empleados de Grupo Tampa

GRAFICA No. 13
g. ¢ Le indicaron usuarioy clave de acceso a sistemas
computaciones (si aplicara)?

iy Sl
(12) 63%

Fuente: Datos proporcionados por empleados de Grupo Tampa

GRAFICA No. 14
h. ¢ Se le informo si utilizaria algan uniforme?

Sl

- NO
(17)89% § :

(2) 11%

Fuente: Datos proporcionados por empleados de Grupo Tampa
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\

GRAFICA No. 15
i. En caso de ser afirmativa la respuesta anterior,
¢ Se le tomaron las medidas necesarias?
NO
(5) 26%

S|
(14) 74%

Fuente: Datos proporcionados por empleados de Grupo Tampa

FACTOR: Contenido del Programa

-

GRAFICA No. 16
a. ¢, Se le suministro informacion general del Grupo Tampa en cuanto a:
historia, objetivos, estructura, politicas, mision, vision y valores?

Sl

- NO
(16)84%

1 (3) 16%

Fuente: Datos proporcionados por empleados de Grupo Tampa

GRAFICA No. 17
b. ¢ Se le dio la bienvenida al ingreso en oficinas centrales
del Grupo Tampa?

NO
(2) 11%

Fuente: Datos proporcionados por empleados de Grupo Tampa
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GRAFICA No. 18
c. ¢Se le informo con relacién a sus derechos y obligaciones?

NO
/" (0) 0%

Sl o
(19) 100% ¥

Fuente: Datos proporcionados por empleados de Grupo Tampa

GRAFICA No. 19
d. ¢ Recibio material de apoyo con informacién relativa a los beneficios
que goza dentro de Grupo Tampa?

NO
(1) 5%

Sl @&
(18) 95%

Fuente: Datos proporcionados por empleados de Grupo Tampa

GRAFICA No. 20
e. ¢Considera que la charla recibida le proporciona aportes para
desempenfiar las labores que le sean encomendadas?

NO

0,
. ) 11%

(17) 89% &

Fuente: Datos proporcionados por empleados de Grupo Tampa
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GRAFICA No. 21
f. ¢ Considera que la informacion recibida le permite identificarse con las
empresa?

S
(17) 89% RS

Fuente: Datos proporcionados por empleados de Grupo Tampa

\

CUESTIONARIO DE EVALUACION
PROCESO DE INDUCCION FORMA B

FACTOR: Ambiente Fisico

4 GRAFICA No. 1
a ¢ Cdomo considera el espacio fisico (sala) donde se imparte actualmente

el Proceso de Induccion?
Excelente

(1) 9%

Bueno

Malo R
o (7) 64%

(0) 0%

Regular
(3) 27%

Fuente: Datos proporcionados por empleados de Grupo Tampa

GRAFICA No. 2
b ¢ Coémo considera la iluminacion y el sonido de la sala donde se imparte

actualmente el proceso de Induccion?
Malo

Regular
(0) 0%

(8) 73% 4

Excelente
e (0) 0%
Bueno
(3)27%
Fuente: Datos proporcionados por empleados de Grupo Tampa
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GRAFICA No. 3
¢ ¢ Coémo considera la manera en que se cumple actualmente el horario
del Proceso de Induccién?

Bueno
(2) 18%

Malo SN
(0) 0% .
Regular
(9) 82%

Excelente
(0) 0%

\_ Fuente: Datos proporcionados por empleados de Grupo Tampa

FACTOR: Material de Apoyo

4 GRAFICA No. 4

a ¢ Sabe si actualmente durante el Proceso de Induccion se proporcionaal
nuevo empleado material didactico impreso (folletos, manuales, etc)?

(10) 91% \.0-:-

\_ Fuente: Datos proporcionados por empleados de Grupo Tampa

4 GRAFICA No. 5
b Si su respuesta anterior es afirmativa, ¢considera que el material
didactico que se recibe durante lainduccién completa todos los renglones
del interés para el nuevo empleado?

Sl

NO (0) 0%

(11) 100% \;::*

Fuente: Datos proporcionados por empleados de Grupo Tampa
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\

GRAFICA No. 6
¢ ¢ Cémo considera la cantidad y calidad del material didactico que se
proporciona actualmente al nuevo empleado en la induccion?

Malo
(0) 0%

Excelente

Regular
(0) 0%

(10) 91%

Bueno
1) 9%

Fuente: Datos proporcionados por empleados de Grupo Tampa

FACTOR: Desenvolvimiento de los Facilitadores

-

GRAFICA No. 7
a ¢ Cémo calificaria el dominio de los temas que manejan los facilitadores
gue participan actualmente en el proceso de induccién?

Regular
27%

Excelente
(0) 0%
Malo
(0) 0%

Bueno\.'."."-
73%

Fuente: Datos proporcionados por empleados de Grupo Tampa

GRAFICA No. 8
b ¢ Como calificaria la explicacion de los temas que manejan actualmente
los facilitadores?

Regular
ol ) 9%
b Sk
LT T . - | (O)O%
Bueno )il
S Malo
I N (0) 0%

Fuente: Datos proporcionados por empleados de Grupo Tampa
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GRAFICA No. 9
C. ¢ Ha sabido si actualmente el nuevo empleado recibe la bienvenida de
parte del Supervisor Inmediato?

NO
() 2%

o S
' (8) 73%

Fuente: Datos proporcionados por empleados de Grupo

GRAFICA No. 10
d. ¢ Ha sabido si actualmente el Supervisor Inmediato presenta al nuevo
empleado con sus comparieros de trabajo?

NO
(7) 64%

Fuente: Datos proporcionados por empleados de Grupo

GRAFICA No. 11
e. ¢ Considera que el Proceso de Induccion que se utiliza actualmente
suministrala orientacion e informacién necesaria al nuevo empleado
para ocupar el cargo?

N Sl
SRR B (4) 36%

NO N
87)64% NS

Fuente: Datos proporcionados por empleados de Grupo
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GRAFICA No. 12
f ¢ Ha sabido si actualmente el nuevo empleado recibe informacion de
parte del Supervisor Inmediato en cuanto a la descripcion de su puesto?

NO
(3) 27%

Sl
(8) 73%
Fuente: Datos proporcionados por empleados de Grupo Tampa

GRAFICA No. 13
g. ¢ Ha sabido si actualmente cuando un puesto lo aplica le indican al
nuevo empleado usuarioy clave de acceso a sistemas computacionales?

NO

|
> 11 (2) 18%

9) 82% @

Fuente: Datos proporcionados por empleados de Grupo Tampa

GRAFICA No. 14
h. ¢ Ha sabido si al nuevo empleado actualmente se le informa de que
deberd utilizar algun tipo de uniforme?

Y s
(7) 64%

Fuente: Datos proporcionados por empleados de Grupo Tampa

38




GRAFICA No. 15
i. En caso de ser afirmativa la respuesta anterior, ¢ ha sabido si al nuevo
empleado le toman las medidas necesarias para dicho uniforme?

gy s
(7) 64%

Fuente: Datos proporcionados por empleados de Grupo Tampa

\

FACTOR: Contenido del Programa

4 GRAFICA No. 16

a ¢ Considera que el Proceso de Induccion le suministra al nuevo
empleado informacidn general de laempresaen cuanto a: Historia,
objetivos, estructura, politicas, normas, mision, vision y valores?

Sl

"
(10) 91% |

(1) 9%

Fuente: Datos proporcionados por empleados de Grupo Tampa

GRAFICA No. 17
b ¢Ha sabido si actualmente se le da la bienvenida al nuevo empleado al
ingreso en Oficinas Centrales del Grupo Tampa?

- N
i (0) 0%

(11) 100% &8

\_ Fuente: Datos proporcionados por empleados de Grupo Tampa
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GRAFICA No. 18
¢ ¢ Hasabido si al nuevo empleado actualmente se le informaen el
Proceso de Induccion sobre sus deberes y obligaciones?

“-N\ NO

(2) 18%
Sl o :
(9) 82%

Fuente: Datos proporcionados por empleados de Grupo Tampa

GRAFICA No. 19
d ¢ Ha sabido si actualmente el nuevo empleado recibe material didactico
con informacion relativa a los beneficios que goza dentro de Grupo
Tampa?

NO

5 Sl
(10) 91% ¥

(1) 9%

Fuente: Datos proporcionados por empleados de Grupo Tampa

GRAFICA No. 20
e ¢ Considera que lacharla recibida le proporciona aportes al nuevo
empleado para desempefar las labores que le son encomendadas?

Sl

NO (1) 9%

(10) 919\

Fuente: Datos proporcionados por empleados de Grupo Tampa
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GRAFICA No. 21
f ¢ Considera que la informacién que recibe el nuevo empleado le permite
identificarse con laempresa?

NO

Lo S
(9)82% |+

o (2) 18%

Fuente: Datos proporcionados por empleados de Grupo Tampa
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ANALISIS COMPARATIVO DE LA APLICACION DEL CUESTIONARIO DE EVALUACION

FORMA A
Empleados que ingresaron en 2003 y 2004
(19 personas)

Gerentes, jefes y asistentes

FORMA B

(11 personas)

PROPUESTA

FACTOR AMBIENTE FIiSICO

1. Espacio fisico (la sala) en donde se
imparte el proceso se considera BUENO
(53%)

2. lluminacion y sonido de la sala, mantiene
equilibrio entre BUENO y Excelente
(42%)

3. Cumplimiento del horario es
EXCELENTE (41%)

FACTOR AMBIENTE FiSICO

1.

Espacio fisico (la sala) en donde se imparte
el proceso se considera BUENO (64%)

[luminacion y sonido de la sala, es (73%)

Cumplimiento del horario es REGULAR

(82%)

La sala es amplia y le transmite comodidad
al nuevo empleado, sin embargo hay que
considerar que los sectores de conexion tiene
cables desordenados y generan mala
apariencia y peligro ya que alguien se puede
tropezar o enredar en los cables.

El mobiliario y equipo es apropiado para el
desarrollo del proceso, ademés es amplio.

Es necesario incluir tiempo para la que el
nuevo empleado resuelva dudas, ya que el
proceso es muy cargado y se da mucha
informacion ese dia, creando asi un ambiente
favorable ya que lo que se haga o deje de
hacer marca una impresion en el nuevo

empleado.




FORMA A FORMA B
Empleados que ingresaron en 2003 y 2004 Gerentes, jefes y asistentes PROPUESTA
(19 personas) (11 personas)
MATERIAL DE APOYO El uso del manual del empleado vy

MATERIAL DE APOYO

4. Sl (95%) se entrega materiales impresos.

5. SI (83%) completan los renglones de
interes.

6. La cantidad y calidad del material es
BUENO (63%)

4. Sl (95%) se entrega materiales impresos.

5. SI (83%) completan los renglones de

interés.

6. La cantidad y calidad del material es
REGULAR (21%)

estandares de integridad ayudan a completar
el interés de los empleados.

incluir diversidad de
hacer el proceso

Es recomendable
multifuentes para poder
mas eficiente e integral.

Es recomendable que para completar
informacién se incluyan las visitas a
oficinas centrales y a plantas, logrando asi
una mayor identificacion del empleado con
la empresa.
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FORMA A
Empleados que ingresaron en 2003 y 2004
(19 personas)

FORMA B
Gerentes, jefes y asistentes
(11 personas)

PROPUESTA

DESENVOLVIMIENTO DE LOS
FACILITADORES

7. Dominio de los temas es EXCELENTE
(57%)

8. Nivel de explicacion es BUENO (53%)

9. SI (89%) los jefes inmediatos dan la
bienvenida.

10. SI (75%) los presentan al resto de los
comparieros.

11. SI (89%) le suministran informacion de su
puesto.

12. SI (89%) dan informacion sobre

herramientas y lugar de trabajo.
13. Sl (63%) suministran accesos y codigos.
14. SI (89%) indican uso de uniforme.

15. SI (74%) toman las medidas.

DESENVOLVIMIENTO DE LOS

FACILITADORES

7. Dominio de los temas es BUENO (73%)

8. Nivel de explicacion es BUENO (91%)

9. SI (93%) los nuevos empleados reciben
la bienvenida por parte del jefe
inmediato

10. NO saben (64%) si el jefe inmediato
presentan al nuevo empleado con resto
de los comparieros

11. NO (64%) suministra orientacion e
informacidn para ocupar su puesto

12. NO (89%) el jefe inmediato da
informacién sobre herramientas y lugar
de trabajo

13. Sl (82%) suministran accesos y codigos.

14. SI (64%) indican uso de uniforme

15. Sl (64%) toman las medidas.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Es necesario que los nuevos actores reciban
entrenamiento para la implementacion del
proceso.

Incluir multifuentes que
sobrecargar con informacion.

permitan no
Concientizar a los jefes inmediatos sobre el
rol que juegan en el proceso

Establecer un contrato psicologico (explicar
que espera la empresa del trabajador y este

de la empresa).

Incluir las visitas a plantas y a oficinas
centrales.

Entregar la descripcion de puesto y el
organigrama del departamento.

Elaborar un formato para solicitud de
accesos y codigos.

Elaborar un formato para llevar control y
solicitud de uniformes.

Tener preparados uniformes provisionales.
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FORMA A
Empleados que ingresaron en 2003 y 2004
(19 personas)

FORMA B
Gerentes, jefes y asistentes
(11 personas)

PROPUESTA

CONTENIDO DEL PROGRAMA

16. Sl (84%) suministra informacion general de
la empresa

17. SI (89%) conocen que le dan la bienvenida
en oficinas centrales

18. SI (100%) se informG sobre derechos y
obligaciones

19. SI (95%) recibe material didactico con
informacion de beneficios

20. NO (89%) proporciona aportes para el
desempefio de labores encomendadas

21. S (89%) permite la informacion

identificarse con la empresa

MATERIAL DE APOYO

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Sl (97%) suministra informacion general de
la empresa

Sl (100%) conocen que le dan la bienvenida
en oficinas centrales

SI (82%) se le informa derechos vy
obligaciones
Sl (91%) recibe material didactico con

informacion de beneficios

NO (91%) proporciona aportes para el
desemperio de labores encomendadas

NO (91%) permite la informacion

identificarse con la empresa

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Elaborar un video que permita conocer mas
sobre la empresa.

Elaboracion de una carta firmada por el
gerente general de oficinas centrales y/o
plantas dando la bienvenida al trabajador.

Proporcionar copia del manual de empleado.

Elaborar una carpeta para el empleado y
colocarle el material a utilizar.

Hacer un proceso mas flexible, es decir de
varios dias.

Que no se sobrecargue con informacién en un
solo dia, la invitacion al almuerzo es un
aspecto que deja huella en la experiencia.




ANALISIS CUALITATIVO:

El analisis estadistico se llevo a cabo a través de los resultados obtenidos del estudio diagndstico
para evaluar los correctivos necesarios del programa de Induccién implementado hasta la fecha
en Grupo Tampa, de manera que se pueda comprobar nuestra hipotesis de trabajo u operacional.
Dichos resultados estan representados graficamente por una matriz de comparacion entre el
Cuestionario Forma “A” y Cuestionario Forma “B” para realizar las conclusiones generales

obtenidas de la muestra.

Al comparar los resultados obtenidos entre la muestra grupo A y B se consideraron los aspectos
de propuesta. Por lo tanto se procede a rechazar la hipétesis nula y a aceptar la hip6tesis de
Investigacion, concluyendo que para el Departamento de Recursos Humanos de Grupo Tampa es
necesario el redisefio del programa, el cual incluye un proceso mas flexible, claro y creativo, con
procedimientos y formatos establecidos y el flujograma compuesto de una fase de bienvenida a la
empresa, orientacion al puesto, socializacion al puesto y un seguimiento que permite evaluar al
trabajador su proceso de induccién y su identificacion con el puesto y la empresa en el menor
tiempo posible. La estandarizacion incluye un proceso que involucra a nuevos actores, el cual a
pesar del transcurso del tiempo, lo puede realizar cualquier persona, dejando asi los frios
manuales o resumenes de prestaciones en donde el nuevo empleado se sentia descuidado,
confundido y no atendido, convirtiendo en negativas todas las actitudes positivas que la mayoria
de los empleados recién contratados traen al trabajo. De aqui se desprende la importancia que en
la actualidad se le debe dar al manejo de personal, que en nuestra experiencia, ha demostrado ser
determinante para el buen desempefio del elemento humano y por ende, para el buen
funcionamiento de la organizacion. Por lo que es imprescindible la buena utilizacion y
actualizacion de los procesos de la Administracion de Recursos Humanos, incluyendo el proceso

de induccion.
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CAPITULO IV
CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

CONCLUSIONES

1.

De acuerdo a los resultados obtenidos se rechaza la hipotesis nula y se acepta la hip6tesis
de investigacion concluyendo que para Departamento de Recursos Humanos de Grupo
Tampa es necesario el redisefio y estandarizacion del proceso de Induccion de acuerdo a

las necesidades actuales de la empresa.

El redisefio del Proceso de Induccion propuesto es mas flexible, claro y creativo e incluye
la fase de bienvenida a la empresa, orientacion al puesto, socializacion al puesto y un
seguimiento que permite evaluar al trabajador su proceso de induccidn y su identificacion

con el puesto y la empresa en el menor tiempo posible.

La induccion es un proceso importante en la Administracion de Recursos Humanos, al
estandarizarlo debe ser integral, es decir ir de la mano con los procedimientos previos a
este. En caso de tener programas de Induccion, en general es esencial que los
procedimientos de orientacion estén bien planteados, sean completos y que quienes dirijan
los programas se concentren problemas especificos que afrontan los nuevos empleados.

Los programas exitosos de induccion también suelen tener un alto grado de participacion

de la alta direccidn, tanto en el desarrollo del programa como en su implementacion.

La socializacion y la capacitacion son factores importantes de la motivacion. Para que
ocurra la motivacion, los empleados deben creer que el esfuerzo produciré satisfacciones,
gratificaciones y recompensas; y es mediante la induccién y la capacitacion que se les
proporciona el conocimiento que necesitan para desempefiar satisfactoriamente sus tareas

y obtener esas recompensas.

Tomando en cuenta el tiempo, recursos y participacion de todos los involucrados se
considera que se cumplié en un 98% el alcance de los criterios de aceptacion del
Departamento de Recursos Humanos.
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RECOMENDACIONES

[EEN

. Que el Departamento de Recursos Humanos de Grupo Tampa vele por la implementacion

del Proceso de Induccidn propuesto.

2. Que el Departamento de Recursos Humanos de Grupo Tampa vele por la capacitacion de

los nuevos actores en la implementacion del Proceso de Induccion.

3. Que los coordinadores del Programa de Psicologia Industrial de la Universidad de San
Carlos de Guatemala planifiquen visitas con los estudiantes a las empresas para conocer

el ambito laboral en el area del recurso humano.

4. La induccién a los empleados debe estar dirigida a minimizar situaciones de tension y
ansiedad en los primeros dias de trabajo, por lo tanto el Departamento de Recursos
Humanos debe velar por ayudarles a familiarizarse e integrarse entre si con procesos

eficientes que le permitan a la persona sentirse parte del todo.

5. Que cada institucién promueva investigaciones periddicas de validacion de los formatos y
procedimientos que conforman la Administracion de Recursos Humanos considerando el
redisefio y estandarizacién de sus procesos, ya que no solo la induccion suele tener

variantes a través del tiempo.
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CUESTIONARIO DE EVALUACION e

PROCESO DE BIENVENIDA TAMPA
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

Forma A

El presente instrumento tiene por finalidad recopilar informacion que nos permita evaluar su
proceso de BIENVENIDA implementado hasta la fecha en GRUPO TAMPA, con el fin de
realizar las correcciones necesarias para su mejoramiento.

Instrucciones:

1. Lea el cuestionario detenidamente.

2. Subraye con una linea la respuesta apropiada que considere segun su criterio.
3. No deje preguntas en blanco.

4. El cuestionario es anonimo, no es necesario que escriba su nombre.

Ambiente Fisico

a. El espacio fisico (sala) donde se le dio su Proceso de Bienvenida fue:

Excelente Bueno Regular Malo
b. Lailuminacién y el sonido de la sala fue:

Excelente Bueno Regular Malo
c. De que manera se cumplio el horario:

Excelente Bueno Regular Malo

Material de Apoyo

a. Recibi6 algin material impreso (folletos, manuales, etc.) durante su proceso de Bienvenida:
N
Si No

b. El material de apoyo que recibio durante su proceso de Bienvenida completé todos los renglones de su
interés:

Si No
c. Considera usted que la cantidad y calidad del material de apoyo fue:

Excelente Bueno Regular Malo
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CUESTIONARIO DE EVALUACION (iR

PROCESO DE BIENVENIDA I&MEA
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

Forma A
Desenvolvimiento de los Facilitadores
a. FEl dominio del tema por parte de los facilitadores fue:
Excelente Bueno Regular Malo
b. La explicacion del tema por parte de los facilitadores fue:
Excelente Bueno Regular Malo

¢. Recibi6 la bienvenida de parte del Supervisor Inmediato:
Si No
d. Su Supervisor Inmediato le presento a sus companeros de trabajo:
Si No
e. Se le suministré la orientacion e informacion necesaria para ocupar el cargo:
Si No
f. Se le indico cual seria el lugar fisico en el que trabajaria y las herramientas que estarian a su cargo:
Si No
g. Le indicaron usuario y clave de acceso a sistemas computacionales (si aplicara):
Si No
h. Seleinformo si utilizaria algan uniforme:
Si No
i. En caso se ser afirmativa la respuesta anterior, se le tomaron medidas para dicho uniforme:

Si No
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Grupo

TAMPA

Guatemala -~

CUESTIONARIO DE EVALUACION

PROCESO DE BIENVENIDA
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

Forma A

Contenido Del Programa

a. Se le suministré informacion general del Grupo Tampa en cuanto: Historia, objetivos, estructura,
politicas, mision , vision y valores:

Si No
b. Se le dio la bienvenida al ingreso en Oficinas Centrales del Grupo Tampa:
Si No
¢. Se le informo con relacién a sus derechos y obligaciones:
Si No
d. Recibio material de apoyo con informacion relativa a los beneficios que goza dentro del Grupo Tampa:
Si No

e. Considera que la charla recibida le proporciona aportes para desempenar las labores que le sean
encomendadas:

Si No
f. Considera que la informacion recibida le permite identificarse con la empresa:

Si No
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CUESTIONARIO DE EVALUACION

PROCESO DE BIENVENIDA
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

Guatemala -~

Forma A

GENERALES

a. . Qué aspectos positivos le causé su Proceso de Bienvenida?

b. ¢Cuales fueron los aspectos menos valiosos de su Proceso de Bienvenida?

Gracias por su colaboracion
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CUESTIONARIO DE EVALUACION (SR

INDUCCION DE PERSONAL !ﬁmgﬁ

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
GRUPO TAMPA

Forma B

El presente instrumento tiene por finalidad recopilar informacion que permita evaluar el
Programa de Induccion implementado hasta la fecha en GRUPO TAMPA, con el fin de
realizar correctivos necesarios para el mejoramiento del mismo.

Instrucciones:
1. Lea el cuestionario detenidamente.
2. Subraye con una linea la respuesta que considere apropiada segun su criterio.
3. No deje preguntas en blanco.
4. El cuestionario es anénimo, no es necesario que escriba su nombre.

Ambiente Fisico
a. Como considera el espacio fisico (sala) donde se imparte actualmente el Proceso de Induccion:
Excelente Bueno Regular Malo

bh. Como considera la iluminacion y el sonido de la sala donde se imparte actualmente el Proceso
de Induccioén:

Excelente Bueno Regular Malo
¢. Como considera la manera en que se cumple actualmente el horario del proceso de induccion:

Excelente Bueno Regular Malo

Material de Apoyo

a. Sabe si actualmente durante el Proceso de Induccion se proporciona al nuevo empleado material
didactico impreso (folletos, manuales, etc.):

Si No

b. Si su respuesta anterior es afirmativa, considera que el material didactico que se recibe durante la
induccion completa todos los renglones del interés para el nuevo empleado:

Si No

¢. Como consideraria la cantidad y calidad del material didactico que se proporciona actualmente al nuevo
empleado en la induccion:

Excelente Bueno Regular Malo
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CUESTIONARIO DE EVALUACION o Ormo

INDUCCION DE PERSONAL !ﬁMﬂ&

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
GRUPO TAMPA

Forma B

Desenvolvimiento de los Facilitadores

a. Como calificaria el dominio de los temas que manejan los facilitadores que participan actualmente en el
proceso de Induccion:

Excelente Bueno Regular Malo
b. Como calificaria la explicacion de los temas que manejan actualmente los facilitadores:
Excelente Bueno Regular Malo
¢. Ha sabido si actualmente el nuevo empleado recibe la bienvenida de parte del Supervisor Inmediato:
Si No

d. Ha sabido si actualmente el Supervisor Inmediato presenta al nuevo empleado con sus comparieros de
trabajo:

Si No

e. Considera que el Proceso de Induccion que se utiliza actualmente suministra la orientacion e
informacion necesaria al nuevo empleado para ocupar el cargo:

Si No

f.  Ha sabido si actualmente el nuevo empleado recibe informacién de parte del Supervisor Inmediato en
cuanto a la descripcion de su cargo:

Si No

g. Ha sabido si actualmente cuando un puesto lo aplica le indican al nuevo empleado usuario y clave de
acceso a sistemas computacionales.

Si No
h. Ha sabido si al nuevo empleado actualmente se le informa de que debera utilizar algun tipo de uniforme.
Si No

i. En caso de ser afirmativa la respuesta anterior, ha sabido si al nuevo empleado le toma las medidas
necesarias para dicho uniforme.

Si No
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CUESTIONARIO DE EVALUACION i ario

INDUCCION DE PERSONAL '!AMP‘} 5
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS :
_ GRUPO TAMPA

Forma B

Contenido Del Programa

a. Considera que el Proceso de Induccién le suministra al nuevo empleado informacion general de la
empresa en cuanto: Historia, objetivos, estructura, politicas, normas, misién, vision y valores:

Si No

b. Ha sabido si actualmente se le da la bienvenida al nuevo empleado al ingreso en Oficinas Centrales del
Grupo Tampa:

Si No

¢. Ha sabido si al nuevo empleado actualmente se le informa en el Proceso de Induccion sobre sus
deberes y obligaciones:

Si No

d. Ha sabido si actualmente el nuevo empleado recibe material didactico con informacion relativa a los
beneficios que goza dentro de Grupo Tampa:

Si No

e. Considera que la charla recibida le proporciona aportes al nuevo empleado para desempenar las
labores que le sean encomendadas:

Si No
f. Considera que la informacién que recibe el nuevo empleado le permite identificarse con la empresa.

Si No
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CUESTIONARIO DE EVALUACION : Ei}ﬁ‘[’, )
INDUCCION DE PERSONAL Iuatema&
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
GRUPO TAMPA

Forma B

GENERALES

a. ;Qué aspectos positivos considera importantes dentro de un Programa de Induccion?

b. ¢Cudles son los aspectos negativos que considera se deben eliminar del Programa de Induccion que se
utiliza actualmente en Grupo Tampa?

Gracias por su colaboracion
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D
FLUJOGRAMA

DEL PROCESO DE INDUCCION
L FASES ]

Bienvenida ala Empresa Orientacion al Puesto Socializacion al Puesto Seguimiento
ler. dia de relacién laboral 4er. dia de relacién laboral Sto. dia de relacion laboral 2 Primeros Meses

Tramites pendientes

Visita a oficinas centrales y a plantas 3er.dia de relacion laboral
2do. dia de relacion laboral
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D

s [ FASES ]

[BIENVENIDA ALA EMPRESA]

f ; Orientacion al Puesto Socializacion al Puest Seguimiento
Checklist RHin-01 [ ] [ al Puesto J [ g

Sl
INICIO - va a plantas Papeleria del Seguro
- Tallas_ o unlformg ] Secretaria Recepcionista

Jefe de Relaciones Industriales y/o Entrega Uniforme Temporal
Depto. de compras Gerente de RRHH

eFormulario de Seguro

v

eInformacion a seguir T Documentos para expediente
*Entrega de Checklist RHin-01 Asistente de Gerencia

Coordinar Transporte

Jefe de Relaciones Industriales y/o *Checklist RHin-01
Secretaria de Gerencia *Cémara dlg ital
Recibimiento y ubicacion
Secretaria Recepcionista

Entrega de Papelerl’a
Envio de file del empleado Coordinador Administrativo de Personal

Asistente de Gerencia

Confirmar cita

. o *Formato para Tallas RHin-05
Secretaria Recepcionista

*Entrega de Uniformes Adicionales

*Reservar sala

«Entrega de Formulario de empleo Presentacion Oficinas Centrales

Gerente de RRHH «Carta para apertura de cuenta
*Papeleria Fondo de Ahorro
5’ «Contrato de Trabajo
vaa plantas I
Orientacion General i
Gerente de RRHH
Retroalimentacion y Cierre Almuerzo
Carpeta del empleado Gerente de RRHH Gerente de RRHH

*Video corporativo
*Manual del empleado
*Recuerdo
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Estimado (a) colaborador (a):

Al ingresar a Grupo Tampa reciba usted la mas cordial bienvenida

de parte de todos los miembros de esta empresa. Deseamos que su

permanecia entre nosotros sea grata y que las relaciones de trabajo con sus |
. o . . . ;. ., L]
superiores y comparieros se inspiren siempre en un espiritu de colaboracion ]

y trabajo en equipo.

Grupo Tampa es una empresa lider en generacion de energia eléctrica, que viene prestando sus
servicios desde 1995, cuenta con 117 empleados y 2 plantas con tecnologia de punta, mismas que le
dan a nuestro personal esa caracteristica especial de funcionalidad y sofisticacion pensada en sus

necesidades.

Hablar de nuestra empresa, es hablar de excelencia; siendo nuestro principal objetivo el prever a
nuestro personal humano los recursos que permitan optimizar su rendimiento en pro del cumplimiento
de los objetivos de la empresa. Nuestra vocacion de ser una empresa responsable, integra, analitica,
humana, agil, con excelencia, pertenencia y estandares de seguridad nos dan los valores que todos

necesitamos para enfrentar y reaccionar ante cualquier situacion que se nos presente.

Ahora usted ya ha entrado a formar parte de nuestro equipo de trabajo, esperamos que siempre
se dirija con lealtad, diligencia, honradez y entusiasmo en sus labores, trate siempre se superar sus
conocimientos y ponga de su inteligencia, iniciativa y responsabilidad en cada &rea que tenga a su cargo;

a cambio sus esfuerzos seran retribuidos en muy diferentes formas.
Hoy lo invitamos a que juntos corramos la carrera que nos hemos propuesto: ser un grupo de
empresas de excelencia, en crecimiento, que operan en el mercado energético regional.
Ing. Victor Urrutia

69



Gerente General Grupo Tampa

Grupo

 TAMPA

Guatemala _

CHECKLIST INDUCCION
1ERA. FASE BIENVENIDA A LA EMPRESA

ACTIVIDAD NOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE
O confirmar cita Secretaria Recepcionista
O Recibimiento y ubicacion del empleado
O Firma del empleado 1
(0] Hoja de oferta de trabajo 1
0 Fotocopia de Cédula de Vecindad 3
O Antecedentes penales 1
O Antecedentes Policiacos 1
0 Fotocopia de Licencia 1
0 Fotocopia de Carne del NIT 1
(0] Fotocopia de Carne de IGSS 1
0 Fotocopia de Carne de IRTRA 1
O Boleto de Ornato 1
O curriculum Vitae 1
O Formulario de entrevista 1
0 Fotografias 4
O constancia de ingresos (empresa anterior) 1
O constancia ISR (empresa anterior) 1
O Numero de Cuenta Bancaria 1
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Grupo

Codigo: RHin-01

 TAMPA

Guatemala _

CHECKLIST INDUCCION PARA EL EMPLEADO
1ERA. FASE BIENVENIDA A LA EMPRESA (lera. Parte)

Nombre del Empleado:

Puesto: Fecha Asignada para Induccion

Al ingresar a Grupo Tampa reciba usted la mas cordial bienvenida de parte de todos los miembros de esta empresa. A
continuacion encontrara una serie de formatos y documentos que se le solicitan para la fecha asignada para la induccion
a la empresa.

O solicitud de empleo*

O Formato Tallas de Uniforme*

0 Entrega de Descripcion de Puesto*

O Recibo de Agua, luz o teléfono**

O constancia Salarial emitida por la empresa donde laboraba **
O constancia ISR emitida por la empresa donde laboraba **
O Boleto de ornato**

O fotografias tamafio cedula **

Si va a plantas:

O Audiometria ***

0 Espirometria ***
REFERENCIA:
*  Papeleria que debera llenar personalmente y presentar el dia de la induccion.

**  Papeleria que debera conseguir y presentar en la fecha asignada para induccion.
*** Se le asignara fecha para ir a realizarse las evaluaciones.
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Grupo

Cédigo: RHin-01 - TAMPA

Guatem

CHECKLIST INDUCCION
1ERA. FASE BIENVENIDA A LA EMPRESA (2da. Parte)

Nombre del Empleado:

Puesto: Fecha de Induccion
Confirmar cita para recibir Checklist lera. Fase Secretaria Recepcionista
Recibimiento y ubicacion del empleado Secretaria Recepcionista
Orientacion general a la empresa Gerente de Recursos Humanos
Presentacion en oficinas centrales Gerente de Recursos Humanos
Coordinar Transporte Jefe de Relaciones Industriales
Solicitar Tallas de Uniforme Jefe de Relaciones Industriales / Depto. de compras
Papeleria del seguro Secretaria Recepcionista
Fotocopia Cedula de Vecindad Secretaria de Gerencia
Fotocopia de licencia Secretaria de Gerencia
Fotocopia de carné del IGSS Secretaria de Gerencia
Fotocopia de carné del IRTRA Secretaria de Gerencia
Fotocopia carné del NIT Secretaria de Gerencia
Fotocopia boleto de ornato Secretaria de Gerencia
Fotografias (2) Secretaria de Gerencia
Foto para el carne Secretaria de Gerencia
Oferta de Trabajo Gerente de Recursos Humanos
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Papeleria de apertura de cuenta

Papeleria del Fondo de Ahorro

Contrato de trabajo

Constancia Salarial (empresa antigua)

Constancia ISR (empresa antigua)

Invitacion al almuerzo

Retroalimentacidn y cierre de actividad

Coordinador Administrativo de Personal

Coordinador Administrativo de Personal

Coordinador Administrativo de Personal

Coordinador Administrativo de Personal

Coordinador Administrativo de Personal

Gerente de Recursos Humanos

Gerente de Recursos Humanos
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Cddigo: RHin-05

FORMATO PARA TALLA DE UNIFORME

Nombre del Empleado:

Puesto: Fecha:

DESCRIPCION TALLA CANTIDAD OBSERVACIONES

CAMISA

CAMISA TIPO POLO

PLAYERA

PANTALON

OVEROL

CHUMPA

ZAPATOS / BOTAS

OTRO (especifique)

Vo.Bo. Departamento de Compras Firma del empleado
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BIENVENIDA A LA EMPRESA ORIENTACION AL PUESTO Socializacién al Puesto Seguimiento
Checklist RHin-02 9
N
INICIO -

Jefe Inmediato/Compariero Guia

> Informacion del Puesto
\

~ FIN
Recibimient bicacié Presentacion de Compafiero Guia
ecibimiento y ubicacion Asistente Administrativa/Gerencia
Secretaria Recepcionista )
Revision Descripcion de Puesto . - .
. ) o p Retroalimentacion y Cierre
Jefe inmediato/Compariero Guia . - p
Ve ~ Jefe Inmediato/Compariero Guia
Entrega de Equipo
. id de Seguridad
Gerenltaéednevzrr]éa/aPlanta Jefe Inmediato/EHS
N - Recorrido por Area de Trabajo
T Jefe Inmediato/ Compafiero Guia
r ~ Orientacion al Puesto
Charla de Seguridad Compafiero Guia
Jefe Inmediato/EHS
I\ J

Presentacién de Jefe inmediato
Asistente Administrativa/Gerencia Entrega Organigrama del Depto.
Asistente Administrativa/ Gerencia

Presentacion de Estandares
de Integridad
Gerente de Area/Planta

> Solicitud de Materiales
Vi 4 q y Accesos
Video de Estandares de Integridad Asistente Administrativa/Gerencia
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Grupo

Codigo: RHin-02  TAMPA

Guatemala _

CHECKLIST INDUCCION
2DA. FASE ORIENTACION AL PUESTO

Nombre del Empleado:

Puesto: Fecha:
ACTIVIDAD NOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE

0 Recibimiento y ubicacion del empleado Secretaria Recepcionista

(@) Bienvenida Gerente de Area/Planta

(@) Presentacion del Jefe Inmediato Asistente Administrativa/Gerencia

0 Presentacion de Estandares de Integridad Gerente de Area/Planta

O  Charlade Seguridad Jefe Inmediato/EHS

(@) Entrega de Equipo de Seguridad Jefe Inmediato/EHS

0 Presentacion del Comparfiero guia Asistente Administrativa/Gerencia

(@) Informacion del Puesto Jefe Inmediato/compafiero guia

(0] Revision de Descripcion de Puesto Jefe Inmediato/compafiero guia

@) Recorrido por area de Trabajo Jefe Inmediato/compafiero guia

0 Revision Descripcion de Puesto Jefe Inmediato/compafiero guia

(@) Entrega del organigrama del departamento Asistente Administrativa/Gerencia

0 Solicitud de servicios y materiales Asistente Administrativa/Gerencia
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(@) Orientacion al Puesto Compafiero guia

@) Retroalimentacion y Cierre de la actividad Jefe Inmediato/Compariero guia

Nombre del empleado Firma empleado
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=y Cé6digo: RHin-06

REQUERIMIENTO DE MATERIALES Y EQUIPO DE OFICINA
PARA PERSONAL DE NUEVO INGRESO

DIRIGIDO A:

Grupo

TAMPA

uatemala -

DE: FECHA:

Por este me permito solicitar el (los) siguiente(s) material(es) y/o equipo de oficina para:

Nombre del Empleado:

Puesto:

MATERIALES, UTILES Y EQUIPO DE OFICINA

Cantidad

Firma del Jefe inmediato
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i Cdédigo: RHin-07

= ed E = S Ty

REQUERIMIENTO DE SERVICIOS TECNICOS Y ACCESOS
PARA PERSONAL DE NUEVO INGRESO

DIRIGIDO A:

Grupo

~ TAMPA

uatemala -

DE: FECHA:

Por este me permito solicitar el (los) siguiente(s) codigo(s) y perfiles de acceso para:

Nombre del Empleado:

Puesto:

Equipo de computacion: (Describa que condiciones necesita su computadora)

Cantidad

Habilitacion de Cddigo y/o Acceso de ingreso para:

Teléfono

Fotocopiadora

Internet

Correo electrénico

Aplicaciones

Licencias

Otros (especifique)

|
|
|
|
|
|
|

Firma del Jefe inmediato Firma del empleado
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FASES

SOCIALIZACION AL PUESTO

BIENVENIDA A LA EMPRESA ORIENTACION AL PUESTO Checklist RHin-03

Seguimiento

Reporte de Socializacién
Jefe Inmediato/Compafiero Guia

Recibimiento y ubicacion
Secretaria Recepcionista *Formato RHin-08

Jefe Inmediato/Compafiero Guia

t FIN
Bienvenida

Compafiero Guia

J Retroalimentacion y Cierre

Capacitacion en el Puesto
Compafiero Guia
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Grupo

Cédigo: RHin-03 - TAMPA

CHECKLIST INDUCCION
3ERA. FASE SOCIALIZACION CON EL PUESTO

Nombre del Empleado:

Puesto:

Fecha:

ACTIVIDAD

Recibimiento y ubicacion del empleado

Bienvenida

Capacitacion en el Puesto

Retroalimentacion y cierre de la actividad

Reporte de Socializacion

Guatemala _

NOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE

Secretaria Recepcionista

Compafiero guia

Compafiero guia

Jefe Inmediato/Compariero guia

Jefe Inmediato/Compariero guia
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Grupo

Cédigo: RHin-08 TAMPA

REPORTE DE SOCIALIZACION DEL EMPLEADO

Dirigido a:

Guatemala _

Id Empleado: Fecha:

Nombre del empleado:

Puesto:

Nombre del compariero guia:

Puesto:

Principales actividades realizadas este dia por el nuevo empleado:

Comentarios:

Firma del compafiero guia
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FASES

BIENVENIDA A LA EMPRESA ORIENTACION AL PUESTO SOCIALIZACION AL PUESTO SEGUIMIENTO

. - Supervisién al empleado INICIO
Vls'tgsvgsezegu;?(;emo Después de 2 meses
Jefe de Relaciones Industriales el MEET
*Formato Seguimiento RHin-10 ACIUIEND S ZE R Al

Evaluacion del Proceso
Después de 6 meses FIN
Compariero Guia/ Jefe de Relaciones Industriales

*Cuestionario Evaluacion del Proceso de Induccién RHin-11

/

85



86



Grupo

Cédigo: RHin-09 .- TAMPA

Guatemala _-

FORMATO DE SUPERVISION AL EMPLEADO

Nombre del Empleado:

Puesto:

Periodo que se supervisa: DESDE HASTA

INDICADORES Excelente Bueno Deficiente | Malo

1. Participacion en el logro de los objetivos y tareas de la
organizacion empresarial.

2. Cumplimiento de las tareas en cantidad y calidad
asignadas a su puesto de trabajo.

3. Iniciativa y creatividad

4. Capacitacion y superacion

5. Disciplina Laboral

6. Habilidades en el puesto

7. Relaciones humanas

Conclusiones de la Supervision

0 Es Idoneo el trabajador (Si/No)

0 Puede permanecer en el puesto de trabajo (Si/No)
0 Hay algun elemento externo que imposibilite un mejor desempefio del trabajador (Si/No)

Mencionelo

o0 Necesita capacitacion (Si/No)

Mencione en gue areas

o Posible fecha de discusion de medidas planteadas

Firma del Jefe Inmediato
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Grupo

Codigo: RHIn-10  TAMPA

VISITA DE SEGUIMIENTO DE INDUCCION

Nombre del empleado:

Puesto:

Primera Visita

Fecha:

Aspectos

Sl

NO | Comentarios:

Tiene uniforme

Guatemala _

Cuenta con el equipo necesario para
realizar su trabajo

F
Jefe de relaciones industriales
Segunda Visita

Fecha:

Comentarios:

F
Jefe de relaciones industriales
Visita Final

Fecha:

Comentarios:

Jefe de Relaciones Industriales
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CUESTIONARIO DE EVALUACION 4 . f\nﬁPA
PROCESO DE BIENVENIDA

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

Guatemala

RHin-11
El presente instrumento tiene por finalidad recopilar informacién que nos permita evaluar su
proceso de BIENVENIDA implementado hasta la fecha en GRUPO TAMPA, con el fin de
realizar las correcciones necesarias para su mejoramiento.

Instrucciones:

Lea el cuestionario detenidamente.

Subraye con una linea la respuesia apropiada que considere segin su criterio.
No deje preguntas en blanco.

El cuestionario es anénimo. no es necesario que escriba su nombre.

hOb=

Ambiente Fisico
a. El espacio fisico (sala) donde se le dio su Proceso de Bienvenida fue:
Excelente Bueno Regular Malo
b. La iluminacion y el sonido de la sala fue:
Excelente Bueno Regular Malo
c. De que manera se cumpli6é el horario:

Excelente Bueno Regular Malo

Material de Apoyo

a. Recibié algin material impreso (folletos, manuales, eic.) durante su proceso de Bienvenida:
Si No

b. El material de apoyo que recibié durante su proceso de Bienvenida completé todos los renglones de su
interés:

Si No
c. Considera usied que la cantidad y calidad del material de apoyo fue:

Excelente Bueno Regular Malo
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CUESTIONARIO DE EVALUACION

PROCESO DE BIENVENIDA
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

Guatemala

Desenvolvimiento de los Facilitadores

a.

El dominio del tema por parte de los facilitadores fue:
Excelente Bueno Regular
La explicacion del tema por parte de los facilitadores fue:
Excelente Bueno Regular
Recibid la bienvenida de parte del Supervisor Inmediato:
Si No
Su Supervisor Inmediato le presentd a sus compafieros de trabajo:
Si No
Se le suministrd la orientacion e informacion necesaria para ocupar el cargo:

Si No

Malo

Malo

Se le indico cual seria el lugar fisico en el que trabajaria y las herramientas que estarian a su cargo:

Si No

Le indicaron usuario y clave de acceso a sistemas computacionales (si aplicara):
Si No

Se le informo si utilizaria algan uniforme:

Si No

En caso se ser afirnativa la respuesta anterior, se le tomaron medidas para dicho uniforme:

Si No
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CUESTIONARIO DE EVALUACION

PROCESO DE BIENVENIDA
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

TAMPA )

Guatemala

Contenido Del Programa

a.

Se le suministré informacion general del Grupo Tampa en cuanto: Historia, objetivos, estructura,
politicas, mision , vision y valores:

Si No
Se le dio la bienvenida al ingreso en Oficinas Centrales del Grupo Tampa:
Si No
Se le informé con relacién a sus derechos y obligaciones:
Si No
Recibié material de apoyo con informacion relativa a los beneficios que goza dentro del Grupo Tampa:
Si No

Considera que la charla recibida le proporciona apories para desempefiar las labores que le sean
encomendadas:

Si No
Considera que la informacion recibida le pemnite identificarse con la empresa:

Si No
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CUESTIONARIO DE EVALUACION

PROCESO DE BIENVENIDA
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

TAMPA

Guatemala

GENERALES

a. ¢Qué aspectos positivos le causo su Proceso de Bienvenida?

b. ¢Cuales fueron los aspectos menos valiosos de su Proceso de Bienvenida?

Gracias por su colaboracién
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RESUMEN

El presente informe contiene el trabajo de investigacion de la carrera de Licenciatura en Psicologia
de la USAC, enfocado en el Area Industrial el cual se realizd durante el primer semestre de 2006 en
Grupo Tampa, una empresa dedicada a la generacion de energia eléctrica, conformada por oficinas
centrales ubicadas en la Ciudad y 2 plantas de generacion en Escuintla. El estudio gir6 en torno a la
necesidad del redisefio y estandarizacion del proceso de induccion en donde se detectdé que el
vigente, desde el afio 2003 era importante, pero los procedimientos que se utilizaban no permitian
que el mismo fuera estandarizado de acuerdo a las necesidades actuales de la empresa.

Se considerd importante tomar en cuenta la opinion de 19 empleados respecto a como fue su
proceso de induccion y a 11 empleados entre ellos gerentes y jefes y asistentes de las distintas areas
de trabajo para saber cdmo ven el proceso actual y con los resultados presentar al Departamento de
Recursos Humanos una propuesta que involucre a mas actores permitiendo la identificacion del
trabajador con su situacion de trabajo y de esa manera lograr que se integre a la empresa, la conozca
y le permita sentirse no s6lo como un empleado més sino como un miembro responsable de su
desarrollo y comprometido a trabajar en un ambiente agradable desde el inicio.

La problematica se abordd mediante un diagndstico institucional, entrevistas, observacion directa y
la aplicacion del Cuestionario de Evaluacion Forma A y B; al comparar los resultados entre ambas
muestras se concluyd que para el Departamento de Recursos Humanos de Grupo Tampa es
necesario el redisefio del programa. La propuesta que se presentd incluye un modelo mas flexible,
claro y creativo que contiene la fase de bienvenida a la empresa, orientacion al puesto,
socializacion al puesto y un seguimiento que permite evaluar en el trabajador su proceso de
induccion y su identificacion con el puesto y la empresa en el menor tiempo posible.

Tomando en cuenta el tiempo, recursos y participacion de todos los involucrados se considera que
se cumplié en un 98% el alcance de los criterios de aceptacion por parte del Departamento de
Recursos Humanos de Grupo Tampa.

Es importante que cada institucion promueva investigaciones periddicas de validacion de los
formatos y procedimientos que conforman la Administracién de Recursos Humanos considerando
el redisefio y estandarizacion de sus procesos, ya que no solo la induccion suele tener variantes a
través del tiempo.
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